_Ins_t_i_t_uto Guatemaltepo de Seg_uridad Social
Subgerencia Administrativa

RESOLUCION No. 588-SGA/2023

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL, Guatemala, veintinueve de marzo de dos mil veintitrés.

CONSIDERANDO:

Que la Division de Mantenimiento para cumplir en forma eficiente y con calidad las
actividades técnicas, administrativas y financieras que le permitan cumplir con las
metas y objetivos, relacionados con los mantenimientos preventivos y correctivos
de las instalaciones de infraestructura fisica y equipo médico hospitalario e
industrial del Instituto, requiere de un nuevo instrumento administrativo que regule
sus atribuciones, estructura administrativa, objetivos, grado de autoridad y
responsabilidad, funciones, actividades y operaciones en general.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia mediante Acuerdo Numero 10/2023, de fecha 22 de marzo de
2023, derogo el Acuerdo de Gerencia Numero 50/2013 de fecha 18 de abril de
2013, por medio del cual se aprob6 el “Manual de Organizacion de la Divisién de
Mantenimiento”, asi como cualquier disposicion que contravenga la nueva
normativa y delega en esta Subgerencia la aprobacién mediante resolucion del
nuevo Manual de la referida Division de Mantenimiento, de conformidad con el
Acuerdo de Gerencia 1/2014, de fecha 27 de enero del 2014.

POR TANTO:

Con fundamento en el Acuerdo de Gerencia 1/2014, de fecha veintisiete de enero
de dos mil catorce,

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIVISION DE
MANTENIMIENTO”, el cual consta de cuarenta y cuatro (44) hojas impresas
unicamente en el anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su
calidad de Subgerente Administrativo, que forman parte de la presente resolucion.

SEGUNDO. La Divisidon de Mantenimiento tiene como finalidad desarrollar y ejecutar
las actividades técnicas, administrativas y financieras necesarias para realizar los
mantenimientos preventivos y correctivos a las instalaciones de infraestructura fisica
del Instituto o arrendadas y al equipo médico hospitalario e industrial existente.
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TERCERO. La divulgaciéon e implementacion del contenido del Manual de Organizacion
de la Division de Mantenimiento, es responsabilidad del Departamento de Servicios de
Apoyo a través de la Divisibn de Mantenimiento; la aplicacion y responsabilidad de su
cumplimiento, le corresponde al personal que integra la Division de Mantenimiento, de
acuerdo a su competencia y funciones.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual de Organizacién de la
Divisién de Mantenimiento que se aprueba con la presente resolucion, la Subgerencia
Administrativa, debe divulgar su contenido y enviar copia certificada a Gerencia y
Departamento de Organizacion y Métodos, para su conocimiento; Subgerencia de
Tecnologia, para su difusion dentro del Portal Electrénico del Instituto y a la Seccion de
Recopilacién de Leyes del Departamento Legal, para su compilacién.

QUINTO. Las revisiones, modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al
Manual que se aprueba por medio de la presente, se efectuaran mediante la sustitucidon
parcial o total de su contenido, aprobado mediante Resoluciéon emitida por el
Subgerente Administrativo.

SEXTO. Cualquier situacion de interpretacion que se presente en la aplicacion del
“‘Manual de Organizacién de la Divisibn de Mantenimiento” o cualquier situacion no
prevista o contemplada en el mismo, sera resuelta en su orden por el Jefe de la Division
de Mantenimiento y en ultima instancia por el Subgerente Administrativo del Instituto.

SEPTIMO. La presente resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emision.

éctor Fajardo Estrada
UBGERENTE ADMINISTRATIVO
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I INTRODUCCION

La Division de Mantenimiento, tiene como principal objetivo desarrollar y
ejecutar las actividades técnicas, administrativas y financieras necesarias para
cumplir con las metas y objetivos, con relacibn a los mantenimientos
preventivos y correctivos, modificaciones, acabados de pintura, reparaciones
de: cubiertas, eléctricas, instalaciones hidrosanitarias de las instalaciones de
infraestructura fisica propiedad del Instituto y del equipo médico hospitalario e
industrial existente; asi como el remozamiento de edificios propios o
arrendados.

Como parte de los instrumentos administrativos con los que deben contar las
dependencias del Instituto para un desempefio eficiente y eficaz de sus
funciones, se presenta el Manual de Organizacién de la Division de
Mantenimiento, el cual se conforma por la estructura organica, funcional y
administrativa; asimismo se detallan las atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo que la integran, incluyendo los organigramas:
estructural, organizacional y nominal.

. OBJETIVOS

a. Precisar las atribuciones y responsabilidades del personal que integra la
Division de Mantenimiento, en el que hacer de las acciones que les
competa desarrollar.

b. Proporcionar al personal de la Division de Mantenimiento los lineamientos
que orienten la ejecucion de las atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo, como documento guia que facilite el proceso de
induccién en la Division.

c. Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion de las
actividades en cada area de trabajo, facilitando la asignacién de temas y
expedientes, para el cumplimiento oportuno y soluciones en la cadena de
servicio institucional.
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. MARCO JURIDICO

La Divisién de Mantenimiento, rige su funcionamiento de conformidad con el
Acuerdo de Junta Directiva numero 1164, del 11 de agosto de 2005,
“Reglamento de Organizacion Administrativa del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social” y Acuerdo 40/2012 de Gerencia del 28 de septiembre del
2012, en lo que se refiere a ejecutar actividades relacionadas con la
modificacién a la infraestructura de edificios propios o arrendados que le
encomienda la administracion del Instituto. La Divisién de Mantenimiento cumple
funciones técnicas siendo dependiente del Departamento de Servicios de Apoyo
de la Subgerencia Administrativa.

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS
La Divisién de Mantenimiento se encarga de apoyar de manera operativa a las
diferentes dependencias administrativas y unidades médicas del Instituto para
mantener y prestar los servicios médicos y administrativos, de forma eficiente,
oportuna y agil a afiliados y derechohabientes realizando el mantenimiento y
reparacion de mobiliario, equipos, instalaciones e infraestructura fisica.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
La Divisién de Mantenimiento depende jerarquicamente del Departamento de
Servicios de Apoyo y para cumplir las funciones sustantivas asignadas, se
organiza internamente de la forma siguiente:
A. JEFATURA
A.1 AREA ADMINISTRATIVA
A.2 AREA DE SUPERVISION
A.2.1 MANTENIMIENTO

A.2.2 OBRA CIVIL
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Vi. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones de la Division de Mantenimiento, estan delimitadas y asignadas
conforme a la estructura organica interna contenida en el presente manual; y
cada area a través del recurso humano idéneo se encarga de atenderlas
conforme la responsabilidad asignada, siendo las siguientes:

A. JEFATURA

a. Planificar, organizar, instruir, dirigir, evaluar, coordinar, formular, evaluar,
controlar, distribuir y monitorear la ejecucion oportuna y eficientemente de
mantenimientos preventivos y correctivos a la infraestructura fisica, al equipo
médico hospitalario e industrial y trabajos relacionados a la modificacioén de la
infraestructura, que sea necesario ejecutar conforme a las necesidades del
Instituto.

b. Proporcionar apoyo técnico, metodolégico y logistico a las areas internas
de la Divisién y a las dependencias en las que se ejecuten trabajos de
mantenimiento de instalaciones, equipos; y formulacién de propuestas de
mejora a la infraestructura fisica institucional.

c. Administrar y supervisar la gestién administrativa y financiera desarrollada
en la Divisién.

d. Coordinar y mantener constante y efectiva comunicacién con las diversas
dependencias en lo que se refiere al desarrollo y ejecucion del
mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones, equipos y las
mejoras de la infraestructura fisica.
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A.1 AREA ADMINISTRATIVA

a. Efectuar el analisis, investigacion, clasificacion de informacion, integracion
de expedientes de la Division.

b. Elaborar informes de opinion para aprobacion de pagos de bienes y servicios
de actividades mensuales y anuales desarrolladas por la Division.

c. Ejecutar la gestion administrativa para el funcionamiento de la Division de
Mantenimiento y la atencién de las solicitudes de ejecucion internas de
mantenimientos y mejoras a la infraestructura fisica del inmueble que ocupa
la Divisién.

d. Gestionar la contratacién de Recurso Humano en los distintos renglones
presupuestarios.

e. Supervisar la asistencia y puntualidad del personal asignado a la Divisién

f. Supervisar la ejecucion y cumplimiento de los procesos administrativos en el
ingreso y egreso de la documentacion en la recepcién y areas de secretaria
de la Divisién.

g. Registrar y controlar el inventario de bienes de activo fijo y fungibles
asignados a la Division.

h. Realizar las gestiones relacionadas a la programacion elaborada por la
Jefatura para compra de insumos, materiales y contratacion de servicios
para el funcionamiento de la Division.

i. Realizar la gestién de gastos de funcionamiento de la Division.

j. Supervisar y controlar las Areas de Presupuesto, Viaticos, Centro de Costo,
Inventario y Bodega, de la Division.

k. Registrar y controlar los ingresos y egresos de los diferentes insumos vy
bienes que han sido adquiridos para el funcionamiento de la Divisién de
Mantenimiento.

