SECRETARIA GENERAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GOBIERNO de
I | GUATEMALA

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES
MOF-SGPR-01

Version: O1

Guatemala, octubre de 2023



DECRETARIA SENBRAL BE LA
PRESIDEMCIA DE LA REPUBLICA
Registso de Nombramiantos

Lisroz 2= 1 fono 15 Castiiar 14

Recha da MQW:MB

SECRETARIA GENERAL
DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUELICA

GUATEMALA, C.A.

ACUERDO INTERNO No. __ 14 -2023

Guatemala, 1 de diciembre de 2023
LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020, Reglamento Organiceo Interno
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, establece que el Secretario General de la
Presidencia de la Replblica aprobara, mediante Acuerdo Interno, los Manuales Administrativos-
Financieros que se deriven de la implementacion del mismo, previo dictamen de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.

CONSIDERANDO

Que a través del Acuerdo de Direccion No. D-2022-207, el Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
el 06 de diciembre de 2022, aprobo la Guia General para la Elaboracion de Manual de Organizacion y
Funciones para las instituciones del Organismo Ejecutivo, y dicho Acuerdo, establece que las disposiciones
contenidas en la Guia, son de aplicacién para todas las 4reas de las institusiones del Organismo Ejecutivo,
regidas por la Ley de Servicio Civil.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Interno Nimero 76-2020 de fecha 31 de julio de 2020 de la Secretarfa General de ia
Presidencia de la Republica, establece que el Secretario General de |a Presidencia de la Republica, esta
facultado para emitir y aprobar normativas y manuales administrativos encaminados a lograr el adecuado
funcionamiento y organizacién de las unidades administrativas que integran Ja Secretarla General de la
Presidencia de la Republica, por lo que es imperativa la aprobacion del Manual de Organizacion y
Funciones de la Secretaria General de la Presidencia de la Repubtica, para lo cual se debe emitir la
disposicién interna correspondiente.

POR TANTO

De conformidad con el articuto 202 de la Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemala, el articulo 9
del Decreto Niimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y
en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 6 y 7 del Acuerde Gubernativo NUmero 80-2020
de fecha 24 de junio de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de fa Presidencia de
la Republica.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica, identificade con el Codigo: MOF-SGPR-01 y Versidn: 01, cuya observancia es obligatoria a
partir de la fecha de su vigencia.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo Interno No. 26-2019 de fecha 29 de octubre de 2019, mediante el cual
se aprobd el Manual de Funciones y Responsabilidades de la Secretaria General de |a Presidencia de la
Repiiblica.

Articulo 3. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

~

Ramizy Seaglia

SECRETARTA GENERAL 7
DE LA PRESIDE CIADELARE}@CA
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I. Presentacion

La Secretaria General de la Presidencia de la Repuiblica como drgano
responsable de brindar el apoyo juridico y administrativo de caracter constante e
inmediato al Presidente de la Repuablica vela por la implementacién de
instrumentos administrativos que permitan fomentar el control interno y
coadyuvar al desarrollo de procesos de forma ordenada y sistematica, como lo
son los manuales administrativos.

Dentro de dichos manuales, se encuenfran el Manual de Organizacion y
Funciones, el cual se puede definir como un documento técnico de gestién que
describe la organizacién vy funciones de la institucién, asi como las tareas que le
corresponde realizar a cada uno de los puestos de trabajo de las unidades
administrativas.

De acuerdo a lo anterior, y con base en la “Gufa General para la elaboracién del
Manual de Organizacién y Funciones para las Instituciones del Organismo
Ejecutivo” aprobada mediante el Acuerdo de Direcciéon No. D-2022-207 de fecha
086 de diciembre de dos mil veintidds, emitido por el Director de la Oficina Nacional
de Servicio Civil; 1a Secretaria General de |la Presidencia de la Reptiblica elaboré
el presente Manual de Organizacion y Funciones, el cual se constituye en una
herramienta administrativa de utilidad para el personal que forma parie de la
institucién, asi como para el personal de nuevo ingreso, ya que permite conocer
a detalle la organizaciéon y funciones de la institucién.

It. Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica se constituye en el instrumento administrativo
mediante el cual, el personal de cada unidad administrativa y demas personas
que tengan acceso al mismo podran conocer, en un primer apartado, informacion
de la institucién como: antecedentes historicos, base legal, marco estratégico
institucional, funciones, estructura organica y organigrama estructural; y en un
segundo apartado, las funciones de cada unidad administrativa, su organigrama
estructural y el descriptor de cada puesto de trabajo gue integra las unidades
administrativas de la institucion.

Es importante destacar que los descriptores de puestos que se describen en el
Manual son de gran importancia, en virtud de que los mismos contienen
informacién nominal, relacién jerarquica, de responsabilidad, tareas, condiciones
organizacionales y de trabajo, por lo que su aplicacién por parte del personal de
la Secretaria General de la Presidencia de la Republica es indispensable.

Cabe destacar que, para el desarrollo del presente Manual se contd con la
participacion activa de las autoridades superiores y personal Directivo de cada
unidad administrativa de la institucion, con guienes se logro definir y concretar el
contenido del mismo.
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lll. Manual de Organizacién y Funciones

a. Definicion del Manual

El Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica es el instrumento administrativo mediante el cual el
personal de cada unidad administrativa y demas personas que tengan acceso al
mismo, podran conocer los antecedentes de la institucion, su marco legal, marco
estratégico institucional, la organizacién y funciones de cada unidad; Asimismo,
describe las tareas, responsabilidades, relaciones laborales y demas informacion
de cada puesto de trabajo.

b. Justificacién del Manual

La emision del Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica permitird que cada unidad administrativa cuente
con un instrumento administrativo que oriente al personal para que conozca la
organizacion y funciones de las mismas; y coadyuve en el proceso de induccion
del personal de nuevo ingreso.

c. Objetivos del Manual
General:

Tener un instrumento administrativo que permita al empleado y funcionario
publico de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica conocer la
organizacién y funciones de la institucién y sus dependencias, las relaciones y
niveles jerarquicos, asi como las fareas que le corresponde realizar a los puestos
de trabajo en el cumplimiento de sus atribuciones.

Especificos:

1. Contar con instrumentos administrativos claros y precisos gque permitan una
adecuada aplicacién de Manuales en la institucion.

2. Establecer la informacion necesaria para cada servidor publico conozca sus
responsabilidades, riesgos, jornadas, lugar de trabajo, tareas asignadas a
cada puesto de trabajo, entre otros, para el adecuado desempefio de sus
atribuciones.
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d. Ambito de aplicacion

El presente Manual de Organizacién y Funciones es de aplicaciéon obligatoria
para los servidores publicos de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

e. Beneficios del Manual

o Establecer informacién clara y precisa sobre la organizacidn, funciones,
responsabilidades y demas informacién importante de las unidades
administrativas de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

¢ Contar con un instrumento administrativo con informacion actualizada de
los puestos, funciones y organizacion de las unidades administrativas de
la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

o Coadyuvar en el proceso de induccién del personal de nuevo ingreso.

IV. Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica
a. Antecedentes Histéricos

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el articulo 202, hace
mencién de los Secretarios de la Presidencia, indicando que “Ef Presidente de la
Republica fendra los secretarios que sean necesarios... los secretarios General
y Privado de la Presidencia de la Republica, deberan reunir los mismos requisifos
que se exigen para ser ministro y gozaran de Iguales prerrogalivas e
inmunidades”.

Posteriormente, a través del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, se establece que es
funcion de la Secretaria General de la Presidencia tramitar los asuntos de
Gobierno del Despacho del Presidente y que ademas de lo dispuesto por la
Constitucion Politica y otras leyes, el Secretario General de la Presidencia tiene
las atribuciones que dicha ley describe; indicando también, que los titulares de
las Secretarias de la Presidencia debian elaborar y proponer al Presidente de la
Republica, para su aprobacion, el proyecto de reglamento organico interno de la
Secretaria a su cargo, el cual debia de establecer la estructura, organizacion y
funciones de sus dependencias.

En ese sentido, en la administracion del Licenciado Hécfor Adolfo Cifuentes
Mendoza, Secretario General de Presidencia de la Replblica; el Sefior
Presidente Constitucional de la Republica, Alvaro Enrique Arzu Irigoyen emitio el
primer Reglamento Organico interno de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, aprobado mediante el Acuerdo Gubernativo Numero 332-98 de
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fecha 10 de julio de 1998.

De acuerdo con dicho Reglamento Organico Interno, la Secretaria General de la
Presidencia de |a Republica contaba con la siguiente Estructura:

I. Direccién Superior
a. Secretario General
b. Subsecretario
Il. Departamento de Consultoria y Asesoria
a. Cuerpo Consultivo de la Presidencia
[l Administracion General
a. Administrador General
b. Departamento Financiero

Posteriormente, fueron emitidos otros Reglamento Orgéanico Internos que
modificaron tanto la Estructura como funciones de las dependencias, los cuales
fueron aprobados a través de los siguientes Acuerdos Gubernativos:

e Acuerdo Gubernativo Numero 159-2001, de fecha 4 de mayo de 2001.

e Acuerdo Gubernativo Numero 11-2007, de fecha 15 de enero de 2007.

o Acuerdo Gubernativo Nimero 354-2010, de fecha 6 de diciembre de 2010.

s Acuerdo Gubernativo Nimero 181-2016, de fecha 14 de septiembre de
2016.

o Acuerdo Gubernativo Nimero 108-2018, de fecha 19 de junio de 2018.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020, de fecha 24 de junio de 2020.

A la presente fecha, el Reglamento Organico Interno gque se encuentre vigente
para la Secretaria General de la Presidencia de la Republica es el aprobado
mediante el Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020.

b. Base Legal

La Secretaria General de la Presidencia de la RepuUblica, como entidad
responsable de tramitar los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente,
cumple sus funciones de acuerdo al marco legal siguiente:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria General de |la Presidencia de la Republica.
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f.

.

Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 y sus reformas, mediante €l cual se
crea la Comision Presidencial Contra la Corrupcion.

Acuerdo Gubernativo No. 42-2020 y su reforma, mediante el cual se crea la
Comisién Presidencial de Asuntos Municipales.

Marco Estratégico Institucional
Mision

Somos la institucion publica que vela por la legalidad, seguridad y certeza
juridica en el accionar del Presidente de la Republica, tramitando de manera
constante, oportuna, eficiente y eficaz los asuntos de su Gobierno.

Vision

Consolidarse para el afio 2025 como una institucién publica innovadora, que
mediante el control interno y el uso de la tecnologia de la informacién y
comunicacion, tramita con calidad, eficiencia y eficacia los asuntos de
Gobierno del Despacho del Presidente de la Republica, velando por la
legalidad, seguridad y certeza juridica en su accionar.

Principios

Principios
Legalidad: Velar porque su actuar se desarrolle en el marco de las leyes.
Eficiencia: Dar cumplimiento a los objetivos fijados, utilizando de manera
éptima los recursos disponibles.
Eficacia: Procurar el cumplimiento de las metas u objetivos asignados. |
Solidaridad: Demostrar un comportamiento de apoyo hacia sus
compafieros y superiores en las actividades que ser realizan. .
Rendicion de cuentas: Disposicidn de informar sobre la gestion realizada
de acuerdo a su competencia y en cumplimiento a la ley.

Valores

Valores
Responsabilidad: Cumplir con las funciones y tareas institucionales
asignadas, asumiendo las consecuencias de estas.
Integridad: Actuar de forma recta, proba en favor del interés publico.
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Proactividad: Guardar un espiritu de colaboracién, previsidon y sentido
social en el desempefio de sus funciones con profesionalismo.

Equidad: Serjusto en igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres
respetando la multiculturalidad del pais.

Lealtad. Actuar con respecto y fidelidad a los propios principios morales y
a los compromisos establecidos con la Institucion.

h. Objetivos Institucionales

a) Objetivo Estrategico

1. Promover las buenas practicas de control interno y gobernanza, para
gue de manera eficiente, eficaz y transparente, se de fe administrativa,

seguridad y certeza juridica al accionar del Presidente de la Republica.

1. Ejercer de manera eficiente, eficaz y transparente, las atribuciones y
funciones asignadas a las Unidades y Direcciones de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, de acuerdo al marco
Constitucional y al ordenamiento juridico vigente.

2. Dar seguimiento a la ejecucion de los recursos financieros, al uso de
los recursos administrativos y al cumplimiento de las acciones definidas
en los planes, para verificar de manera oportuna la consecucion de las
metas y resultados institucionales definidos.

3. Promover el adecuado resguarde de los bienes muebles de la
Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica, a través del
registro oportuno de los mismos y la emisién de las politicas que
correspondan.

¢} Objetivos de Informacion

c.1.} Objetivo de Informacién Financiera Externa

1. Presentar en los medios correspondientes y a los interesados que lo
requieran, la informacién financiera de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, para la adecuada rendicién de cuentas.

c.2.) Objetivos de Informacion No Financiera Externa

1. Proporcionar informacién precisa y fidedigna relacionada con el Acceso
a la Informacién Pdblica, dentro de los plazos establecidos, de acuerdo
a la normativa aplicable.

2. Atender las solicitudes de informacién que realicen los entes
competentes de manera eficiente y eficaz, cuando lo establezcan las
disposiciones legales o normativas aplicables.

c.3.) Objetivos de Informacién No Financiera Interna

1. Reportar oportunamente la informacién de la ejecucion de las metas
fisicas, de los productos y subproductos definidos en el Plan Operativo
Anual del gjercicio fiscal en curso.
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Promover el uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién para
recolectar, procesar y resguardar informacion que sirva como apoyo a
la toma de decisiones y soporte a las operaciones institucionales.
Presentar oportunamente la informacién interna requerida por el
Despacho Superior para la toma de decisiones.

Generar informacién administrativa interna a través de informes que
proporcionen las unidades y direcciones, para el seguimiento y control
de los procesos, que permitan identificar riesgos para administrarlos,
aumentar la eficiencia y calidad de estos, fortaleciendo los controles
internos de la entidad de manera oportuna.

Mantener canales de comunicacion interna adecuados, que permitan
informar al personal de |la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, sobre las disposiciones, reglamentos, manuales y demas
lineamientos internos, para su debido cumplimiento.

d} Objetivos de Cumplimiento Normativo

. Velar porque los expedientes y solicitudes que se sometan a
conocimiento y aprobacién del Presidente de [a Republica, se
encuentren apegados al marco Constitucional y ordenamiento juridico.
Realizar las funciones sustantivas, de administracioén, de apoyo técnico
y de control interno, dentro del marco legal y normativo correspondiente.

Funciones de la Institucién

El Decreto Numero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, establece que las
Secretarias de la Presidencia son dependencias de apoyo a las funciones del
Presidente de la Republica y que es funcion de la Secretaria General de la
Presidencia tramitar los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente y
que ademas de lo dispuesto por la Constitucion Politica de la Republica de
Guaternala y otras leyes, el Secretario General de la Presidencia de la
Republica, tiene las atribuciones siguientes:

a)

b)

d)

Dar fe administrativa de los Acuerdos Gubernativos y demas disposiciones
del Presidente de la Replblica, suscribiéndolos.

Distribuir las consultas técnicas y legales a los 6rganos de asesoria de la
Presidencia.

Revisar los expedientes que se sometan a conocimiento y aprobacién del
Presidente de la Republica.

Velar porque el despacho del Presidente se tramite con la prontitud
necesaria.
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Adicionalmente mediante Acuerdo Gubernativo NUimero 80-2020, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se
definen como competencia de la Secretaria, las siguientes:

a)
b)

¢)

Tramitar los asuntos de Gobiernc del Despacho del Presidente de la
Republica;

Garantizar la seguridad y certeza juridica del accionar de la Presidencia de
ia Republica;

Revisar los expedientes que se sometan a conocimiento y aprobacién del
Presidente de la Republica;

Velar porque los asuntos del Despacho del Presidente de la Republica se
tramiten con la prontitud necesaria;

Actuar como enlace entre la Presidencia de la Republica y demas entidades
del Organismo Ejecutivo;

Distribuir las consultas técnicas y legales a los 6rganos de asesoria de la
Presidencia de la Republica;

Dar fe administrativa de los Acuerdos Gubernativos y demas disposiciones
del Presidente de la Republica, suscribiéndolos;

Emitir circulares a los Ministerios de Estado, Secretarias de [a Presidencia
de la Repiblica y demas entidades de la Administracién Publica, para dar
fluidez a los asuntos o procedimientos administrativos que le son propios;
Ejercer, por delegacién del Presidente de la Republica, el control de las
entidades administrativas dependientes de la Presidencia de la Republica;
Promover, por instrucciones del Presidente de la Republica, el régimen
juridico-administrativo del Estado que propicie la eficiencia y eficacia;
Coordinar, por instrucciones del Presidente de la Republica, porque la
administracion publica se desarrolle en armonia con los principios que la
orientan;

Las demas funciones establecidas en la Ley, reglamentos y otras que le sean
encomendadas por el Presidente de la Republica.

Como parte de las funciones que por mandato legal realiza la Secretaria General

de la

Presidencia de la Republica, se realizan las acciones administrativas de

naturaleza financiera, contrataciones y de recursos humanos necesarias para €l
funcionamiento de la Comision Presidencial Contra la Corrupcién y Comision
Presidencial de Asuntos Municipales, en cumplimiento a los Acuerdos Gubernativos
Nameros 28-2020 y 42-2020 y sus reformas.
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j- Estructura Orgéanica

A. Funciones Sustantivas

1.

Despacho Superior.

1.1. Secretario General de la Presidencia de la Republica

1.2. Subsecretario General de |a Presidencia de la Republica

1.3. Subsecretario General Administrativo-Financiero de la Presidencia

de la Republica

2. Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.

3. Direccidn de Analisis de Confrataciones.

4, Direccidtn de Gestién e Informacion Publica.

B. Funciones de Administracion

B oooN

. Direccién Ejecutiva Administrativa

Direccién Ejecutiva Financiera
Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos

Direccion Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién

C. Funciones de Apoyo Técnico

1.
2.
3.

Unidad de Planificacién
Unidad de Género
Unidad de Asesoria Especifica

D. Funciones de Control Interno

1.

Auditoria Interna
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V. Despacho Superior

Elaboracidon, Revision y Validacion

Revision Final

Lceda. Alejandra del Pilar Diaz

Nombre: Leda. Jessy Virginia Leiva .

Palacios
Puesto Directora Ejecutiva de Directora de la Unidad
Funcional: Recursos Humanos de Planificacién
Fecha: Septiembre 2023 Octubre 2023

Firma: ( Leg

1 ."’@ ." v .
S_DIRECTOXABECOTVA DE RECURSOS HUMANOS
T GENENAL BE LA PROSIORNCIA DE 1A nr2tinics

Leda. Alejanda deb@ifar ®faz Palacios
Directorad?la Unidad de Planificacion
Sectetarla General d ta Presidencia de la Repiblica
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g)

h)

)

k)

Funciones del Despacho Superior

Tramitar los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente de [a
Republica;

Garantizar la seguridad y certeza juridica del accionar de la Presidencia de
la Republica;

Revisar los expedientes que se sometan a conocimiento y aprobacion del
Presidente de la Republica;

Velar porque los asuntos del Despacho del Presidente de la Republica se
tramiten con la prontitud necesaria;

Actuar como enlace entre la Presidencia de la Republica y demas entidades
del Organismo Ejecutivo;

Distribuir las consultas técnicas y legales a los érganos de asesoria de la
Presidencia de la Republica;

Dar fe administrativa de los Acuerdos Gubernativos y demés disposiciones
del Presidente de la Republica, suscribiéndolos;

Emitir circulares a los Ministerios de Estado, Secretarias de la Presidencia
de la Replblica y demas entidades de la Administracion Publica, para dar
fluidez a los asuntos o procedimientos administrativos que le son propios;
Ejercer, por delegacion del Presidente de la Republica, el control de las
entidades administrativas dependientes de la Presidencia de la Republica.
Promover, por instrucciones del Presidente de la Republica, el régimen
juridico-administrativo del Estado que propicie la eficiencia y eficacia,
Coordinar, por instrucciones del Presidente de la Repulblica, porque la
administracién publica se desarrolie en armonia con los principios que la
orientan.

Las demas funciones establecidas en la Ley, reglamentos y otras que le sean
encomendadas por el Presidente de la Republica.

Estructura Organizacional del Despacho Superior

Secretario General de la Presidencia de la Republica.
Asistente de Despacho.
Subsecretario General de la Presidencia de {a Republica.
Asistente de Despacho.
Subsecretario General Administrativo-Financiero de la Presidencia de la
Republica.
- Asistente de Despacho.
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¢. Organigrama Funcional del Despacho Superior

Secretario General de

la Presidencia de la
Republica

Asistente de
Daspacho

Subsecretario General

Subsecretario General de la Administrativo-Financiero
Presidencia de la Republica de la Presidencia de la
Repiblica

Asistente de Despacho Asistente de Despacho
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d. Descripcion de Puestos

Secretario General de la Presidencia de la Republica

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO —
Titulo oficiat del | Secretario General de la| | Codigo de la

puesto: Presidencia de la Republica | | Clase:
T : . Cddigo de
Especialidad: Sin especialidad Especialidad: 0000
, : | Secretario General de la| | NOmero de
Titulo funcional: 1

Presidencia de la Republica | | puestos:
Jefe inmediato: | Presidente de la Republica de Guatemala.

Subsecretario General de la Presidencia de la Republica, Subsecretario
General Administrativo-Financiero de la Presidencia de la Republica,
Directores y/o Encargados de las Unidades de Apoyo Técnico y de
Control Interno y Asistentes de Despacho.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en apoyar las funciones del Presidente de la Republica,
tramitando tos asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente.

‘3. TAREAS PERMANENTES

1 Dar fe administrativa de los Acuerdos Gubernativos y demas disposiciones del
Presidente de la Republica, suscribiéndolos;

Revisar los expedientes que se sometan a conocimiento y aprobacién del Presidente

Subalternos:

2 o
de la Repubtica;

3 Velar porque los asuntos relacionados con el Despacho del Presidente de la
Republica se tramiten con la prontitud necesaria;

4 Distribuir las consultas legales y técnicas a los érganos de asesoria de la Presidencia

de la Republica;

Aprobar los contratos administrativos que correspondan a la Secretaria General y
5 | otras dependencias de la Presidencia de la Republica, de conformidad con la ley de
la materia;

Ejercer la direccion y coordinacion de todos los servicios de la Secretaria General y
las demas funciones establecidas en el Acuerdo Gubernativo Ndmero 80-2020,
6 |Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de ia Presidencia de la
Republica, lo cual podra delegar en el Subsecretario General y en el Subsecretario
General Administrativo-Financiero de la Presidencia de |la Republica;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar |los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS )
Suscribir los contratos administrativos de las dependencias que se encuentren a
cargo de la Presidencia de la Republica; dicha atribucién podra ser delegada por
medio de resolucién, en el titular de la dependencia solicitante de la contratacion, de | — M\
conformidad con la ley de la materia; U
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Suscribir los contratos que le corresponda en calidad de autoridad nominadora, de
acuerdo con la ley y reglamentos;

Dirigir y coordinar la ejecucion de las funciones administrativas y financieras de la

g Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

Gestionar el apoyo administrativo y financiero que se necesite para el funcionamiento

it de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

Gestionar las acciones de puestos ante las instancias correspondientes y realizar las

12 X .
acciones de personal de la Secretaria General,

13 | Emitir las disposiciones internas que correspondan en los asuntos de su competencia;

5. TAREAS EVENTUALES

14 | Sistematizar la fundamentacidn juridica de los Asesores del Organismo Ejecutivo,

15 Suscribir acuerdos, convenios 0 memorandum interinstitucionales dentro del marco
de la competencia de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica; v,

Dar instrucciones para que se dé cumplimiento a las recomendaciones de la Unidad
16 |de Auditoria Interna y de la Contraloria General de Cuentas, en el area que
corresponda.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Despacho Superior,

7. SUPERVISION

Ejerce supervisidn sobre el personal que integra el Despacho Superior, asi como los
Directores y/o Encargados de las Unidades de Apoyo Técnico y de Control Interno.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos del Despacho Superior, establecidas en el Reglamento Organico Interno vy
normativa legal gue deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y ia tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal del Despacho Superior, Directores y/o
Encargados de las Unidades de Apoyo Técnico y de Control Interno,
Internas como rutina de trabajo.

De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucidn.

Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente con

EXISIias el gué hacer de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Despacho Superior 2do. Nivel.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.
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12.RIESGOS EN EL. TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las
metas y objetivos tanto de la Secretaria General, como de la Presidencia de la Replblica.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de [a
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la

Mental I . . . :
planificacién, organizacién, direccién y control de las tareas propias de
la Secretaria General de |la Presidencia de la Republica.

El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, derivado del esfuerzo fisico

Fisico que realiza para movilizarse a otras Direcciones de la Secretaria

General de la Presidencia de la Republica o a otras Dependencias del
Organismo Ejecutivo.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibitidad de horario.
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
¢ Disponibilidad para trasiadarse al exterior del pais.
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Subsecretario General de la Presidencia de fa Republica

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Titulo oficial del | Subsecretario General de la | | Codigo de la

puesto: Presidencia de la Republica | | Clase:

. . . Codigo de
Especialidad: Sin especialidad Especialidad: 0000
Titulo funcional: Subsecretario General de la| | Nimero de 1

Presidencia de |la Republica | | puestos:
Jefe inmediato: | Secretario General de la Presidencia de la Replblica.

Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, Director de
Subalternos: Analisis de Contrataciones, Director de Gestion e Informacion Publica y
Asistente de Despacho.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar el apoyo necesario al Despacho Superior en
todos los asuntos juridicos relacionados a la Institucion y al de la Presidencia de la
Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

1 | Asistir al Secretario General en las funciones de apoyo al Presidente de la Repubilica;

5 Asignar los expedientes a las diferentes dependencias de la Secretaria General, de
acuerdo con el trdmite establecido;

Distribuir los distintos expedientes a las diferentes dependencias de la Secretaria
3 | General, para su estudio, analisis y dictamen, asi como los asuntos judiciales en los
que deba intervenir el Presidente de la Republica,

4 Efectuar revisidn de los proyectos de Acuerdos Gubernativos, Iniciativas de Ley y
demas disposiciones generales de naturaleza juridica;

Atender [as diferentes audiencias que sean requeridas y/o asignadas por el Secretario
General de |la Presidencia de la Republica;

Revisar los expedientes, dictamenes, opiniones, providencias, documentos de
6 |naturaleza juridica y afines, elaborados en la Direccién General de Asuntos Juridicos
y Cuerpo Consuliivo, previo a ser trasladados a la maxima autoridad,;

7 | Dirigir y coordinar las funciones de las direcciones a su cargo;

8 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Coordinar las acciones concernientes al Despacho Superior, en caso de ausencia del
9 | Secretario General de la Presidencia de la Republica, por permiso, licencia con o sin
goce de salario, enfermedad o vacaciones, entre otras;

10 Representar al Secretario General en las reuniones y mesas de trabajo que le sean
asignadas;

11 | Rendir los informes que sobre asuntos de su competencia le sean requeridos;
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12 | Revisar {as providencias elaboradas por la Direccion de Analisis de Contrataciones;

Revisar las providencias y resoluciones elaboradas por la Direccion de Gestion e

. Informacién Publica;

Suscribir los contratos administrativos de las dependencias que se encuentren a
cargo de la Presidencia de la Repubiica; dicha atribucidn se delegara por medio de
resolucidén del Secretario General de la Presidencia de fa Republica, de conformidad
con la ley de la materia;

14

15 Coordinar las direcciones bajo su cargo para que cumplan con la actualizacion de los
manuales administrativos de cada una de ellas;

5. TAREAS EVENTUALES

Suscribir acuerdos, resoluciones, convenios o contratos dentro del marco de la
16 [competencia de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, en caso de
ausencia temporal del Secretario General o por designacién del Secretario General; vy,

17 Dar instrucciones para que se dé cumplimiento a las recomendaciones de la
Contraloria General de Cuentas, en el area que corresponda.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Despacho Superior.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Despacho del Subsecretario General
de la Presidencia de la Republica, asi como los Directores de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, Direccidn de Analisis de Contrataciones y
Direccion de Gestion e Informacién Publica.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos del Despacho Superior, establecidas en el Reglamento Orgéanico Interno vy
normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal del Despacho Superior, Director
General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, Director de Analisis
de Contrataciones y Director de Gestién e Informacién Publica, como
Internas rutina de trabajo.

De manera periodica con el personal de las otras Unidades
Administrativas de la Institucion.

Con personal de ofras instituciones, que se relacionan con el qué hacer

Sl de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Despacho Superior 2do. Nivel.

)
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11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimienio de sus funciones, afectando el cumplimiento de las
metas y objetivos tanto de la Secretaria General, como de |a Presidencia de la Republica.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en la

Melia planificacién, organizacion, direccion y control de las tareas propias de
la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, derivado del esfuerzo fisico
Fisico gue realiza para movilizarse a otras Direcciones de la Secretaria

General de la Presidencia de la Republica o a otras Dependencias del
Organismo Ejecutivo.

15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
e Disponibilidad para trasladarse al exterior del pals.
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psecrelario xeneral Ad dTIVO ANcierg

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

. - Subsecretario General de -
Titulo c?ﬂc:lal del la Presidencia de Ia Codlgp de la L
puesto: o Clase:
Republica.
Especialidad: | Sin especialidad Codigo de 0000
' I Especialidad: |~
Subsecretario General
Titulo funcional: Administrativo-Financiero Numero de 1
" de la Presidencia de la| |puestos:
Republica.

Jefe inmediato: | Secretario General de la Presidencia de la Republica.

Director Ejecutivo Administrativo, Director Ejecutivo Financiero, Director
Subalternos Ejecutivo de Recursos Humanos, Director Ejecutivo de Tecnologia de
la Informacién y Asistente de Despacho.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en conducir las actividades administrativas y financieras
de la Secretaria General y de las dependencias de la Presidencia de la Republica que
para el efecto se disponga mediante Acuerdo Gubernativo.

3. TAREAS PERMANENTES

Dirigir y coordinar la ejecucion de las actividades administrativas y financieras de la
1 | Secretaria General y de las dependencias de la Presidencia de la Republica que para
el efecto se disponga mediante Acuerdo Gubernativo;

Dirigir y coordinar las actividades de planificacion, ejecucidon y control del
presupuesto asignado a la Secretaria General; y de las dependencias de la
Presidencia de la Republica que para el efecto se disponga mediante Acuerdo
Gubernativo,

Velar por que los recursos asignados a la Secretaria General de |la Presidencia de la
Republica, se utilicen de manera 6ptima y transparente;

Implementar las actividades administrativas y financieras que se requieran para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria General; y de las dependencias de la
Presidencia de la Republica que para el efecto se disponga mediante Acuerdo
Gubernativo;

Atender las gestiones administrativas, financieras y del recurso humano del
presupuesto y personal de la Secretaria General y aquellas Comisiones Temporales
de la Presidencia de la Republica que, por su naturaleza, no requieren la creacion
de unidades administrativas especificas;

6 | Dirigir y coordinar las funciones de las direcciones gjecutivas a su cargo;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;
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4. TAREAS PERIODICAS

8 Representar al Secretario General o al Subsecretario General en las reuniones y
mesas de trabajo que le sean asignadas,

Emitir las disposiciones administrativas y financieras que estime necesarias para el

9 . ) ) .
adecuado funcionamiento de las direcciones a su cargo;

Revisar y dar visto bueno a oficios de las Direcciones que se encuentra bajo su cargo

10 que por su naturaleza y competencia deban llevarlo;

Suscribir los contratos administrativos de la Secretaria General asi como de las
dependencias de la Presidencia de la Republica, dicha atribucién se delegara por
medio de resolucion del Secretario General de la Presidencia de la Republica, de
conformidad con la ley de la matenia;

11

12 | Rendir los informes que sobre asuntos de su competencia le sean requeridos;

Coordinar la actualizacion de los manuales administrativos para optimizar y cumplir
13 |con un correcto y efectivo manejo de los recursos administrativos-financieros
asignados a la Secretaria General y a cada Comisién Temporal;

14 Atender las diferentes audiencias que sean requeridas y/o asighadas por el
Secretario General;

5. TAREAS EVENTUALES

Suscribir acuerdos, resoluciones, convenios o0 contratos dentro del marco de la
competencia de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, en caso de
ausencia temporal del Secretario General y del Subsecretario General de la
Presidencia de la Republica o por designacidn del Secretario General; y;

15

16 Dar instrucciones para que se dé cumplimiento a las recomendaciones de la
Contraloria General de Cuentas, en el area que corresponda.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Despacho Superior.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Despacho del Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la Presidencia de la Republica, asi como los Directores de
la Direccion Ejecutiva Administrativa, Direccidn Ejecutiva Financiera, Direccion Ejecutiva
de Recursos Humanos y Direccidn Ejecutiva de Tecnologia de la Informacion.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos del Despacho Superior, establecidas en el Reglamento Organico Interno y
normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Despacho Superior, Director
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Ejecutivo de Recursos Humanos y Director Ejecutivo de Techologia de
la Informacién, como rutina de trabajo.

