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1.

RESOLUCION

. GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE I .—_!! m

RES-DS-320-2019

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que la Direccion General de Aeronautica Civil es el érgano encargado de normar, supervisar, vigilar
y regular, con base en lo prescrito en la Ley de Aviacién Civil, Decreto Nimero 93-2000 del Congreso
de la Republica de Guatemala, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los
servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacién Aérea, los servicios de Transporte
Aéreo, de Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacion Civil en el territorio y
espacio aéreo de Guatemala, velando en todo momento por la defensa de los intereses nacionales;
asimismo, esta facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacién que sean necesarias, para el cumplimiento de la Leyy
sus Reglamentos.

CONSIDERANDO

Que con el propésito de brindar informacion clara y sencilla acerca de la descripcion de la estructura
organizacional asi como de los puestos, ademas de servir como instrumento de apoyo para mejorar
la gestion de Recursos Humanos y en particular los aspectos relacionados con su reclutamiento,
seleccion, distribucion de labores, capacitacion y desarrollo. Por parte de esta Direccién General se
entrega la dltima actualizacion del “MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE
LA GERENCIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS”, el cual se elabord en el mes de abril del
2018.

POR TANTO
La Direccién General de Aeronautica Civil; con fundamento en los Considerandos, Ley de Aviacién
Civil, Decreto Nimero 93-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley
de Aviacién Civil, Acuerdo Gubemativo Numero 384-2001 del Presidente de la Republica.

RESUELVE:

I) APROBAR la ultima actualizacién del “MANUAL DE ORGANIZACIION, PUESTOS Y FUNCIONES
DE LA GERENCIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS”, el cual consta de 31 folios.
Il) Notifiquese.

Guatemala, uno (1) de mayo de dos mil diecinueve (2019).

Direccion General de Aeronautica Civil

9 Ave. 14-75, Zona 13 Guatemala, Guatemala e PBX: (502) 2321-5000 / (502) 2321-5400

www.dgac.gob.gt
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2. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

1. El Manual de Organizacion, Puestos y Funciones es distribuido a las siguientes
unidades:

DEPENDENCIA FECHA
Direccién General DGAC

Subdireccion Administrativa DGAC.

Unidad de Auditoria Interna DGAC.
Gerencia Financiera DGAC.
Unidad de Compras DGAC.
Biblioteca Técnica DGAC.

Este ejemplar del Manual de Organizacion, Puestos y funciones es propiedad de la Direccion
General de Aeronautica Civil de la Republica de Guatemala y ha sido consignado para las
dependencias antes indicadas, y no puede ser copiado, reproducido, prestado o desechado, ni
utilizado para propdsito distinto para el cual fue especificamente creado, sin el consentimiento de la
Direccion General de Aeronautica Civil.

Este Manual de Organizacién, Puestos y Funciones debe mantenerse en lugar accesible para
rapida consulta y debe promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.
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3. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS
SECCION Y/O PARTE PA’\(IBOINA REVISION FECHA

Caratula del Manual 1 Ultima Actualizacion Mayo 2019
indice 2 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Resolucién 3 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Lista de Distribucién del Manual 4 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Lista de paginas Efectivas 5 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Registro de Revisiones 6 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Presentacion / Introduccién 7 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Introduccion / Glosario de Términos 8 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Glosario de Términos / Objetivos del Manual 9 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Objetivo del Manual / Antecedentes Histéricos 10 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Base _Legal / Nacional / Internacional / Normativa 11 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Relacionada

Normativa Relacionada / Filosofia Institucional 12 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Filosofia Institucional / Funciones Institucionales 13 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Funciones de la Gerencia de Servicios Ultima Actualizacion Mayo 2019
Administrativos / Estructura Organizacional 14

Estructura Organizacional 15 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 16 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 17 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 18 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 19 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 20 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 21 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 22 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 23 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 24 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 25 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 26 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 27 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 28 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Descripcién de puestos y funciones 29 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Aprobacién del Manual / Personal que participo 30 Ultima Actualizacion Mayo 2019
Caratula Final 31 Ultima Actualizacion Mayo 2019
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4. REGISTRO DE REVISIONES

1. Se debera mantener al dia las revisiones colocando nimero de revisién, nimero de pagina
revisada, descripcion del tema revisado, fecha cuando se efectud la revision y el nombre de

la persona que efectud la revision.

2. Este Manual de Organizacién, Puestos y Funciones no es un instrumento rigido, por lo que
debe registrar en él toda modificacién en su estructura, por lo cual se solicita que todo error
gue se detecte o correccion que ayude a mejorar el mismo, sea informado a la Unidad de
Planificacion de la Direccién General de Aeronautica Civil en forma escrita para su estudio y

actualizacion.

No. | Paginarevisada Descripcion

Fecha

Persona
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PRESENTACION

Este manual es un instrumento de referencia administrativo por medio del cual se presenta la
identificacion, finalidad, atribuciones (funciones), conocimientos requeridos y perfil personal
de que se requiere a las personas para los diferentes puestos de trabajo que conforman la
Gerencia de Servicios Administrativos.

El presente documento se encuentra redactado de manera tal que el lector pueda comprender
facilmente el que hacer de la Gerencia de Servicios Administrativos dentro del ambito general
de actuacioén de la autoridad Aeronautica de Guatemala y contiene los siguientes puntos:

e Finalidad del Puesto.
e Funciones y Responsabilidades.
o Perfil del puesto.

Para el cumplimiento del objetivo de este manual, es necesario que este instrumento sea
socializado al interior de la Gerencia de Servicios Administrativos de la DGAC, incluyendo
capacitaciéon formal. Esto permitird al personal enterarse de sus funciones y responsabilidades.

INTRODUCCION

Este manual describe en detalle las distintas funciones y atribuciones de la Gerencia de
Servicios Administrativos, asi como los cargos existentes, relaciones y funciones de los
distintos puestos de trabajo que la integran.

El Manual de Organizacién Puestos y Funciones es una fuente de informacion basica para la
organizacion de la Gerencia de Servicios Administrativos, necesaria para la seleccion y
capacitacion de su personal.

Este manual es un instrumento de referencia administrativo por medio del cual se presenta la
identificacién, finalidad, atribuciones (funciones), conocimientos requeridos y perfil personal de
que se requiere a las personas para los diferentes puestos de trabajo que conforman la
Gerencia de Servicios Administrativos.

El Manual de Organizacién Puestos y Funciones es de vital importancia dado a que:

a) Es una herramienta importante de identificacién de puestos, nimero de personas en el
puesto, unidad a la que pertenece, y jerarquia del mismo;

b) Describe el objetivo principal de cada puesto, enumera las tareas o atribuciones que
conforman un cargo especifico; y

¢) Proporciona un inventario de los aspectos significativos del cargo, de los deberes y las
responsabilidades que comprende.

El Manual de Organizacion, Puestos y Funciones es ademas un instructivo referencial para el
personal de nuevo ingreso y material de apoyo para los jefes de las unidades cuando se
observe una discrepancia en la ejecucion de labores, coordinacién y conocimiento de sus
responsabilidades.