I. Realizar el plan anual de compras para el funcionamiento de la Division.
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A.2 AREA DE SUPERVISION

a. Coordinar, monitorear y supervisar la ejecucién, desarrollo y finalizacion de
mantenimientos preventivos y correctivos de infraestructuras fisicas, equipos
médicos e industriales solicitados a la Division.

b. Coordinar y ejecutar la supervision de servicios contratados en la realizacién
de mantenimientos a la infraestructura fisica, equipo médico e industrial,
fiscalizando y exigiendo calidad y funcionalidad en los materiales e insumos
adquiridos por las Dependencias del Instituto, garantizando su durabilidad de
uso.

c. Supervisar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento de Ias
instalaciones y las mejoras a la infraestructura hasta su fase final.

A.2.1 MANTENIMIENTO

a. Procurar extender y mantener la vida util, mejoramiento de la imagen,
mediante el remozamiento respectivo y funcionamiento de inmuebles
propios del Instituto y arrendados, mediante mantenimientos
preventivos y correctivos.

A.2.2 OBRA CIVIL

a. Elaborar los planos constructivos, especificaciones técnicas y listados
de cantidades de trabajo relacionados al mantenimiento de los
inmuebles tales como: acabados, pintura, instalaciones eléctricas,
reparacion de cubiertas, reparacion de instalaciones hidrosanitarias, y
lo relacionado a las mejoras a la infraestructura fisica de las distintas
dependencias del Instituto.

b. Presentar costos estimados de los trabajos de mantenimiento de las
instalaciones y de las mejoras a la infraestructura fisica que puedan
requerir las distintas dependencias del Instituto.
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Vil. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de las funciones sustantivas asignadas, la Division de
Mantenimiento conforma su estructura administrativa con las areas y puestos de
trabajo siguientes:

A. JEFATURA
1. Jefe de Divisién
2. Subjefe de Divisién
3. Asistente de Jefatura
4. Secretaria de Jefatura

A.1 AREA ADMINISTRATIVA

Coordinador Administrativo
Secretaria de Recepcion
Encargado de Control de Vehiculos
Piloto de Vehiculos
Mecanico de Vehiculos
Analista Administrativo
Asistente Administrativo
Encargado de Inventarios
9. Asistente de Inventarios

10. Analista Técnico

11. Encargado de Archivo

12, Camarero

13. Mensajero

14. Técnico de Viaticos

15. Técnico de Presupuesto

16. Técnico de Centro de Costo
17. Encargado de Bodega

18. Asistente de Bodega

O = Pl 150 DY B

A.2 AREA DE SUPERVISION

1. Ingeniero o Arquitecto
2. Supervisor de Mantenimiento
3. Asistente de Ingeniero o Arquitecto
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A.2.1 MANTENIMIENTO

Secretaria

Encargado de Carpinteria
Carpintero

Encargado de Rama de Electricidad
Electricista

Encargado de Herreria

Herrero

Encargado de Albaiileria

Albaiil

10. Encargado de Rama de Pintura

11. Pintor

12. Encargado de Plomeria

13. Plomero

14. Encargado de Autoclaves y Calderas
15. Asistente de Autoclaves y Calderas

CONOIO RN~

A.2.2 OBRA CIVIL

1. Dibujante
2. Secretaria

Viil. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
LOS PUESTOS DE TRABAJO

Las atribuciones y responsabilidades asignadas a los puestos de trabajo
establecidos en la estructura administrativa de la Division de Mantenimiento,
son enunciativas no limitativas y se detallan a continuacion:

A. JEFATURA
1. Jefe de Division

a. Administra el recurso humano de la Division de Mantenimiento, para
garantizar la prestacion efectiva y oportuna de los servicios del Instituto a
los afiliados, derechohabientes, pensionados y jubilados; asi como,
trabajadores del Instituto, cuando corresponda.

b. Planifica, organiza, dirige, supervisa, coordina y controla el cumplimiento de
funciones, actividades, procedimientos y normativa que competa atender y
desarrollar a las areas que integran la Divisién de Mantenimiento.
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Atiende, dirige, asesora y orienta al personal de la Division y a autoridades
de otras dependencias, en la ejecucién de trabajos de mantenimiento,
trabajos menores de construccién, ampliacion o remodelacién de
infraestructura fisica.

Supervisa el correcto registro y control del inventario de bienes y trabajos
asignados a cada area de trabajo de la Divisién que estén en proceso y
concluidos.

Programa, convoca, dirige y participa activamente en sesiones periodicas
de trabajo con el personal de la Division y con autoridades de otras
dependencias del instituto.

Analiza, margina, firma y evacua correspondencia relacionada a los
requerimientos efectuados a la Divisién.

Atiende, instruye y designa recurso humano para efectuar evaluaciones
solicitadas por las diferentes dependencias del Instituto, de inmuebles en
procesos de compra o renta alquiler; y avala con su firma las opiniones y
recomendaciones técnicas resultado de dichas evaluaciones.

Coordina con los equipos técnicos de trabajo de la Divisién el
establecimiento de indices de referencia para determinar medidas, costos,
materiales, presupuestos y volimenes de trabajo, requeridos para ejecutar
mantenimientos preventivos, correctivos a las instalaciones de la estructura
fisica, equipo médico e industrial y trabajos menores de construccion,
ampliaciéon o remodelacion.

Participa y coordina equipos de trabajo en apoyo a actividades de
emergencias y desastres naturales.

Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores de la Division, que hayan
cometido faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la
normativa laboral vigente; y traslada a la Subgerencia de Recursos
Humanos, cuando proceda el expediente para las gestiones que
correspondan.

Asiste a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, en las
que sea designado por su Jefe inmediato.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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Subjefe de Division

Colabora con la Jefatura en la administracion del recurso humano de la
Divisién, para garantizar la prestacion efectiva y oportuna de los servicios
del Instituto a los afiliados, derechohabientes, pensionados y jubilados; asi
como, trabajadores del Instituto cuando corresponda.

Asume en ausencia del Jefe, las funciones y actividades encomendadas a
la Divisién.

Colabora con la Jefatura en la administraciéon del recurso humano de la
Divisién, para garantizar la prestacion efectiva y oportuna de los servicios
del Instituto a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados; asi
como, trabajadores del Instituto, cuando corresponda.

Apoya en las actividades de planificacion, coordinacion, direccion,
supervision y en la evaluacidon de la ejecucion de las funciones y
actividades asignadas a la Division. Revisa oficios, providencias,
dictdmenes y todo documento tramitado por personal de la Division,
previo a firma por el Jefe Inmediato, o bien firmarlos en caso de ausencia
del Jefe inmediato.

Colabora con la integracién del Plan Operativo Anual y revision del Plan
Anual de Compras.

Apoya en la compra de materiales y equipo para el funcionamiento de la
Division, conforme al presupuesto aprobado, velando por la correcta
utilizacién de los recursos asignados.

Apoya en el seguimiento oportuno y cumplimiento de los objetivos y metas
de la Division, observando los plazos establecidos y su contribucién al
logro de los objetivos estratégicos institucionales.

Propone las mejoras de los procedimientos de la Division, para
incrementar la eficacia y eficiencia de las funciones que tenga asignadas.

Asiste a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que sea
asignado por la Jefatura de Division.

Elabora los andlisis e informes que le sean requeridos, incluyendo
informes relacionados con los indicadores de gestion definidos.
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Apoya en la elaboracién de la Memoria de Labores correspondiente a las
funciones realizadas por personal de la Divisiéon, de acuerdo con las
directrices emitidas.

Apoya y asesora al personal de la Divisién en el desarrollo de sus
actividades.

. Contribuye con la Jefatura en asuntos relacionados con cumplimiento de la

normativa institucional, e informar los casos en que el personal cometa
faltas que ameriten la aplicacién del Régimen Disciplinario.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Asistente de Jefatura

Revisa, analiza y resuelve expedientes del area de su competencia, para la
toma de decisiones.