De manera periddica con el personal de las otras Unidades
Administrativas de la Institucién.

Externas Con personal de otras instituciones, que se relacionan con el qué hacer

de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
10.LUGAR DE TRABAJO ‘

El puesto de trabajo se ubica en el Despacho Superior 2do. Nivel,

11.JORNADA DE TRABAJO

L a jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las
metas y objetivos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la

Mental -y i . ayp ]
planificacién, organizacidn, direccidn y control de las tareas propias de
la Secretaria General de |a Presidencia de la Republica.

El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, derivado del esfuerzo fisico

Fisico que realiza para movilizarse a otras Direcciones de la Secretaria

General de la Presidencia de la Republica o a otras Dependencias del
Organismo Ejecutivo.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
e Disponibilidad para trasladarse al exterior del pais.
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A - o e Lasna ) e &
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO i
Titulo oficial del | Asesor Profesional | | Codigo de la 9820
puesto: Especializado . Clase:

e - i Codigo de
Especialidad: Administracién. Especialidad: 0007
Titulo funcional: Amstepte de Despacho Numero.de 4

Superior, puestos:

Secretario General de la Presidencia de la Republica,
Subsecretario General de la Presidencia de la Republica y
Subsecretario General Administrativo-Financiero de la Presidencia
de la Repubiica.

Jefe inmediato:

Subalternos No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir al Secretario General de la Presidencia de la
Republica, Subsecretario General de la Presidencia y/o Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la Presidencia, en las labores encomendadas, para
optimizar el proceso de organizacién y distribucién de la documentacion y/o
expedientes recibidos en la institucién, manteniendo un estricto control sobre los
Mmismos.

3. TAREAS PERMANENTES

Recibir y asignar por los medios fisicos y digitales estabiecidos, los expedientes
1 |que ingresaron al Despacho Superior, lo cuales son marginados por el Secretario

General, Subsecretario General o el Subsecretario General Administrativo-
Financiero de la Presidencia de la Republica;

Revisar los documentos y/o expedientes que reciba para visto bueno del
2 | Secretarioc General, Subsecretaric General o el Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la Presidencia de |a Republica;

Revisar los documentos y/o expedientes que reciba para firma del Presidente de
la Republica;

Trasladar expedientes ya diligenciados para el tramite final o lo que corresponda
segun sea el caso;

Programar y atender la agenda para audiencias del Secretario General,
5 | Subsecretario General y Subsecretario General Administrativo-Financiero, asi
como asistirlos en las tareas especificas que le encomiendan;

Brindar apoyo y atencion al Despacho Superior, segin sea la necesidad o lo
requerido por las autoridades;

Elaborar oficios, providencias, memorandums, circulares, y demas documentos
oficiales emitidos por el Despacho Superior;

8 | Recibir y enviar correspondencia;

0 | Recibir y atender llamadas telefonicas del Despacho Superior,
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10 | Controlar y archivar la documentacion del Despacho Superior;

11 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Asistir al Secretario General, Subsecretario General y/o Subsecretario General
12 | Administrativo-Financiero de la Presidencia de 1a Republica, en reuniones, mesas
de trabajo 0 cuando sea requerido;

13 | Atender a entes externos que requieran informacion de los expedientes;

Atender las visitas de los representantes de instituciones de gobierno y

b ciudadanos guatemaltecos;

15 | Transmitir las decisiones del Despacho Superior hacia los ambitos requeridos;

5. TAREAS EVENTUALES

Atender y brindar apoyo a los Ministros y Secretarios de Estado, segln sea

s requerido o asignado por el Secretario General;

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Despacho Superior,

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos del Despacho Superior, establecidas en el Reglamento Orgéanico Interno y
normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal del Despacho Superior, como
rutina de trabajo.

diergas De manera periodica con el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucion.
Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente
Externas con el qué hacer de la Secretaria General de la Presidencia de la

Republica.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Despacho Superior 2do. Nivel.

11.JORNADA DE TRABAJO

L.a jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las
metas y objetivos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
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'13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trahajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en
la planificacion, organizacién, direccion y control de las tareas
propias de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

Fisico

El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, derivado del esfuerzo
fisico que realiza para movilizarse a otras Direcciones de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

15.0TROS REQUISITOS

o Disponibilidad de horario.
» Disponibilidad para trastadarse al interior del pais.
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Vi. Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo

Elaboracion Revision y Validacion Revision Final

. Lic. Daniel Mauricio . e . Lcda. Alejandra del Pilar
Nombre: Tejeda Ayestas Leda. Jessy Virginia Leiva Diaz Palacios
Puesto jog:g; (jfrr;jifgsde Directora Ejecutiva de Directora de la Unidad de
Funcional: Cuerpo Consultivg Recursos Humanos Planificacion
Fecha: Septiembre 2023 Septiembre 2023 Octubre 2023

. } ; \
Firma: " - Ll
Mof Genepal | O Leda, fllea rDiaz Pafacios
‘G'Qﬂl Askatos Jurffios IMW'RFIML&C_ " Dn'ecfgra © la Unidad de Planificacion
St G o e de 1 Repfibdiea Beatetoriz Geneca! de Ja Presidencia de 1a Reptiblica

Pagina 30 de 208



Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General de la Presidencia de la Replblica

a.

g)

h)

)

Funciones de la Direccidn General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo

Prestar servicios de asesoria juridica o consultoria legal y afines, en los
asuntos de competencia de la Secretaria General,

Distribuir los distintos expedientes a la Asesoria Juridica y Cuerpo
Consultivo, para su estudio y dictamen;

Dictaminar sobre los expedientes y asuntos sometidos a su consideracion
sobre los asuntos de su competencia;

Emitir providencias para la devolucion de expedientes que presenten
inconsistencias o requieran modificaciones especificas de conformidad con
la ley;

Evacuar las consultas verbales o escritas que le formulen las autoridades
superiores;

Comparecer en los asuntos judiciales en los que deba intervenir el Presidente
de la Republica;

Preparar y evacuar audiencias conferidas por la ley, en los procesos de
amparo, inconstitucionalidades o de cualquier otra naturaleza dentro de la
competencia de la Secretaria General, elaborar informes, contestar
demandas e interponer acciones judiciales de toda indole, en las gue deba
intervenir el Presidente de la Republica o el Vicepresidente de la Republica
en funciones de Presidente de la Replublica, prestandoles el auxilio
profesional requerido, de conformidad con lo establecido en las leyes
procesales; y, :

Diligenciar las acciones legales, interposicién de recursos e incidencias, que
fueren procedentes de conformidad con la ley y el correspondiente tramite y
prosecucion de los asuntos judiciales de la Secretaria General;
Proporcionar la informacién que le sea solicitada por la Unidad de
Planificacion, relacionada al Plan Operativo Anual, Multianual e Institucional,
asi como la actualizacidon de manuales de normas y procedimientos,
funciones y controles de gestion;

Otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia
por el Despacho Superior.

Estructura Organizacional de la Direccién General de Asuntos Juridicos
y Cuerpo Consultivo

Director General de Asuntios Juridicos y Cuerpo Consultivo.
- Asistente de Asuntos Juridicos.

Subdirector General de Asuntos Judiciales.
- Asistente de Asuntos Juridicos.
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- Asesor Juridico de Asuntos Judiciales.
o Subdirector General de Asuntos Administrativos.
- Asistente de Asuntos Juridicos.
- Asesor Juridico de Asuntos Administrativos.

c. Organigrama Funcional de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos y
Cuerpo Consultivo

Director General de

Asuntos Juridicos y
Cuerpo Consultivo

Asistentede |
Asuntos Juridicos

Subdirector General Subdirector General

de Asuntos

de Asuntos Judiciales LT DT

Asistentede | Asistente de |
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos
Asesor Jurldico de ‘Asesor Jurfdico de
Asuntes Judiciales Asuntos Administrativos:
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d. Descripcion de Puestos

Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO X

Titulo gficial del Director Ejecutivo IV. Cédigf) dela |
puesto: Clase:
T Cddigo de
Especialidad: Derecho. Especialidad: 0096
Director General de Asuntos Namero de
Titulo funcional: | Juridicos y Cuerpo —— 1
Consuitivo. P .

Secretario General de la Presidencia de la Replblica y Subsecretario
General de la Presidencia de la Republica.

Subdirector General de Asuntos Judiciales, Subdirector General de
Subalternos: Asuntos Administrativos, Asesores Juridicos y Asistentes de Asuntos
Juridicos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar y supervisar la asesoria y consultoria legal
que brinda la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo para la emisidn
de los pronunciamientos juridicos en los expedientes que se le asignen.

3. TAREAS PERMANENTES

Apoyar al Despacho Superior juridicamente, en el cumplimiento de sus funciones y

Jefe inmediato:

L atribuciones;

5 Distribuir los distintos expedientes a los asesores juridicos, para su estudio
correspondiente emitiendo dictamen, providencia u opinidn,

3 Distribuir a los asesores juridicos, los asuntos judiciales en los que se le da

intervencion al Presidente de la Republica;
4 | Coordinar y supervisar las labores del personal de la Direccion;

Evacuar audiencias conferidas por la ley, en los procesos de amparo,
inconstitucionalidades o de cualquier otra naturaleza dentro de la competencia de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, elaborar informes, contestar
5 |demandas e interponer acciones judiciales de toda indole, en las que deba intervenir
el Presidente de la Republica o el Vicepresidente de la Republica en funciones de
Presidente de Ja Republica, prestandoles el auxilioc profesional requerido, de
conformidad con lo establecido en las leyes procesales;

6 | Evacuar las consultas verbales o escritas requeridas por las autoridades superiores;

Emitir pronunciamiento del estudio y analisis a los expedientes que le sean asignados
directamente por el Despacho Superior;

8 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS |
9 | Coordinar y unificar la opinién juridica de los distintos asuntos administrativos, de
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competencia de la Secretaria General de la Presidencia de la Replblica;

10 Participar en reuniones de trabajo cuando le sea requerido o desighado por el
Despacho Superior,;

11 | Elaborar informes juridicos cuando le sean requeridos;

Coordinar las labores para el desarrollo de la informacién necesaria para la
elaboracion del Plan Operativo Anual, Multianual y Estrategico Institucional, asi como
en la actualizaciéon de manuales de Normas y Procedimientos y de Organizacion vy
Funciones, segun corresponda a la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo, en coordinacion con la Unidad de Planificacion y Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos;

12

5. TAREAS EVENTUALES

13 Representar a la institucion en las reuniones de trabajo y comisiones que le sean
designadas por su jefe inmediato; v,

14 Integrar Comités, Mesas, Equipos de Trabajo, entre otros para los cuales sea
designado por el Jefe Inmediato Superior.

‘6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo.

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién sobre el personal que integra la Direccidon General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo.

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y

objetivos de la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, establecidas
en el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccién General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo como rutina de trabajo.

TlSTAES De manera periddica y ocasional con el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucion.
Con las distintas instituciones publicas con las que se realizan
Externas coordinaciones referentes a los expedientes administrativos y judiciales

gue se reciben en la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo, por instruccién del Despacho Superior.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo {2do. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO =« =3 . =
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.
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'12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga visual por pantalias y visualizacion de datos.
o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccién.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Retraso en el cumplimiento de las tareas asignadas, lo que conllevaria a la no
consecucion de logros y metas establecidas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacidon, organizacidn, direccion y control de las tareas de la
Direccién. '

Mental

El esfuerzo fisico que se requiere es de 10%, derivado del esfuerzo que
realiza para movilizarse a otras Direcciones de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, como a las diferentes enfidades que se
atiendan.

Fisico

15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Subdirector General de Asuntos Judiciales

g::;g:oc:)flmal del | subdirector Ejecutivo IV, gﬁgg? dela il
Especialidad: | Derecho. Codigode 5494
Especialidad:
Titulo funcional- Subdirector _ _General de | | Numero de 1
"| Asuntos Judiciales. puestos:
Jefe Inmediato: | Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.
Subalternos: Asesores Juridicos y Asistente de Asuntos Juridicos.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en revisar el fondo vy la forma de los documentos que
elaboran los Asesores Juridicos derivado del analisis de los expedientes respectivos;
ademas de revisar los memoriales realizados por los asesores en materia judicial para
evacuar las audiencias conferidas al Presidente de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

1

Planificar, dirigir y coordinar las actividades de caracter judicial;

2

Supervisar al personal bajo su cargo, a fin de que las funciones asignadas se realicen
con eficiencia, responsabilidad y prontitud;

Revisar, analizar y dar visto bueno a los pronunciamientos juridicos emitidos dentro
de los expedientes judiciales analizados por los asesores juridicos asignados a la
Subdireccion;

Controlar los expedientes judiciales que se designen a los asesores juridicos para
analisis y pronunciamiento, correspondiente;

Evacuar consultas y emitir dictdmenes, opiniones y providencias en 10s casos que le
sean asignados por el Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, o
los que le sean requeridos directamente por el Despacho Superior;

Evacuar audiencias mediante la realizacidn de memoriales en asuntos
constitucionales en defensa del Presidente de la Republica o el Vicepresidente de la
Republica en funciones de Presidente de la Republica, contestar demandas e
interponer acciones judiciales de toda indole que le sean asignados por €l Director
(General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, 0 que le sean requeridos
directamente por el Despacho Superior, prestando el auxilio profesional requerido, de
conformidad con lo establecido en las leyes procesales;

7

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto,

4. TAREAS PERIODICAS

8

Elaborar informes juridicos cuando le sean requeridos, relacionados a los asuntos de
competencia de la Secretaria General de |la Presidencia de la Republica;

9

Desarrollar la informacion necesaria para la elaboracién del Plan Operativo Anual,
Multianual y Estratégico Institucional, asi como en la actualizacién de manuales de
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Normas y Procedimientos y de Organizacion y Funciones, seguin corresponda a la
Subdireccion General de Asuntos Judiciales, en coordinacion de su jefe inmediato,
con la Unidad de Planificacién y Direcciéon Ejecutiva de Recursos Hurnanos;

5. TAREAS EVENTUALES

10 Participar en reuniones de trabajo cuando le sea requerido o designado por el Director
_‘General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo o el Despacho Superior; vy,

Coordinar las acciones concernientes a la Direccién General de Asuntos Juridicos y
Cuerpo Consultivo, en el ramo de su competencia, en caso de ausencia del Director
General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, por permiso, licencia con o sin
goce de salario, enfermedad ¢ vacaciones, entre otras.

11

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Subdirecciéon General de Asuntos
Judiciales, de la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpos Consultivo, establecidas
en el Reglamento Orgéanico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo como rutina de trabajo.

Internas Do . .
De manera periddica y ocasional con el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucién.
Con las distintas instituciones pulblicas con las que se realizan
Externas coordinaciones referentes a los expedientes administrativos y judiciales

gue se reciben en la Direccidn General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo, por instruccién del Despacho Superior.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo (2do. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.
o FEstrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Subdireccion
General de Asuntos Judiciales, de la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo.
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13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Retraso en el cumplimiento de ilas tareas asignadas, lo que conllevaria a la no

consecucion de logros y metas establecidas.

14 ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificaciéon, organizacién, direcciéon y control de las tareas de la
Subdireccion.

Fisico

El esfuerzo fisico que se requiere es de 10%, derivado del esfuerzo que
realiza para movilizarse a otras Direcciones de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, como a las diferentes entidades que se
atiendan.

15.0TROS REQUISITOS

o Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasiadarse al interior del pais.
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Subdirector General de Asuntos Administrativos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del Subdirector Ejecutivo IV. Coédigo de la L

puesto: Clase:
o o N Cédigo de
Especialidad: Derecho. Especialidad: 0096

Subdirector General de | | Nimero de
Asuntos Administrativos. | | puestos:

Jefe inmediato: | Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo,
Subalternos: Asesores Juridicos y Asistente de Asuntos Juridicos.
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en revisar el fondo y la forma de los documentos que
elaboran los Asesores Juridicos derivado del analisis de los expedientes respectivos; por
lo que se debe poseer amplios conocimientos juridicos y experiencia en la administracién
publica.

3. TAREAS PERMANENTES

Revisar los proyectos de dictamen, opinién y/o providencia que elaboran los Asesores
1 |Juridicos derivado del analisis del expediente respectivo; dando visto bueno a la
version final del documento emitido;

2 | Coordinar el trabajo interno en la Subdireccion General de Asuntos Administrativos;

3 Supervisar al personal bajo su cargo, a fin de que las funciones asignadas se realicen
con eficiencia, responsabilidad y prontitud;

Evacuar consultas y emitir dictamenes, providencias u opiniones en los casos que le
4 | sean asignados por el Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, o
los que le sean requeridos directamente por el Despacho Superior;

Controlar los expedientes administrativos que se designen a los asesores juridicos
para analisis y pronunciamiento, correspondiente;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Elaborar informes juridicos cuando le sean requeridos, relacionados a los asuntos de
competencia de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

Desarrollar la informacidn necesaria para la elaboracién del Plan Operativo Anual,
Multianual y Estratégico Institucional, asi como en la actualizacién de manuales de
Normas y Procedimientos y de Organizacion y Funciones, segun corresponda a la
Subdireccidon General de Asuntos Administrativos, en coordinacién de su jefe
inmediato, con la Unidad de Planificacién y Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos;

5. TAREAS EVENTUALES

Participar en reuniones de trabajo cuando le sea requerido o designado por el Director
General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo o el Despacho Superior; y,

Titulo funcional: 1
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Coordinar las acciones concernientes a la Direccién General de Asuntos Juridicos y
10 Cuerpo Consultivo, en el ramo de su competencia, en ¢aso de ausencia del Director
General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, por permiso, licencia con o sin
goce de salario, enfermedad ¢ vacaciones, entre otras.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo.

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién sobre el personal que integra la Subdirecciéon General de Asuntos
Administrativos, de la Direccidon General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpos Consultivo, establecidas
en ei Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

8. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccidén General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo como rutina de trabajo.

igtemas De manera periddica y ocasional con el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucion.
Con las distintas instituciones publicas con las que se realizan
Externas coordinaciones referentes a los expedientes administrativos y judiciales

que se reciben en la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo, por instruccién del Despacho Superior.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo (2do. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de funes a viernes.

12.RIESGOS EN EL. TRABAJO

e Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

¢ Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Subdireccién
General de Asuntos Administrativos, de la Direccién General de Asuntos Juridicos y
Cuerpo Consultivo.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Retraso en el cumplimiento de las tareas asignadas, lo que conllevaria a la no
consecucion de logros y metas establecidas.

Pagina 40 de 208




Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

14.ESFUERZO EN ELTRABAJO |
Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
Mental concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la

planificacién, organizacién, direccion y control de las tareas de la
Subdireccion.

El esfuerzo fisico que se requiere es de 10%, derivado del esfuerzo que
realiza para movilizarse a otras Direcciones de la Secretaria General de

Fisico la Presidencia de la Reptuiblica, como a las diferentes entidades que se
atiendan.
'15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Asesor Juridico de la Subdireccion General de Asuntos Judiciales

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

gl;[g;cioc?ﬂmal del Asesor Jefe Presidencial. 8%(22? cela

Especialidad: | Derecho. E;’Ségc?aﬂga 4 |0096

Titulo funcional: Ase_sc_;r Juridico de Asuntos | | Numero de 4
Judiciales. puestos:

Jefe inmediato: | Subdirector General de Asuntos Judiciales.

Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar los expedientes asignados y elaborar la
opinion, dictamen, providencia o informe respectivo; ademas de realizar los memoriales
en materia judicial para evacuar las audiencias conferidas.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Prestar servicios de asesoria juridica, consultoria legal en los asuntos de competencia
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

Analizar y discutir con sus autoridades, los expedientes administrativos que le sean
asignados por el Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo o los que
le sean requeridos directamente por el Despacho Superior, previo a emitir
dictamenes, providencias y opiniones,;

Preparar y evacuar audiencias conferidas por la ley, ofrecer pruebas, alegatos y
recursos que deban interponerse en las acciones constitucionales de amparos e
inconstitucionalidades en lo que fuera pertinente, de conformidad con la ley, y de
cualquier otra naturaleza, en las que deba intervenir el Presidente de la Republica o
el Vicepresidente de la Republica en funciones de Presidente, prestandoles el auxilio
profesional requerido, de conformidad con lo establecido en las leyes procesales;

4 | Evacuar las consultas verbales o escritas que le hagan las autoridades superiores;
5

Revisar proyectos de Acuerdos Gubernativos e Iniciativas de Ley o Reformas, a
solicitud de las entidades del Organismo Ejecutivo;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar ios objetivos del puesto,

4. TAREAS PERIODICAS

Facilitar insumos para la elaboracién de informes, reportes o memoria de labores gue
deba presentar la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.

Brindar insumos para la elaboracién de informes, reportes, memoria de labores, Plan
Operativo Anual, Multianual y Estratégico Institucional, asi como para la actualizacion
de manuales de Normas y Procedimientos y de Organizacion y Funciones, segun
corresponda; vy,
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5. TAREAS EVENTUALES

Participar en reuniones, dentro o fuera de la Secretaria General de la Presidencia de
9 |la Republica, segun requerimiento del Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo o autoridad superior.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpos Consuitivo, establecidas
en el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

'9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el perscnal de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo como rutina de trabajo.

Internas s, ’ .
De manera periddica y ocasional con el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucion.
Con las distintas instituciones publicas con las que se realizan
Externas coordinaciones referentes a los expedientes administrativos y judiciales

que se reciben en la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo, por instruccién del Despacho Superior.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo (2do. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Subdireccién
General de Asuntos Judiciales, de la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo,

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Retraso en el cumplimiento de las tareas asighadas, lo que conllevaria a la no
consecucion de logros y metas establecidas.

'14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige

Mental concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en la
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planificacién, organizacién, direccién y control de las tareas de la
Subdireccion.

El esfuerzo fisico que se requiere es de 10%, derivado del esfuerzo que
realiza para movilizarse a otras Direcciones de la Secretaria General de

FISIco la Presidencia de la Republica, como a las diferentes entidades que se
atiendan.
15.0TROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Asesor Juridico de la Subdireccion General de Asuntos Administrativos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del . . Cédigo de la
ouesto: Asesor Jefe Presidencial. Clase: o e
Especialidad: Derecho Focigelds 0096
' ' Especialidad: |

\ . | Asesor Juridico de Asuntos | | Nimero de |

Titulo funcional: e : , 10
Administrativos. puestos:

Jefe inmediato: | Subdirector General de Asuntos Administrativos.

Subaiternos: No ejerce supervision.

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar los expedientes asignados y elaborar el
proyecto del documento a emitir como resultado del analisis realizado; por lo que se debe
poseer conocimientos juridicos.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Prestar servicios de asesoria juridica, consultoria legal en los asuntos de competencia
de la Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica; _
Analizar y discutir con sus autoridades, los expedientes administrativos que le sean

2 asignados por el Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo o los que
le sean requeridos directamente por el Despacho Superior, previo a emitir
dictamenes, providencias y opiniones;

3 Elaborar el proyecto de dictamen, opinidén y/o providencia derivado del analisis del
expediente respectivo; y firmar la version final del documento emitido;

4 | Evacuar las consultas verbales o escritas que le hagan las autoridades superiores;

5 Revisar proyectos de Acuerdos Gubernativos e Iniciativas de Ley o Reformas, a
solicitud de las entidades del Organismo Ejecutivo;

6 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, gue sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4, TAREAS PERIODICAS

- Facilitar insumos para la elaboracion de informes, reportes 0 memoria de labores que
deba presentar la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.
Brindar insumos para el desarrolio del Plan Operativo Anual, Multianual y Estratégico

8 |Institucional, asi como para la actualizacibn de manuales de Normas vy
Procedimientos y de Organizacidén y Funciones, segun corresponda; v,

5. TAREAS EVENTUALES '
Participar en reuniones, dentro o fuera de la Secretaria General de la Presidencia de

9 |la Republica, segin requerimiento del Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo

Consultivo o autoridad superior.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consuitivo.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpos Consultivo, establecidas
en el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y |a tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo como rutina de trabajo.

Internas e . .
De manera periddica y ocasional con el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucién.
Con las distintas instituciones publicas con las que se realizan
Externas coordinaciones referentes a los expedientes administrativos que se

reciben en la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo, por instruccién del Despacho Superior.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo (2do. Nivel}.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Subdireccién
General de Asuntos Administrativos, de la Direccién General de Asuntos Juridicos y
Cuerpo Consultivo.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Retraso en el cumplimiento de las tareas asignadas, lo que conllevaria a la no
consecucion de logros y metas establecidas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracidon constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacion, organizacion, direccién y control de las tareas de la
Subdireccidn.

Mental

El esfuerzo fisico que se requiere es de 10%, derivado del esfuerzo que

Fisico realiza para movilizarse a otras Direcciones de la Secretaria General dg/]
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la Presidencia de la RepUblica, como a las diferentes entidades que se
atiendan.

15.0TROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Asistente de Asuntos Juridicos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO )

it 9f|0|al el Profesional Jefe . Codlgp el 5080
puesto; Clase:
... .| Asesoria Juridica / Cédigo de
Especialidad: Administracién. Especialidad: ResOR 000
. . | Asistente de  Asuntos | | Namero de
Titulo funcional: . , 3
Juridicos. puestos:

Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, Subdirector
Jefe inmediato: | General de Asuntos Judiciales y/o Subdirector General de Asuntos
Administrativos.

Subalternos: No ejerce supervision.
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en apoyary asistir a las autoridades de la Direccién General
de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, segun le sea asignado; asi como la gestién de
tramites de documentos en general.

2. TAREAS PERMANENTES

Asgistir y apoyar en la gestion administrativa para llevar el debido control de la
1 | asignacion de los documentos y expedientes que ingresen o se despachen en la
Direccion, mediante el uso adecuado de herramientas informaticas;

Actualizar diariamente el control general de Providencias, Oficios, Dictamenes u
5 Opiniones en los expedientes administrativos, memoriales realizados en Amparos,
Inconstitucionalidades, u otros procesos en materia legal en los que tenga
conocimiento la Secretaria General de |la Presidencia de la RepUblica;

3 Mantener debidamente ordenado y clasificado el archivo de documenios y
expedientes que ingresen y se despachen en la Direccion de manera fisica y digital;

4 Programar y tener diariamente actualizada la agenda del Director y Subdirectores
Generales;

Por designacién, realizar la framitacién y procuracion, en las acciones judiciales bajo
la competencia de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, como
5 |recibir las notificaciones y entregar memoriales en la Corte de Constitucionalidad,
Organismo Judicial, Procuraduria de Derechos Humanos y cualquier otro tribunal o
dependencia administrativa de los distinios ramos y competencias;

Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

3. TAREAS PERIODICAS

Presentar informes del estado de los expedientes al Director General de Asuntos
7 |Juridicos y Cuerpo Consultivo, Subdirector General de Asuntos Judiciales y/o
Subdirector General de Asuntos Administrativos;

Realizar proyectos de informes que deba presentar la Direccidon General de Asuntos S\
Juridicos y Cuerpo Consultivo, para revision de las Subdirecciones correspondientes; AN
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Brindar insumos para la elaboracion de informes, reportes 0 memeoria de labores que
deba presentar la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo;

Solicitar y distribuir los Utiles de oficina segun las necesidades de |a Direccién General
10 g el
de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo;

4. TAREAS EVENTUALES

Asistir al Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, Subdirector
General de Asuntos Judiciales y/o Subdirector General de Asuntos Administrativos y
Asesores Juridicos, realizando investigaciones u obteniendo la informacién que le
sea requerida;

11

Coordinar reuniones de trabajo con Departamentos o Direcciones de Asuntos

e Juridicos de los Ministerios y otras dependencias;

Atender visitas y brindar informacion por indicaciones del Director General de Asuntos
13 | Juridicos y Cuerpo Consultivo, Subdirector General de Asuntos Judiciales y/o
Subdirector General de Asuntos Administrativos; v,

Participar en reuniones de trabajo relacionadas con el ambito de competencia de la
14 | Direccién, por designacién del Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo o del Despacho Superior.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpos Consultivo, establecidas
en el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

8. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccién General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo como rutina de trabajo.

INISMas De manera periddica y ocasional con el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucion.
En su minoria con las distintas instituciones publicas con las que se
Externas realizan coordinaciones referentes a los expedientes administrativos

que se reciben en la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo, por instruccién del Despacho Superior.

'9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo (2do. Nivel).
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10.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

11.RIESGOS EN EL TRABAJO

Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.
Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccion

General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.
13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Retraso en el cumplimiento de las tareas asignadas, lo que conllevaria a la no
consecucion de logros y metas establecidas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
Mental concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la

planificacién y organizacion, de las tareas asignadas.

El esfuerzo fisico que se requiere es de 10%, derivado del esfuerzo que

Fisico realiza para movilizarse a otras Direcciones de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica.
15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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VL.

Direcciéon de Analisis de Contrataciones

Elaboracion

Revision Final

Revision y Validacion

Lcda. Jennifer Lissette | Lcda. Jessy Virginia Leiva | Lcda. Alejandra del Pilar
Nombre: Chacon Cabrera Diaz Palacios
Puesto Directora de Andlisis de Directora Ejecutiva de Directora de la Unidad de
Funcional: Contrataciones Recursos Humanos Planificacion
Fecha: Septiembre 2023 Septiembre 2023 Octubre 2023
,/'""‘\_ r— " -
: )
—— :z (
. -l Dt
Firma: Llode staciones < .
oi b o Lo Alejarit Diaz Palacios
@ li fayls Genere ha- la Preslicnta flgpes Dlrcctora de In Unidat e Planificacidn
":ﬂ]"li ‘ Secretarta General de la Presidencia de 1a Repblica
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a)

b)

d)

Funciones de la Direccién de Anélisis de Contrataciones

Analizar los expedientes recibidos para determinar el cumplimiento de los
requisitos legales establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento, sus reformas y otras leyes conexas, que se encuentren dentro
del ambito de competencia de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica;

Realizar el estudio y emitir la opinidn correspondiente, sobre los asuntos de
su competencia;

Emitir providencias para la devolucién de expedientes que presenten
inconsistencias legales o facticos y no puedan trasladarse al Despacho del
Secretario General de la Presidencia de la Republica, para delegar o aprobar
el trémite respectivo;

Elaborar los proyectos de resoluciones de delegaciéon de la facultad para
suscribir contratos administrativos en general, cuando los expedientes
presentados hayan cumplido con los requisitos, para consideracion y
aprobacion del Secretario General de |la Presidencia de la Republica;
Elaborar los proyectos de Acuerdos Administrativos de Aprobacion de
contratos administrativos en general, cuando los expedientes presentados
hayan cumplido con los requisitos, para consideracién y aprobacion del
Secretario General de la Presidencia de la Republica;

Verificar y dar seguimiento al proceso de notificacion de los Acuerdos
Administrativos de Aprobacidn, resoluciones y providencias emitidas;

Llevar el control de ingreso v egreso de los expedientes de contrataciones
administrativas en general;

Proporcionar la informacién que le sea solicitada por la Unidad de
Planificacién, relacionada al Plan Operativo Anual, Multianual e Institucional,
asi como la actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos,
Funciones y Controles de gestion necesarios para la Direccion;

Llevar el control y archivo de las Resoluciones y Acuerdos Administrativos de
Aprobacidn originales, elaborados por la Direccibn de Andlisis de
Contrataciones y que hayan sido aprobados por el Secretario General de la
Presidencia de la Republica;

Llevar el control y archivo de las providencias suscritas por la Direccién de
Analisis de Confrataciones y que hayan sido aprobadas por el Subsecretario
General de la Presidencia de la Republica;

Atender consultas relacionadas con los expedientes ingresados a la
Direccién de Analisis de Contrataciones, cuando lo soliciten las Secretarias
y/o Dependencias de la Presidencia de la Republica, o bien por desighacion
del Despacho Superior; v,

Qtras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia,
por el Despacho Superior.
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h. Estructura Organizacional de la Direccién de Analisis de Contrataciones

o Director de Analisis de Contrataciones.
e Subdirector de Analisis de Contrataciones.
- Asistente de Contrataciones.
- Analista Profesional de Contrataciones.
- Analista Técnico de Contrataciones.