La descripcién de puestos y responsabilidades esta orientada hacia el contenido de los
puestos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los mismos. La evaluacion de puestos
(finalidad y atribuciones), como su nombre lo indica consiste en conocer correctamente la

GSA-MOPF-001-2019
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funcién de todos los involucrados en una organizacion de la Gerencia de Servicios
Administrativos para determinar hacia donde se va y como se esta haciendo.
El presente Manual ha sido elaborado con el propésito de brindar informacion clara y sencilla
acerca de la descripcidbn de puestos y pretende servir como instrumento de apoyo para
mejorar la gestion de Recursos Humanos y en particular los aspectos relacionados con su
reclutamiento, seleccidn, distribucion de labores, su capacitacion y desarrollo.

Con el propésito de mantener actualizada la informacién del manual, se requiere de la
participacion de todos los miembros de la Gerencia de Servicios Administrativos por lo que
cualquier cambio, que sea necesario debera ser sugerido a la Subdireccion Administrativa y la
Unidad de Planificacion de la DGAC.

7. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion. Conjunto sistematico de reglas, técnicas y procedimientos, para lograr la
maxima eficiencia en la coordinacion de un organismo, institucion o empresa. Gestién o
gobierno de los intereses o bienes; en especial los publicos. Arte de hacer las cosas por
conducto de las personas.

Aeronave. Toda maquina que puede sustentarse en la atmdésfera por reacciones del aire
gque no sean las reacciones del mismo contra la superficie de la tierra.

Aprobado. Aceptado por un Estado contratante, por ser idéneo para un fin determinado.

Autoridad funcional. Capacidad de los funcionarios de un departamento para tomar
decisiones, en ciertas ocasiones, sobre asuntos que normalmente competen a los gerentes
de linea.

Autoridad de linea. Facultad de asesorar pero no de emitir Ordenes directas.
Generalmente, los miembros de un departamento gozan de autoridad indirecta respecto a
otros integrantes de la organizacion.

Control de operaciones. La autoridad ejercida respecto a la iniciacion, continuacion,
desviacién o terminaciéon de un vuelo en interés de la seguridad de la aeronave y de la
regularidad y eficacia del vuelo.

Convenciéon de Chicago. Base internacional de Acuerdos de Aviacion Civil Internacional,
firmado el 7 de diciembre de 1944,

Certificado de tipo. Documento expedido por un Estado contratante para definir el disefio
de un tipo de aeronave y certificar que dicho disefio satisface los requisitos pertinentes de
aeronavegabilidad del Estado.

Certificacion. Es una declaracién de competencia describiendo las normas de actuacién
requeridas. Para lograr esta declaracion se realizara un mecanismo de auditorias teéricas y
practicas. El proceso de determinar la competencia, calificacion, y calidad de un inspector de
la seguridad y operaciones.

Descripcién de puesto. Especificacion por escrito que incluye los deberes laborales y otros
aspectos de un puesto determinado.

Direccion General de Aeronautica Civil de Guatemala (DGAC). Es una dependencia del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda CIV, es el érgano encargado de
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normar, supervisar, vigilar y regular, con base en la Ley de Aviaciéon Civil, reglamentos,
regulaciones y disposiciones complementarias, los servicios aeroportuarios, los servicios de
apoyo a la Navegacion Aérea, Transporte Aéreo, de telecomunicaciones y en general todas
las actividades de Aviacion Civil en el territorio y espacio aéreo de Guatemala.

Director General. Es la maxima autoridad de la DGAC.

Disposiciones de aviacién civil. Directivas, notas o circulares emitidas por la Direccion
General de Aviacion Civil, con el objeto de aclarar, especificar o determinar aspectos
especificos en materia de aviacion.

Especificacion de puesto. Descripcién de las demandas de un puesto determinado al
empleado que lo desempefia, asi como de las calificaciones y aptitudes que requiere.

Jerarquizacién de puestos. Forma de evaluacién de puestos que los clasifica en forma
subjetiva de acuerdo con su aportacion relativa a la organizacion.

Manual administrativo o de organizacion. Es el conjunto de Normas, procedimientos,
recomendaciones, directivas y demas documentos que rigen la actividad de una entidad, asi
como la organizacion de la misma para el cumplimiento de su Mision.

Manual de puestos. Es un instrumento administrativo que presenta en forma ordenada y
detallada la descripcion de cada puesto en la organizacién. Para ello presenta la
identificacién, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una
organizacién. Asi mismo identifica el perfil de la persona que debe llenar dicho puesto.

OACI. (Organizacién de Aviacién Civil Internacional). Agencia especializada de la
Organizacion de las Naciones Unidas, establecida en 1947, con sede en Montreal Canada y
oficinas regionales en Paris, Dakar, el Cairo, Nairobi, Bangkok, México D. F. , y Lima. Vela
por el progreso seguro y ordenado de la aviacion civil en todo el mundo.

Servicios. Un conjunto de acciones las cuales son realizadas para servir a alguien, algo o
alguna causa, son ejercidas por las personas hacia otras personas con la finalidad de estas
cumplan con la satisfaccién de recibirlos.

OBJETIVO DEL MANUAL

8.1 OBJETIVO GENERAL

1. El propésito del Manual de Organizacion. Puestos y Funciones es el de establecer y
dar a conocer al personal que conforma la Gerencia de Servicios Administrativos, la

Direccion General de Aeronautica Civil,

personal que conforma la Unidad.

8.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

los puestos, atribuciones y funciones del

1. Servir de fuente de consulta a las personas para identificar los puestos dentro de la
estructura organizacional de la Gerencia de Servicios Administrativos de la DGAC.

2. Proporcionar a cada empleado o persona contratada, para que conozca las
funciones minimas necesarias para prestar servicios administrativos o técnicos, asi
como dar una guia préactica acerca de la naturaleza del trabajo que desarrollara y de

GSA-MOPF-001-2019
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su situacion organica dentro de la Unidad, a fin de conseguir la mayor eficacia
posible en el funcionamiento de sus actividades.

3. Permitir el conocimiento del funcionamiento interno de la Gerencia de Servicios
Administrativos, en lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

4. Auxiliar en la induccién del puesto y el adiestramiento y capacitacion del personal ya
gue describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

5. Servir como medio de andlisis o revision de los procedimientos de sistemas de
trabajo, y como una herramienta de consulta de todo el personal que desee
emprender tareas de simplificacion de trabajo, asi como de andlisis de tiempos,
delegacién de autoridad, etc.

6. Normar las acciones de los puestos y las funciones del area administrativa y
operativa de la Gerencia de Servicios Administrativos.

7. Definir las funciones del personal de la Gerencia de Servicios Administrativos en
forma especifica.

8. Aumentar la eficiencia del personal de la Gerencia de Servicios Administrativos,
indicAndoles lo que deben hacer y cémo deben hacerlo.

9. Coordinar las actividades del personal del departamento de Servicios
Administrativos, unificar operaciones y evitar duplicidad de funciones.