. Asiste administrativamente a la Jefatura de la Division en el analisis,

elaboracion, evacuaciéon de informes, estudios, trabajos administrativos y
gestion de expedientes.

Brinda apoyo al Jefe de la Division para la correcta interpretacion y
aplicacién de los reglamentos y toda legislacién relacionada con las
funciones técnicas y administrativas de la Division.

Revisa, analiza, avala y resuelve diversos expedientes de acuerdo a
procedimientos establecidos y los prepara para la toma de decision del Jefe
de Divisién.

Revisa y analiza el Plan Anual de Compras y el Plan Operativo Anual.

Elabora estadisticas, informes mensuales y anuales de actividades y de
resultados segun evaluacién y cumplimiento de indicadores de gestion.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Secretaria de Jefatura
Registra ingreso, egreso y traslado de documentos y correspondencia

trasladada a la Jefatura, de acuerdo a los procedimientos y normas
establecidos.
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Recibe, clasifica, registra, archiva y distribuye por conocimiento
correspondencia marginada para las areas técnicas.

Localiza y fotocopia documentos del archivo de Jefatura, cuando son
solicitados.

Transcribe dictados e instrucciones, redacta y elabora providencias, actas,
memorandos, oficios e informes de actividades mensuales y anuales de la
Divisién.

Atiende llamadas telefonicas, correo electrénico, publico y personal que
solicita informacion o audiencia con el Jefe de la Division.

Elabora requisicidon de materiales, equipos y Utiles de oficina necesarios, a
la bodega de la Division.

Registra y controla el cumplimiento de compromisos calendarizados en la
agenda del Jefe de la Division.

Vela por el orden y limpieza de las instalaciones de la Jefatura y Secretaria
de la Division.

Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

A.1 AREA ADMINISTRATIVA

1.

a.

Coordinador Administrativo

Revisa, analiza y resuelve expedientes del area de su competencia, para la
toma de decisiones.

Investiga, recopila, selecciona, clasifica y organiza informacién, para
elaborar y actualizar los manuales técnicos que contribuyan al eficiente y
eficaz desarrollo de las labores de la Division.

Revisa, analiza, avala y resuelve diversos expedientes de acuerdo a
procedimientos establecidos y los prepara para la respectiva toma de
decisiéon del Jefe inmediato.

Revisa las requisiciones de compra con los formatos normados para
realizar los procesos administrativos de adquisicion para la autorizacion
correspondiente de la Unidad Ejecutora.
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Revisa y analiza el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Compras,
verificando los insumos que han sido solicitados por los encargados de las
distintas areas de la Division.

Supervisa, coordina, dirige y controla el cumplimiento, registro y ejecucion
de atribuciones, responsabilidades, orden y disciplina del personal
designado en los diversos puestos de trabajo del area administrativa de la
Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y Subjefe de la Divisién de Mantenimiento.

Secretaria de Recepcion

. Registra ingreso, egreso y traslado de documentos y correspondencia, de la
Division de acuerdo a los procedimientos y normas establecidos.

. Recibe correspondencia fisica, sella, rubrica de recibido y registra el
ingreso en el Sistema Integral del Control de la Correspondencia
Institucional.

. Traslada a la secretaria de la Jefatura de la Division por conocimiento la
correspondencia ingresada a la Division.

. Registra, distibuye y entrega por conocimiento correspondencia
marginada por la Jefatura.

. Recibe correspondencia para egreso, sella, numera, registra, desglosa,
integra expedientes, registra egreso, escanea documentos en el sistema de
correspondencia y entrega al mensajero la correspondencia por
conocimiento, para su distribucion.

Archiva, organiza, controla y resguarda correspondencia, estadisticas e
informes que evacta y reproduce una copia de los oficios marginados para
el control correspondiente.

. Gestiona el empastado del correlativo de documentos egresados o
expedientes de la Division.

. Atiende y transfiere llamadas en la planta telefénica, resuelve consultas

de informacion de la correspondencia ingresada o egresada que realiza
personal de la divisién y orienta al publico que visita la Division.

12
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i. Elabora requisicion de materiales, equipos y utiles de oficina a la Bodega de
la Division.

j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

3. Encargado de Control de Vehiculos

a. Coordina y supervisa las tareas de los trabajadores del taller mecanico y
area de pilotos.

b. Organiza, registra y controla el uso y distribucién de vehiculos asignados a
la Divisién, segun programacién de actividades del area, de acuerdo con
los procedimientos, normativas e instrucciones establecidas.

c. Elabora programa para atender solicitudes de servicios de transporte; para
‘ la movilizacién de personal del personal de la Division de Mantenimiento a
II los diferentes lugares que se requiera por comisiones oficiales, bienes
[ muebles, equipos y otros previamente autorizados.

d. Asigna los servicios a los Pilotos de la Divisién, segun prioridades.

e. Coordina con los responsables del control de vehiculos de la Divisién de
Transportes o del Departamento de Servicios de Apoyo, la disponibilidad de
vehiculos, para atender y cumplir con los compromisos de transporte dentro
y fuera del perimetro urbano.

f. Mantiene actualizado el estado de los vehiculos asignados, en caso de
entregarse a otra persona, verifica el uso y estado del mismo.

g. Elabora informes y estadisticas del cumplimiento de los servicios brindados.

h. Controla que los vehiculos se encuentren limpios y que en cada uno se
J encuentre toda la documentacién de respaldo: bitacora de combustible,
' documentos del seguro, auténtica de la tarjeta de circulacion, formularios,
| herramientas, extintor y todo documento necesario para la ejecucion de sus
funciones.

i. Realiza la programacion del plan anual de compras para la adquisicién de
insumos, servicios preventivos, correctivos y lubricantes.

j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

13




2 MANUAL DE ORGANIZACION
TigEes DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

4. Piloto de Vehiculo

a. Moviliza a trabajadores y funcionarios del Instituto por medio de vehiculos
oficiales, a las diferentes dependencias del Instituto para el desarrollo de
actividades, comisiones asignadas.

b. Mantiene en buen estado y limpios los vehiculos asignados, revisando
constantemente los niveles de aceite, bateria, depdsito de agua, frenos,
neumaticos y combustible; reportando a donde corresponda, cualquier falla
o servicio de mantenimiento programado.

c. Traslada equipo, materiales u otra carga que se le sea solicitado.
d. Elabora los registros y reportes de los traslados realizados.

e. Mantiene actualizado el estado de los vehiculos asignados, en caso de
entregarse a otra persona, verificar el uso y estado del mismo.

f. Mantiene en el vehiculo toda documentaciéon de respaldo; calcomania,
documentos de seguro, autentica de la tarjeta de circulacién, formularios y
todo documento necesario para la ejecucion de sus funciones.

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

5. Mecanico de Vehiculos

a. Elabora ‘diagnéstico de los vehiculos que le sean asignados para su
revisién y reparacion.

b. Efectia el analisis y presentar listado de los repuestos y materiales
necesarios de los vehiculos que le sean asighados y solicita vales de
combustible.

c. Realiza trabajos de servicio mayor y menor a los vehiculos, que incluya
entre otras funciones la reparacién y mantenimiento de frenos, cambio de
aceite, reparaciones de sistemas de transmision y diferenciales, cajas de
velocidades, entre otros.

d. Lleva control y registro para cada vehiculo del historial de mantenimientos
preventivos y correctivos.

e. Lleva control y registro de los trabajos asignados, en proceso y finalizados.
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Atiende oportunamente las emergencias mecanicas que se reporten, en
dias habiles e inhabiles.

Elabora el listado de compra de los bienes que sean necesarios en su area
de trabajo, para su inclusién en el Presupuesto Anual de Compras y el
Plan Operativo Anual de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Analista Administrativo

Verifica y controla diariamente la asistencia, puntualidad, orden y disciplina
del personal de la Division.

Informa y entrega reportes a la Subgerencia de Recursos Humanos de la
asistencia y puntualidad del personal de la Division, incluyendo marcajes
revisados y firmados mensualmente.

Gestiona el plan anual de vacaciones del personal de la Divisién, asi como
el tiempo extraordinario cuatrimestralmente de todo el personal y controla
su cumplimiento.

Recopila, clasifica, organiza e integra los expedientes para la evaluacion
del personal que seran enviados a la Subgerencia de Recursos Humanos
para analisis de contratacion.

Elabora las sanciones disciplinarias que correspondan por las faltas
cometidas por el personal de la Divisién de Mantenimiento.