¢. Organigrama Funcional de la Direcciéon de Analisis de Contrataciones

Director de Analisis de
Contrataciones

Subdirectorde Analisis
de Contrataciones

Asistente de |
Contrataciones
Analista Profesional de Analista Técnico de-
Contrataciones Contrataclones
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d. Descripcion de Puestos

Director de Analisis de Contrataclones
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del X . . Cédigo de la

puesto: Director Ejecutivo. Clase: -—n

Especialidad: | Sin especialidad Cddigo de 0000
' ' Especialidad:

] . | Director de Analisis de | | Ndmero de

Fiigineional Contrataciones. puestos: ol

Jefe inmediato: Subsecretario General de la Presidencia de la Republica.

Subalternos: Subdirector Ejecutivo, Analista Profesional de Contrataciones,
: Analista Técnico de Contrataciones y Asistente de Contrataciones.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dar tramite, analizar y verificar el cumptimiento de los
requisitos y la documentacion correspondiente, segun la normativa aplicable, de los
expedientes de contrataciones administrativas en general de las Secretarias vy
Dependencias adscritas a la Presidencia de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Administrar al personal de la Direccién para cumplir con los objetivos internos
trazados, supervisando y evaluando sus funciones;

Coordinar la asignacion de expedientes recibidos en la Direccidn de Analisis de
Contrataciones;

Determinar el cumplimiento de la normativa aplicable a los expedientes de
3 | contrataciones administrativas en general, ingresados en la Direccion de Analisis
de Contrataciones;

Firmar opiniones, providencias, circulares, oficios y demas documentacion que se
4 |genere en cumplimiento de las atribuciones de la Direccion de Analisis de
Contrataciones;

Evaluar los proyectos de resoluciones de delegacion de la facultad para suscribir
5 |contratos administrativos en general, para consideracion y aprobaciéon del
Secretario General de la Presidencia de la Republica;

Evaluar los proyectos de acuerdos administrativos de aprobacion de contratos
6 |administrativos en general, para consideracion y aprobacion del Secretario General
de la Presidencia de la Republica;

Coordinar el proceso de notificacién de las resoluciones, acuerdos administrativos,
7 | providencias y demas documentacién que se genere en cumplimiento de las
atribuciones de la Direcciéon de Analisis de Contrataciones;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su

. jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;
4. TAREAS PERIODICAS ]

| Coordinar el archivo de las resolucmnes acuerdos administrativos, prov:dencnas,ﬁ;‘}lERAL%(; :
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demas documentacion que se genere en cumplimiento de las atribuciones de la
Direccién de Analisis de Contrataciones;

Coordinar las labores para el desarrollo de la informacién necesaria para la
elaboracion del Plan Operativo Anual, Multianual y Estratégico Institucional, asi
como en la actualizacibn de manuales de Normas y Procedimientos y de
Organizaciéon y Funciones, segun corresponda a la Direccién de Anélisis de
Contrataciones, en coordinacion con la Unidad de Planificacién y Direccion
Ejecutiva de Recursos Humanos;

10

Asesorar y atender consultas de las secretarias o dependencias adscritas a la
11 | Presidencia de la Republica o bien por designacion del Despacho Superior, en
temas que sean competencia de la Direccidn de Analisis de Contrataciones;

5. TAREAS EVENTUALES

Asistir a reuniones convocadas por las Unidades Administrativas de la Secretaria

= General de la Presidencia de la Republica;

Dirigir reuniones con otras Secretarias o Dependencias adscritas a la Presidencia
13 | de la Republica, o bien por designacion del Despacho Superior, en temas que sean
competencia de la Direccion de Analisis de Contrataciones; y,

Representar a la institucion en las reuniones de trabajo y comisiones que le sean

4 designadas por su jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en |a Direccidn de Analisis de Contrataciones.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccion de Analisis de
Contrataciones.

8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la
Direccion de Andlisis de Contrataciones, establecidas en el Reglamento Organico Interno
y normativa legal que se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

8. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccién de Analisis de
Contrataciones, como rutina de trabajo.

De manera periodica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Internas

Periddica y eventualmente con las Secretarias o Dependencias
Externas adscritas a la Presidencia de la Republica, en materia de
contrataciones administrativas en general.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dlrecmon de Anallsns de Contratacmnes (1er. Nivel).
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11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:06 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.

e Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccidn.
13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO A I

Incumplimiento de sus funciones, afectando el logro de los objetivos de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacion, organizacién, direcciéon y control de las tareas de la
Direccidn.

Mental

El esfuerzo fisico que se requiere es de 10%, derivado del esfuerzo
Fisico que realiza para ejecutar el trabajo en la Direccion de Analisis de
Contrataciones.

16.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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B Subdirector de la Direccén de néliss de Confrataciones
1. IDENTIFICACIC_)_N DELPUESTO

Titulo oficial del . . . Cédigo de la
ouesto’ Subdirector Ejecutivo Il Clase: -
. . . Cédigo de
Especialidad: Sin especialidad. Especialidad: 0000
. . .| Subdirector de Analisis Numero de
IO nCIona s de Contrataciones. puestos: o

Jefe inmediato: Director.

Analista Profesional de Contrataciones, Analista Técnico de
Contrataciones y Asistente de Contrataciones.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar y verificar el cumplimiento de los requisitos y
la documentacion correspondiente, segun la normativa aplicable, de los expedientes de
contrataciones administrativas en general de las Secretarias y Dependencias adscritas a
la Presidencia de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES
1 | Supervisar las actividades del personal a cargo;

2 Distribuir la asignacion de expedientes recibidos en la Direccion de Analisis de
Contrataciones;

Verificar el cumplimiento de la normativa aplicable a los expedientes de
3 | contrataciones administrativas en general, ingresados en la Direccion de Analisis
de Contrataciones;

Firmar opiniones, providencias, circulares, oficios y demas documentacién que se
4 |generen en cumplimiento de las afribuciones de la Direccién de Analisis de
Contrataciones;

Revisar los proyectos de resoluciones de delegacion de la facultad para suscribir
5 |contratos administrativos en general, para consideracién y aprobacién del
Secretario General de la Presidencia de la Republica;

Revisar los proyectos de acuerdos administrativos de aprobacion de contrates
6 | administrativos en general, para consideracion y aprobacion del Secretario General
de la Presidencia de la Repubiica;

Verificar el proceso de notificacion de las resoluciones, acuerdos administrativos,
7 |providencias y demas documentacion que se genere en cumplimiento de las
atribuciones de la Direccion de Analisis de Contrataciones;

8 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS =

Coordinar las acciones concernientes a la Direccidn de Analisis de Contrataciones,

9 |en caso de ausencia del Director, por permiso, licencia con o sin goce de salario,
enfermedad o vacaciones, enfre otras;

Subalternos:
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Inspeccionar el archivo de las resoluciones, acuerdos administrativos, providencias
10 |y demas documentacion que se genere en cumplimiento de las atribuciones de la
Direccién de Analisis de Contrataciones;

Analizar y atender consultas de las secretarias o dependencias adscritas a la
11 | Presidencia de la Republica, o bien por designacion del Despacho Superior, en
temas que sean competencia de la Direccion de Analisis de Contrataciones:;

Desarroltar la informacidén necesaria para la elaboracion def Plan Operativo Anual,
Multianual y Estratégico Institucional, asi como en la actualizaciéon de manuales de
12 | Normas y Procedimientos y de Organizacién y Funciones, segun corresponda a la
Direccién de Analisis de Contrataciones, en coordinacién con la Unidad de
Planificacién y Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos;

5. TAREAS EVENTUALES

13 Acompafiar en reuniones convocadas por las Unidades Administrativas de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica; v,

Apoyar en reuniongs con otras Secretarias ¢ Dependencias adscritas a la
14 | Presidencia de la Republica, o bien por designaciéon del Despacho Superior en
temas que sean competencia de la Direccién de Analisis de Contrataciones.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Analisis de Contrataciones.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre los Analistas Profesionales de Contrataciones, Analistas
Técnicos de Contrataciones y Asistente de Contrataciones.

8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la
Direccion de Andlisis de Contrataciones, establecidas en el Reglamento Organico Interno
y normativa legal que se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccidon de Analisis de
Contrataciones, como rutina de trabajo.

De manera periédica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Internas

Periédica y eventualmente con las Secretarias o Dependencias
Externas adscritas a la Presidencia de la Replblica, en materia de
contrataciones administrativas en general.

10.LUGAR DE TRABA.JO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Analisis de Contrataciones (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, dé lunes a viernes,

12.RIESGOS EN EL TRABAJO
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e Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.
o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccién,

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el logro de los objetivos de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacién, organizacién, direccién y control de las tareas de la
Direccibn.

Mental

El esfuerzo fisico que se requiere es de 10%, derivado del esfuerzo
Fisico que realiza para ejecutar el trabajo en la Direccidon de Analisis de
Contrataciones.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Analista Profesional de Contrataciones
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del |Asesor Profesional
puesto: Especializado IV.

Cadigo de la Clase: | 9840

Caodigo de

Especialidad: 006

Especialidad: Derecho.

. . _ |Analista Profesional de
Titulo funcional:

Numero de puestos: |5

Contrataciones.
Jefe inmediato: |Director y Subdirector de Analisis de Contrataciones.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar y verificar el cumplimiento de los requisitos y
la documentacidn correspondiente, segtin la normativa aplicable, de los expedientes de
contrataciones administrativas en general de las Secretarias y Dependencias adscritas a
la Presidencia de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES
1 | Analizar y calificar los expedientes que le sean asignados;
Comprobar el cumplimiento de la normativa aplicable a los expedientes de

2 . i : :
contrataciones administrativas en general, que le sean asignados;

3 Firmar opiniones que se generen en cumplimiento de las atribuciones de la
Direccién de Analisis de Contrataciones;

4 Realizar los proyectos de resoluciones de delegacién de la facultad para suscribir
contratos administrativos en general;

5 Realizar los proyectos de acuerdos administrativos de aprobacion de contratos
administrativos en general;

6 Registrar en la plataforma o sistema institucional, la informacion requerida de los

expedientes que le sean asignados;

Apoyar en el proceso de notificacién de las resoluciones, acuerdos administrativos,
7 |providencias y demas documentacion que se genere en cumplimiento de las
atribuciones de la Direccion de Analisis de Contrataciones;

8 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

9 | Recabar informacién que le sea solicitada por el jefe inmediato;
Apoyar en el archivo de las resoluciones, acuerdos administrativos, providencias y
10 |demas documentacion que se genere en cumplimiento de las atribuciones de la
Direccion de Analisis de Contrafaciones,
5. TAREAS EVENTUALES D ‘

11 Brindary tr{:lsiadar in.formacién por instlfuccién del je’fe _inmedigto a las Sgcretgrias,
dependencias adscritas a la Presidencia de la Republica, Unidades o Direcciones
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de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica; v,

12 | Apoyar en reuniones que le sea requerido por el jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén de Andlisis de Contrataciones.

7. SUPERVISION

No gjerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la
Direccién de Analisis de Contrataciones, establecidas en el Reglamento Organico Interno
y normativa legal que se deriva del mismo,

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

8. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de [a Direccidon de Analisis de
Contrataciones, como rutina de trabajo.

niSrAas De manera periédica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
De manera eventual con las Secretarias o Dependencias adscritas a la
Externas

Presidencia de la Republica.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Analisis de Contrataciones (1er. Nivel),

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.
o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccidn.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el logro de los objetivos de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacion, organizacion, direccién y control de las tareas de la
Direccion.

Mental

El esfuerzo fisico que se requiere es de 15%, derivado del esfuerzo que
Fisico realiza para ejecutar el trabajo en la Direccion de Analisis de
Contrataciones.

15.0TROS REQUISITOS

o Disponibilidad de horario.
» Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Analista Técnico de Contrataciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subdirector Técnico Il /
Asesor Profesional | | Cédigo de la Clase: [8030 /9820
Especializado |l.

Titulo oficial del
puesto;

Cédigo de

Especialidad: 0007 / 0096

Especialidad: Administracién / Derecho.

Analista Técnico de

Titulo funcional; Numero de puestos; | 5

Contrataciones.
Jefe inmediato: | Director y Subdirector de Andlisis de Conirataciones.
Subalternos: No ejerce supervisién.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en analizar y verificar el cumplimiento de los requisitos y la
documentacién correspondiente, segln la normmativa aplicable, de los expedientes
relacionados con Contratos Administrativos de Trabajo de Servicios Directivos
Temporales, con cargo al Renglén presupuestario 022 “Personal por contrato”, Servicios
Técnicos o Profesionales Individuales en General, de las Secretarias y Dependencias
adscritas a la Presidencia de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES
1 | Analizar y calificar los expedientes que le sean asighados:

Comprobar el cumplimiento de la normativa aplicable a los expedientes de
contrataciones que le sean asignados;

Firmar opiniones que se generen en cumplimiento de las atribuciones de la
Direccién de Analisis de Contrataciones;

2

4 Realizar los proyectos de resoluciones de delegacion de la facultad para suscribir
contratos administrativos en general,

Realizar los proyectos de acuerdos administrativos de aprobaciéon de contratos
administrativos en general;

Registrar en |a plataforma o sistema institucional, la informacién requerida de los
expedientes que le sean asignados;

Apovyar en el proceso de notificacion de las resoluciones, acuerdos administrativos,
7 |providencias y demas documentacion que se genere en cumplimiento de las
atribuciones de la Direccion de Analisis de Confrataciones;

8 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS |

Apoyar en el archivo de las resoluciones, acuerdos administrativos, providencias y

9 |[demas documentacién que se genere en cumplimiento de las atribuciones de la
Direccién de Analisis de Contrataciones;

10 | Recabar informacién que le sea solicitada por el jefe inmediato;
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5. TAREAS EVENTUALES

Brindar y trasladar informacién, por ins_truc_cién del jefe in%ediato a las Secretarias,
11 |dependencias adscritas a la Presidencia de la Republica, Unidades o Direcciones
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica; v,

12 | Apoyar en reuniones gue le sea requerido por el jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Andlisis de Contrataciones,

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.
8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la
Direccidén de Analisis de Contrataciones, establecidas en el Reglamento Organico Interno
y normativa legal que se deriva det mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELLACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de |la Direccion de Analisis de
Contrataciones, como rutina de trabajo.

Internas - . - .
I8 De manera periodica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Secretaria General de |la Presidencia de la Republica.
De manera eventual con las Secretarias o Dependencias adscritas a
Externas

la Presidencia de la Reptiblica.
10.LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Analisis de Contrataciones (1er. Nivel),

'11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

» fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.
o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer denfro de la Direccion.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el logro de los objetivos de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO |

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la

Lcllel planificacién, organizacién, direccion y control de las tareas de la
Direccidn.
Fisico El esfuerzo fisico que se requiere es de 25%, derivado del esfuerzo

gue realiza para ejecutar el trabajo en la Direccién de Analisis de
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| Contrataciones.

15.OTROSREQUISTOS e
e Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del . Cédigo de la
pussto: Profesional 111 Clase: 9820

0 L 7 . Cédigo de
Especialidad: Administracién. Especialidad: 0007
Titulo funcional: AS|stente_ de Nl’Jmero_ de 1

Contrataciones. puestos:

Jefe inmediato: Director y Subdirector de Analisis de Contrataciones.
Subalternos: No ejerce supetrvision,

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en el control de ingreso de los expedientes de contrataciones
administrativas en general de las Secretarias y Dependencias adscritas a la Presidencia
de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Realizar la revisidn respectiva del cumplimiento de los requisitos para el ingreso de
los expedientes a la Direccién de Analisis de Contrataciones;

Registrar los expedientes en la plataforma o sistema institucional con fa informacion

2 requerida;

3 Calificar Io_s archivos e?lt_actrénicos que se adjuntan a los expedientes que ingresen
a la Direccién de Andlisis de Contrataciones;

4 Operar la asignacion de los expedientes a los Analistas de la Direccidn de Analisis
de Contrataciones;

5 Apovaren Ia_elaboracién de proyectos de resoluciones de delegacién de la facultad
para suscribir contratos administrativos en general,

6 Apoyar en la elaboraciép de proyectos de acuerdos administrativos de aprobacion
de contratos administrativos en general;

7 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su

jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Apoyar en el archivo de las resoluciones, acuerdos administrativos, providencias y
8 |demas documentacién que se genere en cumplimiento de las atribuciones de la
Direccién de Analisis de Contrataciones;

9 | Recabar informacién que le sea sohcﬂada por el jefe inmediato;

5. TAREAS EVENTUALES s

Brindar y trasladar informacién, por instruccion del jefe inmediato a las Secretarias,
10 |dependencias adscritas a la Presidencia de la Republica, Unidades o Direcciones
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Anahms de Contratac:ones
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7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la
Direccion de Analisis de Contrataciones, establecidas en el Reglamento Organico Interno
y normativa legal gue se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion de Anélisis de
Contrataciones, como rutina de trabajo.

Internas . . - .
De manera periodica con el persconal de las Unidades Administrativas
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Externas De manera permanente con las Secretarias o Dependencias adscritas

a la Presidencia de la Repubiica.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Analisis de Contrataciones (1er. Nivel),

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL. TRABAJO

o Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.
e Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccién.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el logro de los objetivos de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 65% de esfuerzo mental, exige
Mental conc_e_‘ntra_c':ién const_ante: para _aplic_qr conocimientos especificos en la

planificacion, organizacién, direccién y control de las tareas de la

Direccidn.

El esfuerzo fisico que se requiere es de 35%, derivado del esfuerzo
Fisico gue realiza para ejecutar el trabajo en la Direccidn de Andlisis de

Contrataciones.

15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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VIIL.

Direccion de Gestion e Informacion Publica

Elaboracion

Revision Final

Carlos Humberto

Revision y Validacién
Leda. Jessy Virginia Leiva

Leda. Alejandra del Pilar

Nombre: Alvarado Obreg6n Diaz Palacios
Puesto Director de Gestion e Directora Ejecutiva de | Directora de la Unidad de
Funcional: Informacién Puablica Reciises bumanes Planificacion
Fecha: Septiembre 2023 Septiembre 2023 Octubre 2023

\ /\)
Firma: (’ (\

Carlos o Alvarado Obregén

DIREETOR DE GESTION E INFORMACION PUBLICA
SECRETARIA GENENAL OE LA FRESIOENCIA DE LA REPUBLICA

%L.CRSI&R:H GENEDAL DE LA PRESTDENCIA D LA RE20p1

iviskodz. Aljandra de

IRECTO B]ECUT.Wﬁ DE RECURSOS HUM“ng)iTGCtDrE de 1aUnidad de Planificacién

Seetctarta General de 1a Presidencia dz la Repiblica
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9)

Funciones de la Direccion de Gestion e Informacién Publica

Coordinar el tramite y llevar el control de la correspondencia y de los
expedientes que ingresen a la Secretaria General;

Gestionar y dar seguimiento al proceso de notificacién de acuerdos o actos
administrativos que, a través de la Secretaria General deban realizarse;
Gestionar la firma de los proyectos de acuerdos gubernativos, cuando
corresponda;

Coordinar con las autoridades del Diario de Centro América las publicaciones
de los documentos oficiales, que correspondan de conformidad con la ley;
Expedir las certificaciones de ios documentos donde consten las firmas del
Secretario General, Subsecretario General y Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica;

Proporcionar la informacién que le sea solicitada por la Unidad de
Planificacién, relacionada al Plan Operativo Anual, Multianual e Institucional,
asi como la actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos,
funciones, controles de gestién;

Coordinar las actividades relacionadas con el acceso a la Informacion Publica
del Presidente de la Republica y de la Secretaria General, de conformidad
con la ley de la materia; v,

Otras funciones que le sean asignadas denfro del ambito de su competencia
por el Despacho Superior.

Estructura Organizacional Direccion de Gestion e Informacion Piblica

Director de Gestidén e Informacién Publica.

- Asistente de Gestidn e Informacién Publica.

Subdirector de Gestién e Informacion Publica.

o Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica.
o Encargado de Exoneraciones de Multas y Recargos.

- Analista de Exoneraciones de Multas y Recargos.
Encargado de Archivo General.

Recepcionista de Documentos.

Recepcionista de Visitas.

o O O
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c. Organigrama Funcional de la Direccion de Gestion e Informacion

Puablica

Director de Gestion e

Infermacion Publica

Asistente de Gestién e
Informacion Publica

Subdirector de

Gestion e
Informacién Publica

Encargado de la Unidad
de Accesoala
Informagién Publica

[ |
Encargado de

Encargado de
Mﬁftggeyrm}%os Archlvo General
I |
areraciin Recepclonistade  Receplonista
mﬁ?éﬁ?ﬁiﬁ%%s Dnguman tos ~de Visitas'
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d. Descripciéon de Puestos

Director de Gestion e Informacién Publica
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo c?flmal del Director Ejecutivos Codlg.o de la|
puesto: Clase:

I . n = Cédigo de
Especialidad: Sin especialidad. Especialidad: 0000
Titulo funcionat: Director de Gestion e Numerol de |

Informacién Publica. puestos:

Jefe inmediato: Subsecretario General de la Presidencia de la Republica.

Subdirector de Gestion e Informacion Fublica, Encargado de la
Unidad de Informacién Publica y Acuerdos Gubernativos de
Subalternos: Nombramiento, Encargado de Exoneraciones de Multas y Recargos,
Encargado de Archivo institucional, Asistente, Recepcionista de
Expedientes y Recepcionista de Visitas.

2, NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar y ejecutar las actividades de gestion e
informacién piblica de la Secretaria General de |la Presidencia de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

Expedir las certificaciones de los documentos donde consten las firmas del
1 | Secretario General, Subsecretario General y Subsecretario General Administrativo-
Financiero de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

2 Coordinar el tramite y llevar el control de la correspondencia y de los expedientes
gue ingresen a la Secretaria General;

Gestionar y dar seguimiento al proceso de nofificacion de acuerdos o actos
administrativos que, a través de la Secretaria General deban realizarse;

4 | Gestionar la firma de los proyectos de acuerdos gubernativos, cuando corresponda;

Coordinar las actividades relacionadas con el acceso a la Informacién Publica del
5 | Presidente de la Republica y de la Secretaria General, de conformidad con la ley
de la materia;

Coordinar con las autoridades del Diario de Centro América las publicaciones de
los documentos oficiales, que correspondan de conformidad con la ley;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su

! jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Desarrollar |a informacién necesaria para la elaboracién del Plan Operativo Anual,
Muitianual y Estratégico Institucional, asi como en la actualizacion de manuales de
8 |Normas y Procedimientos y de Organizacién y Funciones, seglin corresponda a la
Direccién de Analisis de Contrataciones, en coordinacién con la Unidad de
Planificacién y Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos;
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9 Facilitar a la Unidad de Planificacion, la informacidn pertinente para la Memoria de
Labores de esta Secretaria;

5. TAREAS EVENTUALES

10 Representar a la institucion en las reuniones de trabajo y comisiones gue le sean
designadas por su jefe inmediato; v,

Asistir a reuniones convocadas por las Unidades Administrativas de la Secretaria

5 General de la Presidencia de la Republica.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén de Gestién e Informacién Publica.

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién sobre el personal que integra la Direcciéon de Gestidn e Informacion
Publica .

8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la
Direccién de Gestidn e Informacién Publica, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y |a tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal del Despacho Superior y con el
personal de la Direccion de Gestion e Informacion Publica, como
Internas rutina de trabajo.
De manera periddica con el personal de [as Unidades Administrativas
de la institucién.

Permanentemente con Funcionarios Publicos y periddicamente con
Empleados Publicos de otras dependencias.

De manera periédica con personas particulares que asisten a esta
Secretaria.

Externas

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de frabajo se ubica en la Direccién de Gestion e Infermacion Publica (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.
» Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de fa Direccion.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones afectando los intereses de la Institucion,
lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
servicios dirigidos a la pohlaciéon en general.
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14.ESFUERZOENELTRABAJO -
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
Mental concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacién, organizacién, direccidn y control de las tareas de la
Direccién.
El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, derivado del esfuerzo que
Fisico realiza para ejecutar el trabajo en la Direccion de Gestion e
Informacién Publica.
15.0TROS REQUISITOS —
¢ Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Subdirector de la Direccion de Gestion e Informacidén Publica
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del . , . Codigo de la
ouesto: Subdirector Ejecutivo Il Clase:
s . - Codigo de
Especialidad: Sin especialidad. Especialidad: 0000
. : .| Subdirector de Gestion | | Numero de
MBI i e informacién Publica. puestos: 1

Jefe inmediato; Director de Gestién e Informacién Publica.

Encargado de la Unidad de Informacién Publica y Acuerdos
Gubernativos de Nombhramiento, Encargado de Exoneraciones de
Multas y Recargos, Encargado de Archivo Institucional, Recepcionista
de Expedientes y Recepcionista de Visitas.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en apoyar al Director en la coordinacion y ejecucion de
las actividades de gestion e informacion plblica de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

Brindar apoyo al Director en la coordinacién de la correspondencia y de los
expedientes que ingresan a la Secretaria General;

Brindar apoyo al Director de Gestion y dar seguimiento a los procesos de
2 |nofificacién de Acuerdos, Resoluciones, Providencias o cualquier tipo de
documento que deba notificarse a través de la Secretaria General;

Analizar y revisar los proyectos de las resoluciones elaboradas dentro de los
expedientes de solicitud de exoneraciones;

4 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Coordinar las acciones concernientes a la Direccién de Gestion e Informacién
5 |Publica, en caso de ausencia del Director, por permiso, licencia con o sin goce de
salario, enfermedad o vacaciones, entre otras;

Apovyar al Director de Gestién e Informacion Puablica en el desarrollo de todas las
actividades administrativas de la Direccidn;

Supervisar que se registren, archiven de forma fisica y electrénica la
documentacion relacionada con la emision de Acuerdos Gubernativos, Decretos
7 | Gubernativos y presentacion de Iniciativas de Ley, asi como cualquier otro que
requiera la aprobacion del Presidente de la Republica, que ingresen a la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica;

Verificar que se registren los Acuerdos Internos de la Secretaria General de la

8 |Presidencia de la Republica, exceptuando los de la Direccion de Analisis de
Contrataciones y los de la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos;

Subalternos:

1

3
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Facilitar la informacion necesaria para la elaboracion del Plan Operativo Anual,
Multianual y Estratégico Institucional, asi como en la actualizacion de manuales de
9 | Normas y Procedimientos y de Organizacién y Funciones, seglin corresponda a la
Direccién de Analisis de Contrataciones, en coordinacion con la Unidad de
Planificacidén y Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos; vy,

5. TAREAS EVENTUALES

Acompafiar &n reuniones convocadas por las Unidades Administrativas de la

18 Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Gestidon e Informacion Publica.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el Encargado de fa Unidad de informacién Publica y Acuerdos
Gubernativos de Nombramiento, Encargado de Exoneraciones de Multas y Recargos,
Encargado de Archivo Institucional, Recepcionista de Expedientes y Recepcionista de
Visitas.

8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la
Direccion de Gestion e Informacion Publica, establecidas en el Reglamento OCrganico
Interno y normativa legal que se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion de Gestion e
Informacioén Publica, como rutina de trabajo.

Internas De manera periédica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucion.
De manera periédica con personas particulares que asisten a esta
Externas P P P g

Secretaria.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Gestidn e Informacion Publica (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de fa Direccidn.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones afectando los intereses de la Institucion,
lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
servicios dirigidos a la poblacién en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
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concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en [a
planificacién, organizacion, direccién y control de las tareas de la
Direccién.
El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, derivado del esfuerzo que
Fisico realiza para ejecutar el trabajo en l|a Direccion de Gestion e
Informacion Publica.
|15.0TROS REQUISITOS -

» Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pafs.
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— Asistente de Gestion e Informacién Publica
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO "

glutglsc;oc:)ﬂc;al ge! Profesional Ill. g%ﬂg? =2 5030
Especialidad: Administracién. Cédigq d-e _ | 0007
Especialidad:
Titulo funcional: Asistente” de’ Qesti(m e| | Nimero de 1
Informacion Publica. puestos:
Jefe inmediato: Director de Gestién e Informacion Publica.
Subalternos: No ejerce supervisién.

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en asistir al Director de Gestion e Informacién Publica.
3. TAREAS PERMANENTES

1 | Elaborar oficios, conocimientos y memorandos cuando sean solicitados;

o Elaborar providencias para traslado de expedientes a dependencias del Estado y/o
personas particulares;

Atender al personal de la Direccidon de Gestién e Informacién Publica, cuando le
sea requerido por el Director;

Asistir y apoyar al Director de Gestién e Informacién Pudblica en lo que le sea
asignado;

5 | Contestar ilamadas telefonicas y tomar mensajes cuando sea necesario;
Atender al personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria General y dar

2 seguimiento a los casos que le indique el Director de Gestidn e Informacién Publica;

4 Velar por el resguardo y seguridad de la informacion y documentacion de la
Direccion de Gestion e Informacién Publica, que sea de su competencia;
Recibir y gestionar expedientes que le sean asignados, asimismo actualizar el

8 estado de las Resoluciones de las exoneraciones ya firmadas por el Sefior
Presidente del Republica gque remite el Subdespacho, en los controles respectivos,
escanearlas y conformar el expediente para ser notificado;

9 Elaborar hoja de control para entrega de documentos al Jefe de la Unidad de
Servicios Generales para su despacho;

10 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su

jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;
4. TAREAS PERIODICAS i

Elaborar resoluciones presupuestarias cuando se traie del presupuesto de la
Presidencia de la Republica;

12 | Escanear los oficios, providencias y resoluciones que se tramitan; vy,
5. TAREAS EVENTUALES L s = i _ -
Facilitar informacion que le sea requerida por su jefe inmediato para entregar algin

11

18 informe. R
Pagina 76 de 208 §§
b o
N pepiust



Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria General de la Presidencia de ia Republica

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Gestién e Informacién Publica.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asighadas al puesto, las metas y objetivos de la
Direccién de Gestién e Informacién Publica, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion de Gestion e
Informacion Publica, como rutina de trabajo.

Intern o . - :
RETAS De manera periodica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucion.
Externas De manera periédica con Empleados Publicos de otras dependencias

o personas particulares que realizan sus tramites en esta Institucion.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Gestidn e Informacion Publica (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL. TRABAJO

o Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.
o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccidn.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones afectando los intereses de la Institucién,
lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
servicios dirigidos a la poblacién en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacién, organizacién, direccidn y control de las tareas de la
Direccién.

Mental

E!l esfuerzo fisico que se requiere es de 20%, derivado del esfuerzo
Fisico que realiza para ejecutar el trabajo en la Direccién de Gestion e
Informacién Publica.

15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
» Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Encargdo de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ] "

Titulo oficial del | Subdirector Técnico Cédigo de la 8030
puesto; [I. Clase:
Especialidad: Administracion. Codlgc_) d_e ) 0007
Especialidad:

Encargade de Ia NGmero de

Titulo funcional: | Unidad de Acceso a la , 1
it e puestos:

Informacién Publica.
Jefe inmediato: Director y Subdirector de Gestion e Informacién Publica.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en administrar las solicitudes que ingresan a la Unidad
de Informacién Puablica de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y del
Presidente de la Republica; asi como de elaborar, registrar y diligenciar los Acuerdos
Gubernativos de Nombramiento gue firma el Presidente de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Dar seguimiento a las solicitudes de informacion que se generen de forma verbal,
escrita o electrénica,

2 | Verificar diariamente las solicitudes de informacion publica;

Registrar el ingreso de solicitudes de informacién, a efecto de trasladar al Director
3 |de Gestion e Informacion Plblica cada una de las mismas, para que verifique y
requiera la informacién solicitada a donde corresponda;

Elaborar, registrar y diligenciar los Acuerdos Gubernatives de Nombramiento que

4 |2 . -
firma el Presidente de la Republica,
Registrar y tramitar los Acuerdos Intemos de la Secretaria General de la
5 Presidencia de la Republica, que firma el Secretario General, a excepcién de los
acuerdos relacionados a acciones de personal resguardados en la Direccion
Ejecutiva de Recursos Humanos;
8 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su

jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;
4. TAREAS PERIODICAS

Actualizar mensualmente la informacién publica de oficio, en el sitio web de la
Secretaria General. Para el efecto, la Encargada de la  Unidad de Informacién se
encarga del acopio, integracion y verificacién de la informacion a publicar conforme
7 |alos articulos 10 y 11 de la Ley de Acceso a la Informacion Decreto Nimero 57-
2008 del Congreso de la Republica, asi como también de la publicacion de la
informacién puablica ordenada por la Ley Organica del Presupuesto, Decreto
Numero 101-97 del Congreso de la Republica;

Digitalizar y archivar los Acuerdos Gubernativos de Nombramiento y Acuerdos
Internos, a excepcion de los acuerdos relacionados a acciones de personal
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resguardados en la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.

5. TAREAS EVENTUALES

9 Realizar los informes que sean requeridos por la entidad reguladora de la Ley de
Acceso a la Informacion;

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Gestion e Informacién Publica.
7. SUPERVISION '

No ejerce supervision,

8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la
Direccidén de Gestidn e Informacién Publica, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos v la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccién de Gestién e
Informacion Publica, como rutina de trabajo.