10.Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades, para uniformar y controlar
el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria por fallas o
errores.

9. ANTECEDENTES HISTORICOS

La unidad se creo6 por la necesidad de tener un control y mejor administracion de los recursos de la
Direccién General de Aeronautica Civil —-DGAC-; de aquellas areas o unidades que no pertenecen
directamente a las dependencias o Gerencias. Se creé como Departamento de Servicios
Administrativos y en el afio 2009, contaba con las siguientes dependencias a su cargo; Marimba de
Concierto, Taller y Transportes, Pintura Automotriz y Estructural, Pilotos Automovilistas, Electro
Mecéanico, Carpinteria, Herreria, Mecanica Automotriz, Pinchazo, Conserjeria, Gasolinera,
Mantenimiento y Guardiania del Edificio.

Posteriormente, en el manual del afio 2011, se modificaron las dependencias a cargo del
Departamento de Servicios Administrativos, quedando solamente la Seccion de Gasolinera y la
Marimba de Concierto.

En el afio 2013, no se nombré a personal que continuara con las labores del Departamento de
Servicios Administrativos por lo tanto en enero del afio 2015, se hicieron los nombramientos
correspondientes, bajo el nombre de Gerencia de Servicios Administrativos, con el fin de organizar y
crear y mantener un control sobre los bienes a nombre de la Direccion General de Aeronautica Civil
DGAC que necesiten ser administrados.
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10. BASE LEGAL

11.

10.1 NACIONAL

ENTIDAD DOCUMENTO

Congreso de la Republica de
Guatemala

Ley de Aviacién Civil. Decreto 93-2000

Presidencia de la Republica

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo
Gubernativo 384-2001

Direccién General de Aeronautica Civil Regulaciones de Aviacion Civil (RAC’s)

10.2 INTERNACIONAL

ENTIDAD DOCUMENTO

Organizacion Internacional de Aviacion Civil,

e Anexos al Convenio Sobre Aviacion Civil
Internacional

NORMATIVA RELACIONADA

Marco de referencia legal que origin6 el presente manual:

11.1LEY DE AVIACION CIVIL, DECRETO NUMERO 93-2000

Titulo I. Aeronéutica Civil
Capitulo I.
Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto. “La presente ley tiene por objetivo normar el ejercicio de las
actividades de aeronautica civil, en apoyo al uso racional, eficiente y seguro del espacio
aéreo, con fundamento en lo preceptuado en la Constitucién Politica de la Republica,
los convenios y tratados internacionales ratificados por Guatemala, los reglamentos
emitidos para el efecto y demas normas complementarias”.

Articulo 2. Ambito de Aplicacion. “La presente ley es aplicable a todas las personas
individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, que realicen actividades de aviacion
civil dentro del territorio nacional y su espacio aéreo”.

Articulo 4. Definiciones. “Para efectos de interpretacion y aplicacién de la presente
ley, los términos técnicos en materia de aeronautica tendra los significados reconocidos
por la Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI)”.

Articulo 5. Normas Internacionales. “El Gobierno de Guatemala adopta las normas
Internacionales de la Organizacién Civil Internacional, para las actividades previstas en
esta ley”.
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Titulo I. Aeronautica Civil.
Capitulo II.
Autoridad Aeronautica.

Articulo 11. Régimen Laboral. “La Direccion estara dotada y deberd contratar el
personal necesario para cumplir sus funciones. Las relaciones laborales de la
Direccion se regiran por las Leyes aplicables en la materia, quedando facultada para
mejorar o superar las prestaciones contempladas en las mismas a favor de los
trabajadores”.

11.2REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION CIVIL, ACUERDO GUBERNATIVO

384-2001

Titulo I. Disposiciones Generales.
Capitulo Il. De la Direccion General.

Articulo 2. “La Direccion General de Aeronautica Civil, por conducto de su Director
General, los subdirectores, unidades técnicas y administrativas deberan velar por el fiel
cumplimiento de la Ley de Aviacion Civil, Leyes de observancia general que contengan
preceptos relacionados con la actividad aeronautica, acuerdos vy tratados
internacionales ratificados por Guatemala, del presente Reglamento, regulaciones y
disposiciones complementarias”.

Articulo 4. “La Direccidn, podra emitir, revisar periédicamente y reformar los manuales
que contienen las regulaciones de aviacion civil, para adecuarlas a los avances
tecnoldgicos, disposiciones internacionales y al desarrollo de la aviacién nacional. Las
enmiendas deberan ser aprobadas por la Direccion General mediante resolucion y
hechas del conocimiento de las personas a quien vayan dirigidas”.

Articulo 5. “La Direccion, para el desarrollo de sus actividades aeronauticas, podra
delegar en funcionarios e inspectores, funciones especificas para viabilizar y agilizar los
procesos administrativos y técnicos, asi como para la certificaciébn y la constante
vigilancia, supervision y seguimiento de las operaciones aéreas gozando del acceso
irrestricto a personas, instalaciones, aeronaves y documentos”.

Articulo 7. “Para el ejercicio de las actividades aeronduticas, la Direccion actuara por
medio de sus unidades administrativas, técnico operativas y de los inspectores
debidamente calificados e identificados para fiscalizar el cumplimiento de las
exigencias legales, operativas y técnicas de operadores, explotadores nacionales e
internacionales; personal aeronautico, Escuelas de Instruccién Aeronautica, talleres y
otros afines a la aviacion”.

12. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision de la DGAC

La misién establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC es la institucion
responsable de: “Normar, Administrar, Fortalecer, Facilitar y Vigilar la prestacién de los
servicios aeroportuarios, de navegacion y transporte aéreo, conforme a la legislacion vigente y
acuerdos internacionales ratificados por el Estado de Guatemala”.
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Visiéon de la DGAC

La visién establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC es la institucion que
persigue: “Ser lider regional en la Administracion, Facilitacion y Vigilancia de los servicios
aeroportuarios, de navegacion y transporte aéreo, elevando los estandares de calidad para
seguridad de los usuarios nacionales e internacionales”.

El objetivo principal de la DGAC es:

Velar por el cumplimiento de la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento, las regulaciones de
Aviacion Civil Internacional y Nacional, los procedimientos de gestion administrativa y
operacional, asi como de seguridad establecidos para que la aviacion civil se desarrolle dentro
de un marco de maxima seguridad y facilitacion.

Sus objetivos especificos y estratégicos son los siguientes:

v" Aumentar la seguridad en las operaciones aeroportuarias, asi como en la protecciéon de
bienes y personas;

v' Lograr la aprobacion y certificacion por parte de la DGAC de las operaciones de las
empresas aéreas que operan en la Republica de Guatemala.

13. FUNCIONES INSTITUCIONALES ACTUALES

13.1 GENERALIDADES, MISION, VISION, OBJETIVO Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

13.2 Generalidades

La autoridad méaxima de la institucién es ejercida por el Director General de
Aeronautica Civil, y cuenta en la Subdireccién Administrativa con la Gerencia de
Servicios Administrativos, unidad encargada de velar por el control de todos los
bienes muebles bajo la administracion de la DGAC, asi como su correcto uso y
mantenimiento.