Gestiona en el Departamento de Capacitacion y Desarrollo de la
Subgerencia de Recursos Humanos la capacitacion para el personal de la
Divisién.

Elabora las actas de toma de posesion de trabajadores regulares asignados
a la Division.

Analiza, presenta propuestas y evacua los expedientes marginados por la
Jefatura, en temas relacionados al personal de la Division.

Recibe, registra, controla y diligencia los permisos y licencias autorizadas al
recurso humano que labora en la Divisién.
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Elabora el listado de compra de los bienes que sean necesarios en su area
de trabajo, para su inclusién en el Presupuesto Anual de Compras y el Plan
Operativo Anual de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
la Jefatura.

Asistente Administrativo

Apoya al Analista Administrativo en la verificacién de la asistencia,
puntualidad, orden y disciplina del personal de la Division.

Apoya en la elaboracién de documentos para informar a la Subgerencia de
Recursos Humanos acerca de la asistencia y puntualidad del personal.

Apoya en el diligenciamiento de los expedientes disciplinarios del personal
de la Division para la aplicacion de sanciones disciplinarias.

Apoya al Analista Administrativo en la revision de los expedientes de horas
extras mensuales del personal de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Encargado de Inventarios

Realiza cuadre de la informacion obtenida en los inventarios fisicos, con la
informacion registrada en el sistema informatico -AS400- y -SICOIN-, o en
la herramienta informatica vigente, utilizado u otros medios de control
existentes.

Registra, controla y actualiza el inventario general de bienes de activos fijos
y fungibles de la Division.

Registra, controla y actualiza tarjetas de responsabilidad de los bienes
asignados al personal que labora en la Division.

Identifica y rotula los bienes adquiridos por la Division.

Realiza el proceso administrativo en el Sistema Integrado de Contabilidad
Gubernamental correspondiente para la asignacién del nimero de los
bienes adquiridos para la Divisién.

Determina bienes de uso regular, en mal estado, gestiona la baja del
inventario general de bienes de la Division.
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Elabora anualmente el inventario general de bienes asignados a la Division.
Elabora informe mensual y anual de actividades ejecutadas.

Realiza los procesos administrativos correspondientes por pérdida o robo
de bienes de la Division de Mantenimiento.

Elabora el listado de compra de los bienes que sean necesarios en su area
de trabajo, para su inclusion en el Presupuesto Anual de Compras y el Plan
Operativo Anual de la Divisién.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Asistente de Inventario

Colabora con el encargado del area de inventario, en el cuadre de la
informacién obtenida en los inventarios fisicos, con la informacioén registrada
en el sistema informatico utilizado u otros medios de control existentes.

Colabora con el encargado del area de inventario, en el control del
inventario general de bienes de activos fijos y fungibles de la Division.

Verifica que los bienes asignados al personal que labora en la Divisién se
encuentren debidamente anotados en las tarjetas de responsabilidad.

Recopila los bienes de uso regular, en mal estado y apoya en la gestion de
la baja del inventario.

Asigna el numero correspondiente a los bienes que han sido adquiridos por
la Divisién.

Apoya en los procesos administrativos correspondientes a la pérdida o robo
de bienes de la Division.

Documenta y acompafia al personal del Departamento de Auditora Interna
para la destruccién de los bienes dados de baja.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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Analista Técnico

Organiza, coordina, revisa y supervisa el buen funcionamiento del software
y hardware en los equipos de cémputo, impresoras, redes, teléfonos
instalados en la Division.

Mantiene contacto permanente con la Subgerencia de Tecnologia en lo
relacionado a soporte técnico y actualizaciones para los equipos de la
Division de Mantenimiento.

Coordina, resuelve dudas y atiende solicitudes relacionadas con el
procesamiento electrénico de datos y uso de los sistemas institucionales
instalados en los equipos de computo de la Divisién de Mantenimiento.

Apoya en la instalacion y configuracién del equipo de computo adquirido
para la Divisién.

Apoya en la elaboracién del Informe Anual de Labores de la Division.

Ofrece asesoramiento al personal en relacion al uso de equipo de cémputo,
impresoras, fotocopiadoras, escaner y plotter.

Verifica, controla y vela por el resguardo y mantenimiento de servidores,
terminales y dispositivos, aplicaciones y software asignados o en uso en la
Division.

Gestiona ante la Subgerencia de Tecnologia, la habilitacién y baja de
usuarios para el personal de la Divisién, administrando segun instrucciones
y visto bueno del Jefe inmediato, el uso de internet, correo institucional,
spark u otro sistema de uso institucional.

Realiza el respaldo (Backup) de toda la informacion electronica generada
por el personal de la Divisibn de Mantenimiento en los equipos
institucionales, siendo el encargado de su guarda y custodia.

Realiza cuatrimestralmente el mantenimiento preventivo al equipo de
cémputo de la Divisién.

Programa y gestiona los insumos y equipos de computacién en el Plan
Anual de Compras de cada afio.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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10. Encargado de Archivo

a.

1.

Recibe y revisa documentos, comprobantes y expedientes.

Clasifica, ordena, depura, rotula y elabora la carpeta de los documentos y
expedientes existentes.

Archiva la documentacion y los expedientes de proyectos, evaluaciones de
inmuebles y bajas de bienes.

Escanea los documentos y expedientes y solicita que le realicen el
respaldo de la informacion (backup).

Lleva el registro y control de ingreso y egreso de los documentos y
expedientes.

Efectia oportunamente los cambios de caratulas de expedientes
deteriorados.

Atiende los requerimientos de informacién de las distintas dependencias
internas del Instituto y externas del estado.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Camarero
Mantiene limpias las instalaciones de la Division.

Coordina con las secretarias de la Divisién, la distribucién y entrega interna
de correspondencia .

Recibe, transporta y entrega debidamente ia correspondencia, mensajes,
paquetes, internamente en la Division.

Entrega a interesados documentos, previo requerimiento de firma sello de
recibido.

Entrega los conocimientos firmados de recibido a secretaria de recepcion.

Coordina con las areas de la Division, actividades de limpieza,
ordenamiento de muebles y estanterias.
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g. Realiza diariamente la limpieza de escritorios, mobiliario y equipo de las
areas administrativas y Talleres de la Divisién que le sean asignados.

h. Asiste bebidas a invitados y asistentes a reuniones de trabajo que se
realicen en la Division.

i. Recolecta diariamente basura y papeles de las diferentes areas de trabajo
de la Division.

j- Programa limpieza de vidrios, puertas y persianas instaladas en la Division.

k. Lleva el control de los insumos de limpieza que tenga a su cargo que
incluya verificacion del vencimiento de éstos y realiza los pedidos de
insumos a su Jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en las areas administrativas asignadas.

I. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

12. Mensajero

a. Traslada y entrega correspondencia, documentos, expedientes y paquetes
en las distintas dependencias del Instituto.

b. Coordina con las Secretarias de la Divisién, la distribucién y entrega de
correspondencia en las diferentes dependencias del Instituto ubicadas en el
municipio de Guatemala.

c. Recibe, transporta y entrega debidamente la correspondencia, paquetes,
externamente de la Division.

d. Lleva el registro y control de la correspondencia recibida y entregada.
e. Entrega conocimientos firmados de recibido a Secretaria de Recepcion.

f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

13. Técnico de Viaticos

a. Recibe, revisa, completa y analiza expedientes del area de su competencia,
aplicando normas y procedimientos establecidos.
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14,

Registra y controla la ejecucién y disponibilidad de los recursos econémicos
autorizados, para el pago de viaticos para el personal de la Division.

Elabora informe semanal, mensual y anual de la ejecucion en el pago de
viaticos

Registra y controla a través de los formularios de viaticos, el personal que
se encuentra de comision en las diferentes Dependencias para ser enviados
y liquidados por la Unidad Ejecutora.

Elabora y gestiona ios nombramientos oficiales emanados de la Jefatura de
la Divisién.

Elabora informe semanal y mensual de las comisiones realizadas a las
diferentes Dependencias del Instituto.

Solicita formularios de viaticos al Departamento de Servicios de Apoyo para
uso y control en el area de viaticos.

. Archiva, organiza, controla y resguarda la correspondencia que ingresa y

egresa relacionada con viaticos, asi como copia de todos los expedientes
de vidticos autorizados por la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Técnico de Presupuesto

Recibe, revisa, completa y analiza expedientes del area de su competencia,
aplicando normas y procedimientos establecidos.