Intern - . - .
as De manera petriddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucién.
De manera permanente con Empleados Publicos de otras
dependencias.
Externas

De manera periédica con personas particulares que realizan sus
tramites en esta Institucion.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Gestidn e Informacion Publica (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

L.a jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

¢ Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.
s Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccion.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones afectando los intereses de la Institucion,
lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
servicios dirigidos a la poblacién en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Par el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige
Mental concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacién, organizacién, direccién y control de las tareas de la
Direccidn.
Fisico El esfuerzo fisico que se requiere es de 15%, derivado del esfuerzo
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que realiza para ejecutar el trabajo en la Direccidn de Gestion e
Informacion Publica.

15.0TROS REQUISITOS

s Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Encargado de Exoneracmnes de Multas y Recargos '

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del Aseso_r _ Profe5|onal Cdédigo de la 9830
puesto: Especializado 11l Clase:
Especialidad: | Administracién. ggg'e%‘i’aﬁg . 0007

. Encargadp ge Namero de
Titulo funcional: Exoneraciones de . 1

Multas y Recargos. BUSSIGS:

Jefe inmediato: Director y Subdirector de Gestidn e Informacién Publica.
Subalternos: Analista de Exoneracmnes de Multas y Recargos.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en administrar los expedientes de solicitud de
exoneracion de multas y recargos, rindiendo para el efecto los informes que le sean
requeridos.

3. TAREAS PERMANENTES

Recibir las solicitudes de exoneraciones de multas y recargos que ingresan por la

recepcion de expedientes, para su registro y andlisis preliminar;

9 Asignar los expedientes de exoneracion de multas y recargos a los analistas y llevar
el control de los mismos;

3 Elaborar resoluciones ¢ providencias (cuando corresponda) de solicitudes de
exoneracién de multas y recargos dirigidas al Presidente de la Republica;

4 Asignar correlativo a las resoluciones y/o providencias, para llevar registro digital
de los mismos;

5 Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su

jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;
4. TAREAS PERIODICAS

Proporcionar al Despacho Superior informacion que se requiera de las solicitudes
de exoneracion de multas y recargos;

Notificar las providencias y/o resoluciones de exoneracion de multas y recargos,

Proporcionar informacién del estade de los expedientes de exoneracion de multas
a las personas solicitantes que |o requieran.

Elaborar el Informe Anual del estado de Exoneraciones de Multas y Recargos.
5. TAREAS" EVEN‘TUALES s

10 | Realizar los informes que sean requerldos por su jefe inmediato.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ublca en la Dlreccmn de Gestién e Informacmn Publlca
7. SUPERVISION 1 .
Ejerce supervision sobre el Analista de Exoneraciones de Multas y Recargos.

6
7
8
9
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8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la
Direccion de Gestion e informacion Publica, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y |a tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal del Despacho Superior y con el
personal de la Direccion de Gestidn e Informacion Publica, como
Internas rutina de trabajo.
De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucion.

De manera periddica con personas particulares que realizan sus
tramites en esta Institucién.

10.LUGAR DE TRABAJO

Externas

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Gestidn e Informacién Publica (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes,

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.
o Esfres al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccion.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones afectando los intereses de la Institucion,
lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
servicios dirigidos a la poblacién en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerze mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacién, organizacién, direccion y control de las tareas de la
Direccion.

Mental

El esfuerzo fisico que se requiere es de 15%, derivado del esfuerzo
Fisico que realiza para ejecutar el trabajo en la Direccion de Gestién e
Informacién Publica.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trastadarse al interior del pais.
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B 114 (e EXoneracionags gae d ecargo

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

L‘};’S‘io‘?f‘c'a' del | profesional !. Cédigo de la Clase: | 5010
Especialidad: | Administracion, Eé’gé%?an iag € 0007
. . gusiisia : £s Numero de
Titulo funcional: | Exoneraciones de : 1
Multas y Recargos. puesios;
Jefe inmediato: Encargada de Exoneraciones de Multas y Recargos.
Subalternos: No ejerce supervisién.

2. NATURALEZA DEL PUESTO h
Trabajo técnico que consiste en elahorar los proyectos y resoluciones de los expedientes
de solicitud de exoneracién de muitas y recargos que le sean requeridos.
3. TAREAS PERMANENTES

1 Analizar los expedientes de exoneracién de multas y recargos que le sean
asignados;

Elaborar providencias y/o resoluciones de los expedientes que le sean asignados
de exoneraciones de multas y recargos, posterior a su analisis;

Preparar los expedientes, las providencias y/o resoluciones para elevarlas al
Subdespacho General de la Presidencia de la Republica para su revision;

4 | Notificar las providencias y/o resoluciones de exoneracién de multas y recargos;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
5 |00 : i .
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Proporcionar informacion que se requiera de las solicitudes de exoneracion de

2

3

) multas y recargos;

7 Elaborar el documento para remision del expediente que contiene la Resolucién a
la entidad que corresponda;

8 Digitalizar las resoluciones remitidas a las entidades correspondientes y

archivarlas; y,

5. TAREAS EVENTUALES
9 |Realizar los informes que sean requeridos por su jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Gestién e Informacién Publica.

7. SUPERVISION -5

No ejerce supervision.

|8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la

Direccion de Gestién e Informacién Publica, establecidas en el Reglamento Organico

|
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Interno y normativa legal que se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado v resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y |a tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELAGIONES LABORALES _ L

Constantemente con el personal de la Direccion de Gestién e
Informacién Publica, como rutina de trabajo.

iiemEs De manera periédica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucion.
De manera permanente con Empleados Publicos de otras
dependencias.

Externas

De manera periédica con personas particulares que realizan sus
tramites en esta Institucién.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Gestion e Informacion Publica (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.
o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer denfro de la Direccién.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones afectando los intereses de la Institucion,
lo gue provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
servicios dirigidos a [a poblacién en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mentai, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacion, organizacién, direccién y control de las tareas de la
Direccién.

Mental

El esfuerzo fisico que se requiere es de 15%, derivado del esfuerzo
Fisico que realiza para ejecutar el trabajo en la Direccién de Gestion e
Informacién Publica.

15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Encargado de Archivo General

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del . T[codige de la|
puesto: Profesional 1. Clase: 5030

. . - - Cédigo de
Especialidad: Administracion. Especialidad: 0007
Titulo funcional: Encargado de Archivo Numero. de ’

General. puestos:

Jefe inmediato: Director y Subdirector de Gestidn e Informacién Publica.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar de manera optima el Archivo General de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES
Coordinar fa recepcién de documentos y expedientes que se requieran, para ser

1 ;

trasladados al archivo general;

Consultar los medios electrénicos, por donde se recibiran los documentos
5 digitalizados que cada una de la Unidades Administrativas de la Secretaria General

de la Presidencia, que pongan a la vista al momento de la recepcion fisica del
archivo que se trasladaré al Archivo General,

Velar por el cumplimiento de las normas y politicas que se tengan vigentes para el
3 |uso adecuado y conservacion de todos los documentos trasladados para el Archivo
General,

Actualizar o proponer normas, directrices, politicas o buenas practicas para la
administracion del Archivo General;

Asegurar que toda la documentacién recibida sea puesta en los lugares gue fueron
5 |designados para cada Unidad Administrativa, para su eficiente localizacion, en
caso sean requeridos para su consulta de manera posterior;

6 Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS _
Proporcionar informacién que se reguiera del archivo general de la Secretaria
7 |General de la Presidencia de la Republica, por las diferentes Unidades
Administrativas;

Elaborar oficios, circulares o cualguier otro documento necesario para socializar las
8 |directrices necesarias para que sea eficiente el proceso y conservacion del archivo
general; y,

5. TAREAS EVENTUALES
9 | Realizar los informes que sean requeridos por su jefe inmediato;
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6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén de Gestién e Informacién Publica.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.
8. RESPONSABILIDAD
Par el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la

Direccidn de Gestion e Informacidén Publica, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccién de Gestién e
Informacién Publica, como rutina de trabajo.

interna A . -~ .
: De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucién.
Externas De manera eventual con empleados pablicos al momento de participar

en alguna capacitacion o reunién, con respecto al tema de archivos.
'10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Gestion e Informacion Publica (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.
12.RIESGOS EN EL. TRABAJO

e Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

¢ Exposicion a la humedad, al polvo y a las bacterias que pueden generarse, debido a
que las instalaciones del Archivo General se encuentra en el Palacio Nacional de la
Cultura, donde el tugar es muy cerrado.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones afectando los intereses de la Institucion,
lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
servicios dirigidos a la poblacion en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la

WS planificacién, organizacién, direccion y control de las tareas de la
Direccion.
El esfuerzo fisico que se requiere es de 25%, derivado del esfuerzo
Fisico que realiza para ejecutar el trabajo, asi como del traslado a las

Instalaciones del Palacio Nacional de la Cultura; coordinando con la
Unidad de Servicios Generales el orden y la limpieza del archivo.
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e Disponibilidad de herario.
K Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Recepcionista de Documentos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

;Sggo‘?f'c'a' 4l | profesional . godigodela 5030
Especialidad: Administracién. Cédigg d_e . | 0007
Especialidad:
Titulo funcional: Recepcionista de NUmero de 1
Documentos. puestos:.
Jefe inmediato: Director y Subdirector de Gestidn e Informacién Puablica.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO = _

Trabajo técnico que consiste en la recepcidn, registro, tramite y traslado de expedientes
que ingresan a la Secretaria General de {a Presidencia de la Republica; asi como registrar
y llevar el control los Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Gubernativos de Presupuesto,
Decretos Gubernativos, Decretos del Congreso de la Repulblica, Iniciativas de Ley y
 Ratificaciones firmadas por el Ejecutivo.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Brindar atencién a las personas que visitan la Institucion a presentar expedientes y
documentos, orientandolos para que puedan resolver su gestion;

Recibir y verificar que los documentos y expedientes cumplan con los requisitos
para su recepcion segun el tramite que se realice;

Registrar en el sistema de ingreso de expedientes de la Secretaria General de la
3 |Presidencia de la Republica, todos los documentos y expedientes que sean
recibidos;

Digitalizar todos los expedientes que ingresan a la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica;

5 |Llevar control en formulario de Check List de los ingresos de expedientes;

Registrar y llevar el control los Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Gubernativos de
6 | Presupuesto, Decretos Gubernativos, Decretos del Congreso de la Republica,
Iniciativas de Ley y Ratificaciones firmadas por el Ejecutivo;

Registrar y verificar diariamente las publicaciones oficiales en el Diario de Centro
América;

Digitalizar Acuerdos, Decretos y los documentos adjuntos relacionados con estos
y demas informacién Institucional que se requiera en formato electrénico;

9 | Archivar y distribuir un ejemplar impreso del Diario de Centro América,

10 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS
11 | Rendir informes que le sean solicitados por su jefe inmediato.

2

8
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5. TAREAS EVENTUALES

Redactar el informe anual de archivos de la Secretaria General que se publica en
12 |el Diario de Centroamérica, y trasladar la publicacidon a la Unidad de Informacion
Publica

13 | Rendir informes que se le soliciten relacionados a expedientes recibidos;

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Gestién e Informacién Publica.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision,

8. RESPONSABILIDAD

Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la
Direccion de Gestién e Informacién Publica, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion de Gestion e
Informacion Publica, como rutina de trabajo.

Internas ! : . .
De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucién.

De manera permanente con empleados publicos de otras
dependencias.

Externas

De manera permanente con personas particulares que realizan sus
tramites en esta Institucion.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Gestion e Informacion Publica (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.
o Estrés al generarse elevada carga de frabajo en el que hacer dentro de la Direccion.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones afectando los intereses de la Institucion,
lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
servicios dirigidos a la poblacién en general.

'14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacion, organizacién, direccion y control de las tareas de la
Direccién.

Mental
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El esfuerzo fisico que se requiere es de 10%, derivado del esfuerzo
Fisico gue realiza para ejecutar el trabajo en la Direccién de Gestién e
Informacién Puablica.
15.0TROS REQUISITOS .,

¢ Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Recepcionista de Visitas

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del|Asistente Profesional | | Cdodigo de Ila 9730
puesto: . Clase:
e _ i Codigo de

Especialidad: Administracién. Especialidad: 0007

] . . | Recepcionista de | | Numero de
Titulo funcional: Visitas. puestos: 1
Jefe inmediato: Director y Subdirector de Gestién e Informacién Publica.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO =
Trabajo técnico que consiste en llevar registro del ingreso y egreso de las personas que
acuden a la Institucién, asi como la atencién de la planta telefénica y visitas en general.
3. TAREAS PERMANENTES
1 | Brindar atencién a las personas que visitan la Institucidn para diferentes tramites;
2 |Llevar el registro del ingreso vy egreso de visitas a la Secretaria General;

3 Atender la planta telefénica, fransfiriendo las llamadas a las diferentes exiensiones
o bien tomando los mensajes necesarios;

4 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto,

4. TAREAS PERIODICAS

5 Rendir informes que se le soliciten relacionados a personas que ingresaron a la
Institucién.
5. TAREAS EVENTUALES

| Rendir informes que le sean solicitados por su jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Gestion e Informacion Pablica,
7. SUPERVISION
No ejerce supervision.
8. RESPONSABILIDAD
Por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos de la

Direccién de Gestién e Informacion Publica, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que se deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabllldad de bienes funglbles

9. RELACIONES LABORALES M=

Constantemente con el personal de la Direccidn de Gestidn e
internas Informacion Publica, como rutina de trabajo.
De manera permanente con el personal de las Unidades
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Administrativas de la Institucion.

De manera permanente con Funcionarios Pulblicos y Empleados
Pablicos de otras dependencias.

De manera permanente con personas particulares gue realizan sus
tramites en esta Institucién.

Externas

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en Ia_D|rt_ecc|6n de Gestlén e Informamén Puablica (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de Iunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO -

o Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.
e Malas posturas en su lugar de trabajo que provoquen alguna lesion de columna.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funcnones afectando los intereses de Ia lnstltucuﬁn
lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
setvicios dirigidos a la poblacién en general.

14,ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la
planificacion, organizacién, direccidn y control de las tareas de la
Direccién.

Mental

El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, derivado del esfuerzo que
Fisico realiza para ejecutar el trabajo en la Direccién de Gestion e
informacién Pablica.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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IX.

Direccion Ejecutiva Administrativa

Elaboracion

Revision y Validacion

Revision Final

Leda. Karla Zucely Leiva

Leda. Alejandra del Pilar

Nombre: Estrada Leda. Jessy Virginia Leiva Diaz Palacios
Puesto Directora Ejecutiva Directora Ejecutiva de Directora de la Unidad de
Funcional: Administrativa Recursos Humanos Planificacion
Fecha: Septiembre 2023 Septiembre 2023 Octubre 2023
Firma: (

Lieda. Kharla Lelva Estrada

Tnc.retm!a Gonaral de la Presldencla da la R

(et oSy vugin
EHICUTIVA DE RECURS

ac “ocutlva Administrativa DIRECTOR: TUMANO,
Diractora Ejecutiv ASlh GV, DAL PRSI DRIA

Leds. Alkja

Diregtorn de la Unidad de Planificacién
Secrefarls Genera! de s Presidencia de 1a Replblica

Pagina 83 de 208




Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria General de {a Presidencia de la Repablica

9)
h)

)

k)
)

Funciones de la Direccidon Ejecutiva Administrativa

Planificar, dirigir y coordinar las actividades administrativas y demas servicios
internos y externos de la Secretaria General;

Prestar el soporte logistico a las direcciones y/o unidades que conforman la
Secretaria General,

Programar y reprogramar las negociaciones de compras de bienes vy
suministros y contrataciones de la Secretaria General;

Proporcionar la informacién de la programacion anual de compras,
suministros y contrataciones, para la elaboracidn del anteproyecfo de
presupuesto anual de la Secretaria General;

Realizar la adquisicion de bienes, suministros y servicios necesarios para el
funcionamiento de la Secretaria General;

Aplicar las normas del Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado denominado GUATECOMPRAS y del Sistema
Informatico de Gestion SIGES, de conformidad con io establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento;

Planificar, dirigir y coordinar las acciones relacionadas con la gestién de los
bienes de la Secretaria General,

Velar por el uso eficiente, eficaz y transparente de 1os recursos, vehiculos,
combustible, alimentos, suministros y demas bienes en resguardo del
almacén de la Secretaria General;

Coordinar las actividades del personal a cargo del mantenimiento, seguridad,
almacén y servicios generales de la Secretaria General,;

Proporcionar la informacién que le sea solicitada por la Unidad de
Planificacion, relacionada al Plan Operativo Anual, Multianual e Institucional,
asi como la actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos,
funciones y controles de gestion;

Elaborar informes gue sean requeridos por el Despacho Superior; y,

Qtras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia,
por el Despacho Superior.

Estructura Organizacional de la Direccidon Ejecutiva Administrativa

Director Ejecutivo Administrativo.
Subdirector Ejecutivo Administrativo.
Jefe de la Unidad de Servicios Generales.
- Piloto-Mensajero.
- Conserje.
- Jefe de la Unidad de Compras.
- Analista de Compras.
» Encargado de Almacén.
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c. Organigrama Funcional de la Direccion Ejecutiva Administrativa

Director Ejecutivo
Administrativo

Subdirector Ejecutivo
Administrative

|

|. | | |
Jefe de la Unidad de Jefe de la Unidad de o Y RN
Senicns Sonarales B i BACAAdR/ AlRsAH
|
| |
Ploto-Mensajero. Conserie ppslets S
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d. Descripcion de Puestos

Director Ejecutivo Administrativo.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO P

Titulo oficlal del] . [ lcedige de la
puesto: Director Ejecutivo. Clase: -—
. . . Codigo de
Especialidad: Sin especialidad. Especialidad: 0000
Titulo funcional: Dlreqtqr _ Ejecutivo Numero. de 1
Administrativo. puestos:
Subsecretario General Administrativo-Financiero de la Presidencia de

Jefe inmediato: la Republica.

Subdirector Ejecutivo Administrativo, Jefe de la Unidad de Servicios
Generales, Jefe de la Unidad de Compras y Encargado de Almacén.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades que se ejecutan en la Direccién Ejecutiva Administrativa de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

Dirigir y supervisar las actividades administrativas de compras de bienes vy
suministros de la Secretaria General;

Dirigir y supervisar el soporte logistico prestado a las direcciones y/o unidades que
2 |conforman la Secretaria General, tales como el uso de vehiculos para el traslado
del personal y trastado de correspondencia, cuando sea requerido;

Supervisar la aplicacion de las normas del Sistema de Informacion de
"| Contrataciones y Adquisiciones del Estado denominado GUATECOMPRAS vy del
Sistema Informatico de Gestién SIGES, de conformidad con lo estabiecido en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento;

Dirigir y supervisar el uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos, vehiculos,
4 | combustible, alimentos, suministros y demas bienes en resguardo del almacén de
la Secretaria General,

Coordinar las funciones del Subdirector Ejecutivo Administrativo, Jefes de las
Unidades a su cargo y del Encargado de Almacén;

8 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS
Coordinar la elaboracion de la programacion anual de compras de la Secretaria

Subalternos:

1

5

i General;
Coordinar con las Unidades a cargo de la Direccién, la elaboracién de informacion
g |que le sea solicitada por la Unidad de Planificacién y Direccion Ejecutiva Financiera,

segun corresponda, en el desarrollo del Plan Operativo Anual, Multianual y
Estratégico Institucional de fa Secretaria General de |la Presidencia de la Republica;
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Coordinar con las Unidades a cargo de la Direccién, la elaboracion de informacion
g |due le sea solicitada por la Unidad de Planificacién y Direccion Ejecutiva Financiera,
segun corresponda, en el desarrollo del Anteproyecto de Presupuesto de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

Coordinar con las Unidades a cargo de ia Direccion, la elaboracion de informacién
10 |que le sea solicitada por la Unidad de Planificacidén, para la elaboracion de la
Memoria de Labores de la Secretaria General de |a Presidencia de la Republica;

11 Coordinar con las Unidades a cargo de la Direccidn, la actualizacién de Manuales
de Normas y Procedimientos y de Organizacidn y Funciones;

Coordinar la entrega de la informacion de oficio correspondiente, segun lo
12 | establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, para su publicacion y
actualizacion en el portal web de la Secretaria General;

5. TAREAS EVENTUALES

13 | Elaborar informes que sean requeridos por el Despacho Superior;

14 Integrar Comités, Mesas, Equipos de Trabajo, entre otros para los cuales sea
designado por el jefe inmediato; v,

15 | Asistir a las actividades a las cuales sea designado por el jefe inmediato,

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva Administrativa.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre ¢l personal que integra la Direccioén Ejecutiva Administrativa.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi como de coordinar
y dirigir las funciones que corresponden a la Direccion Ejecutiva Administrativa,
establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de acfivos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

‘9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccidén Ejecutiva
Administrativa y Direccion Ejecutiva Financiera, como rutina de
trabajo.

if{Efmas De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Secretaria, asi como Comisién Presidencial contra la Corrupcion
y Comision Presidencial de Asuntos Municipales.
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, Contraloria General de
Exfernas Cuentas -CGC-, y otras instituciones del Estado que por motivos sea

necesario, derivado de las funciones que desempefia la Direccion

I_:__jecutiva Administrati\(a.
10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva Administrativa, 1er. Nivel.
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11.JORNADA DE TRABAJO

l.a jornada de trabajo es Diurna, _en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.

Fatiga visual por pantallas y visualizacidén de datos.

Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
Estres.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Que el personal designado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contralorla General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestion administrativa.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO il

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental ya que el mismo
exige concentracidn constante para aplicar conocimientos generales en la
Mental | planificacién, organizacién, direccién y control de las actividades de la Direccion,
asi como para la emisién, revision y aprobacién de documentos que se emiten
en la Direccion.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria

FiSICO | Je) tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

o Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Subdirector Ejecutivo Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del . . Cédigode la
puesto: Subdirector Ejecutivo |l Clase: -
e : - Cédigo de

Especialidad: Sin especialidad. Especialidad: 0000

Titulo funcional: Subc?wlector_ Ejecutivo Numerolde 1
Administrativo. puestos:

Jefe inmediato: | Director Ejecutivo Administrativo.

Subalternos: Jefe de la Unidad de Servicios’, Generales, Jefe de la Unidad de
Compras y Encargado de Almacén.

2. NATURALEZA DEL PUESTO |
Trabajo profesional que consiste en brindar apoyo administrativo al Director Ejecutivo
Administrativo.

3. TAREAS PERMANENTES

Supervisar la gestion de los bienes de la Secretaria General, tales como el manejo

1 |y entrega de materiales y suministros requeridos por las areas competentes que se
encuentran bajo el resguardo del Almacén;

Controlar, guardar y custodiar los cupones de combustible de la Secretaria General
2 |de la Presidencia de la Republica, hasta su entrega al personal respectivo, asi como
registrarlos en libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas para ese fin,

Supervisar el cumplimiento eficaz de las tareas del personal de la Unidad de
Servicios Generales, asi como del Encargado de Almacén;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Coordinar las acciones concernientes a la Direccion Ejecutiva Administrativa, en
5 |caso de ausencia del Director Ejecutivo Administrativo, por permiso, licencia con o
sin goce de salario, enfermedad o vacaciones, entre otras;

Apoyar a la Directora en la elaboracién de informes que sean requeridos por el
Despacho Superior,;

Apoyar a la Directora en la coordinacién con las Unidades a cargo de la Direccién,
la elaboracién de informacién que le sea solicitada por la Unidad de Planificacién y
7 |Direccién Ejecutiva Financiera, segun corresponda, en el desarrollo del Plan
Operativo Anual, Multianual y Estratégico Institucional de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica,

Apovar a la Directora en la coordinacién con las Unidades a cargo de la Direccién,
la elaboracién de informacion que le sea solicitada por la Unidad de Planificacion y
Direccién Ejecutiva Financiera, segln corresponda, en el desarrolio del
Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria General de la Presidencia de la
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Republica;

Apoyar a la Directora en la coordinacion con las Unidades a cargo de la Direccion,
9 la elaboracion de informacién que le sea solicitada por ta Unidad de Planificacién,
para la elaboracion de la Memoria de Labores de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica;

Coordinar con las Unidades a cargo de la Direccién Ejecutiva Administrativa, la
10 | actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos y de Organizacién vy
Funciones;

Atender las funciones de los Jefes de las Unidades de la Direccién, asi como del
11 |Encargado de Almacén, toda vez alguno de ellos se encuentre ausente por
enfermedad, vacaciones, emergencia o cualquier tipo de licencia; y,

5. TAREAS EVENTUALES

12 Representar a la Direccidén Ejecutiva Administrativa en reuniones internas o eventos
externos cuando le sea requerido.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva Administrativa.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el Jefe de la Unidad de Servicios Generales, Jefe de la Unidad
de Compras y Encargado de Almacén.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi como de apoyar
en el cumplimiento de lag metas y objetivos de la Direccidon Ejecutiva Administrativa,
establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene regisirados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccidon Ejecutiva
Administrativa, como rutina de trabajo.

Igigtimas De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Secretaria.
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, Contraloria General de
Externas Cuentas -CGC-, y otras instituciones del Estado que por motivos sea

necesario, derivado de las funciones que desempefia la Direccidon
Ejecutiva Administrativa.

10,LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutwa Admmlstratlva ler. Nwel

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.
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¢ Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.
o Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o [strés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Que el personal designado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestién administrativa.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en el

Mental . L . .y
Bita manejo, organizacion y control de las tareas, asi como para la emision
y revision de documentos que se emiten en la Direccion.
Eisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la

mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS |

¢ Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Jefe de la Unidad de Servicios Generales

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

:;Sgls(’:o: glicial " sdel Director Técnico Ill. ggdslg? s @ 8080
Especialidad: Administracion Egg;gc?a" tag. | 0007
Titulo funcional: Jefe_c_le la Unidad de | | Numero de 1

' Servicios Generales. puestos:
Jefe inmediato: Director y Subdirector Ejecutivo Administrativo.
Subalternos: Pilotos-Mensajeros y Conserjes.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar la provision de los servicios generales de
traslado de personal, documentos oficiales, limpieza, mantenimientos, reparaciones,
vehiculos, servicios basicos, seguridad, parqueos vy ofros servicios de la Secretaria
General.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Dirigir, coordinar y supervisar al personal asignado a la Unidad de Servicios
Generales, en la realizacion de sus tareas;

Programar los turnos de trabajo del personal a su cargo y supervisar el cumplimiento
eficaz de las tareas que cada uno realizé;

Prestar el soporte logistico a las direcciones y/o unidades que conforman la
3 | Secretaria General, tales como la coordinacién del uso de vehiculos y pilotos para
el traslado del personal y traslado de correspondencia, cuando sea requerido;

Dirigir, coordinar y supervisar los frabajos de instalacion, reparacion, limpieza y
mantenimiento que se realicen en el edificio de la Secretaria General, tales como:
4 |reparaciones fisicas a las instalaciones, lavado de cortinas, persianas, banderas,
entre ofros, limpieza y mantenimiento de maquinas y equipo, limpieza de los
depésitos y cisterna, control de extintores, entre otros;

Asegurar el funcionamiento y mantenimiento adecuado de los servicios basicos de
5 [las instalaciones de la Secretaria General (agua, luz, teléfono, aire acondicionado,
lamparas, entre otros);

Administrar y coordinar el uso de los aparcamientos asignados a la Secretaria
6 |General en el sotano del Parque Central, por la Secretaria de Asuntos
Administrativos y de Seguridad de la Presidencia ~SAAS-;

Coordinar, programar y verificar los servicios de mantenimiento y reparacion de
7 |desperfectos o fallas mecanicas que se realicen a los vehiculos propiedad de la
Secretaria General;

Llevar el registro actualizado de los servicios de mantenimiento y reparacion
8 |realizados a los vehiculos, tales como: fecha de cambio o compra de piezas,
mantenimiento preventivo, talleres mecanicos, entre otros,

9 | Supervisar que los vehiculos al servicio de |la Secretaria General se encuentren con

2

Pagina 102 de 208



Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

combustible para realizar diligencias oficiales, llevando un estricto control de la
asignacioén proporcionada por vehiculo y comision por medio de las bitacoras;

10 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Supervisar que los vehiculos al servicio de la Secretaria General cuenten con sus
11 | herramientas, tales como: llanta de repuesto, tricket, llave de chucho, triangulos de
emergencia, entre otros;

Realizar monitoreos periddicos de las multas de transito sobre los vehiculos de la
Secretaria General;

Velar por el pago oportuno del impuesto de Circulacién de Vehiculos, propiedad de
la Secretaria General,

Velar porque todos los vehiculos al servicio de la Secretaria General se encuentren
debidamente asegurados anualmente;

Elaborar y trasladar a la Direccién Ejecutiva Administrativa ta proyeccién anual de
bienes y suministros necesarios para incluir en el Plan Operativo Anual, Multianual,
Estratégico Institucional y Anteproyecto de Presupuesto del siguiente ejercicio
fiscal,

16 implementar acciones para la seguridad fisica del personal y las instalaciones de la
Secretaria General, en casos de emergencia;

5. TAREAS EVENTUALES
17 | Asistir a las actividades a las cuales sea designado por el jefe inmediato; v,

Integrar Comités, Mesas, Equipos de Trabajo, entre otros para los cuales sea
designado por el Jefe Inmediato Superior.

12

13

14

15

18

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén Ejecutiva Administrativa.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Unidad de Servicios Generales.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas de la
Unidad de Servicios Generales, lo cual coadyuva al cumplimiento de objetivos de la
Direccion Ejecutiva Administrativa, establecidas en el Reglamento Organico Interno vy
normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y |a tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion Ejecutiva
Int Administrativa y personal de todas las Direcciones y Unidades de la
Ll Secretaria General de la Presidencia de la Republica, como rutina
de frabajo.
Externas Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la,
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Presidencia -SAAS- y otras instituciones del Estado que por motivos
sea necesario, derivado de las funciones que desempefia la Unidad
de Servicios Generales.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva Administrativa, 1er. Nivel.

11,JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.
o Fatiga visual por pantallas y visualizacidén de datos.

e Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o Estrés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Que el personal designado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestién administrativa.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 70% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos generales en la
Mental organizacién, coordinacién y control de las tareas, asi como para la
emisién y revisién de documentos que se emiten en la Unidad de
Servicios Generales.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 30%, toda vez
Fisico gque de manera constante realiza supervisiones de los trabajos
realizados por el personal a su cargo.

15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Piloto-Mensajero

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del . Cédigo de la

puesto: Profesional |, Clase: 5010
L . B Cédigo de

Especialidad: | Administracion. Especialidad: 0007

Titulo funcional: | Piloto-Mensajero. NL’Jmero.de 6

puestos:
Jefe inmediato: | Jefe de la Unidad de Servicios Generales.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en conducir y mantener en éptimas condiciones los
vehiculos propiedad de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica; los que
se utilizan para apoyar las labores deil personal de la Instituciéon, asi como, para realizar
el traslado de personal y de documentos coficiales, de acuerdo a los requerimientos del
personal de la Institucion.

3. TAREAS PERMANENTES

Trasladar correspondencia a dependencias del Estado, otras Instituciones, empresas
1 |y viceversa, a personas particulares, segln sea la necesidad, asi como trasladar
personal, cuando sea requerido;

2 Actualizar oportunamente el control de mensajeria que se encuentra én la oficina del
Jefe de la Unidad de Servicios Generales;

3 Actualizar oportunamente el control de recorrido que se encuentra en cada Vehiculo,
anotando correctamente los registros correspondientes;

4 Llenar la solicitud de asignacién de vehiculos cada vez que se realice una comision o
envio de documentos;

Velar por el adecuado uso de los vehiculos asignados para el desempefio de sus
5 |funciones, tales como: limpieza, abastecimiento de combustible, accesorios del
vehiculo, entre otros;

6 | Realizar tramites diversos relacionados con el puesio de trabajo;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Reportar al Jefe de la Unidad de Servicios Generales cuando los vehiculos asignados
a la misma, lleguen al kilometraje establecido para realizarles el servicio de
mantenimiento o cualquier desperfecto mecanico, asi como reportar cuando el tanque
de gasolina se encuentre en % de tanque, entregandole el control de recorrido;

9 | Abastecer de combustible a los vehiculos propiedad de la Secretaria General;
10 | Obtener firmas de funcionarios y titulares de Instituciones afines a la Presidencia;
11 | Verificar el estado de los vehiculos y todos sus accesorios para su buen
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‘ funcionamiento; v,

5. TAREAS EVENTUALES

Trasladar correspondencia a dependencias del Estado, otras Instituciones, empresas
12 |y viceversa, a personas particulares, segun sea la necesidad, asi como trasladar
personal, cuando sea requerido, al interior del pais.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones de la Secretaria General de la
Presidencia de la Repiblica.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas de la
Unidad de Servicios Generales lo cual coadyuva al cumplimiento de objetivos de la
Direccién Ejecutiva Administrativa, establecidas en el Reglamento Organico Interno y
normativa legal que deriva del mismo.

