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ACUERDO INTERNO DE SECRETARIA
No. SPPR-AI-22-2023/DRRHH

Guatemala, 11 de mayo de 2023
LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo Numero 108-
2015 del Presidente de la Republica, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Privada de la Presidencia, articulo 4 literal f), corresponde al Secretario Privado de
la Presidencia de la Republica, emitir las disposiciones administrativas que
corresponden en los asuntos de su competencia.

CONSIDERANDO:

Que con el propédsito de proveer a los funcionarios y empleados publicos, de un
instrumento técnico, que permita definir las funciones y las interrelaciones
jerarquicas y funcionales de cada puesto de trabajo para facilitar y contribuir al
cumplimiento de los resultados institucionales, asi como gue defina la estructura
organizativa interna y las funciones inherentes a los puestos de trabajo, que
contribuya a la eficiente organizacion y cumplimiento de los compromisos y
resultados de la Secretaria Privada de la Presidencia, como ente de apoyo directo
al Sefior Presidente Constitucional de la Republica; por lo que se elabord el Manual
de Organizacion y Funciones de la Secretaria Privada de la Presidencia,
identificado con el codigo MOF.

POR TANTO,

En el ejercicio de las funciones y atribuciones conferidas en la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, articulo 202; Decreto Numero 114-97 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, articulo 10; Acuerdo
Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, articulo 19.
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ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR el documento que contiene el “Manual de Organizacion y
Funciones” de la Secretaria Privada de la Presidencia, el cual se identifica con el
cédigo MOF, revisado por la Unidad de Planificacion y validado por la Direccion de
Recursos Humanos; mismo que se integra por:

a)

b)

Documento identificado con el codigo MOF-DSPP, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones del Despacho Superior, Version
001;

Documento identificado con el codigo MOF-D-ADMI, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Administrativa,
Version 001,

Documento identificado con el cédigo MOF-D-INFO, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Informatica,
Version 001,

Documento identificado con el cédigo MOF-D-RRHH, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Recursos
Humanos, Version 001;

Documento identificado con el cédige MOF-UDAF, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Administracion
Financiera, Version 001,

Documento identificado con el codigo MOF-UDAJ, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Asesoria Juridica,
Version 001;

Documento identificado con el codigo MOF-UPLA, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Planificacion,
Version 001;

Documento identificado con el codigo MOF-UDCI, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Cooperacion
Internacional, Version 001;

Documento identificado con el cédigo MOF-UDGE, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Género, Version
001;

Documento identificado con el cédigo MOF-UDIP, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Informacion
Plblica, Version 001,
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k) Documento identificado con el codigo MOF-UDAC, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Asesoria y
Consultoria, Version 001;

l) Documento identificado con el codigo MOF-UDAI, que contiene el
Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna,
Version 001.

Artfculo 2. Se INSTRUYE a la Direccion de Recursos Humanos y a la Unidad de
Planificacion, a efecto de verificar que se realicen las gestiones administrativas
correspondientes para cumplir con lo establecido en el presente Acuerdo y el
Manual de Organizacion y Funciones.

Articulo 3. Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos, en
coordinacion con las demas direcciones y unidades administrativas de la
Secretaria Privada de la Presidencia, el uso adecuado, aplicacion y cumplimiento
del presente manual.

Articulo 4. Se DEROGA el Acuerdo Interno No. SPP-06-2016 de fecha dieciséis
(16) de diciembre de dos mil dieciséis (2016) y todas las disposiciones
administrativas internas de la Secretaria Privada de la Presidencia que se opongan
o contravengan lo dispuesto en la actualizacion del Manual de Organizacion vy
Funciones que se aprueba mediante el presente acuerdo.

Articulo 5. El resguardo de la version fisica del Manual de Organizacion vy
Funciones, incluyendo el presente Acuerdo, corresponde a la Direccion de
Recursos Humanos.

Articulo 6. El presente Acuerdo entra en vigencia a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE,

—_—
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PRESENTACION

La Secretaria Privada de la Presidencia, conforme a lo que establece el Decreto
Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo, articulo 10, tiene como funciones especificas, entre otras, atender los
asuntos de caracter privado y el despacho de asuntos que se dirijan al Presidente de
la Republica. El Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015, del Presidente de la
Republica, Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia,
establece que la naturaleza de la Secretaria, es ser el érgano administrativo de apoyo
al Presidente de la Republica, en los asuntos que se sometan a su consideracion,
orientandolos conforme a su naturaleza hacia donde correspondan.

La Secretaria Privada de la Presidencia, tiene un rol importante en la atencion de los
asuntos privados del Presidente de la Republica de Guatemala, siendo el ambito de
competencia la planificacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de acciones
administrativas de apoyo a los requerimientos que se efectiuen al Despacho del
Presidente de la Republica de Guatemala. Es importante hacer referencia que, de
conformidad con lo que establece la Ley de Servicio Civil, articulo 32, literal 13, los
empleados de la Secretaria Privada de |la Presidencia, se encuentran clasificados como
servicio exento.

Asimismo, se crea el presente Manual de Organizacion y Funciones, -MOF- de acuerdo
a la estructura organizacional, la naturaleza de la Secretaria y la necesidad de contribuir
a mejorar los canales de comunicacion, coordinacion, delimitacion de funciones,
responsabilidades e identificacion clara de cada puesto de trabajo y para operativizar
lo establecido en el Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la
Presidencia. El presente manual es un instrumento técnico para incrementar el
compromiso, asignacion de responsabilidades y la eficiencia de los servidores publicos,
por medio del pleno conocimiento de las funciones asignadas, que responden a las
funciones de las direcciones y unidades descritas en el Reglamento Organico Interno
citado.
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Las etapas de integracion, revision y aprobacion del Manual de Organizacion vy
Funciones -MOF-, fue validada por los directores, coordinadores y encargados gue
integran esta Secretaria, de acuerdo a la estructura organizacional de la Secretaria
Privada de la Presidencia. El Manual de Organizacion y Funciones -MOF- una vez
aprobado por la maxima autoridad, sera socializado por la Direccion de Recursos
Humanos, a traveés de los canales de comunicacion institucionales; asimismo, estara
disponible para consulta en la pagina web de esta Secretaria. Es importante que todos
los empleados publicos que forman parte de la institucion, contribuyan en el alcance
de los objetivos de la misma, por medio de los valores y principios establecidos en el
Reglamento de Personal y Codigo de Etica de la Secretarfa.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF-

a. Definicién del Manual de Organizacion y Funciones

Es un instrumento técnico, el cual en forma ordenada y sistematica contiene el marco
juridico-administrativo, antecedentes histéricos, organizacion y atribuciones de la
Secretaria Privada de la Presidencia, asi como la informacion de los puestos de trabajo,
el mismo se constituye como un instrumento de apoyo administrativo en los procesos
de induccion de personal, evaluacion del desempenio, capacitacion y formacion.

b. Justificacion del Manual de Organizacion y Funciones

Tiene como proposito proveer a los funcionarios y empleados publicos, un instrumento
técnico que defina la estructura organizativa interna y las funciones inherentes a los
puestos de trabajo que contribuyen a la eficiente organizacion, cumplimiento de los
compromisos y resultados de la Secretaria Privada de la Presidencia y coadyuvar en el
desarrollo de sus actividades; asimismo, contribuir a los procesos relacionados con la
gestion del recurso humano.

c. Objetivos del Manual de Organizacién y Funciones

Objetivo General

Facilitar a los empleados publicos de la Secretaria Privada de la Presidencia un
instrumento técnico que define la estructura organizacional interna y las funciones
inherentes a los puestos funcionales que la integran, para contribuir a la eficiente
organizacion y cumplimiento de los compromisos y resultados de la entidad, como
organo administrativo de apoyo a la Presidencia de la Republica de Guatemala.