Planifica, organiza, controla y registra la ejecucion del presupuesto
autorizado para la Division, segun la normativa vigente establecida.

Solicita al ente rector que corresponda, programaciones, reprogramaciones
financieras, transferencias, modificaciones y ampliaciones presupuestarias
para la Divisién.

Verifica, registra, controla e informa periédicamente a la Jefatura de, la
disponibilidad presupuestaria por renglon y lo ejecutado del presupuesto.

Elabora informes y reportes analiticos semanales, mensuales, trimestrales
y anuales de gastos y saldos disponibles por renglén presupuestario.
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15.

Participa y colabora con el Jefe de la Divisién de Mantenimiento, en la
elaboracién del Presupuesto Anual de Compras y el Plan Operativo Anual
de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Técnico de Centro de Costo

Recibe, revisa, completa y analiza expedientes del area de su competencia,
aplicando normas y procedimientos establecidos.

Recibe correspondencia, sella, rubrica de recibido, registra ingreso y da
respuesta en lo referente a temas administrativos del Area de Compras.

Localiza y fotocopia los documentos del archivo de compras cuando son
solicitados por los entes fiscalizadores.

Organiza, controla y resguarda el archivo de correspondencia que ingresa y
egresa, asi como la copia de todos los expedientes de compras de la
Division.

Elabora pedidos como centro de costo, completando formularios SIAF-01
los cuales traslada a la Unidad Ejecutora junto con las diligencias originales
de solicitud de compra de materiales, equipos, insumos y/o servicios para la
Divisién.

Elabora las pre 6rdenes de la Divisién para ser enviadas a la Unidad
Ejecutora para continuar con el proceso de compra.

Atiende llamadas telefénicas relacionadas con tramites de pedidos.

Recibe original del recibo de almacén cuando se refiere a materiales, o
bien, gestiona las constancias de recepcién satisfactorias de los servicios
contratados y las traslada a la Unidad Ejecutora Departamento de Servicios
de Apoyo para la conformacioén del expediente respectivo.

Elabora informe semanal, mensual y anual de compras realizadas para la
Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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16. Encargado de Bodega

a. Registra, controla, revisa y supervisa diariamente, los ingresos, egresos y
despacho de bienes, insumos y materiales.

b. Resguarda y controla en la bodega bienes, insumos, materiales, utiles de
oficina y equipos para uso de la Division.

¢. Administra el inventario de insumos, materiales, equipos y utiles de oficina,
registra y controla existencias de minimos y maximos en el kardex e
implementa un sistema técnico y eficiente de almacenaje.

d. Informa al Jefe de la Divisién y a las diferentes areas sobre la existencia de
insumos, materiales, repuestos y utiles de oficina.

e. Recibe, verifica, evalia y registra, la calidad y cantidad, segun
especificaciones generales y técnicas indicadas en la orden de compra y
factura.

f. Atiende al personal interno que solicita bienes resguardados en bodega y a
los proveedores que le entregan las mercaderias.

g. Recibe requisiciones de productos; registra, verifica existencias, prepara y
cuenta la cantidad a entregar; estampa sello de entregado o de inexistencia
y firma.

h. Atiende a los proveedores y recibe los materiales o insumos que seran para
uso de la Divisién, elabora el recibo de almacén correspondiente.

i. Elabora el listado de compra de insumos y bienes que sean necesarios en
la Division de Mantenimiento, para su inclusién en el Presupuesto Anual de
Compras y el Plan Operativo Anual de la Division.

j- Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

17. Asistente de Bodega

a. Realiza cuadre de la informacién obtenida en los inventarios fisicos, con la
registrada en el sistema informatico utilizado u otros medios de control
existentes.

b. Apoya en el resguardo en la bodega de bienes, insumos, materiales, ltiles

de oficina y equipos para uso de la Division.
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c. Recibe, verifica y evalla la calidad y cantidad de los bienes o insumos,
segun las especificaciones generales y técnicas indicadas en la orden de
compra y factura.

d. Recibe y clasifica las requisiciones de materiales, bienes y utiles de oficina
para el tramite correspondiente.

e. Controla el stock de los bienes o insumos resguardados en la bodega.

f. Apoya en el registro y control de los ingresos y egresos de los bienes o
insumos que ingresan a la bodega.

g. Apoya en la elaboracién de recibos de almacén correspondientes.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

A.2 AREA DE SUPERVISION

1. Ingeniero o Arquitecto

a. Analiza con el Jefe de la Divisibn de Mantenimiento, los objetivos,
requerimientos y presupuesto de un proyecto relacionado con la ejecucion
de obras de tipo civil, eléctrico, mecanico y otras similares.

b. Presenta con base en los objetivos, requerimientos, presupuesto,
levantamiento topografico y mediciones el disefio del proyecto a realizar.

c. Supervisa y controla a trabajadores a su cargo y a las empresas
contratadas, para desarrollar los proyectos asignados, desde su inicio
hasta su finalizacion.

d. Visita regularmente las construcciones o remodelaciones para supervisar el
avance y que el mismo se esta realizando de acuerdo con los disefios
contenidos en los planos y especificaciones.

e. Avala los oficios, providencias, dictamenes, planos y otros documentos
relacionados con su area de trabajo.

f. Elabora los programas de trabajo y distribuirlos entre los trabajadores a su
cargo, de acuerdo al grado de responsabilidad asignado.

g. Participa en comisiones de contrataciones y recepcion de proyectos o

servicios; asi como, en la elaboracion de términos de referencia.
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Tramita licencias de construccién municipal, ambientales, libro de bitacoras
y otras que se requieran.

Lleva el control de la ejecucién presupuestaria y dar seguimiento en
Guatecompras a los proyectos a su cargo.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Supervisor

Coordina, asigna y supervisa la debida ejecucién de los programas de
mantenimiento correctivo y preventivo que se realizan en la dependencia
del Instituto asignada.

Realiza las propuestas del mantenimiento preventivo, correctivo, elabora
fos planos, especificaciones técnicas y listado de cantidades de trabajo, a
efecto puedan ser contratadas por la Unidad requirente.

Realiza las propuestas de las modificaciones a la infraestructura, elabora
los planos, especificaciones técnicas y listado de cantidades de trabajo, a
efecto puedan ser contratadas por la Dependencia requirente.

Realiza las supervisiones correspondientes para verificar el cumplimiento
de los planos, especificaciones técnicas y listado de cantidades de trabajo.

Coordina y programa fechas en que ejecutara las supervisiones respectivas
en las que se estén ejecutando los servicios de mantenimiento o las
modificaciones a la infraestructura.

Supervisa la aplicacién y la calidad de materiales utilizados por Servicios
Ccontratados, exige que se ajusten a los planos y especificaciones
técnicas, en cumplimiento de normas de construccion y seguridad
industrial.

Supervisa el cumplimiento de Ila planificacion técnica, del disefio
arquitectonico propuesto, de los sistemas indicados y el tiempo invertido en
las fases de inicio, desarrollo, ejecucién y conclusién del servicio
contratado.

Supervisa la ejecucion del trabajo de mantenimiento y las modificaciones a

la infraestructura que sea realizado por personal de la Divisién y en
cumplimiento de procedimientos y normas establecidas.
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Elabora informes dirigidos a la autoridad superior de la Dependencia que
contraté el servicio, informando del cumplimiento o incumplimiento de los
aspectos supervisados y relevantes, respecto al disefio en planos, medidas,
especificaciones técnicas y avance de las actividades programadas.

Asesora a las Dependencias requirentes, respecto a los tramites o
diligencias que puedan derivarse en otras Dependientas de Gobierno para
la ejecuciéon de los servicios de mantenimiento o las modificaciones a la
infraestructura que pretendan realizarse.

Elabora el listado de compra de la herramienta y equipo para el taller a su
cargo, para su inclusion en el Presupuesto Anual de Compras y el Plan
Operativo Anual de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Asistente de Ingeniero o Arquitecto

Presenta con base en los objetivos, requerimientos y presupuesto el disefio
de los proyectos arquitecténicos y sus especificaciones técnicas.

Asiste al Ingeniero o Arquitecto en la planificacién, analisis, evaluacion y
elaboracién de especificaciones técnicas, cuantificaciones, disefio de
planos, de plantas, elevaciones, perspectivas, elementos estructurales,
sistemas especiales e instalaciones en general respecto a las
modificaciones a la infraestructura de los proyectos que le hayan sido
asignados.

Evalua, cuantifica y elabora listado de materiales, presupuestos de costos
unitarios y totales por renglén de frabajo y elabora informes finales del
costo del proyecto, cuando le sea requerido.