Adicionalmente es responsable del uso, cuidado y resguardo de los vehiculos, las
respectivas llaves y de sus accesorios, asi como de los bienes que tiene registrados en la
tarjeta de responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes
fungibles, y de los documentos que traslada de un lugar a otro en el gjercicio de sus
funciones.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de Despacho Superior y todas las
Internas Unidades Administrativas de la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica, como rutina de trabajo.

Constantemente con personal de instituciones del Estado.

EX{SAES De manera periddica con personas particulares y empresas privadas.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

11.JORNADA DE TRABAJO

L.a jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga fisica por adopcién de posturas forzadas.
o Accidentes de transito por trasladarse de un lugar a otro.

13.CONSECUENCIAS EN EL. TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones afectando los intereses de la Institucion
lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
servicios dirigidos a la poblacién en general.

Multas de transito.
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14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 25% de esfuerzo mental,
concentracién para aplicar conocimientos generales en el manejo,

gnial organizacién, y control de las tareas asighadas, como notificaciones y
cuadros de control.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 75% por su
Fisico naturaleza de llevar y traer documentos oficiales y por traslado de

personal.

15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Conserje

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

, - Profesional | / Secretario .

T{'J‘;"s‘io‘_’f'c'a' del | Eiecutivo Ministerial It / ggﬁg" de 12| 501016240 1 4030
P ; Técnico Profesional Ill. '

Administracion { cadido de
Especialidad: Actividades Secretariales go ) 0007 0006 / 0157

b Especialidad:

/ Finanzas

Titulo funcional: | Conserje. Numem, de 8
puestos:

Jefe inmediato: | Jefe de la Unidad de Servicios Generales.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en mantener orden, limpieza y mantenimiento menor de
las instalaciones de la Secretaria General, asi como proporcionar el servicio de café y
atencion a las autoridades y visitantes.

3. TAREAS PERMANENTES

1

Atender visitas en la sala principal del primer nivel y en |la sala de espera del Despacho
del Secretario General en el segundo nivel y en area de tercer nivel;

Limpiar todas las oficinas y estaciones de trabajo de la institucion;

Limpiar el piso de pasillos, patios y oficinas;

Limpiar el area de entrada principal -recepcion y sala de espera-. Incluye aspirar las
alfombras pulir el piso de madera, la madera del barandal;

Limpiar la cocina y el comedor. Incluye lavar utensilios y vajillas;

Cuidar el uso de aparatos electrodomésticos asignados;

Atender y servir bebidas a Directores, Subdirectores, Jefes de Unidades y visitantes;

Limpiar el area de ingreso alterno (portén) y botes de basura;

O |~ A (WM

Limpiar y dar mantenimiento general a los sanitarios del primer y segundo nivel y la
oficina del Secretario General,

-
<

Limpiar la terraza y pérgola (tercer nivel);

11

Colocar la Bandera Nacional de Guatemala en el asta que se encuentra en el tercer
nivel en la parte frontal del edificio, todos los dias de la semana, temprano por la
mafana; y quitarla al final de la tarde;

12

Solicitar y administrar de manera eficiente los productos de limpieza;

13

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

14

Limpiar una vez por semana, con maquina de presién a base de agua, el area de

afuera del edificio incluyendo la banqueta,
GQNF
& %
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15 | Pulir el piso de pasillos y oficinas;

16 | Limpiar ventanales y vidrios de toda la Institucién;

17 | Lavar alfombras, pulir los pisos de madera y limpiar la madera del barandal;

18 | Realizar mantenimiento y reparacion de pintura de paredes;

19 Realizar reparaciones eléctricas menores como cambio de luces, tomacorrientes etc.,
cuando sea necesario;

5. TAREAS EVENTUALES
20 | Limpiar los depdsitos y clorar el agua de suministro diario; v,

Realizar reparaciones menores de sanitarios, tuberias y cualquier ofra que no amerite

21 A .
la contratacion de servicios externos.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

7. SUPERVISION

No gjerce supervisién.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas de la
Unidad de Servicios Generales, lo cual coadyuva al cumplimiento de objetivos de la
Direccion Ejecutiva Administrativa, establecidas en el Reglamento Organico Interno y
normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles. De los
electrodomésticos que utilizan, asi como del uso adecuado de los suministros que se les
proporciona para la realizacion de las tareas.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de Despacho Superior y todas las
Internas Direcciones y Unidades de la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica, como rutina de trabajo.

Con personas que visitan las instalaciones de la Secretaria General de

Externas la Presidencia de la Republica.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO e

Fatiga fisica por adopcidn de posturas forzadas, por utilizar escaleras, por ufilizar
instrumentos y quimicos para la limpieza, por utilizar gradas para trasladarse de un nivel
al otro y estrés.
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13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Intoxicacién por mal uso de quimicos de limpieza.

Accidentes por piso mojado y falta de colocacion de indicaciones de prevencidn, por no
utilizar el equipo de trabajo proporcionado.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO |
Por el tipo de trabajo se requiere un 10% de esfuerzo mental, para
Mental aplicar conocimientos generales en el control de las tareas asignadas,

asi como para llenar los formularios de control.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 90% por la
naturaleza del mismo.

15.0TROS REQUISITOS
Disponibilidad de horario. Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.

Fisico

Pagina 110 de 208




Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

Jefe de la Unidad de Compras

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del | by otor Tacnico III. Codigodela |54
puesto: Clase:
LmE . . Caodigo de

Especialidad: | Administracion Especialidad: 0007

. . | Jefe de la Unidad de NUmero de
Titulo funcional: 1

Compras. puestos:

Jefe inmediato: | Director y Subdirector Ejecutivo Administrativo.
Subalternos: Analistas de Compras.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir, organizar y coordinar las compras y
contrataciones de bienes, suministros y servicios que requiera la Secretaria General y
Comisiones Presidenciales correspondientes.

3. TAREAS PERMANENTES

Dirigir, coordinar las compras de bienes, suministros o servicios de acuerdo a los
1 |requerimientos de las Direcciones de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica y de las Comisiones Presidenciales correspondientes;

9 Revisar y firmar las ordenes de compra internas, previo a la adquisicion de bienes,
suministros o servicios, cuando corresponda,;

3 |Revisar los expedientes de compra, previo al traslado de firma de la Directora;

Preparar los proyectos de bases y/o terminos de referencia, segun corresponda, de
los procesos de compras a traves de: oferta electronica y eventos de cotizacion,
dandole seguimiento a todo el proceso hasta su culminacién; de conformidad con la
ley;

Requerir las delegaciones que correspondan, previo a la suscripcidn de contratos por
5 |la adquisicion de bienes, servicios y suministros conforme la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento y sus reformas;

Elaborar actas de negociacién y revisar minutas de contratos, a suscribir con
6 |proveedores, cuando corresponda, de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado;

Aprobar las operaciones que se registran en el Sistema de Gestion -SIGES-,
conforme su competencia;

Velar porgue se apliquen las normas de! Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado denominado GUATECOMPRAS y del Sistema Informatico
de Gestién SIGES, de conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto,
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4. TAREAS PERIODICAS

10 | Planificar y elaborar el Plan Anual de Compras, asi como plantear las
reprogramaciones que se consideren necesarias;

11 | Elaborar controles administrativos internos a aplicar en los procesos de compras;

Presentar a la Direccién Ejecutiva Financiera, conforme al calendario establecido, la
programacién y reprogramacién de la cuota financiera que corresponda, de
conformidad a la proyeccion de compras de hienes, suministros y/o servicios a
contratar;

12

Preparar la informacion publica de oficio, de competencia de la Unidad de Compras,
13 | a publicarse en el sitio web de la Institucion, conforme a la Ley de Libre Acceso a la
Informacidn;

Solicitar a la Direccién Ejecutiva Financiera, las modificaciones presupuestarias de

& conformidad a las necesidades de compra;

Presentar informes y documentos de soporte, ante la Unidad de Auditoria Interna y

1 " ; X
2 delegacion de la Contraloria General de Cuentas, cuando le sea requerido;

16 Asistir a reuniones de trabajo y capacitaciones convocadas por el Ministerio de
Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas u otra entidad gubernamental;

5. TAREAS EVENTUALES

17 | Asistir a las actividades a las cuales sea designado por el Jefe Inmediato Superior; e,

18 Integrar Comités, Mesas, Equipos de Trabajo, entre otros para los cuales sea
designado por el jefe inmediato Superior.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva Administrativa.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Unidad de Compras.
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
coadyuva al cumplimiento de objetivos de la Direccidn Ejecutiva Administrativa,
establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de las Direcciones y Unidades de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica y Comisiones

HISHHEs Presidenciales contra la Corrupcién y de Asuntos Municipales, como
rufina de trabajo.
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, Contraloria General de
Externas Cuentas -CGC-, y otras instituciones del Estado que por motivos sea

necesario, derivado de las funciones que desempefia la Direccion
Ejecutiva Administrativa.
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De manera periédica con personas particulares y empresas privadas
como proveedores.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva Administrativa, 1er. Nivel.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga fisica por adopcién de posturas forzadas.
o Fatiga visual por pantallas y visualizacidon de datos.

e Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o Estrés.

13,CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Que el personal desighado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestion administrativa.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que el
mismo exige concentracién constante para aplicar conocimientos
Mental generales en organizacién, direccién y control de las actividades, asi
como para la emisién, revisién y aprobacion de documentos que se
emiten en la Unidad de Compras.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la

Fisico mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

o Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Analista de Compras

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del | Asesor Profesional Cédigo de la 9810
puesto: Especializado [. Clase:

N o B Cédigo de
Especialidad: | Administracion. Especialidad: 0007
Titulo funcional; | Analista de Compras. Numero.de 3

puestos.
Jefe inmediato: | Jefe de la Unidad de Compras
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en apoyar al Jefe de la Unidad de Compras en el desarrollo
eficiente de sus funciones, asistiéndolo de manera oportuna y velando por el resguardo y
cuidado profesicnal de la informacion y documentacion que se genere en la Unidad.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Asistir directamente al Jefe de la Unidad de Compras cumpliendo con cada una de
las directrices que le proporcione, acorde a su competencia;

Recibir y analizar todos los requerimientos de bienes y servicios que presenten las
2 | Direcciones de la Secretaria General de |la Presidencia de la Republica y Comisiones
Presidenciales correspondientes;

Cotizar y realizar compras de bienes, suministros o servicios, de acuerdo a los
3 |requerimientos de las Direcciones de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica y Comisiones Presidenciales correspondientes;

Emitir ordenes de compra internas, previo a la adquisicion de bienes, suministros o
servicios, cuando corresponda;

Preparar y revisar los expedientes de compras previo a su traslado al Jefe de la
Unidad de Compras;

Aplicar las normas del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
6 | Estado GUATECOMPRAS, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, dentro de los procesos determinados;

7 | Llevar un control y registro de todas las compras de bienes y servicios,;

Elaborar minutas de contratos, a suscribir con proveedores, cuando corresponda, de
conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado;

Realizar las publicaciones que correspondan en el Sistema de Informacién de
9 |Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS de conformidad con la
Leyes y normas aplicables;

Monitorear los contratos abiertos publicados en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS;

Ejecutar las operaciones correspondientes en el Sistema de Gestion -SIGES-,
conforme su competencia;

10

11
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Archivar ordenadamente los expedientes y mantener al dia toda la documentacién
12 |generada en los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Unidad de
Compras;

13 Elaborar, enviar, recibir, clasificar y archivar todo tipo de correspondencia interna y
externa;

Asistir al Jefe de la Unidad de Compras en la reproduccidn de copias, archivo de
14 | documentos, solicitud de suministros, encuadernacién, envio de correspondencia, y
demas acciones de caracter secretarial que sean requeridas;

15 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de frabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4, TAREAS PERIODICAS

16 Realizar los registros del Plan Anual de Compras en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS;

Controlar y registrar en el Libro de Control de Ordenes de Compra y Pago de SIGES,

il aprobado por la Contraloria General de Cuentas;

Proporcionar la informacién publica de oficio, que de conformidad con la Ley de
18 | Acceso a la Informacién Publica deba publicarse y actualizarse en el portal web de la
institucion;

5. TAREAS EVENTUALES

19 | Asistir a las actividades a las cuales sea designado por el Jefe Inmediato Superior; &,

20 integrar Comités, Mesas, Equipos de Trabajo, entre otros para los cuales sea
designado por el jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva Administrativa.

7. SUPERVISION

No ejerce supervisién.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi como apoyar
y asistir al Jefe de la Unidad en las funciones que corresponden a la Unidad de Compras
lo cual coadyuva al cumplimiento de objetivos establecidos en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de todas las Direcciones y Unidades
Internas Administrativas de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Comisiones Presidenciales contra la Corrupciéon y de
Asuntos Municipales, como rutina de trabajo.
Externas De manera periédica con empresas privadas como proveedores.
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10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en Direccién Ejecutiva Administrativa, 1er Nivel.”

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga fisica por adopcién de posturas forzadas.

« (Carga de insumos para trasladarlos a las instalaciones.

» Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.

e Accidentes por trasladarse de un nivet al otro utilizando gradas.
o Estrés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Que el personal desighado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestion administrativa.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, ya que el
mismo exige concentracion para aplicar conocimientos generales en el
manejo de las tareas, asi como para la emisiéon y revisidon de
documentos que se emiten en la Unidad de Compras.

Mental

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15% por el
Fisico movimiento de insumos cuando se trasladan del lugar donde se ubica el
proveedor hacia la Secretaria General.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Encargado de Almacén

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del | Asesor Profesional Cddigo de la 9820
puesto: Especializado Ii. Clase:

T . N Cdédigo de
Especialidad: | Administracion. Especialidad: 0007
Titulo funcional: | Encargado de Almacén. Numerolde 1

puestos:
Jefe inmediato: | Director y Subdirector Ejecutivo Administrativo.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar y llevar control eficiente de los bienes y
suministros adquiridos por la Secretaria General, que se encuentran resguardados en el
almaceén.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Recibir y revisar los insumos y documentos de soporte de [os bienes e insumos
adquiridos;

2 | Despachar pedidos de suministros del personal de la Institucion, segun requisiciones;

Realizar los registros en el Libro de Almacén para Control de Ingresos seguln las
3 |entradas de bienes y suministros, e Imprimirlo mensualmente, en hojas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas;

Realizar los registros de entradas y salidas de los suministros de almacén en el
programa informatico de Almacén, el cual debera imprimirse cuatrimestralmente en
tarjetas Kardex (Control de Entradas, Salidas y Saldos de Almacén) autorizadas por
la Contraloria General de Cuentas;

5 | Mantener clasificados y ordenados los suministros en el almacen;

Elaborar formas 1H “Constancias de Ingreso a Almaceén y a Inventario” de bienes y
suministros, cuando corresponda;

Elaborar constancia de recepcién de bienes, suministros o servicios, de compras
solicitadas por Almacén;

8 |Resguardar y custodiar los bienes y suministros que se encuentran en el almaceén;

Presentar oporfunamente a la Unidad de Compras las solicitudes de compras de
suministros para mantener existencias en Almacén;

Elaborar predrdenes de compra en el Sistema Informatico de Gestion SI_GES, en las
etapas que corresponda;

11 | Archivar oficios y formas numeradas que se utilizan en el Almacén;

Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto,

4, TAREAS PERIODICAS .-
13 | Realizar periédicamente inventario de los bienes y suministros del Almacén;

10

12
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Realizar y reportar inventario de formas numeradas a la Directora Ejecutiva

14 Administrativa;

15 | Promover los suministros que se encuentren en Almacén sin movimiento:

Elaborar y trasladar a la Direccion Ejecutiva Administrativa la proyeccion anual de
bienes y suministros necesarios en Almacén, para incluir en el Plan Operativo Anual
Multianual, Estratégico Institucional y Anteproyecto de Presupuesto del siguiente
ejercicio fiscal;

16

5. TAREAS EVENTUALES

17 Proponer la donacién de los suministros que estén en buen estado pero que no
tengan movimiento; y,

18 Proponer las bajas cuando resulten insumos obsoletos, vencidos, deteriorados o
caducados,;

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva Administrativa.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, lo cual coadyuva
al cumplimiento de metas y objetivos de la Direccion Ejecutiva Administrativa,
establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos v la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal del Despacho Superior y de todas las
Direcciones y Unidades Administrativas de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica v Comisiones Presidenciales contra la
Corrupcién y de Asuntos Municipales, como rutina de trabajo.

internas

Externas De manera perioédica con los proveedores.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva Administrativa, 1er Nivel.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL. TRABAJO

Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.

Carga de insumos para frasladarlos a las instalaciones.

Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

Lesiones por carga de insumos al colocarlos en los estantes.
Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
Estrés.
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13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Que el personal designado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestién administrativa.

14,ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 60% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos generales en el

LG manejo, organizacion, y control de las tareas, asi como para la emisién
y revision de documentos que se emiten en el Area de Almacén.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 40% por el

movimiento de insumos que ingresan y salen del Area de Almacén.
15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior de! pais.
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X. Direccion Ejecutiva Financiera

Elaboracion

Revision y Validacion

Revision Final

Leda. Flor de Maria Tistoj

Lcda. Alejandra del Pilar

Nombre: Santiago Leda. Jessy Virginia Leiva Diaz Palacios
Puesto Directora Ejecutiva Directora Ejecutiva de Directora de la Unidad de
Funcional: Financiera Recursos Humanos Planificacidn
Fecha: Septiembre 2023 Septiembre 2023 Octubre 2023

Il
Firma: Loda, i lor elva (\ﬂjJ\Xf

B _
" SECRETARA GENERALD LA PRESIENCHADE LAREPURLEA

TORAEJECUTIVA FINANCIERA |

¥ Lo, Mlfande ol ilar Diaz Pafacios

A U 1 1
derrraRIALEAIRAL DB LA PRESIDENCIA DE A REPOBLICK

Directora de 'a Unidad de Planificacién
Stcrelard General de la Presidencia d Ja Repliblica
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Funciones de la Direccion Ejecutiva Financiera

a)

b)

d)

a)

)

k)

)

Administrar los recursos financieros y presupuestarios de la Secretaria
General;

Formular, actualizar e implementar periddicamente los procedimientos
relacionados con la administracién de los recursos financieros de la
Secretaria General,

Coordinar con las autoridades superiores, la Unidad de Planificacion, las
Direcciones Ejecutiva Administrativa y Ejecutiva de Recursos Humanos
de la Secretaria General la formulacion del presupuesto, en funcién de las
politicas, metas y planes, en concordancia con los instrumentos legales
gue regulan la materia. De igual manera deberd coordinar con las
dependencias de la Presidencia de la Republica que, por Acuerdo
Gubernativo, se asigne a la Secretaria General la funcién de ser la
administradora de sus recursos,

Realizar ante el Ministerio de Finanzas Publicas, las gestiones que
conlleven a la aprobacion del presupuesto anual de la Secretaria General,
de conformidad con la ley;

Dirigir, coordinar y controlar el proceso de ejecucién financiera y
presupuestaria de la Secretaria General, y velar por el cumplimiento de
las disposiciones legales de la materia;

Representar a la Secretaria General en distintos eventos relacionados con
su competencia, por designacién del Despacho Superior;

Velar por el cumplimiento de las politicas y normas definidas por las
entidades rectoras del Sistema Integrado de Administracién Financiera -
SIAF-;

Proporcionar la informacién que le sea solicitada por la Unidad de
Planificacién, relacionada al Plan Operative Anual, Multianual e
[nstitucional, asi como la actualizacidn de Manuales de Normas y
Procedimientos, funciones y controles de gestion;

Coordinar las labores de registro de la ejecucién del presupuesto en las
etapas de compromiso, devengado y pagado en la ejecucién de los
gastos, de acuerdo con lo establecido en las normas y procedimientos
vigentes;

Velar por el uso correcto y transparente de los recursos de la Secretaria
General y de las dependencias de |la Presidencia de la Republica que para
el efecto se disponga mediante Acuerdo Gubernativo, y la utilizacién de
los Sistemas de Gestién -SIGES- y de Contabilidad Integrada -SICOIN-;
Elaborar y preparar las cajas fiscales mensuales, para su envio a la
Contraloria General de Cuentas en las fechas establecidas, de
conformidad con la ley vigente;

Lievar el inventario de los bienes muebles e inmuebhles, propiedad de la
Secretaria General,

m) Velar porque las acciones relacionadas con el fondo rotativo institucional

se realicen conforme a la normativa correspondiente;
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n) Velar por el cumplimiento de las politicas y normas financieras y
presupuestarias aplicables en el Sector Publico y las emitidas a nivel
interno; vy,

0) Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia, por el Despacho Superior.

b. Estructura Organizacional de la Direcciéon Ejecutiva Financiera

e Director Ejecutivo Financiero.
e Subdirector Ejecutivo Financiero.
- Asistente Financiero.
- Encargado de Presupuesto.
- Encargado de Contabilidad.
- Encargado de Tesoreria.
- Encargado de Inventarios.

¢. Organigrama Funcional de la Direccién Ejecutiva Financiera

Director Ejecutivo
Financiero

Subdirector Ejecutivo
Financiero

Asistente
Financlero
[ | | |
|Encargado de [Encargado de Encargado de’ Encargado da;
Hiaokeis Contablidad Tasoretia Rormps e
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d. Descripciéon de Puestos

Director Ejecutive Financiero

1. IDENT!FICACIéN DEL PUESTO e
Titulo oficial del | . : . Codigo de la
puesto: Director Ejecutivo. Clase: e
e ) - Cédigo de
Especialidad: | Sin especialidad. Especialidad: 0000
Titulo funcional rlE_).arecto_r Ejecutivo Numero.de 1
inanciero. puestos:

Jefe inmediato: | Subsecretario General Administrative-Financiero de la Presidencia de la

Republica.

Subalternos:

Subdirector Ejecutivo Financiero, Encargado de Presupuesto,
Encargado de Contabilidad, Encargado de Tesoreria, Encargado de
Inventarios y Asistentes.

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de la Direccién Ejecutiva Financiera, garantizando una gestion éptima y transparente de
los recursos financieros, en el marco de la legislacién y normativa vigente.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Dirigir, coordinar y controlar el proceso de ejecucion presupuestaria en todas las
etapas comprometido, devengado y pagado;

2 Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia financiera de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

3 Vigilar el cumplimiento de la normativa y los lineamientos definidos por los érganos
rectores del Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-;

4 Administrar con eficacia y eficiencia el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y el
SICOIN, velando por el uso correcto y transparente de los recursos de la Institucién;

5 | Autorizar pago de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- dentro del SICOIN:

5 Administrar al personal de la Direccién para cumplir con los objetivos internos
trazados, supervisando y evaluando sus funciones;
Representar como enlace a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

7 | con el Banco Crédito Hipotecario Nacional, para las Gestiones de Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-;

8 Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS
Coordinar con las Autoridades Superiores, la Unidad de Planificacion, Unidad de
Compras de la Direccion Ejecutiva Administrativa y Direccion Ejecutiva de Recursos

9 |Humanos de la Secretaria General de |la Presidencia de la Republica, el presupuesto

de la misma, en funcién de fas metas y planes, en concordancia con los instrumentos
legales que regulan la materia;
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10

Coordinar directa y oportunamente, ante el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-
las gestiones pertinentes para la elaboracion del Anteproyecto que conlleve la
aprobacion del presupuesto anual por parte del Congreso de la Republica para la
Secretaria General, de conformidad con la ley;

11

Representar a la Secretaria General en distintos eventos relacionados con su
competencia, por designacion del Despacho Superior;

12

Coordinar las labores para el desarrollo de la informacién necesaria para la
elaboracién del Plan Operativo Anual, Multianual y Estratégico Institucional, asi como
en la actualizacién de manuales de Normas y Procedimientos y de Organizacién y
Funciones, segln corresponda a la Direccidn Ejecutiva Financiera, en coordinacion
con la Unidad de Planificacién y Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos;

13

Supervisar el envio de la informacién de ejecucién presupuestaria, a las diferentes
instancias gubernamentales, dando cumplimiento a la rendicion de cuentas de
conformidad con la legislacion vigente;

14

Realizar operaciones de regularizacidon, modificaciones presupuestarias derivadas del
proceso de la ejecucibn de gasto y cierre presupuestario mensual segln
programacion financiera de cuota aprobada por el MINFIN;

15

Coordinar y supervisar la presentacion de la informacion que se traslada de forma
mensual a la Direccién de Gestion e Informacién Publica y dar cumplimiento a la Ley
de Acceso a la Informacion Publica y otras leyes vigentes;

16

Rendir los informes correspondientes de las donaciones nacionales e internacionales,
de conformidad con la normativa vigente;

17

Realizar las aprobaciones de los CUR en sus diferentes etapas;

18

Coordinar y supervisar la Memoria de Labores de la Direccidon Ejecutiva Financiera,
como de cualquier otro informe que se requiera del Despacho Superior;

5. TAREAS EVENTUALES

19 Definir y elaborar las propuestas de politicas financieras para presentarlas a
consideracion de las Autoridades Superiores de la Institucidn;

20 Coordinar la implementacién, las actualizaciones o las nuevas directrices que emitan
los entes rectores de los procesos en materia financiera; y,

21 Dar seguimiento al cumplimiento de fas recomendaciones de la Unidad de Auditoria
Interna y de la Contraloria General de Cuentas, en el area que corresponda.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva Financiera.

7.

SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccion Ejecutiva Financiera.

8.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccion Ejecutiva Financiera, establecidas en el Reglamento Orgéanico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
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responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccién Ejecutiva Financiera,
como rutina de trabajo.

Internas i . - .
De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucion.

Externas Con personal de otras instituciones, que se relacionan labhoralmente con

el qué hacer de la Direccion Ejecutiva Financiera.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén Ejecutiva Financiera 2do. Nivel.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de .00 a 17:00 horas, de lunes a viernes,

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.
o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccidn.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Que el personal designado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestién administrativa.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 99% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en la

Mental planificacién, organizacidn, direccién y control de las tareas de la
Direccion.
El esfuerzo fisico que se requiere es de 1%, derivado del esfuerzo que
Fisico realiza para movilizarse a otras Direcciones de la Secretaria General de

la Presidencia de la Republica.

15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Subdirector Ejecutivo Financiero

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo c?ficial del Subdirector Ejecutivo IL. Cddiglo de la L
puesfo: Clase:
TN ] L Cdédigo de
Especialidad: Sin especialidad. Especlalidad: 0000
. . ) Subdirector Ejecutivo Numero de
Hiitulokuncional: Financiero. puesios: L
Jefe inmediato: Director Ejecutivo de la Direccidn Ejecutiva Financiera.
Subalternos: Encargado de Presupuesto, Encargado de Contabilidad, Encargado
' de Tesoreria, Encargado de Inventarios y Asistente.

2. NATURALEZA DEL. PUESTO

Trabajo profesicnal que consiste en coordinar la programacion y ejecucion eficiente de los
recursos financieros de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, ademas
de brindar apoyo al Director Ejecutivo Financiero.

‘3. TAREAS PERMANENTES

Observar el cumplimiento de las politicas y normas financieras aplicables en el Secfor
1 | Plblico, asi como de la normativa interna emitida, relacionada con el Fondo Rotativo
y la gestion de Inventarios;

Dirigir, coordinar y supervisar las funciones del personal de la Direccién, con énfasis
en la Encargada de Tesoreria y el Encargado de Inventarios;

Evaluar y establecer controles en puntos de riesgo identificados en los procesos de
3 |Fondo Rotativo Institucional, gestién de Inventarios u otros de observancia general
dentro de la Direccién;

Examinar y firmar las actas relacionadas con la gestion del Fondo Rotativo
Institucional y de gestidén de Inventarios;

Resguardar los libros de actas habilitados por la Contraloria General de Cuentas -
CGC- para la Direccidn Ejecutiva Financiera;

6 |Revisar y firmar pagos en ausencia del Director Ejecutivo Financiero;

Representar como enlace suplente a la Secretaria General de la Presidencia de la
7 |Republica con el Banco Crédito Hipotecario Nacional, para las Gestiones de Tarjeta
de Compras Institucional,

8 | Realizar arqueos sorpresivos de la Caja Chica y Fondo Rotativo Institucional;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Coordinar las acciones concernientes a la Direccion Ejecutiva Financiera, en caso de
10 | ausencia del Director Ejecutivo Financiero, por permiso, licencia con o sin goce de
salario, enfermedad o vacaciones, entre otras;

11 | Revisar de acuerdo a su competencia los Convenios de Cooperacién Internacional y
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de Donaciones;

Desarrollar la informacion necesaria para la elaboracién del Plan Operative Anual,
Multianual y Estratégico Institucional, asi como en la actualizacién de manuales de
12 | Normas y Procedimientos y de Organizacién y Funciones, segun corresponda a la
Direccion Ejecutiva Financiera, en coordinacién con la Unidad de Planificaciéon y
Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos;

5. TAREAS EVENTUALES

Desarrollar en coordinacién con ta Direccién Ejecutiva Financiera las actualizaciones
13 | 0 nuevas directrices que emanan los entes rectores de los procesos que a su
competencia corresponden; v,

Compilar, presentar y dar seguimiento a los documentos requeridos por las unidades
fiscalizadoras.

14

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva Financiera,

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién sobre el Encargado de Presupuesto, Encargade de Contabilidad,
Encargado de Tesoreria, Encargado de Inventarios y Asistente.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccién Ejecutiva Financiera, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado v resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y |a tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

8. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccidn Ejecutiva
Financiera, como rutina de trabajo.

REmAS De manera periddica con el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucién.
Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente
Externas

con el qué hacer de la Direccién Ejecutiva Financiera.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en |la Direccién Ejecutiva Financiera 2do. Nivel.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.
o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccion y
no contar con suficiente personal dentro de la misma.

13.CONSECUENCIAS EN EL. TRABAJO

Que el personal designado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
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de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestién administrativa.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en

enis la planificacion, organizacion, direccién y control de fas tareas de la
Direccion.
El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, derivado del esfuerzo
Fisico fisico que realiza para apoyar en la movilizacién de mobiliario y

equipo propiedad de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Encargado de Presupuesto

1. IDENTIFICACION DEL. PUESTO

Titulo oficial del | g 1, yiractor Tecnico 1. | | £00190 de la 8030
puesto: Clase:

o m. . Cédigo de
Especialidad: Finanzas. Especialidad: 0157
Titulo funcional: Encargado de Numero.de 1

Presupuesto. puestos:

Jefe inmediato: | Director y Subdirector Ejecutivo de la Direccidén Ejecutiva Financiera.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en observar y analizar la adecuada programacion y
ejecucién eficiente del Presupuesto de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Verificar disponibilidad por renglén y actividad presupuestaria previo a la ejecucién.
del gasto del presupuesto aprobado para esta Secretaria;

2 Velar por el cumplimiento de las politicas y normas presupuestarias en el Sector
Pablico que se encuentren vigentes;

3 Asignar las fuentes de financiamiento en érdenes de compra y pago dentro del
Sistema Informatico de Gestién -SIGES-;

4 Distribuir montos a renglones presupuestarios en drdenes de compra y pago en
SIGES;

Controlar la ejecucion del FPresupuesto asignado a la Secretaria General de la
Presidencia de fa Republica;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto,

4. TAREAS PERIODICAS

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y SIGES el.
Anteproyecto de Presupuesto anual, de acuerdo a su competencia,;

8 Controlar y evaluar conjuntamente con el Director Ejecutivo Financiero, la
programacion y ejecucién financiera para el funcionamiento de esta Secretaria;

Elaborar y presentar los informes de Gestidn Cuatrimestral a la Direccion Técnica
del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, Contraloria General
9 |de Cuentas -CGC- y Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
-SEGEPLAN-, conforme a lo establecido en la Ley Organica del Presupuesto y en
su Reglamento;

10 Operar las fases en el SIGES de las modificaciones presupuestarias que
correspondan;

11 | Registrar en el SICOIN las programaciones y/o reprogramaciones de cuota

S
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financiera indicativa anual, cuatrimestral y mensual;

12 Operar en el SIGES los Comprobantes de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-,
elaborar los Comprobantes de Disponibilidad Financiera -CDF- cuando corresponda;

Preparar los Informes de Rendicion de Cuentas de la ejecucion presupuestaria que
conforme a la Ley a requerimientos de otras entidades que tengan competencia
sobre los temas presupuestarios; incluidos los correspondientes a la Ley de Acceso
a la Informacion Publica, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado vigente, Ley Organica del Presupuesto, Portal Nacional de Datos Abiertos
de Guatemala y Normas internas emitidas por el MINFIN y otras vigentes aplicables;

13

14 Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones recibidas por la Unidad de
Auditoria Interna y de la CGC, en el area de presupuesto cuando corresponda;

5. TAREAS EVENTUALES

15 Compilar, presentar y dar seguimiento a los documentos requeridos por las unidades
fiscalizadoras, vy,

16 Rendir informes presupuestarios especiales a solicitud del Director Ejecutivo'
Financiero.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén Ejecutiva Financiera,

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccién Ejecutiva Financiera, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los hienes que tiene regisirados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos v la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccidén Ejecutiva Financiera,
como rutina de trabajo.

