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DIRECCION DE PLANIFICACION

GUATEMALA, CA.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: OFICINISTA 1l

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Rﬁ!gLNJgTA I DE FONDO ROTATIVO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Fondo Rotativo Interno

INMEDIATO SUPERIOR Oficinista VI Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Il OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar tareas inherentes al cumplimiento de las funciones técnicas y administrativas
del Fondo Rotativo Interno.

M. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Elaborar las actas propias concernientes a la gestion del Fondo Rotativo Interno.
e Revisar los documentos de soporte utilizados para la erogacion de fondos.

e Revisar que la documentacién que respalda los gastos que corresponda a
documentos de legitimo abono.

e Llevar control sobre documentos de relevancia para la dependencia.

e Depurar archivos de documentos que ingresan a la dependencia.

* Recibir y revisar los documentos que integran expedientes de relevancia.

o Otras funciones que le sean asignadas por el (la) jefe(a) inmediato, en razén del
cargo u otras para cumplir con necesidades institucionales que se requieran a la
dependencia de manera temporal, principalmente en periodos de comicios.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MiNIMA

e Titulo de nivel medio reconocido por el Ministerio de Educacién, registrado
ante la Contraloria General de Cuentas y la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, cuando corresponda.

EXPERIENCIA
v Dos afos de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Buena disposicion para aceptar y seguir instrucciones.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al usuario.
Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productivas.
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Capacidad de laborar bajo presion.
Buena presentacion personal.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el Numeral IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el ejercicio de sus derechos ciudadanos.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en las tecnologias de la
informacién y la comunicacion (TIC).

Conocimientos administrativos, técnicos y de logistica administrativa.

Disponibilidad de desplazamiento a los departamentos de la Republica, si la
naturaleza de la actividad de la dependencia lo requiere.

Conocimientos en SICOIN-SIGES.

Disponibilidad de horario.

) A B

Licencia para conducir vehiculo tipo C
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