Realiza visitas de campo, investiga y recopila informaciéon para generar
estados actuales, detalles técnicos y necesidades que requieren los
disefios referentes a la modificacion de la infraestructura de la Unidad
requirente, aplicando los procedimientos y normas establecidas.

Recibe, analiza, redacta, firma y evacua correspondencia inherente al cargo
que le sea marginada.

Programa, supervisa y evalla la ejecucién de trabajo de estructuras,
sistemas especiales de instalacién y eléctricos de obras fisicas que se
ejecutan por contrato.
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g. Elabora, analiza y revisa informes, estadisticas mensuales y anuales de
actividades que desarrolla.

h. Atiende los requerimientos y emite dictamen técnico de evaluacién de
bienes inmuebles; informa y emite recomendaciones técnicas, en los
procesos de arrendamiento de bienes inmuebles.

i. Participa y apoya actividades en casos de desastre y emergencias.

j- Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Ingeniero o Arquitecto.

A.3 MANTENIMIENTO
1. Secretaria de Mantenimiento

a. Registra ingreso, egreso, traslado de documentos y correspondencia, de
acuerdo a los procedimientos y normas establecidos.

b. Recibe correspondencia marginada y dirigida al area de mantenimiento,
registra, controla y entrega por conocimiento al trabajador que se designe
para atender lo solicitado.

c. Integra expedientes, completa formularios, coordina evacuacion y archiva
correspondencia del area.

d. Elabora, redacta y revisa oficios, providencias, memorandos, informes y
estadisticas.

e. Atiende llamadas telefénicas, publico y personal solicitante de informacion
del Area de Mantenimiento.

f. Elabora requisiciéon de utiles de oficina a la bodega de la Division, para uso
y funcionamiento en el Area de Mantenimiento.

g. Administra el fotocopiado y escaneado de documentos solicitados.

h. Consolida el informe mensual y anual de ejecucién de labores y gestiona la
entrega al Jefe de la Division.

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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Encargado de Carpinteria

Recibe las érdenes de trabajo para reparaciones, instalaciones y disefios
en madera que sean solicitadas a la Divisién.

Instruye y ejecuta realiza las evaluaciones de trabajos de carpinteria
solicitados, propone listados y cuantificacién de materiales por cada trabajo
a realizar.

Planifica, programa, coordina, supervisa y evaltia la ejecucion de trabajos
nuevos, reparaciones preventivas y correctivas de carpinteria que realiza el
personal que esta bajo su cargo.

Colabora en asesorar a las diferentes dependencias en la elaboracién de
trabajos de carpinteria.

Instruye, orienta, dirige y supervisa la correcta instalacion de muebles fijos
de madera y todo lo que se relacione con trabajo de carpinteria.

Promueve y verifica la aplicacién e implementacién de controles de
seguridad industrial en las labores de carpinteria, para evitar accidentes.

Elabora reportes periédicos de los trabajos pendientes, en proceso y
finalizados por el personal a su cargo.

Apoya en las pruebas técnicas especificas a candidatos para laborar en el
area de carpinteria, las cuales seran enviadas a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Elabora el listado de compra de la herramienta y equipo para el area a su
cargo, para su inclusion en el Presupuesto Anual de Compras y el Plan
Operativo Anual de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Carpintero
Recibe las 6rdenes de trabajo que le sean asignadas.

Ejecuta actividades y trabajos de carpinteria programados por el Encargado
de Carpinteria en las Dependencias que le sean asignadas.
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Propone los listados y cuantificacién de materiales para realizar los trabajos
de carpinteria requeridos.

Ejecuta trabajos de carpinteria, tabicado, instalacién o sustitucion de
vidrios, cambios de chapas de escritorios, puertas y otros muebles,
reparaciones de estanterias, ventanas, gavetas de escritorios, sillas vy
mesas.

Elabora informes de los trabajos pendientes, en proceso y trabajos
finalizados.

Procura el buen uso de los equipos y herramientas que utiliza para realizar
el trabajo, devuelve y acondiciona el equipo en el area de guarda y custodia
del taller.

Realiza procesos y actividades de cortar, cepillar, pulir, lijar, ensamblar,
desarmar, ajustar, fondear, barnizar, laquear, acabados rasticos, finos y
otros indicados con los procesos en el area de carpinteria.

Aplica normas y controles de seguridad industrial, en las labores de
carpinteria que realiza.

Realiza trabajos de mantenimiento y reparacion de componentes de
madera de la infraestructura de las dependencias del Instituto.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Encargado de Electricidad

Asigna, dirige, y supervisa las actividades de los trabajadores del area a su
cargo.

Programa, coordina y evalla los trabajos de electricidad asignados y que
se encuentran interrelacionados con otras especialidades técnicas.

Instruye y ejecuta la evaluacion de trabajos de electricidad solicitados a la
Division, propone listados y cuantificacién de materiales por cada trabajo a
realizar.

Planifica, programa, coordina, supervisa y evalua la ejecucién de trabajos
nuevos, reparaciones preventivas y correctivas de instalaciones eléctricas
gue realiza el personal que bajo su cargo.
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Asesora a las distintas dependencias del Instituto en la elaboracion de
trabajos de electricidad.

Promueve y verifica la aplicacion de normas de control de seguridad
industrial en trabajos de instalaciones eléctricas, para evitar accidentes.

Vigila el buen uso y el estado de los equipos y herramientas que se utilizan
para realizar los trabajos y procura el area Optima para resguardar y
custodiar los materiales y herramientas de electricidad.

Elabora reportes periddicos de los trabajos pendientes, en proceso y
finalizados por el personal a su cargo.

Realiza tramites ante la Empresa Eléctrica o el Instituto Nacional de
Electrificacion INDE relacionados con instalaciones eléctricas.

Apoya en las pruebas técnicas especificas a candidatos para laborar en el
area de electricidad, las cuales seran enviadas a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Elabora el listado de compra de la herramienta y equipo para el taller a su
cargo, para su inclusiéon en el Presupuesto Anual de Compras y el Plan
Operativo Anual de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Electricista
Revisa y controla instalaciones eléctricas, intercomunicadores y aparatos.

Realiza mantenimientos preventivos y correctivos a instalaciones eléctricas
centrales y trabajos operativos de la rama de electricidad como limpiar,
acondicionar, armar, transportar, cortar, doblar y roscar tuberia eléctrica
entre otros, en las Dependencias del Instituto que lo requieran a la Division.

Repara cableados eléctricos aéreos en el interior de los edificios del
Instituto.

Realiza inspecciones periodicas, reparaciones y mantenimiento preventivo
y correctivo a sistemas de alimentacion (acometidas) eléctricas y de
equipos.

Atiende programaciones de trabajos y ejecuta mantenimiento de
instalaciones de fuerza e iluminacion.
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f. Procura el buen uso y estado de los equipos y herramientas que se utilizan
para realizar el trabajo.

g. Devuelve y acondiciona el equipo que utilice en el area de guarda y
custodia destinada para electricidad.

h. Programa, coordina y evalia los trabajos de electricidad que habra de
realizar y que' se encuentran interrelacionados con otras especialidades
técnicas.

i. Elabora informes de los trabajos pendientes, en proceso y trabajos
finalizados.

j- Atiende normas de seguridad industrial y hospitalaria al realizar actividades
de electricidad.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

6. Encargado de Herreria

a. Asigna, dirige y supervisa las actividades de los trabajadores del area a su
cargo.

b. Instruye y realiza la evaluaciéon de trabajos de herreria solicitados a la
Division, propone detalle, listados y cuantificacién de materiales por cada
trabajo a realizar.

c. Planifica, programa, coordina, supervisa y evalla la ejecucién de trabajos
nuevos, reparaciones preventivas y correctivas de herreria que realiza el
personal que esta a su cargo.

d. Colabora con asesorar a dependencias médico administrativas, en la
elaboracion de trabajos de herreria.

e. Elabora reportes periddicos de los trabajos pendientes, en proceso y
finalizados por el personal a su cargo.

f. Promueve y verifica la aplicacién e implementacién de normas de seguridad
industrial en las labores de herreria, para evitar accidentes.

g. Vigila el buen uso y buen estado de los equipos y herramientas que se
utilizan para realizar los trabajos y procurar el area 6ptima para resguardar
y custodiar los materiales y herramientas de herreria.
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Apoya en las pruebas técnicas especificas a candidatos para laborar en el
area de herreria, las cuales seran enviadas a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

Elabora el listado de compra de la herramienta y equipo para el taller a su
cargo, para su inclusién en el Presupuesto Anual de Compras y el Plan
Operativo Anual de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Herrero

Fabrica e instala estructuras metalicas, puertas, balcones, barandas,
portones, ventanas, entre otros.