Objetivos Especificos

o Concretar las principales actividades de acuerdo con la estructura
organizacional que opera a lo interno de la Secretaria Privada de la Presidencia,
de las direcciones y unidades que la integran, delimitando la naturaleza y campo
de accién.

e Definir las funciones principales de cada puesto funcional y la ubicacién
organizacional para la ejecuciéon de las mismas.
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d. Ambito de aplicacién

El contenido del presente manual es de observancia y uso obligatorio en todas las
direcciones y unidades que integran la Secretaria Privada de la Presidencia.
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Asamblea Nacional Constituyente promulgd la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, el 31 de mayo de 1985, en la cual en su articulo 202 establece que el
Presidente de la Republica tendré los secretarios que sean necesarios; asimismo, que
los Secretarios General y Privade de la Presidencia de la Republica, deberan reunir los
mismos requisitos que se exigen para ser ministros y gozaran de iguales prerrogativas
e inmunidades, lo que hace destacar el caracter constitucional que la Secretaria
ostenta con relacion a otras secretarias y dependencias del Organismo Ejecutivo.

A partir del 1 de abril de 1988, mediante el Acuerdo Gubernativo Numero 103-88, del
Presidente de la Republica, le fueron asignadas funciones y atribuciones especificas a
la Secretaria Privada de la Presidencia, para lo cual se trasladaron los recursos
humanos, fisicos y financieros que estaban a cargo de la entonces denominada
Secretaria Particular de la Presidencia de la Republica, los cuales pasaron a formar
parte de la Secretaria Privada de |la Presidencia de la Republica.

El 20 de diciembre de 1997 entr6 en vigencia el Decreto Numero 114-97 del Congreso
de la Republica, Ley del Organismo Ejecutivo, en la que se desarrolla la organizacion,
atribuciones y funcionamiento del Organismo Ejecutivo; y por ende, el de las
Secretarias de la Presidencia como dependencias de apoyo a las funciones del
Presidente de la Republica, incluyendo a la Secretaria Privada de la Presidencia.

El 26 de marzo de 2015, por medio del Acuerdo Gubernativo Nimero 108-2015, del
Presidente de la Republica, se aprueba el Reglamento Organico Interno de la
Secretarfa Privada de la Presidencia, estableciendo su estructura organica,
organizéndose por funciones sustantivas, administrativas, apoyo técnico y de contral
interno, atendiendo asi a las exigencias del funcionamiento de la institucion.
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2. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

¢ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,

e Decreto Numero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo,

e Acuerdo Gubernativo No. 108-2015, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria Privada de la Presidencia,

e Acuerdo Interno de Secretaria No. SPPR-AI-16-2023/DRRHH, de fecha 10 de
abril de 2023, Reglamento de Personal de la Secretaria Privada de la
Presidencia.

3. MISION

Somos la institucion publica de apoyo directo a las funciones del Presidente
Constitucional de la Republica, a través de la asistencia en asuntos privados y oficiales,
los cuales trabajamos con eficiencia, discrecionalidad, transparencia, innovacion,
dinamismo y comunicacion fluida, para la oportuna y precisa atencion a los
planteamientos presentados por la poblacion y diversas instancias.

4. VISION

Ser una institucion vanguardista de la gestion publica; transparente, innovadora,
eficiente y comprometida, en apoyo directo a las funciones del Presidente
Constitucional de la Republica, atendiendo las necesidades planteadas por la poblacién
y diversas instancias nacionales y extranjeras.

5. VALORES INSTITUCIONALES

a. Honestidad: Toda persona esta obligada a actuar, tanto en lo publico como en
su vida privada de manera escrupulosa y con apego a las normas morales
socialmente aceptadas;

b. Integridad: En el contexto del ejercicio de las funciones publicas contratadas,
incluye, entre otros actos, el compromiso de no colocarse bajo ninguna
circunstancia gue pueda influir en la toma de decisiones y el desempefio de las
obligaciones. Las circunstancias pueden incluir obligacicnes financieras y otras
con terceros.

c. Lealtad: Comprendido como el sentimiento de respeto y fidelidad a los propios
principios morales, a los compromisos establecidos al desempenar servicio
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publico en la Secretaria Privada de la Presidencia conlleva absoluta lealtad a la
mision y vision de la institucion.

d. Legalidad: Asegurar la excelencia y el fiel cumplimiento con los deberes y
responsabilidades que se establecen en la Constitucion Politica de la Republica,
en la Ley de Organismo Ejecutivo y en las normas o reglamentos de la
institucion.

e. Responsabilidad: En las acciones administrativas, se enmarca el compromiso
de brindar a quien lo solicite un servicio de excelencia, eficiente, eficaz y
sensible.

f. Transparencia: Las decisiones que se adoptan dentro de la institucion estan
sujetas al escrutinio publico. En consecuencia, se exige documentar los actos
de la gestion publica, permitiendo la publicidad de los mismo, de acuerdo con
las regulaciones contenidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica y a las
disposiciones correspondientes de Gobierno Abierto, y otras disposiciones que
por mandato legal sean aplicables.

g. Rectitud: Es toda accion realizada con apego a la ética y a la moral.

6. FUNCIONES DE LA INSTITUCION

La Secretaria Privada de la Presidencia tiene a su cargo, sin perjuicio de la competencia
atribuida constitucional o legalmente a otros 6rganos publicos, las siguientes funciones
especificas, relacionadas con el gjercicio de las funciones del Ejecutivo:

a) Atender los asuntos de caracter privado del Presidente de la Republica.

b) Llevar el registro y control de las audiencias e invitaciones del Presidente de la
Republica.