13.3 Misién
La Gerencia de Servicios Administrativos tiene como misién apoyar en las diferentes
areas a la subdireccidon administrativa y velar por el buen funcionamiento de los
diferentes departamentos y jefaturas de la DGAC.

13.4Visién
Especificamente la visién de esta unidad es la de ser una unidad eficiente, efectiva e

innovadora que trabaja en beneficio y presta apoyo a las diferentes gerencias,
unidades, departamentos de esta Direccién General.
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14. FUNCIONES INSTITUCIONALES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1. Los servicios que presta la Gerencia de Servicios Administrativos se suministran a las
dependencias de la DGAC y su personal, sobre las cuales se haya aceptado la
responsabilidad de prestar estos servicios.

2. Son responsabilidad de la Gerencia de Servicios Administrativos las areas de:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)

Administracién de los vehiculos propiedad de la Direccion General de Aeronautica
Civil;
Andlisis y aprobaciones de solicitudes de uso, mantenimiento y reparaciones de los
vehiculos bajo la administracion de la DGAC;
Administracién y control de cupones de Gasolina asi como insumos y repuestos para
el uso correcto de los vehiculos bajo la administracion de la DGAC;
Coordinacion de contratacion de servicios y mantenimiento para los vehiculos bajo la
administracion de la DGAC;
Coordinacion y negociacion de contratacion de seguros para los vehiculos bajo la
administracion de la DGAC y mantener la vigencia y renovacién del mismo;
Manejo administrativo de lo relacionado con el uso, mantenimiento, reparaciones y
tenencia de los vehiculos bajo la administracion de la DGAC.
Gestion y pago de los siguientes servicios basicos de la DGAC, Aeropuertos vy
Aerédromos:

i. Energia Eléctrica

i. Agua Potable

iii. Telefonia Fija

iv. Telefonia Movil

v. Enlace E1

vi. Recoleccion de desechos organicos e inorganicos

vii. Internet

viii. Transporte de personas (Cuando aplique)

ix. Realizar los trdmites de adquisicién y recepcion de bienes y

servicios que sean especificamente para el Despacho superior.

Procedimientos administrativos e informacion;
Proyeccién y aplicacion de la normativa institucional.
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15. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

JEFE DE LA GERENCIA
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ASISTENTE

SUBJEFE DE LA
GERENCIA DE

ADMINISTRATIVO

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ENCARGADO DE ENCARGADO DE
ENCARGADO Eﬁ%ﬁgﬁég%g E GESTION PARA PAGO E’\,\'ACAAR'TSQE%EDE BODEGA DE ENCARGADO DE
VEHICULOS et DE LOS SERVICIOS N DECOMISOS Y/O GESTION DE PEDIDOS
BASICOS OBJETOS OLVIDADOS
MARIMBISTAS
DGAC
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16. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

16.1 JEFE DE LA GERENCIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Identificacion:

Titulo del puesto: Jefe de la Gerencia de Servicios Administrativos.

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacion: Servicios Administrativos de la DGAC.

Puesto Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo.

Puestos que supervisa: Asistente de Servicios Administrativos, Encargado de
Vehiculos, Encargado de Cupones de Combustible, Encargado de pago de Servicios,
Encargado de la Marimba de Concierto, Encargado de bodega de Decomisos y/o
objetos olvidados.

Finalidad del puesto:

e Ejecutar tareas de apoyo logistico requerido por la Direccién General para el
manejo de los asuntos de administracién interna y servicios generales necesarios
para la gestion administrativa y operativa de la DGAC.

Funciones y responsabilidades:

e Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y ordenar el trabajo del personal
encargado de brindar los servicios administrativos.

e Gestion y pago de los siguientes servicios basicos de la DGAC, Aeropuertos vy
Aerddromos:

Energia Eléctrica

Agua Potable

Telefonia Fija

Telefonia Movil

Enlace E1

Recoleccion de desechos organicos e inorganicos

Internet

Transporte de personas (Cuando aplique)

Realizar los tramites de adquisicién y recepcion de bienes y servicios

que sean especificamente para el Despacho superior.

e Velar porque los lineamientos descritos por la Direccién General sean cumplidos a
cabalidad para mejorar el funcionamiento de la institucion.

e Velar por que se realicen los trabajos asignados a las unidades bajo su mando,
evaluando y analizando el trabajo realizado.

e Recibir y autorizar solicitudes de equipo, suministros, materiales, y de reparacion
de mobiliario, equipo y/o vehiculos.

e Solicitar por escrito los repuestos, materiales o suministros necesarios para iniciar
los trabajos de construccion o mantenimiento y/o reparaciones correspondientes.

e Llevar el registro y control de todos los trabajos y reparaciones efectuados.

e Supervisar el suministro, almacenaje y despacho de suministros y materiales.

e Supervisar el suministro, almacenaje y despacho de combustibles y lubricantes a
los vehiculos de la DGAC.

e Reportar a la subdireccion administrativa y a la unidad de administracion financiera
el control de gastos de suministro, materiales, combustibles y lubricantes.

e Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar solicitudes,
mensajes, correspondencia, expedientes y/o documentos varios.

“Se@ToooTe
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e Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion de la
Gerencia de Servicios Administrativos.

e Llevar el control de la correspondencia, oficios, providencias y circulares enviados
a y fuera de la Gerencia de Servicios Administrativos.

e Llevar el archivo de la documentacion enviada y recibida, incluyendo las
solicitudes de los servicios de marimba, mantenimiento y compras.

e Organizar y actualizar los Archivos y los expedientes de trabajos y reparaciones

efectuados por la unidad.

Realizar requisiciones de suministros, materiales y equipos de oficina.

Control de Caja Chica.

Atender y realizar de llamadas telefonicas.

Enviar, recibir y distribuir correspondencia y Fax.

Mantener actualizado el archivo de los vehiculos de la DGAC.

Mantener actualizado el archivo de los mantenimientos y reparaciones realizadas

a los vehiculos bajo la administraciéon de la DGAC.

e Velar por la seguridad, transporte y el esparcimiento del personal de la DGAC
administrando actividades sociales.

e Llevar el control del transporte de apoyo, asi como de los pilotos y vehiculos
asignados para ese fin.

e Coordinar el traslado

e Asistir a las reuniones de trabajo al que sea convocado con superiores y
subalternos con el fin de presentar los informes que se le requieran, coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos, evaluar programas, analizar
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios y soluciones diversas.

e Elaborar informes de las actividades que realiza.

e Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Subdireccién Administrativa.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Jefe de la Gerencia de Servicios Administrativos.

Ubicacion: Subdireccion Administrativa de la DGAC.

Nivel de educacion: Universitaria.

Jornada laboral: Horario: de 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y cuando
sea requerido por sus atribuciones.

Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente del area de servicios logisticos y administrativos.

Conocimientos especificos: Idioma inglés, redaccién de informes, compras, manejo de
personal, equipo de oficina y computacion.