Internas i . - :
De manera periédica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucion.

Externas Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente

con el qué hacer de la Direccién Ejecutiva Financiera.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva Financiera 2do. Nivel.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.

¢ Estrés en dias especificos al generarse cuellos de botella por el que hacer dentro de
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la Direccidn.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Que el personal designado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestién administrativa.

14,ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo se requiere un 99% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en ias
tareas especificas, manejo bajo presion, organizacién y control de la
documentacion relacionada con la gestion de presupuesto.

Fisico

El esfuerzo fisico que se requiere es de 1%, derivado del esfuerzo
fisico que realiza para trasladarse de una oficina a otra con temas
relacionados al puesto que desempefia dentro del mismo edificio.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Encargado de Contabilidad

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del | g\ iractor Técnico 111, | [£0d180dela |43
puesto: Clase:
- . Codigo de

Especialidad: Finanzas. Especialidad: 0157

] : | Encargado de | | NOmero de
UsituloMunicional Contabilidad. puestos: 1
Jefe inmediato: | Director y Subdirector Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva Financiera.
Subalternos: No ejerce supervision,

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en administrar la gestion contable de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, conforme las disposiciones legales
establecidas y normativas internas amitidas.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Control, registro y resguardo de Comprobantes Unicos de Registro -CUR- con toda
su documentacién de soporte, de manera fisica y digital;

Operar solicitud de pago de los ~CUR- en la fase de devengado en el Sistema
Integrado de Contabilidad -SICOIN-;

Supervisar y coordinar el manejo adecuado, resguardo y custodia del archivo de
3 |documentos contables de la Direccién Ejecutiva Financiera (Nominas, Reposiciones
de Fondo Rotativo Institucional y operaciones realizadas en CUR);

Cumplir y velar por la aplicacion de las politicas, normas financieras y presupuestarias
4 | del Sector Publico o internas, trasladando al Director Ejecutivo Financiero, las alertas
necesarias para prevenir cualguier incumplimiento;

5 |Ejecutar la fase de “reposicion” de listados de Fondo Rotativo Institucional;

Proporcionar y dar seguimiento a los reportes de créditos recibidos en el Fondo
Rotativo Institucional,

Administrar y custodiar los fondos en efectivo de la Secretaria, verificando el
cumplimiento de la normativa correspondiente;

Operar los documentos pagados por caja chica en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES/TCI);

9 |Revisar y controlar viaticos y reconocimiento de gastos;

Operar y custodiar los libros habilitados por la Contraloria General de Cuentas para
el area de contabilidad, siendo estos los siguientes: a) Control y Registro de Efectivo,
10 | b) Manejo, Registro y Control de CUR, c) Libro de Conocimientos, d) Registro de
facturas de bienes y servicios, e) Registro y Control de Formularios de Viaticos y f)
Control de Formularios de Reconocimiento de Gastos;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

2

11
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4. TAREAS PERIODICAS

Realizar y presentar la liquidacién de caja chica del ejercicio fiscal, de.acuerdo con lo
12 | establecido en las Normas de Cierre, emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas
~MINFIN-;

13 | Presentar las liqguidaciones de caja chica que se realizan durante el mes;

Presentar la declaracién jurada de Retenciones de IVA e ISR, por pagos realizados a

14 través de CUR;

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones recibidas por la Unidad de
15 | Auditoria Interna y de la Contraloria General de Cuentas, en el area que le
corresponda; y

5. TAREAS EVENTUALES

16 Compilar, presentar y dar seguimiento a los documentos requeridos por las unidades
fiscalizadoras.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva Financiera.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccién Ejecutiva Financiera, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos vy 1a tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles,

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccidn Ejecutiva Financiera,
como rutina de trabajo.

Internas o .
De manera periddica con el personal de la Unidad de Compras de la
Direccion Ejecutiva Administrativa de la Institucién.

Externas Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente con

el qué hacer de la Direccién Ejecutiva Financiera.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva Financiera 2do. Nivel.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 & 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.
o Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccion.

13.CONSEGUENCIAS EN EL TRABAJO

Que el personal designado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestidon administrativa.
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14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentraciéon constante para aplicar conocimientos en las tareas
especificas, manejo bajo presién, organizacién y control de la
documentacion relacionada con la gestion contable.

Mental

El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, derivado del esfuerzo fisico
Fisico que realiza para trasladarse de una oficina a otra con temas
relacionados al puesto que desempefia dentro del mismo edificio.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Encargado de Tesoreria

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del | o\ irector Técnico 111, | | S0dig0 de fa 8030
puesto: Clase:
L . B Codigo de

Especialidad: Administracién. Especialidad: 0007

. : : ) Namero de
Titulo funcional: | Encargado de Tesoreria. puestos: 1
Jefe inmediato: | Director y Subdirector Ejecutivo de la Direccién Ejecutiva Financiera.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la responsabilidad de la correcta administraciéon del
Fondo Rotativo Institucional de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
de acuerdo con normativa vigente.

3. TAREAS PERMANENTES

Administrar el Fondo Rotativo Institucional, asegurando el uso éptimo de los
1 | recursos financieros, puestos para el efecto y custodiando los fondos y documentos
que lo integran;

Recibir y registrar los expedientes para pago a través del Fondo Rotativo

2 Institucional;
Verificar que los documentos de soporte presentados por pagos efectuados a través

3 del Fondq Ro_tativo Ins_titucional, cymplan con los requisitos_ que exigen los manua!es
y normativa interna vigentes, asi como de las leyes aplicables al Sector Publico
Gubernamental, y trasladarlos a donde corresponda para su aprobacion;

4 Controlar y verificar la cuenta corriente del Fondo Rotativo Institucional en los
sistemas correspondientes;

5 E‘rrg:ir boletas de disponibilidad de fondos en la Tarjeta de Compras |nstitucional

6 Realizar las declaraciones de IVA e ISR ante la Superintendencia de Administracién
Tributaria ~-SAT-, efectuando el page correspondiente;

7 Almacenar en un archivo digital los comprobantes y documentos de soporte de las
rendiciones y pagos realizados por medio del Fondo Rotativo Institucional;

8 Revisar y compilar la documentacidn para operar las rendiciones del Fondo Rotativo

Institucional dentro del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, segun corresponda;

Requerir cuotas financieras mensuales y cuatrimestrales, debidamente justificadas,
9 |para ser presentadas a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas ~-MINFIN-;

Custodiar los libros habilitados por la Contraloria General de Cuentas -CGC- que
correspondan al area de Tesoreria;

11 | Operar los registros auxiliares digitales que correspondan al manejo de fondos;

10
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Compilar y archivar de manera fisica y digital los documentos de soporte por pagos

e efectuados en concepto de viaticos y reconocimiento de gastos;

13 | Operar y reqistrar la habilitacién de tarjetas de compra autorizadas;

Operar y asignar disponibilidad de las TCI por: Solicitudes de la Unidad de Compras,
14 | Requerimientos de pago de impuestos, Viaticos, Reconocimiento de gastos y
Reposiciones de Caja Chica;

15 | Operar las solicitudes de retiro de efectivo de TC! en el SIGES y asegurar el proceso;

16 Elaborar y presentar los recibos de ingresos 63-A2 o 92-A por asignacion del Fondo
Rotativo Institucional, segun corresponda,

17 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

18 Operar en el SIGES la Constitucién, Ampliacién, Disminucién del Fondo Rotativo
Institucional segun corresponda para cada egjercicio fiscal,

Operar y presentar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- la liquidacidn
del Fondo Rotativo Institucional del ejercicio fiscal 2023, con cuenta monetaria y en
el SIGES el Cierre del Fondo Rotativo Institucional con TCI, segun corresponda para
cada ejercicio fiscal;

19

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones recibidas por la Unidad de

22 Auditoria Interna y de la CGC, en el area de Tesoreria;

Certificar todas las facturas que integran la Caja Fiscal, previo a su envio a la CGC,

21 e
para su fiscalizacion;,

Elaborar la Caja Fiscal y foliar los comprobantes de la misma previo al envio a la
22 |CGC, los primeros 5 dias habiles de cada mes, de acuerdo a las normas vy
disposiciones vigentes;

23 Eperar y presentar las actualizaciones del Registro Tributario Unificado -RTU- de
esta Secretaria.

5. TAREAS EVENTUALES

Compilar, presentar y dar seguimiento a los documentos requeridos por las unidades

2 fiscalizadoras.

25 | Rendir informes financieros especiales a solicitud del Director Ejecutivo Financiero.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva Financiera.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asighadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccion Ejecutiva Financiera, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
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responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion Ejecutiva Financiera,
como rutina de trabajo.

Internas e .
De manera periddica con el personal de la Unidad de Compras de la
Direccidn Ejecutiva Administrativa de la [nstitucion.
f I instituciones, que se relaci
Externas Con personal de ofras ins q elacionan laboralmente

con el qué hacer de la Direccidn Ejecutiva Financiera.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en Ia_Direccién Ejecutiva Financiera 2do. Nivel.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos,
o [Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccién,

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Que el personal designado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestién administrativa.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en las
tareas especificas, manejo bajo presién, organizacion y control de la
documentacion relacionada con la gestién de bancos y pagos.

Mental

El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, derivado del esfuerzo fisico
Fisico que realiza para trasladarse de una oficina a oftra con temas
relacionados al puesto que desempefia dentro del mismo edificio.

15.0TROS REQUISITOS

o Disponibilidad de horario.
* Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Encargado de Inventarios

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del | Asesor Profesional | | Codigo de la
: o ) 9820
puesto: Especializado II. Clase:
. .- ., Cédigo de
Especialidad: | Administracion. Especialidadz 0007
] ] ) : Nlumero de
Titulo funcional: | Encargado de inventarios. ouestos: 1
Jefe inmediato: | Director y Subdirector Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva Financiera.
Subalternos: No ejerce supervision,

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en llevar el registro y control contable de bienes
patrimoniales, propiedad de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
conforme a procedimientos y normas internas vigentes en la materia.

3. TAREAS PERMANENTES

Operar y controlar las altas, bajas y traslados de bienes propiedad de esta Secretaria,
1 de acuerdo con los procedimientos establecidos, tanto en libros como en el Médulo
de Inventarios de Sistema de Contabilidad integrada -SICOIN-, con la documentacién
de soporte;

5 Registrar altas y bajas en el libro de inventarios de bienes fungibles, propiedad de
esta Secretaria, con la documentacion de soporte;

3 Custodiar los libros de activos fijos y bienes fungibles habilitados por la Contraloria
General de Cuentas -CGC-;

Operar y mantener actualizado el registro y control de las tarjetas de responsabilidad
4 |del personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, Comisién
Presidencial Contra la Corrupcién y Comisién Presidencial de Asuntos Municipales;

5 | Ejecutar la codificacidn de todos los bienes segun registro;
Asegurar y controlar los bienes que se encuentran en estade almacenado;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS
8 Operar y dar seguimiento a los expedientes de bienes que son objeto de traslado a
otras instituciones (altas o bajas});

Presentar el Inventario Anual de la Secretaria General de la Presidencia de la
9 |Republica en los plazos que estipulan las normas de cierre emitidas por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN-;

Velar porque se cumplan las Politicas de Proteccién y Resguardo de Bienes de esta
Secretaria;

Proporcionar certificaciones de todos los bienes segun registros; cuando sean
requeridas;

m

~J
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Efectuar revisiones periddicas selectivas y sorpresivas a las tarjetas de
responsabilidad del personal de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Comisién Presidencial Contra la Corrupcion y Comisién Presidencial de
Asuntos Municipales;

12

13 | Realizar inspecciones y verificaciones del Inventario Fisico de manera semestral;

Participar en las entregas de cargos a requerimiento de la Direccién Ejecutiva de
14 [ Recursos Humanos, para la recepcién de los Activos Fijos y Bienes Fungibles, para
la emisidon de solvencia correspondiente;

15 Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones recibidas por la Unidad de
Auditoria Interna y de la CGC, en el area de inventarios;

5. TAREAS EVENTUALES

Compilar la documentacién e iniciar los expedientes que correspondan a todos
16 | aqueilos bienes objeto de baja por: Robo, mal estado y considerados destructibles
que contienen material ferroso, de conformidad con la ley vigente aplicable;

Dar conocimiento al Director Ejecutivo Financiero cualquier irreguiaridad que de
17 | detecte en el cumplimiento de sus funciones y proponer las medidas tendientes a
corregir esas anomalias;

18 | Elaborar las actas de recepciodn, baja, robo o traslado de bienes;

Iniciar e integrar los expedientes que correspondan a todos aguellos bienes objeto de
baja o alta, por traslados definitivos a otras instituciones; llevande a cabo todo el
proceso de conformidad con la ley vigente aplicable, dando el seguimiento oportuno
hasta su finalizacion; v,

19

20 Compilar, presentar y dar seguimiento a los documentos requeridos en el ambito de
su competencia, por las unidades fiscalizadoras.

8. UBICACION DEL PUESTO

Ei puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva Financiera.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccién Ejecutiva Financiera, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resqguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles. Asi
como de todos los activos fijos que se encuentran almacenados en el drea especifica
asignada para inventarios.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion Ejecutiva Financiera,
como rutina de trabajo.

De manera periédica con el personal de todas las Unidades
Administrativas de la Institucién.

Internas
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Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente con

Ex . . o e . . .
Sias el qué hacer de la Direccién Ejecutiva Financiera.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejécutiva Financiera 2do. Nivel.

11.JORNADA DE TRABA.JO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga fisica.

e Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

« Estrés al generarse elevada carga de trabajo en el que hacer dentro de la Direccién
y no contar con suficiente personal dentro de la misma.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Que el personal designado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestién administrativa.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en las

Mental e ) i h -
ta tareas especificas, manejo bajo presion, organizacion y control de la
documentacion relacionada con la gestidn de inventarios.
El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, derivado del esfuerzo fisico
Fisico (manejo de cargas) que realiza para trasladarse de una oficina a otra

con temas relacionados al puesto que desempefia dentro del mismo
edificio.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Asistente Financiero

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del Profesional Jefe 11l / e .
puesto: Profesional | Cddigo de la Clase: | 5080
e - s Codigo de
Especialidad: Administracién. Especialidad: 0007
Titulo funcional: | Asistente Financiero. Numero de puestos: | 2
Jefe inmediato: Director y Subdirector Ejecutivo de la Direccién Ejecutiva Financiera,
Subalternos: No ejerce supervisién.
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en presentar, procurar y analizar expedientes y documentos
del area financiera, relacionados con la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

Elaborar proyectos de actas, dictamenes financieros, estudios técnicos
presupuestarios, informes y oficios competencia de la Direccién Ejecutiva Financiera;

Dar seguimiento de expedientes cursados por Ia Direccion Ejecutiva Financiera, ante
otras instituciones plblicas y privadas;

Confrontar documentos, previa firma y aprobacion del Director o Subdirector Ejecutivo
Financiero;

Realizar notificaciones internas o externas cuando corresponda;

Proporcionar apoyo a las diferentes areas de la Direccion Ejecutiva Financiera;

Ejecutar la entrega de documentos oficiales ante otras instituciones, incluida la Caja
Fiscal a la Contraloria General de Cuentas -CGC-;

Realizar actividades de administracion de la gestién documental fisica y digital de la
Direccién Ejecutiva Financiera;

Lievar el registro y control digital del correlativo de oficies, circulares, dictAmenes
financieros y estudios técnicos y presupuestarios:

Proveer en forma oportuna al Director Ejecutivo Financiero, toda la informacion que
este le solicite relativa a los documentos que se emiten en la Direccion;

10

Registrar digitalmente las capacitaciones recibidas por el personal de la Direccion
Ejecutiva Financiera;

llevar un control de tas reuniones Hevadas a cabo por el personal de la Direccion

11 Ejecutiva Financiera;

12 Realizgr otras tareas relaciona_ldas con el puesto de trqbqjo que le encomiende su jefe
inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS i

13 | Brindar apoyo en la gestién de inventarios;

14 | Sustituir en caso de ausencia del personal técnico de la Direccidn Ejecutiva Financiera
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por motivo de permiso, licencia con o sin goce de salario, enfermedad o vacaciones,
entre ofras; vy,

5. TAREAS EVENTUALES

15 Apoyar en las diferentes areas de la Direccion en la compilacion de expedientes para
su framite, dandole seguimiento a los mismos ante otras Instituciones.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva Financiera.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision,

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccion Ejecutiva Financiera, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos v la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccidon Ejecutiva Financiera,
como rutina de trabajo.

Intermas De manera periddica con el personal de todas las Unidades
Administrativas de la Institucion.
Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente
Externas

con el qué hacer de la Direccién Ejecutiva Financiera.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva Financiera 2do. Nivel,

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga fisica.
o Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.
o Accidentes de transito al transportar documentos o realizar gestiones documentales.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Ausencia de sus labores, que implica retraso en las gestiones propias de la Direccion
Ejecutiva Financiera inherentes al puesto de trabajo.

Que el personal designado en la Unidad de Auditoria Interna y en la Contraloria General
de Cuentas, determine que existen ciertas deficiencias en la gestién administrativa.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de tfrabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en
las tareas especificas, manejo bajo presion, organizacion y control de
la documentacion relacionada con la gestion de inventarios.

Mental
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El esfuerzo fisico que se requiere es de 15%, derivado del esfuerzo
fisico (manejo de cargas) que realiza para trasladarse de una oficina
a otra con temas relacionados al puesto que desempefa dentro del
mismo edificio.

Fisico

156.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
* Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.

Pagina 143 de 208




Manual de Organizacién y Funciones de la S8ecretaria General de la Presidencia de la Repiblica

Xl. Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos

Elaboracién Revisidon y Validacién Revision Final
. Leda. Brenda Esmeralda N . Leda. Alejandra del Pilar
Nombre: Valdez Hernandez Leda. Jessy Virginia Leiva Diaz Palacios
Puesto Subdirectora Ejecutiva de | Directora Ejecutiva de | Directora de la Unidad de
Funcional: Recursos Humanos Recursos Humanos Planificacion
Fecha: Septiembre 2023 Septiembre 2023 Octubre 2023

A QO ( : ]
Firma: lcda, Brenda Esmterdlda Valdez Heménde: WLéda 1 L et

SURDIRECTORA EJLCUTIVA DE RECURSOS !tl{MJ\NOS g{k}:cm EJBCUTIVA DE Ri!CURSt UMANC
SECREVAVIAGENERALDE LARISDRNCIATE LA REZO0UCA. SecoenfA GENERAL DE L4 PRESIDENCIA DE mﬁnucr.q Direetora de la Unidad de Planificacién

Secretaria General de la Presidencia de 1a Replblica
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Funciones de la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las acciones relacionadas con la
administracion del recurso humano de la Secretaria General;

Llevar a cabo los procesos de nombramiento, induccién, desarrollo vy
capacitacién del personal de la Secretaria General,

Coordinar el proceso mensual de pago de los trabajadores y contratistas de
la Secretaria General, a través del Sistema de Némina, Registro de Servicios
Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano -GUATENOMINAS;

d) Administrar, supervisar y aprobar todas las acciones de moQimientos de

e)

g)

h)

)

k)

personal dentro del Sistema de GUATENOMINAS;

Realizar la evaluacién del desempefio y diagndstico de necesidades de
capacitacién del recurso humano de la Secretaria General y de las
dependencias de la Presidencia de la Replblica que para el efecto se
disponga mediante Acuerdo Gubernativo;

Representar a la Secretaria General en distintos eventos relacionados con
su competencia, que ie sean designados por el Despacho Superior;
Atender y dar respuesta a las solicitudes de la Oficina Nacional de Servicio
Civil, Contraloria General de Cuentas, Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social y demas instituciones, en materia de Recursos Humanos;
Proporcionar la informacion que le sea solicitada por la Unidad de
Planificacidn, relacionada al Plan Operativo Anual, Muitianual e Institucional,
asi como la actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos,
funciones y controles de gestion;

Gestionar ante el dérgano rector, las acciones de puestos y de personal gue
se deriven de la administracién del recurso humano de la Secretaria General;
Realizar las acciones que se deriven de las relaciones laborales que se den
como resultado de la administracion del recurso humano en la Secretaria
General;

Coordinar las actividades que coadyuven al fortalecimiento del clima laboral
y la seguridad ocupacional en la Secretaria General; y,

Otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia,
por el Despacho Superior.

Estructura Organizacional de la Direccidon Ejecutiva de Recursos
Humanos

Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
Subdirector Ejecufivo de Recursos Humanos.
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- Analista de Acciones de Personal.
- Analista de Recursos Humanos.

o Encargado de Administracién de Néminas.
- Analista de Administracion de Néminas.

c. Organigrama Funcional de la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos

Director Ejecutivo de

Recursos Humanos

Subdirector Ejecutivo
de Recursos Humanos

[
Encargado de
Admw;%m%lénda
‘Néminas
llgd |
e
| Analista de Acciones Ista de
Aumghm ﬁagn dé R Pemnal] n Anal s e ﬁgfums
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

d. Descripcién de Puestos

Director Ejecutivo de Recursos Humanos

Titulo oficial del . . . Cédigo de la
, Director Ejecutivo. ,
puesto: Clase:
Especialidad: Sin especialidad Cédigq d.e 0069
: ' Especialidad:
. . . | Director Ejecutivo de Numero de
Titulo funcional: Recursos Humanos. puestos; L
Jefe inmediato: Subsecretario General Administrativo-Financiero de la Presidencia de
la Republica.
Subalternos: Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos, Encargado de
' Administracién de Néminas, Analista de Administracion de Nominas,
Analista de Acciones de Personal y Analista de Recursos Humanos.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar las acciones concernientes a la administracion, capacitacion y desarrollo del
talento humano de la Secretaria General, velando porque se cumplan las politicas internas
de la Institucion.

3. TAREAS PERMANENTES

Planificar, dirigir y coordinar las actividades del personal y las relaciones laborales,
asi como las politicas concernientes a la administracién del recurso humano de la
Secretaria General, con anuencia del Despacho Superior,;

Coordinar, dirigir, y supervisar al personal de la Direccion Ejecutiva de Recursos

2 |Humanos, a fin de que las funciones asignadas se realicen con eficiencia,
responsabilidad y prontitud,

3 Administ_rar lo concerniente a asistencia y puntualidad, permisos, vacaciones,
suspensiones, entre otros, del personal de la Secretaria General;

4 informar al personal las disposiciones en materia de recursos por los medios que se
consideren oportunos;

5 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su

jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

6

Revisar el Plan Anual de Capacitaciones para el fortalecimiento institucional, y
trasladarlo para aprobacion del Secretaric General de la Presidencia de la
Republica;

Coordinar las actividades que coadyuven al fortalecimiento del Clima Laboral, asi
como las acciones de Salud y Seguridad Ocupacional con los unidades
administrativas que correspondan asi como con las entidades externas a la
Secretaria General;

Revisar la informacién publica de oficio que se traslada a la Unidad de Informacién

Oy
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Puablica de la Direccion de Gestidon e Informacién Publica de forma mensual y dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Puablica, asi como de la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

Atender solicitudes de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, Contraloria
9 | General de Cuentas -CGC-, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- y
demas instituciones, en materia de recursos humanos:

Supervisar y coordinar los requerimientos planteados por la CGC a través de la
10 | persona designada como enlace, asi como de los solicitados por la Unidad de
Auditoria Interna de la Secretaria General, a fin de atender lo solicitado;

Desarrollar la informacién necesaria para la elaboracién del Plan Operativo Anual,
Multianual y Estratégico Institucional, asi como en la actualizacion de Manuales de
11 | Normas y Procedimientos y de Organizacidn y Funciones, segln corresponda a la
Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, en coordinacién con la Unidad de
Planificacion;

Gestionar ante el drgano rector, las acciones de puestos y remuneraciones que se

12 deriven de la administracién de recursos humanos de la Secretaria General;

Revisar, analizar y actualizar los procedimientos de contratacién, induccidn,
13 |desarrollo y capacitacion, evaluacion del desempefio, terminacion laboral, entre
otros, del personal de la Secretaria General;

Realizar las acciones correspondientes al pago de personal de todos los renglones
presupuestarios gue se administren en la Secretaria General, a través del Sistema
14 | de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y
otros relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-, en ausencia del
Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos;

15 Elaborar informes varios de la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, cuando le
sean requeridos por el Despacho Superior;

5. TAREAS EVENTUALES

16 Integrar Comités, Mesas, Equipos de Trabajo, entre otros para los cuales sea
designado por el jefe inmediato; v,

Representar a la Secretaria General en distintos eventos relacionados con su

17 competencia, que le sean designados por el Despacho Superior.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personai que integra la Direccion Ejecutiva de Recursos
Humanos.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas vy
objetivos de la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, establecidas en el Reglamento
Organico [nterno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

CN 1l |F I]
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9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccidon Ejecutiva de
Recursos Humanos, como rutina de trabajo.

Internas: =y = . - ,
De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucion.

Con personal de otras instituciones, gque se relacionan laboralmente

Externas: p ' 9

con el qué hacer de la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos,

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en |la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos (1er. Nivel),

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas; de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.
o Fatiga visual por pantalias y visualizacion de datos.

e Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o [Estrés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14,ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la

Mental o — . .
planificacidén, organizacién, direccién y control de las tareas de la
Direccion.
. El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, ya que la mayoria del
Fisico

tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.

il

Pagina 149 de 208




Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del

puesto: Subdirector Ejecutivo 1l. | | Cédigo de la Clase: |-
ialidad: i iali Cédigo de
Especialidad: Sin especialidad. Espocialidad: 0000

Subdirector  Ejecutivo

Namero de puestos:
de Recursos Humanos. puestos: |1

Titulo funcional;

Jefe inmediato: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

Encargado de Administracion de Nominas, Analista de Administracién
de Néminas, Analista de Acciones de Personal y Analista de Recursos
Humanos.

Subalternos:

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo al Director Ejecutivo de Recursos Humanos para el buen
funcionamiento de la Direccién.

3. TAREAS PERMANENTES

En coordinacién con el Director Ejecutivo, dirigir, supervisar y llevar control del
1 | personal de la Direccidon Ejecutiva de Recursos Humanos, a fin de que las funciones
asignadas se realicen con eficiencia, responsabilidad y prontitud;

Administrar y aprobar las acciones de personal dentro del Sistema de Némina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros
relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-, asi como de la
liguidacién de néminas de cada mes de que se administren en la Secretaria General;

Supervisar las acciones que se generen de las solicitudes recibidas de los
3 |servidores publicos de esta Secretaria, en la Direccidn Ejecutiva de Recursos
Humanos, por medio del médulo Soporte RRHH de la Plataforma SGPR-Digital;

4 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Coordinar las acciones concernientes a la Direccion Ejecutiva de Recursos
5 |Humanos, en caso de ausencia del Director Ejecutivo de Recursos Humanos, por
permiso, licencia con o sin goce de salario, enfermedad o vacaciones, entre otras;

Revisar y validar la informacién de la programacion anual y cuatrimestral de la cuota
6 |financiera, como las reprogramaciones mensuales gue por la necesidad del servicio
sean requeridas;

Supervisar los registros de movimientos de funcionarios y servidores publicos en el
Sistema de Registro de Altas, Ascensos vy Bajas de la Administracion Publica, de [a
Direccion de Probidad, de la Contraloria General de Cuentas -CGC-, de personal
con cargo a los renglones de gasto 011, 021 y 022 afectos a la Ley de Probidad,;

8 | Supervisar que se envien a la Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos,

— ) I\.I
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de la CGC, los contratos que se suscriban en los renglones de gasto 021, 022 y 029,
que sean aprobados, asi como ampliaciones, modificaciones, incumplimientos,
rescisiones o terminaciones anticipadas, resoluciones o nulidad de contrato, segan
la normativa legal aplicable vigente, que administre la Direccidon Ejecutiva de
Recursos Humanos;

Supervisar que sé realicen las publicaciones en el Sistema de informacion de
Adgquisiciones y Contrataciones del Estado GUATECOMPRAS del Ministerio de

9 Finanzas Publicas -MINFIN-, tanfo de aprobacion como de rescisién de Contratos
Administrativos con cargo al renglén de gasto 029;
Coordinar y supervisar la presentacion de la informacién que se traslada de forma
10 mensual a la Direccidn de Gestién e Informacion Publica y dar cumplimiento a la Ley

de Acceso a la Informacidn Publica, asi como a la Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado vigente;

Apoyar en la supervision y coordinacién de requerimientos planteados por la CGC
11 | a través de la persona designada como enlace, asi como de los presentados por la
de Auditoria Interna de la Secretaria General, a fin de atender lo solicitado;

Facilitar la informacioén que sea necesaria para el desarrollo del Plan Operativo
12 | Anual, Multianual y Estratégico Institucional, asi como en la actualizacién de
Manuales de Normas y Procedimientos y de Organizacion y Funciones, entre otros;

Elaborar y presentar el Plan Anual de Capacitaciones para el fortalecimiento

i institucional

Dar seguimiento al procedimiento de pago de prestaciones laborales y de
14 |indemnizacién en los casos que corresponda, del personal que termina relacién
laboral con la Institucién;

15 Preparar informes varios de la Direccidon Ejecutiva de Recursos Humanos, cuando
le sean requeridos por el Director Ejecutivo;

5. TAREAS EVENTUALES

Elaborar respuesta a solicitudes que le sean asignadas, las cuales se presenten por
16 | medio de la Direccidn de Gestidon e Informacién Publica, en materia de recursos
humanos.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el Encargado de Administracion de Néminas, Analista de
Administracion de Néminas, Analista de Acciones de Personal y Analista de Recursos
Humanos.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, establecidas en el Reglamento
Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.
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9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccidn Ejecutiva de
Recursos Humanos, como rutina de trabajo.

WIEMASY De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucion.
. Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente
Externas.

con el gué hacer de la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos (1er. Nivel),

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Fatiga fisica por adopcidn de posturas forzadas.

Fatiga visual por pantalias y visualizacién de datos.

Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
Estres.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo gue provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige

Mentél concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en la

planificacidén, organizacion, direccion y confrol de las tareas de la
Direccién.
Fisico El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, ya que la mayoria del

tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.

Dol f
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Encargado de Administracién de Néminas

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo .of|01al del | Subdirector Técnico Cédigo de fa Clase: | 8030
puesto: [I.
Especialidad: Administracién. Codlgg N €9 0007
Especialidad.:

Encargado de NGmero de
Titulo funcional: Administracidon  de . 1

NG puestos:

ominas.
Jefe inmediato: Director y Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos,
Subalternos: Analista de Administracién de Néminas.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y supervisar los diferentes procesos gue comprenden la administracién
de néminas de sueldos, honorarios y prestaciones monetarias de la Institucién.

3. TAREAS PERMANENTES

Coordinar el proceso mensual de pago de los trabajadores y asesores de servicios
técnicos y/o profesionales individuales en general de la Secretaria General, a través
del Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-:

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4, TAREAS PERIODICAS
3 | Realizar los registros de acciones de puestos en GUATENOMINAS;

Registrar y ejecutar las néminas mensuales y adicionales de los renglones de gasto:
011, 021, 022 y 029 de acuerdo al calendario de némina de sueldos y honorarios

4 proporcionado por el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN- para cada ejercicio
fiscal,
5 Elaborar la programacion anual y cuatrimestral de la cuota financiera, como las

reprogramaciones mensuales que por la necesidad del servicio sean requeridas;
Realizar la Formulacion Presupuestaria del Grupo 000 “Servicios Personales” y
6 |Grupo 400 “Transferencias Corrientes” ante el MINFIN para el periodo fiscal
siguiente;

Supervisar mensualmente que se publiquen en el Sistema de Informacion de
7 |Adquisiciones y Contrataciones del Estado GUATECOMPRAS del MINFIN, las
facturas e informes del renglon de gasto 029;

Elaborar las boletas del calculo de pago de prestaciones laborales y de
8 |indemnizacién en los casos que corresponda del personal que termina relacién
laboral con la Institucion;

Revisar y dar visto bueno a las Declaraciones Juradas del Impuesto Sobre la Renta
-ISR- proyectadas y definitivas de todo el personal de la Secretaria General,

Rl
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Revisar la elaboracién de las hojas de calculo de ingresos y egresos del personal,
notas de liquidacion y resoluciones para llevar a cabo el proceso de solicitud de
Devolucion del ISR y luego proceder a su envio a la Direccién de Contabilidad del
Estado del MINFIN;

10

Llevar registro y control del personal activo de la Secretaria General, asi como de

11 . q "
las plazas vacantes que existan en la hémina;

Dar seguimiento y conclusion a las solicitudes hechas por medio det médulo Soporte

i RRHH de la Plataforma SGPR-Digital, que le sean asignadas;

Supervisar que este actualizado dentro de GUATENOMINAS, el ordenamiento
13 | funcional de los puestos en la estructura interna segun Reglamento Organico Interno
-ROI-;

5. TAREAS EVENTUALES

Elaborar respuesta a las solicitudes que se presenten por medio de la Unidad de
14 | Informacion Publica, con respecto a sueldos y honorarios del personal activo e
inactivo de la Institucién, que le sean asignadas.