¢) Atender el despacho de asuntos que se dirijan al Presidente de la Republica.

d) Apoyar la gestion o tramite de los asuntos que se sometan a su consideracion,
orientandolos conforme a su naturaleza hacia los distintos despachos ministeriales, o
en su caso, a las dependencias del Estado a que corresponden estos asuntos.

e) Brindar atencion a los planteamientos que se le presentan en forma individual.

f) Atender los asuntos vy relaciones politicas que le encomiende el Presidente de la
Republica.
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7. ESTRUCTURA ORGANICA

Funciones Sustantivas

Secretario Privado de la Presidencia de la Republica
Subsecretario de Asuntos Politicos
Subsecretario Administrativo

Funciones Administrativas

Direccion Administrativa

Direccion de Informatica

Direccion de Recursos Humanos
Unidad de Administracion Financiera

Funciones de Apoyo Técnico

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Planificacion

Unidad de Cooperacion Internacional
Unidad de Género

Unidad de Informacion Publica
Unidad de Asesoria y Consultoria

Funciones de Control Interno

Unidad de Auditoria Interna
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UNIDAD DE ASESORIA
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SECRETARIO(A)
PRIVADO(A) DE LA
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8. ORGANIGRAMA GENERAL

UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA -UDAI-

JURIDICA -UDAJ-

UNIDAD DE
COOPERACION

UNIDAD DE
PLANIFICACION -UPLA-

INTERNACIONAL -UDCI-

UNIDAD DE

UNIDAD DE GENERO
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INFORMACION PUBLICA.
-UDIP-

UNIDAD DE ASESORIAY
CONSULTORIA -UDAC-

SUBSECRETARIO(A)

DE ASUNTOS
POLITICOS

SUBSECRETARIO(A)

ADMINISTRATIVO(A)

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

-D-ADMI-

DIRECCION UNIDAD DE
DERECURSOS ADMINISTRACION

HUMANOS FINANCIERA

-D-RRHH- - UDAF-

DIRECCION DE
INFORMATICA
-D-INFO-
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FUNCIONES DE DESPACHO SUPERIOR

El Despacho Superior, tiene las funciones sustantivas de la Secretaria Privada de la
Presidencia y le corresponden segun lo establece el Acuerdo Gubernativo Numero
108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 4. Secretario Privado de la Presidencia de la Republica. El Secretario Privado
de la Presidencia, es el titular de la Secretaria Privada de la Presidencia y ocupa el
mayor grado jerarquico dentro de su estructura organizativa, quien es responsable de
cumplir con los objetivos y administracion de recursos asignados a la misma. Al
Secretario Privado de la Presidencia, le corresponde las atribuciones siguientes:

a)

Dirigir y representar a la Secretaria Privada de la Presidencia en su actuacion
administrativa;

Hacer que se cumplan las disposiciones emanadas del Presidente de la
Republica, en el ambito de su competencia;

Proporcionar al Presidente de la Republica, los servicios de secretaria y apoyo
administrativo que le sean requeridos;

Nombrar y remover al personal de la Secretaria Privada de la Presidencia;
Suscribir contratos administrativos que estén dentro de la competencia de la
Secretaria Privada de la Presidencia, de acuerdo con las leyes y reglamentos

que para el efecto sean aplicables;

Emitir las disposiciones administrativas que correspondan en los asuntos de su
competencia;

Delegar en los Subsecretarios, atribuciones y funciones especificas de acuerdo
a las necesidades del servicio; v,

Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.
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Articulo 5. Subsecretario de Asuntos Politicos. El Subsecretario de Asuntos Politicos
de la Secretaria Privada de la Presidencia, sera nombrado y removido por el
Presidente de la Republica, le corresponden las atribuciones siguientes:

a)

Asumir el cargo de Secretario Privado de la Presidencia, en caso de ausencia
temporal de éste y del Subsecretario de Asuntos Administrativos;

Atender los asuntos y relaciones politicas delegadas por el Presidente de la
Republica a la Secretaria Privada de la Presidencia;

Representar a la Secretaria Privada de la Presidencia en actos protocolarios
cuando se requiera;

Apoyar al Secretario Privado de la Presidencia en los temas, conflictos o
proyectos que le fueren encomendados por el Presidente de la Republica, en
materia politica;

Proponer al Secretario Privado de la Presidencia, la integracion de los equipos
de trabajo técnicos y profesionales, para el cumplimiento de las funciones
designadas; v,

Oftras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.
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Articulo 6. Subsecretario Administrativo. El Subsecretario Administrativo de la
Secretaria Privada de la Presidencia, es responsable de la coordinacion de la
administracion de la institucion, sera nombrado y removido por el Presidente de la
Republica, le corresponde las atribuciones siguientes:

a) Asumir el cargo de Secretario Privado de la Presidencia, en caso de ausencia
temporal de éste;

b) Representar a la Secretaria Privada de la Presidencia, en actos protocolarios
cuando se requiera;

c) Coordinar la direccion de las actividades administrativas de la Secretaria
Privada de la Presidencia;

d) Supervisar las acciones de planificacion, ejecucion y control presupuestario;

e) Velar y supervisar porque el patrimonio de la Secretaria Privada de la
Presidencia se utilice exclusivamente en las actividades que le son propias;

f) Implementar las actividades administrativas que se requieran para el
funcionamiento efectivo de la Secretaria Privada de la Presidencia;

g) Integrar las labores de planificacion administrativa de la Secretarfa Privada de la
Presidencia v;

h) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DESPACHO SUPERIOR
Secretario(a)
Privado(a) dela
Presidencia dela
Republica

Subsecretario(a) de Subsecretario(a)

Asuntos Politicos Administrativo(a)
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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Puesto: Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la Republica
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
. ,' . . Secretario(a) Privado(a) de la it ) NG aBlica
Titulo oficial del puesto: PresiienElads ja Republica Cadigo de clase: o apli
n s ; i i . Codigo de ;
Especialidad: Sin especialidad | especialidad No aplica
; . : Secretario(a) Privado(a) de la ] .
Titulo funcional: Presidencia de la Reptiblica NUmero de puestos: 1
- Subalternos: Subsecretarios(as),

| Jefe inmediato:

Presidente de la Republica de
Guatemala

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Auditor(a) Interno(a),
Asesor(a) Juridico(a),
Director(a) de Unidad de
Planificacion,
Coordinador(a) de Unidad
de Informacion Publica, |
Coordinador(a) de Unidad
de Género,

Unidad de Asesoria y
Consultoria,

Unidad de Cooperacion
Internacional.

| Dirigir los procesos de coordinacion de los asuntos de caracter privado del Presidente de la Republica de Guatemala y |
las relaciones politicas encomendadas en cumplimiento a las funciones establecidas por mandato legal; responsable |
de cumplir con los objetivos y la administracion de los recursos asignados a la Secretaria Privada de la Presidencia.

| 3.

4.

FUNCIONES

a) Dirigir y representar a la Secretaria Privada de la Presidencia en su actuacion administrativa;
b) Hacer que se cumplan las dispecsiciones emanadas del Presidente de la Republica, en el ambito de su |

competencia;

c) Proporcionar al Presidente de la Republica, los servicios de secretaria y apoyo administrativo que le sean |

requeridos;

d) Nombrar y remover al personal de la Secretaria Privada de la Presidencia;

e) Suscribir contratos administrativos que estén dentro de la competencia de la Secretaria Privada de la |
Presidencia, de acuerdo con las leyes y reglamentos que para el efecto sean aplicables; '

f)y  Emitir las disposiciones administrativas que correspondan en los asuntos de su competencia;

g) Delegar en los Subsecretarios, atribuciones y funciones especificas de acuerdo a las necesidades del servicio;

h

) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su competencia.