Calificaciones: Titulo a nivel universitario, preferiblemente certificados o titulos en
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines. Carencia de
antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Excelentes relaciones interpersonales,
buena presentacion, responsable, positiva, con actitud de servicio al cliente interno y
externo.
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16.2 SUBJEFE DE LA GERENCIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Identificacion:

Titulo del puesto: Subjefe de la Gerencia de Servicios Administrativos.

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacion: Servicios Administrativos de la DGAC.

Puesto Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo.

Puestos que supervisa: Asistente de Servicios Administrativos, Encargado de
Vehiculos, Encargado de Cupones de Combustible, Encargado de pago de Servicios,
Encargado de la Marimba de Concierto, Encargado de bodega de Decomisos y/o
objetos olvidados.

Finalidad del puesto:

e Ejecutar tareas de apoyo logistico requerido por la Direccién General para el
manejo de los asuntos de administracién interna y servicios generales necesarios
para la gestion administrativa y operativa de la DGAC.

Funciones y responsabilidades:

e Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y ordenar el trabajo del personal
encargado de brindar los servicios administrativos.

e Velar porque los lineamientos descritos por la Direccién General sean cumplidos a
cabalidad para mejorar el funcionamiento de la institucion.

e Velar por que se realicen los trabajos asignados a las unidades bajo su mando,
evaluando y analizando el trabajo realizado.

e Recibir y autorizar solicitudes de equipo, suministros, materiales, y de reparacion
de mobiliario, equipo y/o vehiculos.

e Solicitar por escrito los repuestos, materiales o suministros necesarios para iniciar
los trabajos de construccién o mantenimiento y/o reparaciones correspondientes.

e Llevar el registro y control de todos los trabajos y reparaciones efectuados.

e Supervisar el suministro, almacenaje y despacho de suministros y materiales.

e Supervisar el suministro, almacenaje y despacho de combustibles y lubricantes a
los vehiculos de la DGAC.

e Reportar a la subdireccion administrativa y a la unidad de administracion financiera
el control de gastos de suministro, materiales, combustibles y lubricantes.

e Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar solicitudes,
mensajes, correspondencia, expedientes y/o documentos varios.

e Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion de la
Gerencia de Servicios Administrativos.

e Llevar el control de la correspondencia, oficios, providencias y circulares enviados
a y fuera de la Gerencia de Servicios Administrativos.

e Llevar el archivo de la documentacién enviada y recibida, incluyendo las
solicitudes de los servicios de marimba, mantenimiento y compras.

e Organizar y actualizar los Archivos y los expedientes de trabajos y reparaciones

efectuados por la unidad.

Realizar requisiciones de suministros, materiales y equipos de oficina.

Control de Caja Chica.

Atender y realizar de llamadas telefonicas.

Enviar, recibir y distribuir correspondencia y Fax.

Mantener actualizado el archivo de los vehiculos de la DGAC.

Mantener actualizado el archivo de los mantenimientos y reparaciones realizadas

a los vehiculos bajo la administracion de la DGAC.
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e Velar por la seguridad, transporte y el esparcimiento del personal de la DGAC
administrando actividades sociales.

e Llevar el control del transporte de apoyo, asi como de los pilotos y vehiculos
asignados para ese fin.

e Coordinar el traslado

e Asistir a las reuniones de trabajo al que sea convocado con superiores y
subalternos con el fin de presentar los informes que se le requieran, coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos, evaluar programas, analizar
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios y soluciones diversas.

e Elaborar informes de las actividades que realiza.

e Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Subdireccién Administrativa.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Subjefe de la Gerencia de Servicios Administrativos.

Ubicacién: Subdireccion Administrativa de la DGAC.

Nivel de educacién: Universitaria.

Jornada laboral: Horario: de 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y cuando
sea requerido por sus atribuciones.

Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente del &rea de servicios logisticos y administrativos.

Conocimientos especificos: Idioma inglés, redaccién de informes, compras, manejo de
personal, equipo de oficina y computacion.

Calificaciones: Titulo a nivel universitario, preferiblemente certificados o titulos en
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines. Carencia de
antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Excelentes relaciones interpersonales,
buena presentacion, responsable, positiva, con actitud de servicio al cliente interno y
externo.

16.3 ASISTENTE DE LA GERENCIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Identificacion:

Titulo del puesto: Asistente del Departamento de Servicios Administrativos.
No. personas en el puesto: Uno (1).

Ubicacion: Subdireccion Administrativa de la DGAC.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Servicios Administrativos.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:
Asistir al jefe del departamento en la supervision de los puestos a su cargo, ademas de
ayudar a coordinar los diferentes trabajos que realiza el departamento.

Funciones y responsabilidades:

e Distribuir correspondencia a los lugares que le sean indicados, llevar, entregar,
recoger mensajes, objetos, solicitudes de cotizaciones y otros documentos.

e Elaborar conocimientos y organizar la distribucion de planes de trabajo dentro del
departamento.

o Efectuar reparaciones sencillas y reportar a su jefe inmediato los desperfectos que
requieran atencién especial.

e Asistir a todas la actividades de la Unidad.
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Apoyar y dar cumplimiento a las comisiones asignadas, asistiendo a reuniones en
representacion del jefe del departamento.

Investigar y recopilar informacion, solicitada por el jefe de la Unidad.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Asistente del Departamento de Servicios Administrativos

Ubicacion: Gerencia de Servicios Administrativos

Edad: Mayor de dieciocho (18) afios.

Sexo: Masculino.

Nivel de educacién: Nivel primario o basico.

Estado civil: Indiferente.

Jornada laboral: Horario: 09:00 a 17:00 horas Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Tres (3) afios en puesto similar.

Conocimientos especificos: Todos los relacionados con el puesto.

Calificaciones: Diploma a nivel primario o medio, Poseer licencia o autorizacion
correspondiente cuando asi lo requiera el puesto (licencia de conducir tipo B o A).
Aspectos mas relevantes de personalidad: Amable, cortés, buenas relaciones
interpersonales, vocacion de servicio.

16.4ENCARGADO DE VEHICULOS DE LA GERENCIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Identificacion:

Titulo del puesto: Encargado de Vehiculos de la Gerencia de Servicios Administrativos.
No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacion: Servicios Administrativos de la DGAC.

Puesto Jefe Inmediato: Gerencia de Servicios Administrativos.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:

Regular el uso, mantenimiento y reparacion de los vehiculos que son propiedad de
la Direccion General de Aeronautica Civil.

Funciones y responsabilidades:

Es responsabilidad del encargado de vehiculos la designacién de talleres idoneos
para la realizacion de los servicios y reparaciones a los vehiculos bajo la
administracion de la Direccidon General de Aeronautica Civil, tomando en cuenta que
cumplan con los requisitos establecidos en la ley de contrataciones, sistema de
guate compras y el sistema de contabilidad integrada —SICOIN y los demas
sistemas de control necesarios para la transparencia, eficiencia y eficacia en la
prestacion de los servicios.