Atiende y ejecuta trabajos de herreria industrial preventiva, correctiva y
nueva, requeridos por dependencias del Instituto, y programados por el
Encargado de Herreria.

Programa, coordina y evallGa los trabajos de herreria que se encuentran
interrelacionados con otras especialidades técnicas.

Analiza medidas, especificaciones técnicas indicadas en el proyecto, ajusta,
disefia y diagrama estructuras a realizarse.

Ejecuta trabajos de herreria industrial segun los planos correspondientes,
especificaciones técnicas e instrucciones incluyendo cortar, soldar, ajustar,
limar, pulir, remachar y dar acabados incluyendo pintura.

Propone listados y cuantificacion de materiales para realizar los trabajos de
herreria, asi como el presupuesto del trabajo requerido.

Realiza los informes de los trabajos pendientes, en proceso y trabajos
finalizados.

Realiza labores de herreria cumpliendo normas técnicas e implementar
confroles de seguridad industrial.

Procura el buen uso y estado de los equipos y herramientas que se utilizan
para realizar el trabajo.

Devuelve, desmonta, limpia y acondiciona el equipo que utiliza en el area
de guarda y custodia destinado para herreria.
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Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Encargado de Albaiiileria

Asigna, dirige y supervisa actividades de los trabajadores del area a su
cargo.

Instruye y realiza la evaluacion de trabajos de albafileria solicitados a la
Division, propone detalles, listados y cuantificacién de materiales por cada
trabajo a realizar.

Planifica, programa, coordina, supervisa y evalla la ejecucion de trabajos
nuevos, reparaciones preventivas y correctivas de albafileria que realiza el
personal que esta a su cargo.

Colabora en asesorar a las dependencias del Instituto, en la elaboracién de
tfrabajos de albafiileria.

Elabora reportes periddicos de los trabajos pendientes, en proceso y
finalizados por el personal a su cargo. :

Apoya en las pruebas técnicas especificas a candidatos para laborar en el
taller de albafileria, las cuales seran enviadas a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Promueve vy verifica la aplicacién e implementacién de normas de seguridad
industrial en las labores de albanileria, para evitar accidentes.

Vigila porque se le dé buen uso y se conserven en buen estado los equipos
y herramientas que se utilizan para realizar los trabajos y procura un area
optima para resguardar y custodiar los materiales y herramientas de
albadileria.

Elabora el listado de compra de la herramienta y equipo para el taller a su
cargo, para su inclusion en el Presupuesto Anual de Compras y el Plan
Operativo Anual de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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Albaiil

Apoya los trabajos de construccién que le sean asignados, de acuerdo con
los requerimientos y especificaciones, aplicando la normativa y estandares
de construccién requeridos.

Atiende y ejecuta trabajos de albaiiileria preventiva, correctiva y nueva,
requeridos en las Dependencias del Instituto, programados por el
Encargado de Albaifileria.

Construye y repara bases de concreto o trabajo de albafileria que sirva
para instalar maquinaria y aparatos fijos.

Ejecuta actividades de preparaciéon y acarreo de mezcla, excava zanjas
para cimientos o para instalacién de tuberias de drenaje, agua potable,
electricidad, rompe y perfora estructuras de concreto para instalacion de
accesorios, aplica revestimientos a muros existentes, coloca piso, instala
tabla yeso y retira los residuos de areas construidas o reparadas.

Procura el buen uso y estado de los equipos y herramientas que se utilizan
para realizar el trabajo.

Propone listados y cuantificacién de materiales para realizar los trabajos de
albadileria, asi como el presupuesto del trabajo requerido.

Elabora informes de los trabajos pendientes, en proceso y trabajos
finalizados.

Devuelve, desmonta, limpia y acondiciona el equipo que se utilice, en el
area de guarda y custodia destinada para el area de albaiileria.

Programa, coordina y evalta el trabajo de albaiiileria, el cual se encuentra
interrelacionado con otras especialidades técnicas.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Encargado de Pintura

Asigna, dirige y supervisa las actividades de los trabajadores del area a su
cargo.
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Instruye y realiza la evaluacién de trabajos de pintura solicitados a la
Division, propone detalles, elabora los listados y cuantificacién de
materiales por cada trabajo a realizar.

Planifica, programa, coordina, supervisa y evalla la ejecucién de trabajos
de pintura en instalaciones existentes y nuevas.

Colabora con asesorar a las distintas dependencias del Instituto, en la
elaboracioén de trabajos de pintura y colores a utilizar.

Elabora reportes periddicos de los trabajos pendientes, en proceso y
finalizados por el personal a su cargo.

Promueve y verifica la aplicacién e implementacién de normas de seguridad
industrial en las labores de limpieza y pintura a realizar, para evitar
accidentes.

Vigila el buen uso y el estado de los equipos y herramientas que se utilizan
para realizar los trabajos y procura un area Optima para resguardar y
custodiar los materiales y herramientas de la rama de pintura.

Apoya en las pruebas técnicas especificas a candidatos para laborar en el
taller de pintura, las cuales seran enviadas a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

Elabora el listado de compra de la herramienta y equipo para el taller a su
cargo, para su inclusién en el Presupuesto Anual de Compras y el Plan
Operativo Anual de la Divisién.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Pintor

Prepara el area a pintar eliminando residuos de materiales.

Atiende la asignacion de trabajos de pintura de instalaciones en diferentes
dependencias del Instituto programados por el Encargado de Rama de

Pintura.

Elabora los listados de materiales conforme la verificacion de medidas del
area que se desea pintar .

Elabora informes de los trabajos pendientes, en proceso y trabajos
finalizados.
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Programa, coordina y evalla el trabajo de pintura que a realizar, el cual se
encuentra interrelacionado con ofras especialidades técnicas.

Ejecuta el proceso de pintura de instalaciones, plantas fisicas, equipos,
mabiliarios y elabora rétulos, cumplir con las normas técnicas e
institucionales, implementar controles de calidad y seguridad industrial.

Verifica el metraje de las instalaciones a pintar y aplica la pintura de
acuerdo a las especificaciones técnicas.

Ejecuta actividades relacionadas con el proceso de pintura como: raspar,
lijar, masillar, fondear, rellenar y realizar acabados en superficies.

Procura el buen uso y estado de los equipos y herramientas que se utilizan
para realizar el trabajo.

Devuelve, monta, desmonta, limpia andamios y acondiciona el equipo que
se utilice en el area de resguardo y custodia destinada para la rama de
pintura.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Encargado de Plomeria

Asigna, dirige y supervisa las actividades de los trabajadores del area a su
cargo.

Instruye y realiza la evaluacién de trabajos solicitados de plomeria
solicitados a la Divisién, en sistemas de instalaciones subterraneas,
desagiies, tuberias, sanitarios, propone los listados y cuantificacién de
materiales por cada trabajo a realizar.

Planifica, programa, coordina, supervisa y evalla la ejecucioén de trabajos
nuevos, reparaciones preventivas y correctivas de plomeria, instalacion de
artefactos o accesorios sanitarios, instalaciones de agua potable, aguas
residuales, drenajes y otros, que realiza el personal que esta a su cargo.

Elabora reportes periddicos de los trabajos pendientes, en proceso y
finalizados por el personal a su cargo.

Realiza pruebas técnicas especificas a candidatos para laborar en el taller
de plomeria, las cuales seran enviadas a la Subgerencia de Recursos
Humanos.
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Vigila el buen uso y el estada de los equipos y herramientas que se utilizan
para realizar los trabajos y procura un area oOptima para resguardar y
custodiar los materiales y herramientas de plomeria.

Promueve vy verifica la aplicacion de normas de seguridad industrial en las
labores de limpieza a realizar en la rama de la plomeria, para evitar
contaminaciones y accidentes.

Elabora el listado de compra de la herramienta y equipo para el taller a su
cargo, para su inclusion en el Presupuesto Anual de Compras y el Plan
Operativo Anual de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Plomero

Revisa el funcionamiento de tanques de agua y la red de abastecimiento de
agua potable.

Ejecuta trabajos de plomeria asignados y programados, atiende las
especificaciones técnicas que le instruyan, programados por el Encargado
de Plomeria, tanto en las Dependencias del Instituto.

Instala, repara artefactos y accesorios sanitarios.