UBICACION DEL PUESTO
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' Despacho Superior

| 5. SUPERVISION

| Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

6. RELACIONES LABORALES

Internas Con el personal gue integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Con personal de las instituciones del sector publico, municipalidades, Organizaciones No |
Externas Gubernamentales, sector académico, sector privado, sociedad civil organizada,

| organismos de cooperacion internacional, entre otros.

| 7. LUGAR DE TRABAJO

| 62 Avenida 4-41, zona 1, Casa Presidencial
8. JbéNADA DE TRABAJO |

De900 a 1700 Horés

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

' Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos i

Mental

| se emiten en la misma.

Fisico :
sus funciones sentado(a).

generales en la planificacion, organizacion, direccién, ejecucion y control de las funciones de la |
- Secretaria Privada de la Presidencia, asi como para la revision y aprobacion de documentos que |

| El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempb realizar .
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Puesto: Subsecretano( ) de Asuntos Politicos
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Supgeoretano(a) REASUTos . Codigo de clase: No aplica
| Politicos |
:' S . . | Cadigo de :
| Especialidad: Sin especialidad ' especialidad No aplica
| Titulo funcional: Sul:?;ecretarlo(a) g AgURIe Ndmero de puestos: 1
. Paoliticos B
Secretario(a) Privado(a) de la S Keaplice

§ ei6 nmediato. Presidencia de la Republica

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

%'Coc')rdihar las acciones para analizar, priorizar, gestionar y dar seguimiento y asesoria a los temas de indole politica, :
| asignados a la Secretaria Privada de la Presidencia y temas encomendados por el Presidente de la Republica de
| Guatemala.

' 3. FUNCIONES

a) Asumir el cargo de Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la Republlca en caso de ausencia temporal de |
éste y del Subsecretario(a) Administrativo(a);

b) Atender los asuntos y relaciones politicas delegadas por el Presidente de la Republica a la Secretaria Privada de '
la Presidencia; '

c) Representar a la Secretaria Privada de la Presidencia en actos protocolarios cuando se requiera; ,

d) Apoyar al Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la Republica, en los temas, conflictos o proyectos que le '
fueren encomendados por el Presidente de la Republica, en materia politica; '

e) Proponer al Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la Republica, la integracion de los equipos de trabajo
técnicos y profesionales, para el cumplimiento de las funciones designadas;

f)  Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su competencia.

| 4. UBICACION DEL PUESTO
Despacho Superior
5. SUPERVISION (cuando se encuentre en funciones de Encargado de Despacho)

'3 Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

| 6. RELACIONES LABORALES
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Internas ' Con el personal gue integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

i Con personal de las instituciones del sector publico, municipalidades, Organizaciones No |

| Externas | Gubernamentales, sector academico, sector privado, sociedad civil organizada, |

| organismos de cooperacion internacional, entre otros.

7. LUGAR DE TRABAJO

6. Avenida 4-41, zona 1, Casa Presidencial
8. JC;I%NAE-)A DE TRABAJO

De QOOa 1?:.00 Horas )

| 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

| Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos |

Mental

| _se emiten en la misma.

Fisico |
sus funcicnes sentado(a).

' generales en la planificacién, organizacion, direccion, ejecucion y control de las funciones de la |
Secretaria Privada de la Presidencia, asi como para la revision y aprobacion de documentos que |

- El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza j




CODIGO | MOF-DSPP-003
Manual de Organizacién y Funciones :
SRR 1 —_— EDICION 001
l GUATEMALA oS Breatenets ¢
Descripcion de Puesto REVISION mayo 2023
Despachs Superior PAGINAS | Pagina 1de 2
Puesto: Subéecretario(a) Administrativo(a)
' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
‘ TftuI;) oﬁéiél del puesto" Subseoretério(a) ” o _:.”Cédigo de clase: No aplica
f ’ Administrativo(a) |
Ly : s | Codigo de .
| Especialidad: Sin especialidad espe?:iali dad No aplica
' Titulo funcional: Sypsetratariol) | Numero de puestos: 1
- ’ Administrativo(a)
Subalternos: Director(a) de Unidad de
' Administracion Financiera,
; Director(a) de la Direccién |
Jofe inmediato: Secretario(a) Privado(a) dela | Administrativa,
preteiimplas. Presidencia de la Republica ; Director(a) de la Direccion |

de Recursos Humanos,
Director(a) de la Direccion |
de Informatica.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Coordinar los procesos administrativos de la Secretaria Privada de la Presidencia, en cumplimiento a las funciones
| establecidas por mandato legal; Coordinar la administracion general de la Secretaria Privada de la Presidencia, asi
| como los recursos asignados a ésta para el cumplimiento de objetivos institucionales.

i 3. FUNCIONES

a) Asumir el cargo de Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la Republica, en ¢caso de ausencia temboral
de éste;

b) Representar a la Secretaria Privada de la Presidencia, en actos protocolarios cuando se requiera;

c) Coordinar la direccién de las actividades administrativas de la Secretaria Privada de la Presidencia;

d) Supervisar las acciones de planificacion, gjecucion y control presupuestario;

e) Velary supervisar porgue el patrimonio de la Secretaria Privada de la Presidencia se utilice exclusivamente en _

las actividades que le son propias;

f)y Implementar las actividades administrativas que se requieran para el funcionamiento efectivo de la Secretaria
Privada de la Presidencia;

g) Integrar las labores de planificacion administrativa de la Secretaria Privada de la Presidenciz;

h) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su competencia.

| 4. UBICACION DEL PUESTO
Despacho Superior

| 5. SUPERVISION
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| Ejerce supervision, sobre el personal a su cargo en las acciones de planificacion, ejecucion y control de la Secretaria
| Privada de la Presidencia.