Es responsabilidad del encargado de vehiculos, llevar una base de datos
concerniente al personal que goza de designacién de vehiculos en forma
permanente, talleres que realizan los servicios y/o reparaciones, tiempo y clase de
servicio en los vehiculos bajo la administracion de la Direccion General de
Aeronautica Civil.

Es responsabilidad del encargado de vehiculos, llevar una bitacora de los incidentes
y/o accidentes en los que hayan sido involucrados los vehiculos bajo la
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administracién de la Direccion General de Aeronautica Civil.

e Es responsabilidad del encargado de vehiculos, la entrega y recepcién de los
medios de transporte; para lo cual revisara en conjunto con los conductores el buen
funcionamiento de los vehiculos; tomando en cuenta los lineamientos descritos en
la hoja de salida.

e Es responsabilidad del encargado de vehiculos, el buen estado mecanico y eléctrico
del vehiculo. Sin embargo, el conductor o solicitante esta obligado a reportar de
inmediato a la Direccion General, de toda falla presentada durante las actividades
de trabajo, ya que de no ser atendida a tiempo, pueda ocasionar un dafio parcial o
total al vehiculo.

e El encargado de vehiculos; los primeros cinco (5) dias de cada mes, presentara por
medio de la Gerencia de Servicios Administrativos, al Director General y/o
Interventor un informe del estado fisico y mecanico de los vehiculos asignados a la
institucion.

e El encargado de vehiculos, debera elaborar una programacion anual, de servicios
mayores y menores de los vehiculos asignados a la Direccion General de
Aeronautica Civil, con la finalidad de programar suficiente disponibilidad
presupuestaria para cubrir este gasto.

¢ El encargado de vehiculos, debe garantizar el control de los repuestos cambiados
en los talleres de reparacién, solicitando al taller la entrega de los repuestos
cambiados, mostrandolos al Despacho Superior. Sin embargo, si aln son (Utiles
debe suscribirse una Acta Administrativa de entrega, conjuntamente con el
encargado de almacén, para su debido resguardo; en caso contrario procedera a
desecharlos con el visto bueno respectivo.

e Toda adquisicion de repuestos y servicios de mantenimiento de vehiculos, se
realizard4 conforme al procedimiento de compra establecido, y los descrito en la Ley
de Contrataciones de Estado y su Reglamento. Asi mismo, debera presentarse un
diagnéstico previo, obtenido en un taller de mecanica, en el cual se especificara el
nombre y nimero de piezas a utilizar, lo cual se indicara en el registro de cada uno
de los vehiculos.

e El encargado de vehiculos debera solicitar mantenimiento preventivo, de acuerdo a
los siguientes parametros:

e Cada 5,000 kilometros debe realizar: cambio de lubricantes, filtros (aceite, aire y
gasolina) y, chequeo de niveles.

e Cada 10,000 kilbmetros un chequeo mayor, que incluye: balanceo de llantas,
alineacion de la direccion, afinacion de motor, rotacion de llantas y .los cambios de
lubricantes y 3 filtros (aceite, aire y gasolina)

e Cada 30,000 kilbmetros debe revisarse el desgaste de las llantas, para verificar su
rendimiento.

e El encargado de vehiculos velara por que cada vehiculo esté solvente en el pago de
impuestos de circulacion, para el libre transito en el territorio nacional.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Encargado de Vehiculos de la Gerencia de Servicios Administrativos.
Ubicacion: Subdireccion Administrativa de la DGAC.

Nivel de educacion: Universitaria.

Jornada laboral: Horario: de 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y cuando
sea requerido por sus atribuciones.
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Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente del area de vehiculos.

Conocimientos especificos: Redaccion de informes, compras, equipo de oficina y
computacion.

Calificaciones: Titulo a nivel universitario, preferiblemente certificados o estudiante de
Administracién de Empresas carreras afines. Carencia de antecedentes penales y
policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Excelentes relaciones interpersonales,
buena presentacion, responsable, positiva, con actitud de servicio al cliente interno y
externo.

16.5 ENCARGADO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Identificacién:

Titulo del puesto: Encargado de Cupones de Combustible.

No. personas en el puesto: 1

Ubicacién: Servicios Administrativos de la DGAC.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Gerencia de Servicios Administrativos.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:
Asistir al jefe del departamento en la supervision y control de los Cupones de
Combustible entregados a personal de la DGAC.

Funciones y responsabilidades:

e Recibir los cupones;

e Verificar la numeracion de cupones, cantidad y monto de cada uno de los cupones
de combustible;

e Registrar en el libro de la Contraloria General de Cuentas los cupones de
combustible entregados, cuadrando el mismo;

e Solicitar con la persona nombrada para la administracién y custodia de cupones de
combustible, la forma DS;

e Recibir, la forma DS de abastecimiento de cupones de combustible;

e Firmar y sellar el libro de Control de Formas DS, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas;

e Presentar forma DS “Solicitud de Abastecimiento de Cupones de Combustibles, con
los datos completos y acompafiada del nombramiento de comisién o la bitacora de
recorrido;

e Tener todos los datos requeridos, firma y sello del solicitante;

e Estar acompafiada del documento que respalde la solicitud (Nombramiento o
Bitacora);

e Haber efectuado el calculo con el monto estimado por el recorrido y rendimiento, de
acuerdo con lo indicado en la justificacion.

e Refrendar con su firma la cantidad en quetzales que la Sub Direccion Administrativa

recomienda.

Estampar el sello que identifique la calidad con que actla.

Recibir la forma DS con la autorizacion del Despacho Superior;

Establecer la integracion de cupones a entregar;

Anotar en la forma DS los datos de los cupones a entregar;

Reproducir los cupones y entregar una copia para liquidar y una copia de respaldo;

Entregar cupones y nueva bitacora de recorrido al solicitante.

Emitir el informe de consumo un resumen de consumo y asignacion de forma;
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Presentar el informe a las autoridades superiores.
Elaborar informes de las actividades realizadas.
Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.
Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Encargado de Cupones de Combustible.

Ubicacion: Servicios Administrativos de la DGAC.

Nivel de educacion: Diversificado o universitario.

Estado civil: Indiferente.

Jornada laboral: 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes, y cuando sea requerido
por sus atribuciones.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puesto de caracter
administrativo/operativo, preferiblemente en el area de control de cupones de
combustible.

Conocimientos especificos: Determinacion de volimenes, conocimientos basicos en el
manejo de combustibles, habilidad numérica, manejo de equipos de oficina vy
computacion.

Calificaciones: Titulo de nivel medio como Bachiller Industrial, Técnico Industrial o
universitario en carrera afin al puesto. Diploma que certifique estudios realizados en la
materia. Carencia de antecedentes penales y policiacos. Aspectos mas relevantes de
personalidad: Honrado, don de mando, proactivo, amable, cortés, buenas relaciones
interpersonales, vocacién de servicio.

16.6 ENCARGADO DE GESTION PARA PAGO DE LOS SERVICIOS BASICOS

Identificacion:

Titulo del puesto: Encargado de pagos de Servicios.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacién: Administrativos de la DGAC.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Gerencia de Servicios Administrativos.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:
Asistir al jefe del departamento en la supervision y control de los pagos de servicios de
la DGAC.