Verifica e inspecciona el buen funcionamiento de las reparaciones y
mantenimientos preventivos realizados a las redes sanitarias y de agua
potable.

Ejecuta actividades de plomeria, prepara y acarrea accesorios de plomeria,
excava zanjas para instalacion de tuberias, perfora agujeros en paredes y
desaloja residuos de areas trabajadas.

Elabora informes de los trabajos pendientes, en proceso y trabajos
finalizados.

Procura el buen uso y estado de los equipos y herramientas que se utilizan
para realizar el trabajo.

Devuelve, limpia y acondiciona el equipo que utilice, en el area de
resguardo y custodia destinada para la rama de plomeria.

Programa, coordina y evalua el trabajo de plomeria que habra de realizar,
el cual se encuentra interrelacionado con otras especialidades técnicas.
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Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Encargado de Autoclaves y Calderas
Elabora presupuestos de mano de obra y repuestos de trabajos a realizar.

Recibe y registra solicitudes de mantenimientos preventivos o correctivos a
calderas y equipos de vapor.

Programa, instruye y ejecuta evaluaciones de trabajos solicitados, elabora
los listados y cuantifica los materiales por cada trabajo a realizar.

Vigila la disponibilidad, buen uso y conservacién del estado de los equipos
y herramientas que se utilizan para realizar los trabajos y procura un area
optima para resguardar y custodiar los materiales y herramientas.

Promueve y verifica la aplicacion de normas de seguridad industrial
establecidas, para evitar accidentes.

Elabora reportes periédicos de los trabajos pendientes, en proceso y
finalizados por el personal a su cargo.

Evalla los bienes de activo fijo que se encuentran en proceso de baja en
las Dependencias Médico Administrativas, cuando le sean requeridos.
Elabora el listado de compra de la herramienta y equipo para el taller a su
cargo, para su inclusiéon en el Presupuesto Anual de Compras y el Plan
Operativo Anual de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Asistente de Autoclaves y Calderas

Realiza mantenimiento basico preventivo como descarbonizacién, limpieza
de boquillas, trampas de linea filtros de calderas y pruebas de valvulas de
seguridad.

Recibe solicitudes de trabajo asignadas y marginadas, para realizar
diversos mantenimientos de autoclaves y calderas, programados por el
Encargado de Autoclaves y Calderas, en todas las Dependencias Médicas
y Administrativas cuando le sea requerido.
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Asesora y apoya técnicamente trabajos de preinstalacion, instalacion,
operacion, funcionamiento, mantenimiento y seguridad de sistemas de
operacion, de autoclaves y calderas.

Elabora informes de los trabajos pendientes, en proceso y trabajos
finalizados.

Procura el buen uso y estado de los equipos y herramientas que se utilizan
para realizar el trabajo.

Devuelve, limpia y acondiciona en el area destinada para resguardo y
custodia, el equipo que utilice.

Ejecuta mantenimiento preventivo, correctivo o reparaciones a fugas en
tuberias de vapor, retorno de condensado, accesorios de valvula, trampas y
reguladores de los vapores de las calderas; realiza limpieza interna a los
componentes del sistema de agua y fuego de la caldera.

Orienta posteriormente del mantenimiento a los operadores sobre el
cuidado, uso y manejo de los accesorios de las calderas.

Elabora dictamen para baja de bienes muebles en desuso cuando se trate
de equipo mecanico, eléctrico, electronico, médico sanitario y de laboratorio
(con apoyo de personal con conocimiento de todos los equipos para baja).
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
OBRA CIVIL

Dibujante

Dibuja planos constructivos y levantados en 3D, de los proyectos que le
sean asignados por el Arquitecto o Ingeniero.

Recibe, analiza, dibuja y digitaliza los planos de proyectos asignados.
Realiza los dibujos digitales a escala de planos con los detalles
constructivos, estructurales y arquitectonicos que el proyecto necesite.
Apoya en la cuantificacién de cantidades de trabajo que se ejecutaran en
los servicios en las distintas Dependencias Médico Administrativas.
Actualiza los planos que se encuentran en fase de proyecto.
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Elabora, recopila y archiva planos de proyectos elaborados en la Division.

Aplica e implanta las técnicas y programas de dibujo y digitalizacién
modernos.

Aplica las normas nacionales e internacionales establecidas para dibujar y
digitalizar planos constructivos de proyectos.

Apoya en las visitas de campo, investigacion y recopilacion de informacion
para levantamientos y rectificacion de medidas en bienes inmuebles para
realizar el dibujo en digital.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Secretaria de Obra Civil

Registra ingreso, egreso, traslado de documentos y correspondencia, de
acuerdo a los procedimientos y normas establecidos.

Recibe la correspondencia marginada y dirigida a Obra Civil, registra,
controla y entrega por conocimiento para quien se ordene su atencion.

Toma y transcribe los dictados que sean necesarios que se relacionen con
el desarrollo de las labores técnicas de Obra Civil.

Administra y controla el archivo de los expedientes de Obra Civil.
Integra y evacta la correspondencia marginada a Obra Civil.

Elabora y redacta oficios, providencias, memorandos, informes y
estadisticas.

Atiende las llamadas telefénicas, publicas y personales que solicite
informacién de Obra Civil.

Programa y gestiona las metas fisicas de las actividades que se realizan en
el area de Obra Civil.

Elabora la requisicion de materiales, equipos y Uutiles de oficina que
gestiona ante la Bodega de la Division, para uso del personal que labora en
el area de Obra Civil.

Administra el fotocopiado y escaneado de documentos solicitados.
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Elabora informe de ejecucién de labores mensual, anual y gestiona la
entrega ante el Jefe de la Division.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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IX. ORGANIGRAMAS

A. ORGANIGRAMA GENERAL

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS DE
APQYO

DIVISION DE
MANTENIMIENTO
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B. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

JEFATURA

AREA ADMINISTRATIVA AREA DE SUPERVISION

MANTENIMIENTO OBRA CIVIL
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C. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

A.JEFATURA
1.Jefe de Division
2. Subjefe de Divisién

3. Asistente de Jefatura

4. Secretaria de Jefatura

]

A.1 AREA ADMINISTRATIVA

1.Coordinador Administrativo
2.Secretaria de Recepcién
3.Encargado de Control de Vehiculos
4.Piloto de Vehiculos
5.Mecanico de Vehiculos
6.Analista Administrativo
7.Asistente Administrativo
8.Encargado de Inventarios
9.Asistente de Inventarios
10.Analista Técnico
11.Encargado de Archivo
12.Camarero

13.Mensajero

14, Técnico de Viaticos
15.Técnico de Presupuesto
16.Técnico de Centro de Costo
17.Encargado de Bodega -

18.Asistente de Bodega

A.2 AREA DE SUPERVISION
1. Ingeniero o Arquitecto

2. Supervisor de Mantenimiento

3. Asistente de Ingeniero o Arquitecto

—

" A.2.1 MANTENIMIENTO
| 1.8ecretaria

| 2.Encargado de Carpinterla

| 3.Carpintero

4.Encargado de Rama de Electricidad
5.Electricista

6.Encargado de Herreria

7.Herrero

8.Encargado de Albaileria

9.Albaiiil

10.Encargado de Rama de Pintura
11.Pintor

12.Encargado de Plomerla

13.Plomero

14.Encargado de Autoclaves y Calderas

15.Asistente de Autoclaves y Calderas
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1.Dibujante

2, Secretaria




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Administrativa

La infrascrita Secretaria a.i. de la
Subgerencia Administrativa del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

CERTIFICA:

Que las presentes fotocopias son auténticas por haber sido reproducidas el dia de hoy en mi
presencia, directamente de los documentcs originales que contienen la Resolucién 588-SGA/2023
de la Subgerencia Administrativa, de fecha 29 de marzo de 2023, la cual contiene el “MANUAL
DE ORGANIZACION DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO”; y que en cumplimiento
del Articulo ocho (8) del Acuerdo uno diagonal dos mil catorce (1/2014) de Gerencia del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, de fecha 27 de enero de 2014, y del punto CUARTO de
la Resolucion 588-SGA/2023 de la Subgerencia Administrativa, extiendo la presente en cuarenta
y ocho (48) hojas, impresas Ginicamente en su anverso y la presente que constituye la nimero
cuarenta y nueve (49), para remitir al Departamento Legal para su guarda en el Area de

Recopilacion de Leyes, numero, rubrico v sello, en la Ciudad de Guatemala a los veintinueve dias

del mes de marzo de dos mil veintitrés.
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