- 6. RELACIONES LABORALES

| Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

i . Con personal de las instituciones del sector publico, municipalidades, Organizaciones No |

| Externas Gubernamentales, sector académico, sector privado, sociedad civil organizada, |
organismos de cooperacion internacional, entre otros. f

' 7. LUGAR DE TRABAJO

6°. Avenida 4-41, zona 1, Casa Presidencial
-8..J-OI.RNA;DA DE TRABAJO

-.E-)-e.9. OOa 1 T 0(5 -hOI'EIIS

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

. Se reguiere un 90% de esfuerzo, ex;ge concentracién constante para apllcar conacimientos |
. generales en la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control de las funciones de Ia

Mental

. Secretaria Privada de la Presidencia, asi como para la revision y aprobacion de documentos que |

| se emiten en la misma. ?
Fisico | El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, va que la mayoria del t|ernpo reallza

sus funciones sentado( )
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FUNCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccion Administrativa, tiene a su cargo parte de las funciones administrativas de
la Secretaria Privada de la Presidencia y le corresponden segun lo establece el Acuerdo
Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento Organico
Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 8. Direccion Administrativa. La Direccién Administrativa es la encargada de
ejecutar y coordinar las actividades de atencion y seguimiento a los distintos
planteamientos dirigidos al Presidente de la Republica, asi como los servicios generales
de la institucion. Son funciones de la Direccion Administrativa:

a)

Llevar el registro, control y curso sistematico de los expedientes que se
presentan a la Secretaria Privada de la Presidencia;

Clasificar y resguardar la documentacion fisica y electronica ingresada vy
generada por las diferentes Direcciones y Unidades de la Secretaria Privada de
la Presidencia, con la finalidad gue no se dafien, extravien o se altere la
informacion que en ellos se encuentra contenida; asi como coordinar el proceso
dirigido a garantizar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de la
misma,

Orientar los planteamientos presentados por distintas instancias, hacia las
dependencias del Estado correspondientes, previa consideracion y aprobacion
del Despacho Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia;

Desarrollar las actividades de adquisicién de bienes y prestacion de servicios no
personales de acuerdo a lo establecido en la ley correspondiente;

Monitorear y evaluar en forma periédica la aplicacion, elaboracion,
implementacion y actualizacion de herramientas de gestién y procedimientos,
que rijan el funcionamiento de las unidades administrativas que conforman la
Direccion Administrativa;
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f)y Administrar las actividades de apoyo en las areas secretarial y de servicios
generales;

g) Implementar acciones tendientes a agilizar los procesos de gestion de
conformidad con la ley, reglamentos y normas aplicables;

h) Elaborar informes que, en el ambito de su competencia, y por ley, corresponde
presentar a la Secretaria Privada de la Presidencia;

i) Velar por el uso correcto de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la
Secretaria Privada de la Presidencia y asegurar el suministro y uso racional de
los recursos materiales requeridos; v,

j) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Subsecretario{a)
Administrativo(a)

Director(a)
Administrativo{a)

L {2 |

Asistente
Administrativola)

I |

[

[
Encargado(a)

)

Administrativo(a)

L . Encargadda)
Administrative(a) de S 7 Encargado{a) de
N Administrativo{a) y Compras Encargadda) de Encargado{a) de
de Correspondenci; Almacén Transportes
Conserje Asistente Piloto/

Mensajero(a)
2)
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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Puesto: Director(a) Administrativo(a)
' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Titulo oficial del puesto: Director Técnico Il Cédigo de clase: 8080
| . | Codigo de
Especialidad: Administracion 5 e%i Sl 0007
Titulo funcional: Director(a) Administrativo(a) - NUmero de puestos: 1
' . Subalternos: Encargado(a)
Administrativo(a) de
Servicios Generales,
E d
Subsecretario(a) feargadala)

Jefe inmediato:

Administrativo(a) y de
Correspondencia,
Asistente
Administrativo(a),
Mensajero(a) y Piloto.

Administrativo{a)

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Coordinar y supervisar la correspondencia y las actividades de atencion y seguimiento a los distintos planteamientos |

| dirigidos al Presidente de la Republica de Guatemala, Secretario Privado de la Presidencia de la Republica y los
Subsecretarios. Asimismo, organizar, dirigir y controlar los servicios generales, atencidn al publico, adquisiciones de
bienes y servicios, almacén de suministros y transporte de la Secretaria Privada de la Presidencia.

3. FUNCIONES

a)

Supervisar el registro y control de los expedientes de correspondencia, dirigidas al Presidente de la Republica
de Guatemala, Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la Republica y Subsecretarios(as), que ingresan a
la Secretaria Privada de la Presidencia;

Coordinar los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios no personzles, de la Secretaria |
Privada de la Presidencia, con base en el Plan Anual de Compras -PAC- y al presupuesto vigente, de acuerdo
al marco legal aplicable;

Velar por el cumplimiento de la normativa externa e interna aplicable de los procesos a su cargo;

Elaborar informes que le sean salicitados, en el ambito de su competencia y por ley, corresponda;

Coordinar con la Unidad de Informacion Publica, la publicacion de la informacion correspondiente a su
direccion;

Supervisar el cumplimiento de la programacion de limpieza de las instalaciones de la Secretaria Privada de la
Presidencia; ‘
Supervisar el cumplimiento de la programacion de mantenimiento preventivo de otros equipos y maquinarias, |
que lo necesiten;

Supervisar el cumplimiento de la programacién de mantenimiento preventivo de vehiculos;
Velar por el uso correcto de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Secretaria Privada de la |
Presidencia y asegurar el suministro y uso racional de los recursos materiales requeridos;

Supervisar el uso de la flotilla de vehiculos propiedad de la Secretaria Privada de la Presidencia, coordinando
acciones de mantenimiento preventivo, para que los mismos estén en dptimas condiciones y puedan ser |
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utilizados en las comisiones oficiales designadas. Asimismo, el control de suministro de cupones de combustible

realizando los arqueos correspondientes;

k) Supervisar el area de Almacén por medio de informes mensuales gue incluyan reportes de altas y bajas de
insumos y coordinar la adquisicion de bienes y suministros; '

)  Supervisar la distribucion de correspondencia y/o documentos que se distribuyan en las diferentes direcciones
y unidades de la Secretaria Privada de la Presidencia hacia las distintas dependencias del Estado;

m) Supervisar la elaboracion y aprobar el Plan Operativo Anual y Multianual de la Direccion Administrativa;

n) Autorizar permisos y programar las vacaciones del perscnal a su cargo;

o) Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacién, por
delegacion del Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la Republica y/o Subsecretario(a)
Administrativo(a);

p) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

' 4. UBICACION DEL PUESTO

: Direccion Administrativa
| 5. SUPERVISION

| Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccidn Administrativa.

. 6. RELACIONES LABORALES

Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la

¢ Externas , y
direccion.

7. LUGAR DE TRABAJO
6a Aveni&a -4—46, zona 1.

‘ 8 J(SRNADA DE TRABAJO
?.De 9:06 é -1 %:OO horas.

| 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Miental | Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos
- generales en la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control de las funciones de la
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Fisico

- Direccién Administrativa, asi como para la revision y aprobacion de documentos que se emiten en |

' la misma.

El esfuerzo gue requiere &l pruesto de frabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza |

| sus funciones sentado(a).
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Puesto: Encargado(a) Admihistrativo(a) de Servicios Generales

' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de clase: 5030
- - Cadigo de
; Especialidad: Administracion espe%iali dai 0007

| Titulo funcional:

Encargado(a) Administrativo(a)

. | Ndmero de puestos: 1
de Servicios Generales P

Subalternos: No aplica

- Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a)

' 2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Aseéorar. en temas administrativos y brindar el apoyo a los requerimientos de las autoridades de la Secretaria Privada
de la Presidencia. Analizar y supervisar las gestiones administrativas requeridas por el(la) Director(a) Administrativo(a) |
' dentro del marco de su competencia.