Funciones y responsabilidades:
e Gestion y pago de los siguientes servicios basicos de la DGAC, Aeropuertos vy
Aerédromos:
Energia Eléctrica
Agua Potable
Telefonia Fija
Telefonia Movil
Enlace E1
Recoleccion de desechos organicos e inorganicos
Internet
Transporte de personas (Cuando aplique)
Realizar los tramites de adquisicién y recepcion de bienes y servicios
gue sean especificamente para el Despacho superior.
e Recibir Factura
e Validar periodo consignado

TS@ToooTe
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e Verificar si el periodo esta correcto, si fuera asi, validar monto, de lo contrario
solicitar correccién y devolver la factura.

e Verificar que si el monto esta correcto, registrar documento, de lo contrario revisar
excesos.

e Sihay excesos, realizar cobro y depositarlo.

e Emitir justificacion por medio de carta

Conformar expediente (Factura, Justificacion, Carta de aceptacién, pedido y

contrato)

Solicitar aprobacién del pago de servicio a realizar

Corregir errores si los hubiere en el pago de servicio a pagar

Solicitar el pago y verificar que este correcto

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Encargado de pagos de Servicios.

Ubicacion: Administrativos de la DGAC.

Nivel de educacion: Diversificado o universitario.

Estado civil: Indiferente.

Jornada laboral: 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes, y cuando sea requerido
por sus atribuciones.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto de caracter operativo, preferiblemente
en el area de pagos de servicios basicos.

Conocimientos especificos: Conocimientos basicos en el manejo de Microsoft Office
(Word y Excel), habilidad numérica, manejo de equipo de, oficina y computacion.
Calificaciones: Titulo de nivel medio como Bachiller, Técnico Industrial o universitario
en carrera afin al puesto. Diploma que certifique estudios realizados en la materia.
Carencia de antecedentes penales y policiacos. Aspectos mas relevantes de
personalidad: Proactivo, honrado, amable, cortés, buenas relaciones interpersonales,
vocacién de servicio.

16.7 ENCARGADO DE LA MARIMBA DE CONCIERTO DE LA DGAC

Identificacion:

Titulo del puesto: Encargado de la Marimba de Concierto DGAC.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Marimba de Concierto, Servicios Administrativos de la DGAC.
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Gerencia de Servicios Administrativos.
Puestos que supervisa: Marimbistas.

Finalidad del puesto:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas y artisticas que desarrolla
la marimba de concierto de la DGAC.

Funciones y responsabilidades:

e Dirigir y supervisar las actividades de la Marimba de Concierto de la Institucién y
atender los asuntos administrativos relacionados con la misma.

e Elaborar un plan de trabajo anual, y llevar registro y control de las actividades
realizadas.

e Dirigir los ensayos musicales y presentaciones de la Marimba.

e Coordinar las actividades de acoplamiento con grupos artisticos.
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e Coordinar con la Administracion Aeroportuaria para efectuar presentaciones en las

instalaciones de la terminal aérea.

Organizar y programar temporadas de conciertos.

Mantener y seleccionar el repertorio musical de la marimba.

Arreglar partituras originales para los diferentes registros de la marimba.

Velar por el buen desempefio de funciones del personal, por la disciplina y

comportamiento del grupo musical en giras al interior y exterior de la Republica.

e Coordinar con la Subdireccion Administrativa y la Gerencia de Recursos Humanos
sobre las diferentes actividades o conciertos que la Marimba debe realizar.
Velar por la conservacion de los instrumentos musicales de la Marimba.
Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos, evaluar programas, analizar problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios y
soluciones diversas.

e Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y publico
en general, relacionados con la actividad a su cargo.

e Hacer reportes sobre los desperfectos que sufre el equipo, instrumentos con que

realiza su labor y sobre las irregularidades que observa en la realizaciéon de su

trabajo.

Elaborar requisiciones de suministros y equipo.

Tramitar el transporte y los viaticos del personal de la marimba.

Elaborar informes de las actividades que realiza.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demés que le encargue o asigne la Jefatura

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Encargado de la Marimba de Conciertos DGAC.

Ubicacion: Marimba de Concierto, Servicios Administrativos de la DGAC

Nivel de educacion:; Diversificado, preferiblemente con estudios en el conservatorio
nacional de musica.

Jornada laboral: De 09:00 a.m. a 13:00 p.m. Dias: Lunes a viernes. Y el requerido
cuando haya presentacion de conciertos, segun instrucciones.

Experiencia: Un (1) afio en puesto de caracter administrativo, preferiblemente del area
de cultura.

Conocimientos especificos: En la disciplina musical preferiblemente de Marimba de
Concierto y musica folklgrica guatemalteca. Historia y evolucién de la marimba. Manejo
de personal, instrumentos musicales, equipo de oficina y computo.

Calificaciones: Diploma o titulo de nivel diversificado de Maestro o Bachiller en Arte.
Carencia de antecedentes penales y policiacos. Aspectos mas relevantes de
personalidad: Amable, atento, cortes, buenas relaciones interpersonales, vocaciéon de
servicio.

16.8 MARIMBISTA

Identificacion:

Titulo del puesto: Marimbista.

No. personas en el puesto: Ocho (8).

Ubicacién: Local que ocupa la Marimba de Concierto.

Puesto Jefe Inmediato: Encargado de la Marimba de Concierto.
Puestos que supervisa: Ninguno.
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Finalidad del puesto:
Interpretar melodias en uno de los instrumentos que componen la Marimba de
Concierto, ajustandose a las instrucciones del Director de la misma.

Funciones y responsabilidades:

e Interpretar melodias en la marimba de una manera profesional.

e Mantener la calidad en la ejecucion, y promulgar el desarrollo Técnico Artistico profesional y
de cultura general guatemalteca.

e Presentar audiciones y conciertos en la Terminal Aérea y otras instalaciones, a todo nivel
interpretativo y para todos los estratos sociales y de diferentes culturas por la funciéon del
aeropuerto de entrada de turistas.

e Mantener e incrementar el repertorio musical con obras de proyeccion folkldrica, autoctona y

popular guatemalteca, asi como, musica extranjera y/o internacional.

Practicar ensayos generales de melodias de diferente género.

Estudiar las melodias en el pentagrama.

Efectuar investigaciones de piezas folkléricas.

Participar en actuaciones y conciertos de acuerdo a la programacion de los mismos y en

ensayos colectivos atendiendo instrucciones del director de la marimba.

e Realizar presentaciones y conciertos de Marimba en diferentes lugares, segun instrucciones
recibidas.

Velar por la conservacion de los instrumentos musicales de la Marimba.

e Auxiliar al superior en la direccién del conjunto de marimba.

Brindar atencién familiar y profesional en todo momento y de ayuda para el personal que lo
solicite, sin abandonar las labores especificas del servicio.

o Elaborar informes de las actividades que realiza.

e Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Marimbista.