Atender al personal y dar seguimiento a los casos que se presenten en tema de

15 némina;

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.

7. SUPERVISION

'Ejerce supervision sobre el Analista de Administracion de Noéminas.
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos, establecidas en el Reglamento
Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos v la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos, como rutina de trabajo.

L De manera periddica con el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucion.
) Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente
Externas:

con el que hacer de la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en ia Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.
e Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.

Pagina 154 de 208 PM@@{&




Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

¢ Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o Estrés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funcicnes, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en

benia la planificacién, organizacion, direccion y control de las tareas de la
Direccion.
Fisico El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, ya gque la mayoria del

tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Analista de Administracion de Nominas

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titlo “oficial - del | v sional Jefe Ill. | | Codigo de la Clase: | 5080
puesto:
=8 p Cédigo de

Especialidad: Derecho. Especialidad: 0096

Analista de NGmero d
Titulo funcional: Administracion de . €11

. puestos:

Noéminas.
Jefe inmediato: Encargado de Administracion de Néminas.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las diferentes acciones que comprende la administracion de sueldos y
honorarios de la Instifucion, de acuerdo con las leyes vigentes vy procedimientos
establecidos por la Dependencia.

3. TAREAS PERMANENTES

Dar seguimiento a los movimientos realizados desde el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos y del Sistema de Nomina, Registro de
1 | Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con
el Recurso Humano -GUATENOMINAS-, con respecto a los registros de Formularios
Electrénicos de Movimientos de Personal -FEMP-;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;
4. TAREAS PERIODICAS

Ejecutar las ndminas mensuales y adicionales de los renglones de gasto: 011, 021,
022 y 029 de acuerdo al calendaric de némina de sueldos y honorarios

2

2 proporcionado por el Ministerio de Finanzas Puablicas -MINFIN- para cada ejercicio
fiscal,

4 Realizar los registros de pagos parciales, en casoc correspondan, en
GUATENOMINAS, previo a la ejecucion de némina (s) mensual (es).

5 Registrar los Formularios Electrénicos de Movimientos de Personal FEMP en
GUATENOMINAS;
Preparar la informacién correspondiente al area de ndmina, que se traslada a la

8 Direccion de Gestion e Informacién Publica de forma mensual, para dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacidén Pdblica, asi como de la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente;

7 Actualizar el ordenamiento funcional de los puestos en la estructura interna segun
Reglamento Organico Interno -ROI- en GUATENOMINAS;

8 Elaborar la Declaracion Jurada del impuesto Sobre la Renta -ISR- proyectada y

definitiva de todo el personal de la Secretaria General y trasladaria para su archivo;
9 | Generaren GUATENOMINAS las constancias de retencién de ISR del personal bajoi$6wﬁwo

et )
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los renglones de gasto 011, 021 y 022 y enviarlas por correo electrénico;

Enviar por correo electronico las constancias de retencién del Impuesto al Valor
10 | Agregado -IVA- y las constancias de retencidn de ISR del personal con cargo al
renglén de gasto 029;

Publicar mensualmente en el Sistema de Informacion de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado GUATECOMPRAS del MINFIN, las facturas e informes
de los asesores de servicios técnicos y/o profesionales individuales en general y
trasladar para su archivo;

11

Elaborar las hojas de calculo de ingresos y egresos del personal, notas de
12 | liquidacién y resoluciones para llevar a cabo el proceso de solicitud de devolucion
del ISR y enviar a la Direccién de Contabilidad del Estado del MINFIN;

5. TAREAS EVENTUALES

Elaborar respuesta a las solicitudes que se presenten por medio de la Direccion de
13 | Gestién e Informacion Plblica, con respecto a sueldos y honorarios del personal
activo e inactivo de la Institucién, que le sean asignadas;

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, establecidas en el Reglamento
Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccién Ejecutiva de
Recurgos Humanos, como rutina de trabajo.

mas: i e .
IpEmas De manera periddica con el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucién.
_ Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente
Externas:

con el qué hacer de la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga fisica por adopcidn de posturas forzadas.

¢ Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.

e Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o Estrés.

(/-{:) : H.._II
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13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO ] |
Se derivan por el incumplimientc de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en

Wental la planificacién, organizacion, direccién y control de las tareas de la
Direccion.
Fisico El esfuerzo fisico que se requiere es de 15%, ya que la mayoria del

tiempo realiza sus tareas sentado.
15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Analista de Acciones de Personal

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del Asesor Profesional
puesto: Especializado llI.

Administracién  de | | Cddigo de
Recursos Humanos. Especialidad:

Analista de Acciones

Cédigo de la Clase: |[9830

Especialidad: 0015

Titulo funcional: Numero de puestos: | 1

de Personal.
Jefe inmediato: Director y Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos.
Subalternos: No ejerce supervision,

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las acciones y movimientos de personal de la Institucion, orientadas a fortalecer
el proceso de registro y aprobacion de acciones de recursos humanos.

3. TAREAS PERMANENTES

Atender, dar seguimiento y conclusién a las solicitudes que ingresan al moédulo

1 | Soporte RRHH de la Plataforma SGPR-Digital, en materia de vacaciones,

constancias laborales, o cualquier ofra solicitud del area de acciones de personal;

Llevar el control de asignacion de formularios de vacaciones que el personal de la

2 | Institucion solicita por medio del mddulo Soporte RRHH de la Plataforma SGPR-

Digital;

3 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Elaborar proyectos de Contratos Individuales de Trabajo, Acuerdos Internos en
materia de recursos humanos, Actas Administrativas, Contrates Administrativos,

4 Acuerdos de Rescision de Confratos Administrativos, entre otros, que le sean
solicitados;
Administrar y custodiar los Libros de Actas de la Direccién Ejecutiva de Recursos
5 Humanos, que han sido habilitados por la Seccion de Libros del Departamento de

Formas Oficiales de la Contraloria General de Cuentas -CGC- y Acuerdos Internos
en materia de Recursos Humanos;

Realizar los registros y trasladar para archivo las constancias generadas de
movimientos de funcionarios y servidores publicos en el Sistema de Registro de
8 | Altas, Ascensos y Bajas de la Administracién Publica, de la Direccion de Probidad
de la CGC, de personal con cargo a los renglones de gasto 011, 021 y 022 afectos
a la Ley de Probidad;

Enviar a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la CGC, los
contratos que se suscriban en los renglones de gasto 021, 022 y 029, que sean
7 |aprobados, asi como ampliaciones, modificaciones, incumplimientos, rescisiones o
terminaciones anticipadas, resoluciones o nulidad de contrato, segun la normativa
legal aplicable vigente, que administre |a Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos,

W
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dar seguimiento a la aprobacién de cada publicaciéon para generar la constancia
respectiva y trasladarla para su archivo;

Publicar y generar las constancias de las contrataciones y rescisiones en el Sistema
de Informacién de Adquisiciones y Contrataciones del Estado GUATECOMPRAS

¢ del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN- de los Contratos Administrativos del
renglon de gasto 029 y trasladarlas para su archivo;
Elaborar registro de los Formularios Electrénicos de Movimientos de Personal -
9 FEMP- y realizar las diligencias respectivas que implica esta funcién, de las acciones

de movimiento de personal por Aviso de Suspension e Informe de Alta del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- en GUATENOMINAS;

Registrar y actualizar fichas de empleado en el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH-, de la Oficina Nacional de Servicio
10 | Civil -ONSEC- y en el Sistema de Ndmina, Registro de Servicios Personales,
Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionades con el Recurso Humano -
GUATENOMINAS-;

Certificar actas y documentos que le sean requeridos y obren en la Direccidn

i Ejecutiva de Recursos Humanos;

Elaborar certificacion de documentos para trasladar al Director Ejecutivo Financiero
12 | responsable de registrar en el Médulo de Registro Unico de Cuentadancias de la
CGC;

13 |Llevar el control del record de vacaciones de cada persona, por periodo fiscal,

Elabeorar proyecto de solicitud de delegacidn de firma para la suscripcion de
14 | Contratos Administrativos del renglén de gasto 029 y proyecto de solicitud de
aprobacion de los mismos;

5. TAREAS EVENTUALES

15 Atender solicitudes y realizar tramites ante la ONSEC, CGC, IGSS y demas
instituciones, en materia de Recursos Humanos, de acuerdo a su competencia,; vy,

Elaborar respuesta a las solicitudes que se presenten por medio de la Unidad de
16 | informacion Pudblica, con respecto a documentacion y acciones propias de personal
activo e inactivo de la Institucién, que le sean asignadas.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos, establecidas en el Reglamento
QOrgéanico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

8. RELACIONES LABORALES

Internas: IConstantemente con el personal de la Direccién Ejecutiva de

-
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Recursos Humanos, como rutina de trabajo.
De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucion.

Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente

Extennas: con el qué hacer de la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trahajo se ubica en la Direccidn Ejecu_ti\;a de Recursos Humanos (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.

Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.

Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
Estrés.

e o o o

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, to que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la

ienta) planificacién, organizacion, direccion y control de las tareas de la
Direccidn.
Fisico El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, ya que la mayoria del

tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Analista de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del

, Profesional Jefe IlI. Cédigo de la Clase: [5080
puesto:

- PR Cédigo de
Especialidad: Asesoria Técnica. Especialidad: 0390

Analista de Recursos

Titulo funcional: Numero de puestos: | 1

Humanos.
Jefe inmediato: Director y Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos.
Subalternos: No ejerce supervisidn.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Gestionar los procesos de desarrollo del personal, a través de ios diferentes programas
de fortalecimiento humano implementados en la Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos.

3. TAREAS PERMANENTES

Actualizar diariamente el Sistema Biométrico para verificar marcajes del personal de
1 |la Secretaria General, ingresando los permisos, vacaciones y/o licencias que
respalden los diferentes marcajes;

o Llevar registro, control y archivo de los permisos, formularios de vacaciones y
licencias solicitadas por el personal de la Institucién;

Recibir, analizar y divulgar internamente toda documentacién que ingrese a la
Direccién Ejecutiva de Recurses Humanos, previo a su archivo;

4 | Atender al personal y dar seguimiento a los casos que se presenten a la Direccion;

5 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar |los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS :

Coordinar actividades con las unidades administrativas y/o entidades externas que

6 |correspondan en temas de Salud y Seguridad Ocupacional -SSO- segun Acuerdo
Gubernativo Nimero 229-2014;

Planificar y ejecutar el procedimiento de Induccidn general para ¢l personal de nuevo

7 1.
ingreso, traslado y por ascenso,

8 Planificar y ejecutar el procedimiento de Evaluacion del Desempefo, en
coordinacion con los Directores de la Secretaria General,

9 Disefiar y ejecutar el programa de Fortalecimiento Humano para todo el personal de

la Secretaria General,

Recibir, verificar y confrontar los documentos requeridos que conforman el
10 | expediente administrativo laboral en los medios correspondientes de acuerdo con el
rengldn de gasto al que el candidato sera contratado;

Llevar registro, control y archivo de los expedientes administrativos laborales del
personal activo e inactivo de la Secretaria General;
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Llevar registro y control de los formularios de solicitud de Permisos de Accesos o
solicitud de desactivacion de Permiso de Acceso a los sistemas operativos, sistemas
de informacion, internet, extensién telefénica e impresoras del personal activo e
inactivo;

12

Lievar el correspondencia interna y externa que de la Direccién Ejecutiva de

i Recursos Humanos y archivarlos donde corresponda;

Archivar toda la documentacion que ingrese o se genere en cada proceso, que forma
14 , o . .
parte del expediente administrativo laboral de cada empleado;

5. TAREAS EVENTUALES

Asistir a eventos relacionados con el tema de Salud y Seguridad Ocupacional, que

fe le sean designados por el jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision,

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccidon Ejecutiva de Recursos Humanos, establecidas en el Reglamento
Qrganico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos, como rutina de trabajo.

nas: by . e ,
JULIES De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas de
la Insfitucion.
, Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente con
Externas:

el qué hacer de la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.

10.LUGAR DE TRABAJO

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo e@s Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Fatiga fisica por adopcidn de posturas forzadas.

Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.

Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
Estrés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo

y los servicios dirigidos a la poblacion en general. —
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14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constanie para aplicar conocimientos especificos en la

femnis) planificacién, organizacidn, direccién y control de las tareas de la
Direccién.
Fisico El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, ya que la mayoria del tiempo

realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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XIl.

Direccion Ejecutiva de Tecnologia de la Informacion

Elaboracion

Revisién Final

ing. Edgar Rubén Saban

Revision y Validacion

Leda. Alejandra del Pilar

Nombre: Raxén Leda. Jessy Virginia Leiva Diaz Palacios
Puesto Director de Tecnologia de Directora Ejecutiva de Directora de la Unidad de
Funclonal: la Informacién Recursos Humanos Planificacion
Fecha: Septiembre 2023 Septiembre 2023 Octubre 2023
pirm: | (nE Bl RS Rt w
reclor Ejcitivo de Thnologfs de I Informaciby o f iecuriva ps REcunsog Humanog Leda, Alejands
Direccifa Efecutiva o¢ ) ghﬂ:htnfmma?&gggﬂ_.-_@_ _[}é?_l_g_ 18 LA PRESIDENCIA DEYA :.;r_;f,rgl_re'_: Diractora}- ¢ ln Unidad de Planificacién
Secretrls Generalde a Presideacia de o Reptblica Secretaria General de I Presidencia de 1a Repiblica
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a. Funciones de la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién

a) Evaluar y gestionar la infraestructura de hardware y software para atender
las necesidades tecnolégicas y de informacion de la Secretaria General,

b) Proveer servicios de soporte técnico para los equipos informaticos de la
Secretaria General;

¢) Velar por la instalacién, reparacién, mantenimiento correctivo y preventivo
de todos los equipos informaticos v de comunicaciones de la Secretaria
General;

d) Facilitar los medios tecnologicos que fomenten la transparencia, fortalezcan
las politicas de Gobierno Abierto y el acceso a la informacion plblica;

e) Recomendar al Despacho Superior, soluciones tecnolégicas que propicien
la innovacion de procesos y servicios de Gobierno Electronico y
transparencia, orientados a ciudadanos, empresas y entidades publicas;

fy Proporcionar la informacién que le sea solicitada por la Unidad de
Planificacion, relacionada al Plan Operativo Anual, Multianual e Institucional,
asi como la actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos,
funciones y controles de gestion;

g) Definir los controles y politicas para el acceso de los usuarios en la red
interna de la Secretaria General,

h) Disefiar y modelar bases de datos para integrarlas a los sistemas en
desarrollo;

i} Realizar copias periddicas de respaldo de la informacién contenida en los
equipos de la Secretaria General y de la configuracion y data de los
servidores;

j) Analizar y desarrollar software que le sea requerido, para integrarlos a los
sistemas actuales,

k) Monitorear la seguridad de la estructura de redes de internet;

[} tmplementar proyectos de virtualizacién y nube privada;

m)Desarrollar programas internos, que faciliien la sistematizacion de los
procesos de la Secretaria General;

n) Disefiar, administrar, actualizar, instalar, configurar, gestionar y mantener
servicios como correo electrénico, proxy Web, programas de expedientes,
contratos, control de vehiculos, pagina web y otros que le sean requeridos;

o) Garantizar la seguridad informatica y de los usuarios con relacién al sistema
de la Secretaria General; v,

p) Otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia,
por el Despacho Superior.

b. Estructura Organizacional de la Direccidn Ejecutiva de Tecnologia de la
Informacién

o Director Ejecutivo de Tecnologia de la Informacién.
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e Subdirector Ejecutivo de Tecnologia de la Informacién.
o Desarrollador de Software.
o Técnico Informatico.

c. Organigrama Funcional de la Direccidn Ejecutiva de Tecnologia de la
Informacién

Director Ejecutivo de
Tecnologia de la
Infermacion

Subdirector Ejecutivo
de Tecnolegia de la
Informacion

Desarrolador de Software Técnico en Informatica
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d. Descripcién de Puestos

Director Ejecutivo de Tecnologia de la Informacion
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo c_afimal del Director Ejecutivo. Codlgp de la L
puesto: Clase:
Especialidad: Computacion Cédigg d.e 0069
' ’ Especialidad:
Director Ejecutivo de .
Titulo funcional: | Tecnologia  de  la| | umero de 1
. puestos:
Informacion.
Tefalinmediats: Subseqre’_[arlo General Administrativo-Financiero de la Presidencia de
la Republica.
, Subdirector Ejecutivo de Techologia de la Informacién, Desarrollador
Euba e de Software y Técnico Informatico.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades,
recursos tecnoldgicos vy sistemas informaticos, garantizando Ja disponibilidad,
confiabilidad, transparencia, seguridad y sustentabilidad de la informacién, asi como
gestionar los servicios de la red telefonica, red de internet, servidores, equipo e
infraestructura fisica.

3. TAREAS PERMANENTES

Administrar los recursos tecnologicos de la Secretaria como los servicios
1 |tecnolégicos, requerimientos institucionales, personal técnico, sistemas de
informacion, informacién, bases de datos, servidores e infraestructura;

Establecer y administrar el portafolio de proyectos y servicios fecholégicos de
2 |acuerdo con los requerimientos de las Direcciones y Unidades de la Secretaria o
necesidades institucionales;

Asesorar y recomendar al Despacho Superior soluciones tecnoldgicas que propicien
3 |la innovacidn y fortalecimiento tecnolégico de la Secretaria para el cumplimiento de
sus atribuciones;

Administrar la informacién relacionada con accesos a los distintitos recursos
4 |tecnolégicos como sistemas de informacién, servidores, bases de datos, copias de
seguridad entre otros;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su

5 | 5 ) . -
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Desarrollar la informacion necesaria para la elaboracion del Plan Operativo Anual,
Multianual y Estratégico Institucional, asi como en la actualizacién de Manuales de
8 |Normas y Procedimientos y de Organizacién y Funciones, segln corresponda a la
Direccion Ejecutiva de Tecnologia de la informacion, en coordinacion con la Unidad
de Planificacién y Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos;
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Planificar actividades y capacitaciones orientadas al mejoramiento continuo de las

7 capacidades del personal de la Institucion en materia tecnoldgica;

8 Controlar el cumplimiento de las Politicas de Tecnologia de la informacién y
Comunicacion;

9 Evaluar las capacidades del hardware y software con el que cuenta la Secretaria

para su mejora o adecuacion segun las necesidades institucionales; vy,

'5. TAREAS EVENTUALES

10 Representar a |a institucidn en las reuniones de trabajo y comisiones relacionadas a
tecnologias de informacidn, informatica, comunicaciones y Gobierno Electrénico.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en Ia Direccion Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccion Ejecutiva de Tecnologia de
la Informacion.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccidén Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccidn Ejecutiva de
Tecnologia de la Informacion, como rutina de trabajo.

IiRmEsS De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de fa Institucion.
Con personal de otfras instifuciones, que se relacionan laboralmente
Externas: con el qué hacer de la Direccidn Ejecutiva de Tecnologia de la

informacion.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacion
(1er. Nivel}.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.

Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
Estrés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
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institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la

MCHES! planificacién, organizacion, direccién y control de las tareas de la
Direccién.
Fisico El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, ya que la mayoria del

tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Subdirector Ejecutivo de Tecnologia de la Informacion

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del Subdirector Ejecutivo Cédigo de la -
puesto: I Clase:
Especialidad: Sin especialidad Eoslgods 0000
; : Especialidad:

Subdirector Ejecutivo Namero de

Titulo funcional: de Tecnologia de la ) 1
s puestos:

Informacion.
Jefe inmediato: Director Ejecutivo de Tecnologia de la Informacién.
Subalternos: Desarrollador de Software y Técnico Informatico,

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar todas las actividades y coordinaciones
técnicas para mantener el eficiente funcionamiento de los sistemas de informacion,
servidores, equipo de computo y de las instalaciones de la red de comunicacién en la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, ademas de brindar apoyo al Director
Ejecutivo de Tecnologia de la Informacién.

3. TAREAS PERMANENTES

Administrar la infraestructura de servidores, equipo de computacion y red de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

Controlar y asegurar la seguridad de la informacion de la red de comunicacion
interna y externa;

Evaluar y asegurar copias de respaldo de los distintos sistemas de informacion,
3 |bases de datos, informacidn y configuraciones de los servicios que se encuentran
en los servidores de la Secretaria General de la Praesidencia de la Republica;

4 Coordinar las acciones correspondientes para dar soporte técnico a los usuarios y
equipo de computacién, asi como mantenimientos preventivos y correctivos;

5 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Sustituir al Director Ejecutivo de Tecnologia de la Informacién, en caso de que éste
6 |ultimo se encuentre ausente por permiso, licencia con o sin goce de salario,
enfermedad o vacaciones, entre otras;

Coordinar los procesos de adquisicion de los recursos y servicios tecnologicos para

1

! uso de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

8 Coordinar acciones o actividades orientadas a vel_ar por el cumplimiento de las
Politicas de Tecnologias de la Informacidén y Comunicacion;

9 Coordinar la publicacién de datos abiertos institucionales en el Portal Nacional de

Datos Abiertos; v,
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5. TAREAS EVENTUALES

Dirigir y supervisar el desartrollo de software segun las necesidades de cada
10 | Direcciéon o Unidad Administrativa de la Secretaria General, para integrarlos a los
sistemas actuales cuando corresponda.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva de Techologia de la Informacién.,

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el Desarrollador de Software y el Técnico Informatico.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas vy
objetivos de la Direccion Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de ta Direcciébn Ejecutiva de
Internas: Tecnologia de la quor_macic’m. como rutina de trabajo. .
: De manera periddica con el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucion.
Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente
Externas: con el qué hacer de la Direccidn Ejecutiva de Tecnologia de la
Informacion.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién
{1er. Nivel).

f 11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.
o Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

s Accidentes por trasiadarse de un nivel al ofro utilizando gradas.
o Estrés,

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14.ESFUERZO EN EL. TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
Mental concentracién constante para aplicar conocimientos especificos en
la planificacién, organizacién, direccion y control de las tareas de la
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Direccion.

Fisico

El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, ya que Ia mayoria del
tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

o Disponibilidad de horario.
» Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.

Péagina 173 de 208




Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General de la Presidencia de la Repdablica

Desarrollador de Software

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del | Subdirector Técnico A _ _

puesto: Il Cédigo de la Clase: [8030
Programacién y g

Especialidad: Mantenimiento  de (E;gdcle%ci)alidad' e 0413
Sistemas P '

Titulo funcional: Desarrollador de Numero de puestos: | 1

: Software '
Jefe inmediato: Subdirector Ejecutivo de Tecnologia de la Informacién.,
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar el desarrollo de nuevos sistemas de
informacion y dar mantenimiento a sistemas de informacién existentes, ademas de brindar
apoyo al Director y Subdirector Ejecutivo de Tecnologia de la Informacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1 Analizar y desarrollar nuevos sistemas de informacién con base al portafolio de
proyectos establecido por el Director Ejecutivo;

2 | Administrar el sitio web institucional;

3 Presentar avances sobre el desarrollo de nuevos sistemas de informacion al Director
y Subdirector Ejecutivo;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS
5 | Elaborar la documentacion tecnica y de usuario de los sistemas de informacién;

Disefiar bases de datos para el almacenamiento de la informacion de los sistemas
de informacion;

7 | Coordinar capacitaciones a los usuarios de los sistemas de informacion; y,
5. TAREAS EVENTUALES

8 Apoyar en la instalacién de equipo audiovisual y toma de fotografias de los
diferentes eventos que organiza la institucion.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en |la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién
7. SUPERVISION

No ejerce supervisibn.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignhadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

4

6
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Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion Ejecutiva de
internas: Tecnologia de la Informacion, como rutina de trabajo.
' De manera periddica con el personal de las Unidades Administrativas
de la Institucion.
Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente
Externas: con el qué hacer de la Direccién Ejecutiva de Tecnhologia de la
Informacidn.
10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacion
(1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Fatiga fisica por adopcidn de posturas forzadas.

Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
Estrés.

o

' 13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimienfo de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los setrvicios dirigidos a la poblacién en general.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el fipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en la

VEnEN planificacion, organizacion, direcciéon y confrol de las tareas de la
Direccion.
Fisico El esfuerzo fisico que se requiere es de 5%, ya que la mayoria del

tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Téenico Informatico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del | 25f€ Teenico

uesto: Profesional en Cédigo de la Clase: | 4250
P ' Informatica.
Especialidad: Computacion Codigeige 0069

' ' Especialidad:

Titulo funcional: Técnico Informatico. Numero de puestos: | 1
Jefe inmediato: Subdirector Ejecutivo de Tecnologia de la Informacién.
Subalternos: No ejerce supervisién.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar actividades técnicas de soporte para mantener el
eficiente funcionamiento del equipo de computacién y de las instalaciones de la red interna
en la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

Operar el médulo de tickets para el registro y mantenimiento de las incidencias 0
1 |solicitudes de soporte técnhico del equipo de computacion, impresoras, escaneres,
dispositivos de conectividad, entre otros;

Ejecutar las acciones correspondientes para dar respuesta a los incidentes o
2 |solicitudes de soporte técnico del equipo de computacién, impresoras, escaneres,
dispositivos de conectividad, entre otros;

3 |linstalar el equipo audiovisual en los diferentes eventos que organiza la institucién;

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Ejecutar los mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos de computacion
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

6 [Instalar y configurar los equipos de computacién y comunicacion;
7 | Consolidar la informacién de los equipos de computacion en funcionamiento; v,
5. TAREAS EVENTUALES

Apoyar en la toma de fotografias de los diferentes eventos que organiza la
institucion.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacidn.
7. SUPERVISION

No ejerce supervision.
'8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccidén Ejecutiva de Tecnologia de la Informacidn, establecidas en el

4

5

8
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Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccién Ejecutiva de
Internas: Tecnologia de la Informacién y personal de las Unidades
Administrativas de la Institucion.

Con personal de otras instituciones, que se relacionan laboralmente
Externas: con el qué hacer de la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la
Informacion.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de frabajo se ubica en la Direccion Ejecutiva de Tecnologia de la Informacidn
(1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga fisica por adopcién de posturas forzadas.
o Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.

e Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
s Estrés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfusrzo mental, exige
concentracion para dar seguimiento y coordinacién del soporte

HEnE) técnico, incidentes e instalacion de equipo de compufacién vy
audiovisual.
El esfuerzo fisico que se requiere es de 50%, ya que la mayoria del
Fisico tiempo realiza sus actividades en las distintas unidades

administrativas de la Secretaria y son labores técnicas.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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XIIL.

Nombre:

Unidad de Planificacién

Elaboracion
Lcda. Alejandra del Pilar Diaz

Revision y Validacion

Leda. Jessy Virginia Leiva

Palacios
Puesto Directora de la Unidad de Directora Ejecutiva de Recursos
Funcional: Planificacion Humanos
Fecha: Septiembre 2023 Septiembre 2023
Leda, Aleg [acios Nl
Firma: 4 Le

Directora nificacidn

DIRECTOWNA BJECUTIYA DE RECURSOSHUMANOS
secnErs #GENERAL DB LA PRESIDENCIA DE §A RejeLcn
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f)

9)

h)

Funciones de la Unidad de Planificacion

Elaborar el Plan Operativo Anual, Multianual y Estratégico de la Secretaria
General;

Coordinar con la Direccidbn Ejecutiva Financiera, la formulacion del
anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria General,

Coordinar la elaboracién de los manuales administrativos de la Secretaria
General;

Establecer indicadores de medicidn y verificacion del desempefio de la
gestion de la Secretaria General,

Realizar el Monitoreo y evaluacion de los resuitados de las metas en funcion
de la gestidn por resultados, transparencia y calidad del gasto, conforme a
los instrumentos vigentes;

Coordinar la recepcién y verificacion de la informacién que proporcionen las
Direcciones de la Secretaria General, para la elaboracion del Plan Operativo
Anual, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Multianual;

Elaborar los informes de su competencia, que sean requeridos por la
Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN-
y otras instancias que asi o requieran; v,

Otras funciones que le sean asighadas dentro del ambito de su competencia,
por el Despacho Superioft.

Estructura Organizacional de la Unidad de Planificacion

Director de la Unidad de Planificacion
- Asistente de Planificacion

Organigrama Funcional de la Unidad de Planificacién

Director de la Unidad

de Planificacion

Asistente de 1

Planificacion
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d. Descripcion de Puestos

Director de la Unidad de Planificacion

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo  oficial del | Director Ejecutivo. e _

ouesto: Cédigo de la Clase: | —-

Especialidad: Sin especialidad. Especialidad: 0000
Director de la , _

Titulo funcional® | Unidad de | | Nimero de puestos; |
Planificacion.

Jefe inmediato: Secretario General de la Presidencia de la Republica.

Subalternos: Asistente de Planificacion.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, integrar, monitorear y evaluar los planes estratégicos y operativos,
orientados al cumplimiento de las funciones de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica.

3. TAREAS PERMANENTES

1

Establecer instrumentos de monitoreo y evaluaciéon que de acuerdo a la normativa
y legislacion vigente correspondan, segun los lineamientos emitidos para el efecto,
por los organos gue correspondan;

Coordinar la elaboracion, actualizacién y modificacion de los manuales

2 administrativos de la Secretaria General,

3 Asegurar el monitoreo y evaluacién de los resultados de las metas en funcién de la
gestién por resultados;

4 Emitir oficios, providencias y demas documentos que de acuerdo a su competencia
correspondan de acuerdo a la demanda laboral;

5 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su

jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

6

Elaborar y proponer los Planes Operativo Anual, Multianual y Estratégico
Institucional de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, al Despacho
Superior;

Coordinar la recepcién y verificacion de la informacidon que proporcionen las
Direcciones de la Secretaria General y las Comisiones Presidenciales Contra la
Corrupcién y de Asuntos Municipales, para la elaboracién de los Planes Operativo
Anual, Multianual y Estratégico Institucional,

Emitir resoluciones de la Unidad de Planificacion, cuando una modificacidon
presupuestaria no impligue una modificacion de metas fisicas;

Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, en conjunto con la Direccion Ejecutiva
Financiera de la Secretaria General, Secretaria de Planificacién y Programacion de
la Presidencia -SEGEPLAN- y el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-;

10

Coordinar con la Direccion Ejecutiva Financiera, la formulacion del anteproyecto de
presupuesto de la Secretaria General;

11

Elaborar y comunicar la Memoria de Labores de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, de forma anual con la informacion proporcionada por/
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las Direcciones y Unidades de la Secretaria General;

Autorizar el registro de las metas de la Secretaria General, en los sistemas que para
12 | el efecto ponga a disposicién la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN- y el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-;

Disefiar, elaborar y presentar los informes de su competencia, que sean requeridos
13 | por la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN- y
otras instancias que asi lo requieran;

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por las instituciones que giren

14 | . ) = S
lineamientos generales y transversales en temas de planificacién;

Integrar y proporcionar la informacion de oficio correspondiente a la Unidad de
15 | Planificacién, segun lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
para su publicacién y actualizacién en el portal web de la Secretaria General;

5. TAREAS EVENTUALES

16 Integrar Comités, Mesas, Equipos de Trabajo, entre otros para los cuales sea
designado por el jefe inmediato;

Asesorar a la autoridad superior en temas relacionados con planificacién, cuando le

17 o
sea requerido; y

18 Representar a la institucién en las reuniones de trabajo y comisiones que le sean
designadas por el jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Planificacién,

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién sobre el personal que integra la Unidad de Planificacién.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi como coordinar
y dirigir las funciones que corresponden a la Unidad de Planificacion, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion Ejecutiva Financiera, asi
como las Direcciones responsables de remitir ejecucion de metas, siendo
las siguientes: Direccién de Analisis de Contrataciones, Direccion de
Gestion e Informacién Pablica, Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos,
Internas asi como las Comisiones Presidenciales Contra la Corrupcién y de Asuntos
Municipales.