' 3. FUNCIONES

Analizar el Plan Operativo Anual y Multianual de la Direccion Administrativa y trasladarlo al(la) Director(a)
Administrativo(a) para su aprobacion;

Coordinar y administrar los servicios generales, segun las necesidades de la Secretaria Privada de la
Presidencia;

Dar seguimiento a los expedientes de correspondencia que ingresan a la Secretaria Privada de la Presidencia,
para marginacion y traslado a los diferentes despachos, en ausencia del Director(a) Administrativo(a);
Coordinar y dar seguimiento a las actividades de la Direccion Administrativa cuando se le delega las funciones;
Brindar apoyo en la planificacion y en el proceso de adquisiciones de bienes y/o servicios no personales,
conforme lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado y en la ejecucion de las acciones y gestién de
pagos de los servicios basicos de la Secretaria Privada de la Presidencia;

Dar seguimiento a actividades en temas de transporte, almacén, caja chica, servicios generales y otros temas
de indcle administrativo, segun su competencia y legislacion aplicable;

Elaborar la programacion de limpieza de las instalaciones de la Secretaria Privada de la Presidencia;

Elaborar la programacion de mantenimiento preventivo de otros equipos y maquinarias, que lo necesiten; ‘
Cooardinar e integrar los informes para la elaboracion de la memoaria de labores de la Direccién Administrativa y |
trasladar al(la) Director(a) Administrativo(a) para su aprobacién;

Generar la informacion relacicnada con la informacion publica de oficio que corresponda a la Direccion
Administrativa, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Plblica;

Elaborar actas, conocimientos y asignaciones de teléfono cuando es requerido por el(la) Director(a)
Administrativo(a); |
Participar en reuniones, comités, comisiones y otros, que le sean requeridas por delegacion del(la) Director(a)
Administrativo(a) o la autoridad superior; '
Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.
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' 4. UBICACION DEL PUESTO
| Direccion Administrativa
| 5. SUPERVISION
' No aplica
! 6. RELACIONES LABORALES
| Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la |

Externas . ..
direccion.

| 7. LUGAR DE TRABAJO

62. Avenida 4-46, zona 1.
8. JORNADA DE TRABAJO
j De 9:00 a 17:00 horas

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental . . i . - . .
| generales en la planificacion, crganizacion, ejecucién y control de las funciones asignadas.

| El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya gue la mayoria del tiempo realiza

Fisico .
sus funciones sentado(a).
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Puesto: Encargado(a) Administrativo(a) y de Correspondencia

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:

Titulo funcional:

Asesor Profesional . .
Ecpesializade B Cadigo de clase: 9840

Cédigo de

Especialidad: Administracion especialidad 0007
Encargado(a) Admin.istratwo(a) | Numero de puestos: 1
y de Correspondencia
Subalternos: No aplica

| Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Administrar la documentacion y expedientes de correspondencia gue ingresan a la Secretaria Privada de la Presidencia,
garantizando el traslado correcto hacia donde corresponda, para la elaboracion de informes de recepcion de
' documentacion.

3. FUNCIONES

a)

Recibir, revisar y clasificar los expedientes de correspondencia y documentos fisicos, digitales y/o electrénicos
que ingresan a la Secretaria Privada de la Presidencia segun prioridad, para su traslado al Despacho del
Presidente de |la Republica y a cada Despacho de las autoridades;

Coordinar la distribucion de expedientes de correspondencia y/o documentos que se distribuyan en las |
diferentes direccicnes y unidades de la Secretaria Privada de la Presidencia hacia las distintas dependencias |
del Estado;

Coordinar el proceso de clasificacion y resguardo de la documentacion fisica y electronica que ingresa y se
registra en la Secretaria Privada de la Presidencia;

Verificar que los documentos que ingresan a la Secretaria Privada de la Presidencia, correspondan a los temas
que por su naturaleza son atendidos por la institucion;

Ingresar al control fisico interno los datos de los documentos recibidos por tipo de caso;

Elaborar y enviar a Director(a) Administrativo(a) informe detallado de documentos recibidos en la Secretaria
Privada de la Presidencia, de manera diaria, para su traslado al Despacho del Presidente de la Republica y
Despacho Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia;

Dar seguimiento a actividades en temas de documentacion, servicios generales y otros temas de indole
administrativo, segun su competencia y legislacion aplicable;

Participar en reuniones, comités, comisiones y otros, que le sean requeridas por delegacion del(la) Director(a)
Administrativo(a) o la autoridad superior;

Realizar otras funciones gue por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

| 4. UBICACION DEL PUESTO

| Direccion Administrativa
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| 5. SUPERVISION
; No aplica
6.7RELACIONES LABORALES
| Internas | Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y ctras relacionadas con las funciones de la |

| Externas —
; direccion.

| 7. LUGAR DE TRABAJO
e, - 4-46, zona 1.
6, JORNADA DE TRABAJC
' De 9:06% .1-7:00 horas

' 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

| Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos .

Mental __ ; ;
generales en la organizacion y control de las funciones asignadas.

| El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza |

Fisico ;
sus funciones sentado(a).
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Puesto: Encargado(a) de Compras
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
' ' Asesor Profesional .
i [ ; lase: 9820
Titulo oficial del puesto: Especializado | | Codigo de clase
| by e - Caodigo de
| Especialidad: Administracion especialidad 0007
| Titulo funcional: Encargadc(a) de Compras Ndmero de puestos: 1
Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a) Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

' Coordinar y conducir los procesos de compras y adquisiciones, asi como elaborar y modificar el Plan Anual de Compras |
-PAC-, verificando el cumplimiento del mismo y dar inicio al proceso de adquisicion de bienes, suministros y servicios |
cumpliendo el principio de transparencia y calidad de gasto para lo cual se debe apegar a la normativa y legislacion

vigente.
3. FUNCIONES

a) Elaborar el Plan Operativo Anual y Multianual de la Direccion Administrativa y trasladarlo al (la) Director(a)
Administrativo(a) para su aprobacion;

b) Elaborar y mantener actualizado el Plan Anual de Compras -PAC-, con base a las necesidades institucionales
y a la legislacion aplicable;

c) Coordinary gestionar los procesos de compras, adquisiciones de bienes y servicios solicitados por las distintas
direcciones y unidades que integran la Secretaria Privada de la Presidenciz;

d) Monitorear en el Sistema de Gestion -SIGES-, los contratos abiertos vigentes;

e) Revisar que la documentacion de soporte que acompafa los requerimientos, previo a dar inicio a un proceso
de compra o contratacion de bienes y/o servicios no personales, cumpla con las normas y lineamientos |
establecidos vigentes;

f) Realizar la solicitud de la programacion de cuota financiera de acuerdo al Plan Anual de Compras o a las
necesidades institucionales, asi como las modificaciones presupuestarias, acorde a las necesidades de
compra, a la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-;

g) Publicar oportunamente en el portal del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado |
-GUATECOMPRAS-, las actas de negociacion segun la modalidad que corresponda; :

h) Generar informacion relacionada con la informacién publica de oficio que corresponda a la tematica de
compras, de acuerdo al plazo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Plblica;

i) Planificar la compra de insumos de acuerdo con las necesidades, para el cumplimiento de las actividades
oficiales que se desarrollan en la Secretaria Privada de la Presidencia, revisando las existencias en coordinacion |
con el Encargado(a) de Almaceén; |

) Participar en reuniones, comités, comisiones y otros, que le sean requeridas por delegacion del(la) Director(a) |
Administrativo(a) o la autoridad superior; '

k) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.
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' 4. UBICACION DEL PUESTO

Direccién Administrativa
5. SUPERVISION
No aplica
6. RELACIONES LABORALES

Internas . Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del Sector Publico y otras relacionadas con las funciones de la

xtern . L
Externas Direccion.