Ubicacion: Local que ocupa la Marimba de Concierto.

Nivel de educacion: Indiferente, preferiblemente con estudios en el conservatorio
nacional de musica.

Jornada laboral: De 09:00 a.m. a 13:00 p.m. Dias: Lunes a viernes. Y el requerido
cuando haya presentacion de conciertos, segun instrucciones.

Experiencia: Un (1) afio en puesto de caracter técnico artistico, preferiblemente del
area de marimba de concierto.

Conocimientos especificos: En la disciplina de Marimba de Concierto y mausica
folklérica guatemalteca. Evolucién e historia de la marimba. Interpretacion y manejo de
instrumentos musicales, preferiblemente de la marimba.

Calificaciones: Diploma que certifique estudios realizados en la materia. Carencia de
antecedentes penales y policiacos. Pruebas psicométricas y especificas.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Amable, atento, cortés, buenas relaciones
interpersonales, vocacion de servicio.
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16.9 ENCARGADO DE BODEGA DE DECOMISOS Y/O OBJETOS OLVIDADOS

Identificacion:

Titulo del puesto: Encargado de Bodega de Almacenamiento y Custodia de Objetos
Olvidados, Decomisados, Reclamos, Productos Perecederos y Licores
Decomisados en las Instalaciones Aeroportuarias.

No. personas en el puesto: Una (1).

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Gerencia de Servicios Administrativos

Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto:
Llevar el control de los articulos olvidados por los pasajeros, o los decomisados a
los mismos.

Funciones y responsabilidades:

e Realizar actividades de control y almacenaje en la Bodega de articulos
extraviados y decomisados, reclamos, productos perecederos y licores
decomisados en las instalaciones aeroportuarias.

e Llevar inventario detallado de todos los objetos olvidados o extraviados por
los pasajeros.

e Alimentar diariamente el inventario de objetos decomisados, olvidados y/o
extraviados.

e Devolver, previa autorizacion, los objetos a los propietarios de los mismos y
gue se identifiquen como tales (Comprobable).

e Llevar registro electrénico de los objetos que ingresan a la bodega.

e Mantener la Bodega asignada en orden y limpia.

e Restringir el ingreso de personal no autorizado a la bodega y la
manipulacién de los objetos, para evitar que se puedan extraviar.

e Recibir los articulos decomisados, debidamente bajo conocimiento.

e Registrar el ingreso y egreso de los objetos decomisados, extraviados y
olvidados.

e Realizar clasificacion de objetos.

¢ Realizar entrega de productos previa autorizacion de la Direccion General, a
las entidades de beneficencia con convenio suscrito ante esta Direccion
General.

e Realizar colocacion y etiquetado de los objetos, en estanterias y cajas
segun asignacion.

e Hacer entrega bajo conocimiento de los articulos que reclamen como
olvidados o perdidos comprobando su plena propiedad.

e Velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Manual
de Procedimientos de la Bodega.

e Apoyar a las tareas secretariales y administrativas asignadas por el
Secretario (a) General.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Gerencia de Servicios
Administrativos.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: Bajo, por concretarse Unicamente en su area especifica.
Econdémica: Medio, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos de
bodega. A su cargo bodega, equipo de oficina y computo.
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Por relaciones: Bajo, relaciones con el personal AVSEC.

Por seguridad: Medio, debido a la trascendencia que pueda tener la mala aplicacién
de los procedimientos respectivos.

Por informacion confidencial: Bajo, por manejo de informacién que se concreta a su
rea.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Encargado de Bodega de Almacenamiento y Custodia de
Objetos Olvidados, Decomisados, Reclamos, Productos Perecederos y Licores
Decomisados en las Instalaciones Aeroportuarias.

Nivel de educacion: Diversificado o universitario.

Jornada laboral: Horario: Horario 07:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes.
Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto de caracter
administrativo/operativo, preferiblemente en el area de inventarios o almacén
general.

Conocimientos especificos: Manejo de equipo de oficina, computacion, kardex, e
idioma Ingles basico.

Calificaciones: Titulo de Bachiller en CC.LL. o su equivalente, certificados o titulos
de cursos recibidos: en el area de seguridad aeroportuaria, atencion al publico,
computacién, etc. Carencia de antecedentes penales y policiacos. Pruebas
psicométricas y especificas.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Colaboradora, con iniciativa, proactiva,
disciplinada, ordenada, toma de decisiones, buena presentacion.

16.10 ENCARGADO DE GESTION DE PEDIDOS

Identificacion:

Titulo del puesto: Encargado de Gestion de Pedidos de la Gerencia Servicios
Administrativos.

No. personas en el puesto: Uno (1).

Ubicacién: Subdireccion Administrativa de la DGAC.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Servicios Administrativos.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:
Asistir al jefe de la gerencia con la gestion de pedidos, ademas de ayudar a coordinar
los diferentes trabajos que realiza la gerencia.

Funciones y responsabilidades:
e Elaboracion y seguimiento de firmas de pedidos varios.

e Seguimiento a expedientes para su debida liquidacion de facturas.

e Caotizacion, elaboracién y seguimiento de pedidos del Despacho Superior y otras
areas de la Direccion General de Aeronautica Civil —-DGAC-.

e Colaboracién en la organizacion, cotizacion y cobertura de eventos del
Despacho Superior de la Direccién General de Aeronautica Civil -DGAC-.

¢ Realizar tramite de los asuntos que se presenten a consideracion de la
Gerencia de Servicios Administrativos.

e Organizar y actualizar los archivos / expedientes de trabajo y reparaciones
efectuadas por la Gerencia.

e Enviar, recibir y distribuir correspondencia.

e Asesorar y opinar en asuntos de competencia.
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Perfil del puesto:
Titulo del Puesto: Encargado de Gestion de Pedidos de la Gerencia Servicios
Administrativos.

Ubicacién: Gerencia de Servicios Administrativos
Edad: Mayor de dieciocho (18) afios.

Nivel de educacién: Diversificado o universitario.
Estado civil: Indiferente.

Jornada laboral: Horario: 09:00 a 17:00 horas Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Tres (3) afios en puesto similar.
Conocimientos especificos: Redaccion de informes, equipo de oficina y computacion.

Calificaciones:

Titulo a nivel Diversificado y/o universitario,

estudiante de

Administracion de Empresas carreras afines. Carencia de antecedentes penales y

policiacos.

Aspectos mas

relevantes de personalidad: Excelentes relaciones

interpersonales, buena presentacién, responsable, positiva, con actitud de servicio al
cliente interno y externo.
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17. REVISION Y ACEPTACION DE LA GERENCIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ELABORADORA POR:

Nombre: Luis La Torre

Nombre del puesto: Asistente de Planificacion

Revisado y Aceptado por:

Luis Fernando Estrada Betancourt
Jefe de la Gerencia de Servicios Administrativos

Firma y Sello:

SERVICIOS
;‘n'}ﬁi‘.\]i‘%TbﬂFTWGS

r\ll.ﬂ

ECCION GENERAL
O ERONALTICA VL
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