De manera periddica con el personal de todas las Unidades Administrativas
de la Institucion, para la elaboracién de la Memoria de Labores asi como
los Informes que sean requeridos.

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, Oficina Nacional de Servicio Civil
Externas -ONSEC-, Contraloria General de Cuentas -CGC- y demas instituciones,
que sean necesarias, derivado de las funciones que desempenfia la Unidad
de Planificacion.

Pagina 181 de 208




Manual de Organizacion y Funciones de [a Secretaria General de la Presidencia de la Republica

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de frabajo se ubica en la Unidad de Planificacién 1er. vael

' 11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas de Iunes a viemnes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.

e Fatiga visual por pantallas y visualizaciéon de datos.

¢ Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas,
o [Estrés.

'13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO '

o Las derivadas de los riesgos identificados en la Unidad de Planificacién por no cumpllr
con las tareas asignadas al puesto.

o Posibles hallazgos administrativos identificados por la Contraloria General de
Cuentas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental ya que el
mismo exige concentracion constante para aplicar conocimientos de
Mental planificacién, organizacion, direccion, ejecucion y control de actividades de
la Unidad, asi como para la emision, revision y aprobacién de documentos
que se emiten en la Unidad.

El esfuerzo fisico que el puesto requiere es de un 5%, ya que la mayoria

Fisico del tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

o Disponibilidad de horario.
o Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Asistente de Planificacion
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo  oficial de! . . )
puesto: Profesional llI. Cédigo de la Clase: | 5030
D . . Cédigo de
Especialidad: Administracion. Especialidad? 0007

] . ] Asistente de Numero de
Titulo funcional: Planificacién. puestos: 1

Jefe inmediato: Director de la Unidad de Planificacion.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Asistir de manera oportuna al Director de la Unidad de Planificacién en el desarrollo
eficiente de sus funciones, velando por el resguardo y cuidado de la informacion y
documentacion que se genere en la Unidad.
3. TAREAS PERMANENTES

1 Asistir al Director de la Unidad de Planificacién en el cumplimiento de sus funciones
atendiendo las directrices que le proporcione, acorde a su competencia;

Gestionar de forma ordenada toda la documentacidn que ingresa y emite la Unidad
de Planificacién;

Mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Unidad de Planificacion;
Apoyar en la elaboracién de documentos emitidos por la Unidad de Planificacion;
Enviar y recibir la correspondencia de la Unidad de Planificacion;

Elaborar bases de datos o herramientas técnicas que le faciliten el desempefio de
sus funciones;

Elaborar o actualizar los diagramas de flujo de los Manuales de Normas vy
Procedimientos de la Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica;
Realizar acciones y actividades que conllevan la actualizacion de los manuales
administrativos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica;
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para aicanzar los objetivos del puesto;
‘4. TAREAS PERIODICAS
Proporcionar la informacién de oficio correspondiente a la Unidad de Planificacién,
10 | segun lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, para su
publicacion y actualizacion en el portal web de |la Secretaria Generall,
Apoyar en la elaboracién de la Memoria de Labores anual de la Secretaria General
11 | de la Presidencia de la Republica, con la informacién proporcionada por las
Direcciones y Unidades de la Secretaria General,
Colaborar con la recepcion, verificacion y consolidaciéon de la informacion que
12 | proporcionen las Direcciones y Comisiones que correspondan, para la elaboracion
de los Planes Operativo Anual, Multianual y Estratégico Institucional;
Apoyar en el registro de la informacion del Anteproyecto de Presupuesto de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, en los sistemas que para el
efecto ponga a disposicion la Secretaria de Planificaciéon y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN- y el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-;

D A N

13
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Registrar las metas de la Secretaria General, en los sistemas que para el efecto
ponga a disposicién la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia
-SEGEPLAN- y el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, bajo la supervisién del
Director de la Unidad de Planificacion;

14

5. TAREAS EVENTUALES

15 Integrar Equipos de Trabajo, entre otros para los cuales sea designado por el jefe
inmediato; v,

16 | Asistir a las actividades a las cuales sea designado por el jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Planificacion.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi como asistir al
Director en las funciones que corresponden a la Unidad de Planificacion, establecidas en
el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion Ejecutiva Financiera,
asi como las Direcciones responsables de remitir ejecucién de metas,
siendo las siguientes: Direccién de Analisis de Contrataciones,
Direccién de Gestidn e Informacién Plblica, Direccidon Ejecutiva de
Internas Recursos Humanos, asi como las Comisiones Presidenciales Contra
la Corrupcion y de Asuntos Municipales.

De manera periédica con el personal de todas las Unidades
Administrativas de la Institucién, para la elaboracion de la Memoria de
Labores asi como los Informes que sean requeridos.

Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia
-SEGEPLAN-, Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN- y demas
instituciones, que sean necesario, derivado de las funciones que
desempefia la Unidad de Planificacion.

Externas

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Planificacién 1er. Nivel.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga fisica por adopcién de posturas forzadas.

o Fatiga visual por pantallas y visualizaciéon de datos.

e Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o Estrés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las derivadas de los riesgos identificados en la Unidad de Planificacion por no cumpllr
con las tareas asignadas al puesto.
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Posibles hallazgos administrativos identificados por la Contraloria General de Cuentas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiefe un 95% de esfuerzo mental ya que

Mental el mismo exige concentracién constante para el desempefio de las
funciones que le corresponden al puesto.
Fisico El esfuerzo fisico que el puesto requiere es de un 5%, ya que la

mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
» Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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XIV. Unidad de Género

Elaboracion

Bélilin de los Angeles

Revisién y Validacion

Revision Final

. L : Lcda. Alejandra del Pilar
Nombre: Menéndez Taracena Loda. Jessy Virginia Leiva Diaz Palacios
Puesto Encargada de la Unidad Directora Ejecutiva de | Directora de fa Unidad de
Funcional: de Género Recursos Humanos Planificacion
Fecha: Septiembre 2023 Septiembre 2023 Octubre 2023

DIRECTO

SECRETARIA GENERAL DE LA Prasigics of: 14 ik

£
EJECUTIVA DE RECURSHS HUMANG,

by Directora d¢ la Unidad de Planificacion
™" Secretaria General de la Fresidencia de Ja Repiblica
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Funciones de la Unidad de Género

Planificar, realizar y evaluar las actividades relativas a la equidad de género
en la Secretaria General,

Evaluar y dar seguimiento a las politicas que se aprueben en materia de
género;

Asesorar a las Direcciones y Unidades de Secretaria General, en materia de
género, para la implementacion de acciones que favorezcan el ejercicio de
los derechos humanos de las mujeres y hombres;

Ser el enlace con los entes encargados de la materia, para coordinar las
acciones relacionadas con la implementacién de la Politica Nacional de
Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres;

Velar por la inclusién del enfoque de equidad de género en las funciones de
la Secretaria General; v,

Otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia,
por el Despacho Superior.

Estructura Organizacional de la Unidad de Género

Encargado de la Unidad de Género.

Organigrama Funcional de la Unidad de Género

Encargado de la Unidad

de Geénero
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d. Descripciéon de Puestos

Encargado de la Unidad de Género
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO '

Titulo oficial del | Asesor Profesional .
puesto: Especializado II. Codigo de la Clase: § 9820

. . . Codigo de
Especialidad: Administracion. Espegcia" s 0007
Titulo funcional: Engargada de Ila Numero de 1

' Unidad de Género. puestos:

Jefe inmediato: Secretario General de la Presidencia de la Republica.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que desarrolle

la Unidad de Género.

3. TAREAS PERMANENTES |

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades que se realizan en la Unidad,;

Brindar asesoria técnica en el proceso de institucionalizacién de la politica de

género; |

Impulsar y desarrollar el plan de sensibilizacion y divulgacion en materia de

derechos humanos y equidad de género;

4 | Planear y organizar la logistica de los eventos de la Unidad de Género;

Planificar, realizar y promover campafas de sensibilizacién interna, para promover

los derechos humanos, salud integral de las mujeres;

6 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

7 | Evaluar y dar seguimiento a las politicas que se aprueban en materia de género;

| 8 Realizar y presentar informes cuatrimestrales, semestrales y anuales de las

acciones vinculadas a la Unidad de Género;

9 Velar por la inclusién del enfoque de equidad de género en las funciones de la
Secretaria General de |la Presidencia de la Republica,;

10 Consolidar todas las actividades vy las fotografias que forman parte de la memoria

de labores de la Unidad de Género, para su posterior presentacion;

Desarrollar la informacién necesaria para la elaboracion del Plan Operativo Anual,
Multianual y Estratégico Institucional, asi como en la actualizacion de Manuales de
11 | Normas y Procedimientos y de Organizacién y Funciones, segtn corresponda a la
Unidad de Género, en coordinacion con la Unidad de Planificacion y Direccidn
Ejecutiva de Recursos Humanos;

5, TAREAS EVENTUALES

Ser enlace con los entes encargados de la materia, para coordinar las acciones
12 | relacionadas con la implementacién de fa Politica Nacional de Promocion y
Desarrollo Integral de las Mujeres; =}
13 | Colaborar con la Unidad de Planificacion y Direccién Ejecutiva de Recurs%u \
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Humanos, segun corresponda, en el desarrollo del Plan Operativo Anual,
Multianual e Institucional, asi como en la actualizacion de Manuales de Normas y
Procedimientos v de Organizacién y Funciones; y

14 Representar a la institucién en las reuniones de trabajo y comisiones que le sean
designadas por el jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Género.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las fareas asignadas al puesto, las metas y'

objetivos de la Unidad de Género, establecidas en el Reglamento Organico Interno y
normativa legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal del Despacho Superior de la
Secretaria General de la Presidencia de la Repuablica, Direccién
Internas Ejecutiva de Recursos Humanos, como rutina de trabajo.

De manera peribédica con todo el personal de las Unidades
Administrativas de la Institucidn.

Externas de Capacitaciéon y Productividad -INTECAP-, demas instituciones,
en materia de género.

Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-, Instituto Técnico

10.LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en el primer nivel de las instalaciones de la Secretaria General de

la Presidencia de la Republica.

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

'12.RIESGOS EN EL TRABAJO

e Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.

e Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

¢ Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o Estrés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

El esfuerzo que se requiere es del 90% ya que mayormente es
mental, requiere atencién sostenida, concentracién constante,
utilizacion de conocimientos generales y especificos en materia
de género, derechos humanos y equidad.

Mental

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

Fisico la mayoria del tiempo se realiza sentado.
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_15.0TROS REQUISITOS
¢ Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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XV. Unidad de Asesoria Especifica

Elaboracién

Lcda. Maria Isabel

Revision y Validacién
Lcda. Jessy Virginia Leiva

Revision Final
Lcda. Alejandra del Pilar

Nombre: Mendoza Garcia DiEs PaEdss
Puesto Directora de la Unidad de | pjrectora Ejecutiva de | Directora de la Unidad de
Funcional: Asesoria Especifica REETEGE Himaes Planificacion
Fecha: Septiembre 2023 Septiembre 2023 Octubre 2023
7 )
J]
Firma: i

cmm ey

MDA PCNETARIA GENERAL DF LA PRASDRNCIA DE LA

HLCA  Directora de la Unidad de P

Dilar Diaz Pafacios
lanificacin
Secretaris General de Ja Presidancia de la Repiiblica
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g

Funciones de la Unidad de Asesoria Especifica

Atender los temas especiales que le encomiende el Despacho Superior para
su estudio, prestando la asesoria especifica cuando le sea requerida

Efectuar analisis de expedientes 0 asuntos que le sean asignados y formular
las recomendaciones correspondientes;
Emitir opinién sobre diferentes asuntos que le sean planteados por el

Despacho Superior;

Participacion en los procesos en los que tenga interés o sea parte la
Secretaria General;
Convocar y dirigir reuniones tecnicas con las distintas direcciones para

informar y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de los
objetivos de la Secretaria General;

Asistir a las sesiones, reuniones, actividades o similares que asigne el
Despacho Superior;

Otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia,
por el Despacho Superior.

Estructura Organizacional de la Unidad de Asesoria Especifica

Director de la Unidad de Asesoria Especifica.
- Asesor de la Unidad de Asesoria Especifica.

Organigrama Funcional de la Unidad de Asesoria Especifica

Director de la Unidad

de Asesoria
Especifica

Asesor.de la Unidad
de Asesarla
‘Especifica
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d. Descripcién de Puestos

Director de la Unidad de Asesoria Especifica

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Hliktiio oﬁmgl Director Ejecutivo. Cédigo de la Clase: |----
del puesto:
g . - Cédigo de

Especialidad: | Sin especialidad. Especialidad: 0000
Titulo Director de la Unidad

e _ de Asesoria | | Nimero de puesios: |1
funcional:

Especifica.

Jefe inmediato: | Secretario General de la Presidencia de la Republica.

Subalternos: Asesor Especifico.

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Apovyar al Despacho Superior de la Secretaria General en diversos temas y consultorias
especificas que le sean asignados.

3.

TAREAS PERMANENTES

Asesorar en los temas especiales que le encomiende el Despacho Superior para
su estudio, prestando las conclusiones y/o recomendaciones a cada caso
concreto;

Evaluar y analizar los expedientes o asuntos que le sean asignados y establecer
las recomendaciones correspondientes;

Asistir a las sesiones, reuniones, actividades ¢ similares que asigne el Despacho
Superior;

4

Revisar y dar visto bueno a los documentos elaborados por el asesor de la Unidad
de Asescria Especifica;

5

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, gque sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4.

TAREAS PERIODICAS

Revisar los informes elaborados por el asesor de la Unidad de Asesoria Especifica
requeridos por la Unidad de Planificacion para la memoria de labores de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica y ofros informes que sean
requeridos por las unidades administrativas;

5.

TAREAS EVENTUALES

v

Emitir y firmar opiniones sobre diferentes asuntos que le sean planteados por el
Despacho Superior,

Participar en los procesos en los que tenga interés o sea parte la Secretaria
General; v,

Convocar, organizar y dirigir reuniones técnicas con las distintas direcciones para
informar y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de los
objetivos de la Secretaria Generatl.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Especifica.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Unidad de Asesoria Especifica.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las tareas asignadas al puestoc, de apoyar al
Despacho Superior en los diversos temas y consultorias asignadas, y de realizar las
actividades establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva
del mismo.

Debe ser discreto en los asuntos que le son encomendados, asi como también en cuanto
a la informacion a la que tiene acceso en funcion del cargo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal que integra el Despacho Superior.
Internas A veces con el personal de las Unidades Sustantivas y Administrativas
de la Institucion.

Ocasionalmente con servidores publicos que forman parte del
Organismo Ejecutivo.

Alguna vez con servidores publicos que forman parte de otras
instituciones del Estado.

Externas

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Especifica (2do. Nivel).

'11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL. TRABAJO

o Fatiga fisica por adopcién de posturas forzadas.

o Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.

« Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o Estrés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14.ESFUERZO EN EL. TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige la
habilidad de realizar andlisis de los asuntos que son sometidos a su

Mental consideracion y su confrontacidn con las normas juridicas aplicables a
cada caso que le permitan arribar a conclusiones y recomendaciones
certeras.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el trabajo se considera que es un 5%
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\ya que la mayoria del tiempo las tareas las realiza sentado.

15.0TROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Asesor de la Unidad de Asesoria Especifica
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo 9f|C|aI del Aseso_r _ Profesional Cédigo de la Clase: | 9840
puesio: Especializado IV.

—— . . Cédigo de
Especialidad: | Sin especialidad. Especialidad: 0390
Titulo Asesor de la Unidad de . ,
funcional: Asesoria Especifica. e e CLTREE |
Jefe inmediato; | Director de la Unidad de Asesoria Especifica.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar al Director de la Unidad de Asesoria Especifica y al Despacho Superior de la
Secretaria General en diversos temas y consultorias especificas que le sean asignados.

‘3. TAREAS PERMANENTES

1 Atender y analizar los temas especiales que le encomiende el Director de la Unidad
de Asesoria Especifica para la emision de las recomendaciones correspondientes;

Analizar y examinar los expedientes o asuntos que le sean asignados por su jefe

2 inmediato y elaborar las respuestas a los requerimienios;

3 Participar en las sesiones, reuniones, actividades o similares que le indique el jefe
inmediato;

4 Reali;_:ar actividades de administracién de la gestién documental fisica y digital de
la Unidad de Asesoria Especifica;

5 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su

jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Elaborar los informes de la Unidad de Asesoria Especifica requeridos por la Unidad
de Planificacion para la memoria de labores de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica y otros informes de la unidad que sean requeridos por
las unidades administrativas;

5. TAREAS EVENTUALES

2 Elaborar opinidn sobre diferentes asuntos que le sean solicitadas por el Director de
la Unidad a requerimiento del Despacho Superior; y,

Participar en los procesos y reuniones para los que sea asignado por el Director

8 | de Ia Unidad.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Especifica.

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.
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8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, de apovyar al jefe
inmediato en el desarrollo de las actividades que le corresponden a la unidad de acuerdo
con el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

Debe ser discreto en los asuntos que le son encomendados, asi como también en
cuanto a la informacion a la que tiene acceso en funcién del cargo.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y |a tarjeta de responsabilidad de bienes fungibies.

'9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal que integra el Despacho Superior.
Internas A veces con el personal de las Unidades Sustantivas y Administrativas
de la Institucién.

Rara vez con servidores publicos que forman parte del Organismo
Ejecutivo.

Rara vez con servidores puiblicos que forman parte de otras
instituciones del Estado.

Externas

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Especifica (2do. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

l.a jornada de trabajo es Diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes,

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

o Fatiga fisica por adopcién de posturas forzadas.
o Fatiga visual por pantailas y visualizacion de datos.

o Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
e Estres.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo gue provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige la
habilidad de realizar analisis de los asuntos concretos que son
Mental sometidos a su consideracién y su confrontacién con las normas
juridicas aplicables a cada caso que le permitan arribar a conclusiones
y recomendaciones certeras.

El esfuerzo fisico que requiere el trabajo se considera que es un 5%

RSO ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentado.

15.0TROS REQUISITOS

o Disponibilidad de horario.
« Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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XVI.

Unidad de Auditoria Interna

Elaboracion Revision y Validacion Revision Final
Lic. Sergio Adolfo Diaz | Lcda. Jessy Virginia Leiva | Lcda. Alejandra det Pilar
Nombre: Contreras Diaz Palacios
Puesto AudiorTiems Directora Ejecutiva de | Directora de la Unidad de
Funcional: Recursos Humanos Planificaciéon
Fecha: Septiembre 2023 Octubre 2023

Septiembre 2023

Firma: <

Auditor Intemo
General de la Presidencia de

Seorefaria General de la Presidencia de 1a Reptblica
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a.

a)

b)

b.

°

C.

Funciones de la Unidad de Auditoria Interna

Elaborar el Plan Anual de Auditoria -PAA- de la Secretaria General, enviando
la copia correspondiente a la Contraloria General de Cuentas, de
conformidad con el plazo establecido en la normativa legal vigente;

Ejecutar las diferentes fases del proceso de auditoria, segun las Normas de
Auditoria Gubernamental;

Practicar auditorias periédicas con el objeto de verificar, evaluar y analizar la
confiabilidad y racionabilidad del uso y manejo de los recursos de la
Secretaria General,

Realizar las actividades conforme a las normas generales de control interno,
normas de auditoria gubernamental, leyes, acuerdos y manuales que rijan la
organizacion y actividades de la Secretaria General, asi como la ejecucidn
del gasto publico;

Efectuar arqueos periddicos y sorpresivos de los valores entregados para el
manejo de la caja chica y del fondo rotativo institucional; v,

Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia por el Bespacho Superior.

Estructura Organizacional de la Unidad de Auditoria Interna

Auditor interno.
- Auxiliar Il de Auditoria Interna
- Auxiliar | de Auditoria Interna.

Organigrama Funcional de la Unidad de Auditoria Interna

Auditor Interno

Auxiliar |} de Auxiliar | de
Auditoria Interna Auditoria Interna
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d. Descripciéon de Puestos

Auditor Interno
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titwlo  oficial | e stor Ejecutivo. Cadigo de Ia Clase: | -
del puesto:
. o Cadigo de
Especialidad: | Auditoria. Especialidad: 0048
T'tUi.O ) Auditor Interno. Numero. de 1
funcional; puestos:
Jefe inmediato: | Secretario General de la Presidencia de la Republica.
Subalternos: Auxiliar || de Auditoria Interna y Auxiliar | de Auditeria Interna.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, administrar y coordinar las actividades
de fiscalizacion a los componentes de control interno de acuerdo a la estructura
organizacional de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, con
objetividad e independencia, con enfoque preventivo y correctivo, que permita
establecer el uso racional y transparente de ios recursos administrativos-financieros de
la institucion, en cumplimiento a la normativa legal vigente.

3. TAREAS PERMANENTES

1

Organizar, dirigir y coordinar el cumplimiento del Plan Anual de Auditoria (PAA) de
la Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

Planear, administrar y coordinar las actividades que se desarrollan en la Unidad
de Auditoria Interna, para el fortalecimiento de las funciones técnicas vy
profesionales en cumplimiento a la normativa legal vigente aplicable;

Coordinar y evaluar las diferentes fases del proceso de auditoria, conforme a la
normativa emitida por la Contraloria General de Cuentas;

Dirigir y coordinar consultorias y otras acciones especiales que requiera el
Secretario General de la Presidencia de la Republica, para mejora y fortalecimiento
del desemperio de las funciones que se desarrollan en la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica;

Dirigir, firmar y presentar informes de los resultados de las auditorias y consultorias
practicadas al Secretario General de la Presidencia de la Republica, para
conocimiento y toma de decisiones correspondientes;

6

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4. TAREAS PERIODICAS

Asesorar al Despacho Superior en temas a cargo de la Unidad de Auditoria

/ Interna;
Definir el Plan Anual de Auditoria Interna (PAA) para cada ejercicio fiscal, con la

8 aprobacién del Secretario General de la Presidencia de la Republica y enviar la
copia correspondiente a la Contraloria General de Cuentas a través del sistema
oficial, de conformidad con el plazo establecido,

9 Realizar auditorias con el objeto de verificar, evaluar y analizar la confiabilidad y

racionabilidad del uso y manejo de los recursos de la Secretarfa General dﬁ’&é\-%\
y /ST
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Presidencia de la Republica;

Asegurar el cumplimiento de las observaciones y recomendaciones realizadas por

10 la Contraloria General de Cuentas;

Dirigir y coordinar arqueos periodicos y sorpresivos de valores y equivalentes de
11 | efectivo asignados para la realizacion de las funciones de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica,

Asistir a reuniones a las que sea convocado para realizar asesoramiento en temas

12 de competencia de la Unidad de Auditoria Interna;

13 Elaborar y presentar informes a la maxima autoridad de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica,

5. TAREAS EVENTUALES

Determinar recomendaciones pertinentes, en caso de identificar deficiencias en la
14 | practica de una auditoria, incluyendo las medidas correctivas dictadas y el
seguimiento correspondiente a realizar; vy,

15 Realizar actividades de administracién de la gestién documental fisica y digital de
la Unidad de Auditoria Interna.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Auditoria Interna,

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Unidad de Auditoria Interna.

8. RESPONSABILIDAD

Dar cumplimiento al Plan Anual de Auditoria, a través de la administracion, coordinacion
y direccion del equipo de trabajo de la Unidad de Auditoria Interna, para coadyuvar al
alcance de los objetivos institucionales. Asi también, atender de manera oportuna, las
instrucciones emanadas del Secretario General de la Presidencia de la Republica,
tomando de referencia la normativa legal vigente.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y |a tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con personal de la Unidad de Auditoria Interna como
— rutina de trabajc_J; . . ' .
De manera periddica con perscnal de las Unidades y Direcciones de
la Institucion. B
Contraloria General de Cuentas.
Externas Otras Instituciones con relacién laboral con la Unidad de Auditoria
Interna.

10.LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Auditoria Interna (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO =

e Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.

« Fatiga visual por pantallas y visualizacién de datos.

e Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o Estrés.
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'13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Acciones legales y administrativas en Contraloria General de Cuentas, como hallazgos
y sanciones pecuniarias por la falta de atencién oportuna al Plan Anual de Auditoria y
demas gestiones de fiscalizacién en el ambito de su competencia.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

| El esfuerzo requerido es del 90%, el analisis de documentacion,

I : .y .
MShia | informacidn y registros es constante.

| El esfuerzo requerido es del 10%, derivado que la mayor parte del

Fisico : . .
| trabajo se realiza en oficina.

15.0TROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar Il de Auditoria Interna

Titulo oficial del | Asesor Profesional
puesto: Especializado lll.

Cédigo de la Clase: | 9830

Especialidad: Auditoria.

Cdodigo de

Especialidad: ki

Titulo funcional:

Auxiliar [l de

Auditoria Interna. NUmero de puestosi; | 1

Jefe inmediato: | Auditor Interno.

Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar y ejecutar auditorias y consultorias a los
componentes de control interno de acuerdo a la estructura organizacional de la
Secretaria General de |la Presidencia de la Republica, con objetividad e independencia,
a través de los procesos establecidos por Contraloria General de Cuentas, en atencién
a los nombramientos que le sean emitidos.

3. TAREAS PERMANENTES

1

Ejecutar auditorias, debiendo desarrollar las fases de planificacion, ejecucion y
comunicacidon de resultados, segun lo establecido por la normativa legal vigente
aplicable, en cumplimiento al nombramiento correspondiente;

Coordinar y elaborar instrumentos fisicos y digitales de la planificacion, programas,
cronogramas, cuestionarios, cédulas y demas; de las auditorias a las que sea
hombrado;

Elaborar papeles de trabajo de la documentacion de respaldo que evidencie las
actividades de fiscalizacion desarrolladas en la ejecucion de auditorias vy
consultorias;

Coordinar actividades dirigidas al desarrollo de auditorias y consultorias que se
lleven a cabo en la Unidad de Auditoria Interna;

Coordinar y desarrollar los registros de las actividades que se le designen en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB) de la Contraloria General de Cuentas en atencién al
nombramiento correspondiente;

Comunicar al Auditor Interno de manera oportuna, el grado de avance de las fases
de la ejecucion de las auditorias y consultorias designadas, para la toma de
decisiones correspondientes;

-

Asesorar al Auditor Interno en todas las actividades relacionadas con la
competencia de la Unidad, gue le sean requeridas;

8

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

‘4. TAREAS PERIODICAS

9 | Brindar acompanamiento en la elaboracién del Plan Anual de Auditoria (PAA);
Desarrollar arqueos periddicos y sorpresivos de valores y equivalentes de efectivo

10 | asignados para la realizacidén de las funciones de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica;

11 | Apoyar en el desarrollo de actividades que sean requeridas por el auditor integp

..
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5. TAREAS EVENTUALES

12 Brindar apoyo al Auditor Interno en las actividades de seguimiento a
recomendaciones de Auditoria Interna y Externa;

13 Ejercer las funciones del Auditor Interno de manera temporal, segun
nombramiento del Despacho Superior; v,

14 Realizar actividades de administracion de |la gestion documental fisica y digital de
la Unidad de Auditoria Interna.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Auditoria Interna.

7. SUPERVISION

No ejerce supervisidn.

8. RESPONSABILIDAD

Dar cumplimiento a los nombramientos de auditoria y consuitoria en atencion al Plan
Anual de Auditoria de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, para lo
cual desarrollara los papeles de trabajo y documentacidén conexa, para coadyuvar al
alcance de los objetivos institucionales. Asi también, atender de manera oportuna,
instrucciones emanadas del Auditor Interno, tomando de referencia la normativa legal
vigente.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarieta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con personal de la Unidad de Auditoria Interna
como rutina de trabajo.

De manera periddica con personal de las Unidades y Direcciones de
la institucion.

Internas

Contraloria General de Cuentas.
Externas QOfras instituciones con relacion laboral con la Unidad de Auditoria
interna.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Auditoria interna (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

» Fatiga fisica por adopcién de posturas forzadas.

e Fatiga visual por pantallas y visualizacion de datos.

e Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o Estrés.

'13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Acciones legales y administrativas en Contraloria General de Cuentas, como hallazgos
y sanciones pecuniarias por la falta de atencion oportuna al Plan Anual de Auditoria y
demas gestiones de fiscalizacion en el ambito de su competencia.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Es constante, el esfuerzo requerido es del 80%, por el analisis de la
o documentacion, informacion y registros.

Fisico El esfuerzo requerido es del 20%, derivado que |la mayor parteé@*
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] trabajo se realiza en oficina.

15.0TROSREQuUISITOS

e Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Auxiliar | de Auditoria Interna
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del | o cional Jefe I Codigo de la Clase: | 5070
puesto:

) . B Cddigo de
Especialidad: Administracion Especialidad: 0007
Titulo funcional: Auxiliar | de Auditoria Numero de y

Interna puestos:

Jefe inmediato: | Auditor Interno.
Subalternos: No ejerce supervision.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar auditorias y consultorias a los componentes
de control interno de acuerdo a la estructura organizacional de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, con objetividad e independencia, a través de los
procesos establecidos por Contraloria General de Cuentas, en atencion a los
nombramientos que le sean emitidos. Y brindar apoyo al Auditor Interno en las
diferentes actividades que se efectlian en la Unidad de Auditoria Interna.

3. TAREAS PERMANENTES

Ejecutar auditorias, debiendo desarrollar las fases de planificacién, ejecucién y
1 | comunicacién de resultados, segln lo establecido por la normativa legal vigente
aplicable, en cumplimiento al nombramiento correspondiente;

Elaborar instrumentos fisicos y digitales de la planificacion, programas,
2 | cronogramas, cuestionarios, cédulas y demas; de las auditorias a las que sea
nombrado;

Elaborar papeles de trabajo de la documentacion de respaldo que evidencie las
3 | actividades de fiscalizacion desarrolladas en la ejecucidon de auditorias vy
consultorias;

Realizar actividades que le sean asignadas en la ejecucion y desarrollo de

4 auditorias y consultorias que se lleven a cabo en la Unidad de Auditoria Interna.
Qperar registros de las actividades que se le designen en el Sistema Informatico
5 de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-

WEB) de la Contraloria General de Cuentas en atencién al nombramiento
correspondiente;
Comunicar al Auditor Interno de manera oportuna, el grado de avance de las fases
8 | de la ejecucién de las auditorias y consultorias designadas, para la toma de
decisiones correspondientes,;
Realizar actividades de administracion de la gestidon documental fisica y digital de
la Unidad de Auditoria Interna;
8 Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende su
jefe inmediato, gue sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto;

4, TAREAS PERIODICAS = 5

9 | Brindar acompafiamiento en la elaboracion del Plan Anual de Auditoria (PAA);
Realizar arqueos periédicos y sorpresivos de valores y equivalentes de efectivo
10 | asignados para la realizacion de las funciones de la Secretaria General de la

Presidencia de la Republica; @F’Wo

7
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11 Apoyar en el desarrollo de actividades que sean requeridas por el auditor interno;

Y,
5. TAREAS EVENTUALES

12 Brindar apoyo al Auditor Interno en las actividades de seguimiento a
recomendaciones de Auditoria Interna y Externa.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Auditoria IntérnaT

7. SUPERVISION

No ejerce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

Dar cumplimiento a los nombramientos de auditoria y consultoria en atencion al Plan
Anual de Auditoria de |la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, para lo
cual desarrollara los papeles de trabajo y documentacién conexa, para coadyuvar al
alcance de los objetivos institucionales. Asi también, atender de manera oportuna,
instrucciones emanadas del Auditor Interno, tomando de referencia la normativa legal
vigente.

Por el uso, cuidado y resguardo de los bienes que tiene registrados en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con personal de la Unidad de Auditoria Interna
como rutina de trabajo.

De manera periédica con personal de las Unidades y Direcciones de
la institucion.

Internas

Contraloria General de Cuentas.
Externas Otras Instituciones con relacion laboral con la Unidad de Auditoria
Interna.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Auditoria Interna (1er. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

« Fatiga fisica por adopcion de posturas forzadas.

o Fatiga visua! por pantallas y visualizacion de datos.

e Accidentes por trasladarse de un nivel al otro utilizando gradas.
o [sirés.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Acciones legales y administrativas en Contraloria General de Cuentas, como hallazgos
y sanciones pecuniarias por la falta de atencién oportuna al Plan Anual de Auditoria y
demas gestiones de fiscalizacién en el ambito de su competencia.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Es constante, el esfuerzo requerido es del 80%, por el analisis de la
Mental = ; i .
documentacion, informacién y registros.
Fisi El esfuerzo requerido es del 20%, derivado que la mayor parte del
SIc0 trabajo se realiza en oficina.
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Disponibilidad de horario.

'15.0TROS REQUISITOS
L]
« Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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