' 7. LUGAR DE TRABAJO

6°. Avenida 4-46, zona 1.
8. JORNADA DE TRABAJO
De 9:00 a 17:00 horas

' 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracién constante para aplicar conocimientos |

Mental : (s e . 7 . )
generales en la planificacion, organizacion, ejecucion y control de las funciones asignadas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza |

Fisico . :
sus funciones sentado(a).
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Puesto: Encargado(a) de Almaceén
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Profesional | | Cadigo de clase: 5010
o _ Codigo de
| Especialidad: Administracion ' especialidad 0007
- Titulo funcional: Encargado(a) de Almacén | Numero de puestos: 1

i Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a) Subalternos: No aplica

' 2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Registrar, administrar, controlar y resguardar los bienes y suministros que ingresan al almacén y que son requeridos
por las direcciones y unidades que integran la Secretaria Privada de la Presidencia, para su adecuado funcionamiento, |
verificando el almacenamiento necesario de acuerdo a las necesidades institucionales.

' 3. FUNCIONES

Clasificar y resguardar los bienes y suministros adquiridos por la institucién, para mantenerlos en condiciones
optimas de acuerdo a sus caracteristicas, empaque, grado de conservacion, volumen, fechas de caducidad y |
frecuencia de uso;

Realizar informe de existencias minimas y maximas del almacén y trasladarlo al Encargado(a) de Compras;
Elaborar pre orden de compras en el Sistema de Gestion -SIGES-;

Controlar y archivar en las tarjetas Kardex autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, los movimientos |
de entradas y salidas de materiales, articulos de consumo y activos fijo, para cumplir con los lineamientos y
normas establecidas;

Atender los requerimientos y despachar los suministros conforme a las requisiciones de material de las |
diferentes areas de la institucion, evaluando la cantidad a entregar;

Elaborar Formulario 1H “Constancia de ingreso a almacen y a Inventario”, llevando el control de las facturas de
las compras realizadas de bienes y suministros que ingresan a almacén;

Registrar las compras en el Libro para Control de Ingresos y Egresos de Almacén, cuando el insumo o bien es
de uso inmediato;

Crear ticket en el Sistema de Gestion -SIGES-, para generar el cédigo de insumo en el catdlogo de insumos del
Ministerio de Finanzas Publicas, por codigos inexistentes y dar seguimiento de su aprobacion; ‘
Brindar apoyo en el analisis y evaluacion de las cotizaciones para la gestion de compra, tiempos de entrega
entre otros que sean requeridos por el(la) Director(a) Administrativo(a);

Participar en reuniones, comites, comisiones y otros, gue le sean requeridas por delegacién del(la) Director(a) |
Administrativo(a) o la autoridad superior;

Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

4. UBICACION DEL PUESTO

: Direccion Administrativa
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4. UBICACION DEL PUESTO

| Direccion Administrativa

5. SUPERVISION

i No aplica

| 6. RELACIONES LABORALES

Internas Con el personal gue integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las actividades del

| Externas
puesto.

7. LUGAR DE TRABAJO
62. Avenida 4-46, zona 1.
| 8. JO.F{NAD-A DE TRABAJO
: be 9:06 a 17:06 horas

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracidon constante para aplicar conocimientos

Mental e S - . .
generales en la planificacion, organizacion, ejecucion y control de las funciones asignadas.

El esfuerzo que reguiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza |

Fisico ;
sus funciones sentado(a).
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_ Puesto: Encargado(a) de Transportes
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cddigo de clase: 5020
o N Cédigo de
| Especialidad: Administracion especialidad 0007
Titulo funcional: Encargado(a) de Transportes | Numero de puestos: 1
Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a) Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Organizar las acciones relacionadas al servicio de transporte, para garantizar el éptimo funcionamiento de movilidad de |
| las comisiones y actividades de trabajo requeridas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

i 3. FUNCIONES

a) Evaluar frecuentemente el estado de los vehiculos para garantizar el buen funcionamiento de movilidad vy
seguridad de las actividades y comisicnes de trabajo;

b) Llevarel control y archivo de bitacoras de uso de vehiculos propiedad de la Secretaria Privada de la Presidencia,
asi como la asignacion de combustible; |

¢) Realizar el control y despacho de la entrega de los cupones de combustible y realizar los descargos en el Libro |
de Control de Cupones de Combustible, autorizado por la Contraloria General de Cuentas; _

d) Efectuar monitoreos periddicos de las multas de transito sobre los vehiculos de la Secretaria Privada de la |
Presidencia;

e) Programar, planificar y supervisar el servicio de mantenimiento preventivo o correctivo que sea necesario en
los vehiculos propiedad de la Secretaria Privada de la Presidencia;

f)  Participar en reuniones, comités, comisiones y otros, que le sean requeridas por delegacion del(la) Director(a)
Administrativo(a) o la autoridad superior;

g) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

| 4. UBICACION DEL PUESTO

i Direccién Administrativa

| 5. SUPERVISION

' No aplica

| 6. RELACIONES LABORALES
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Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

| Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las actividades del

Externas
i | puesto.

- 7. LUGAR DE TRABAJO

! 62. Avenida 4-46, zona 1.
8. JORNADA DE TRABAJO
7 De 9:00 a 17:00 horas

| 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracién constante para aplicar conocimientos

Mental . o A o ; ;
generales en la planificacion, organizacidn, ejecucién y control de las funciones asignadas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya gue la mayoria del tiempo realiza |

Fisico |
sus funciones sentado(a).
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7 Puesto: Asistente Administrativo(a)
' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Profesional | 5 Cadigo de clase: 5010
i b e - . Cadigo de
- Especialidad: Administracion | especialidad 0007
Titulo funcional: Asistente Administrativo(a) Nudmero de puestos: 1
| Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a) Subalternos: No aplica

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

;'Realizar pagos de adguisicion de bienes y/o servicios con los recursos asignados a la Secretaria Privada de la

| Presidencia por medio de caja chica, manteniendo liquidez en la misma, de acuerdo a los valores de probidad,
| transparencia y eficiencia; asi como realizar las actividades administrativas que aporten al cumplimiento de los objetivos
| institucionales.

| 3. FUNCIONES

a)

b)

Administrar y custodiar el Fondo de Caja Chica y los documentos de soporte. Asimismo, atender las solicitudes |
de adquisicion de bienes y/o servicios de las distintas direcciones y unidades de la Secretaria Privada de la
Presidencia, efectuando el pago a proveedores por medio de caja chica;

Verificar la validez de los Documentos Tributarios Electronicos -DTE-, emitidos en el Régimen de Factura |
Electronica en Linea -FEL- y realizar los razonamientos de facturas, recibos o formas autorizadas y publicar en
el portal del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, los
documentos de las adquisiciones de bienes y/o servicios realizados, segun corresponda;

Controlar y registrar las facturas, recibos o formas autorizadas en el libro de pagos en efectivo, autorizado por
la Contraloria General de Cuentas;

Ingresar las facturas de compras y servicios en el Sistema de Gestion -SIGES-, para generar el reporte del
detalle de facturas a liquidar; _
Elaborar liquidaciones de caja chica adjuntando la documentacion correspondiente, asi como realizar arqueos |
al Fondo de Caja Chica para cuadrar el fondo asignado;

Elaborar la conciliaciéon mensual del Fondo de Caja Chica;

Participar en reuniones, comités, comisiones y otros, que le sean requeridas por delegacion del(la) Director{a) |
Administrativo(a) o la autoridad superior;

Realizar cotizaciones para la gestion de compras de bienes y servicios no personales y analizar tiempos de |
entrega, costos, entre otros factores a requerimiento del(la) Director(a) Administrativo(a);

Recibir y organizar en donde corresponda, documentos, tanto fisicos como digitales, incluyendo correos 7
electronicos, recibos, reportes y otros documentos administrativos;

Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

' 4. UBICACION DEL PUESTO
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Direcciéon Administrativa
5. SUPERVISION
- No aplica
. 6. RELACIONES LABORALES
| Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las actividades del |

Externas
puesto.

' 7. LUGAR DE TRABAJO

| B2. Avenida 4-46, zona 1.
| 8. JORNADA DE TRABAJO
' De 9:00 a 17:00 horas

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

| Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental . .. b , ., , .
generales en la planificacién, organizacion, ejecucion y control de las funciones asignadas.

| El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza |

Fisico .
sus funciones sentado(a).
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Puesto: Asistente Administrativo(a)
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Profesional Il ; Cadigo de clase: 5030
‘ e P Codigo de
| Especialidad: Administracion especialidad 0007
! Titulo funcional: Asistente Administrativo(a) Numero de puestos: 1
- Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a) . Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

' Atender al publico en general y orientar con base a las inquietudes e informacién planteadas, administrar y efectuar el |
| proceso de gestion documental, de la correspondencia que se recibe en la Secretaria Privada de la Presidencia, dirigida
i al Presidente de la Replblica de Guatemala, Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la Republica, |
| Subsecretarios(as) Administrativo(a) y de Asuntos Politicos, para un adecuado control y registro.

i 3. FUNCIONES

Verificar y analizar la correspondencia de la documentacién que ingresa a la Secretaria Privada de la |
Presidencia, dirigida al Presidente de la Republica, Despacho Superior y del personal que integra la Secretaria |
Privada de la Presidencia;

Ingresar, digitalizar y verificar los documentos en el registro auxiliar correspondiente;
Atender solicitudes de usuarios de forma presencial o via telefénica, referente a los casos asignados de |
correspondencia y brindar la informacion respectiva;
Realizar y verificar traslados de expedientes fisicos y digitales segin su naturaleza, al Encargado(a) |
Administrativo(a) y de Correspondencia(a) y al(la) Director(a) Administrativo{a);
Elaborar el informe mensual de metas fisicas para trasladar a la Unidad de Planificacion;
Participar en reuniones, comités, comisiones y otros, que le sean regueridas por delegacion del(la) Director(a) |
Administrativo(a) o la autoridad superior; |
Realizar otras funciones que por disposicidn del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

| 4. UBICACION DEL PUESTO

| Direccién Administrativa

| 5. SUPERVISION

' No aplica
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' 6. RELACIONES LABORALES
' Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Externas , ) e
direccién y publico en general.

| 7. LUGAR DE TRABAJO

| 63; A;.fenida 4—46, éona 1.

8. JbéNADA DE TRABAJO

.De79:OO a ‘17200 horas |

- 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO
N Mental |

Fisico ;
sus funciones sentado(a).

Entidades e instituciones del sector plblico y otras relacionadas con las funciones de la

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos |
generales en la organizacion, ejecucion y control de las funciones asignadas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza
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_ Puesto: Asistente Administrativo(a)
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Profesional | Cadigo de clase: 5010
: M= 5 o3 . Cédigo de
| Especialidad: Administracion especialidad 0007
| Titulo funcional: Asistente Administrativo(a) | NUmero de puestos: 1
| Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a) Subalternos: No aplica

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Asistir en actividades administrativas y técnicas, en apoyo a mejorar los procedimientos administrativos y la ejecucion |
| de acciones que contribuyan al logro de los objetivos de la Direccién Administrativa.

| 3. FUNCIONES

9)

Distribuir la correspondencia interna y externa, dirigida al Despacho del Presidente de la Republica de
Guatemala, Despacho Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia, Subsecretarias, direcciones y
unidades que integran la Secretaria Privada de la Presidencia;

Realizar visitas a instituciones publicas y privadas para tramites administrativos oficiales que le asigne el(la) |
Director(a) Administrativo(a); |
Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que la Secretaria Privada de la Presidencia genera, para ser |
trasladada a las diferentes instituciones publicas y privadas, ubicadas en diferentes zonas geogréficas de la ‘
ciudad de Guatemala y los diferentes departamentos y municipios, para un adecuado flujo de la documentacion
e informacion;

Apoyar, cuando sea necesario, en la gestion de cotizaciones para las compras y verificar tiempos de entrega,
costos, entre otros factores a requerimiento del(la) Director(a) Administrativo(a); ‘
Apoyar, cuando sea necesaric, en el monitoreo periodico de las multas de transito sobre los vehiculos de la |
Secretaria Privada de la Presidencia, a solicitud del{la) Director(a) Administrativo(a);
Participar en reuniones, comités, comisiones y otros, que le sean requeridas por delegacion del(la) Director(a) |
Administrativo(a) o la autoridad superior;

Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

| 4. UBICACION DEL PUESTO

i Direccién Administrativa

' 5. SUPERVISION

| No aplica
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' 6. RELACIONES LABORALES

' Internas Con el personal gque integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las actividades del

Externas
; puesto.

| 7. LUGAR DE TRABAJO

62. Avenida 4-46, zona 1.
8. JORNADA DE TRABAJO
De 9:00 a 17:00 horas

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 40% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental Wialloy wim ' : ;
generales en la organizacion, ejecucion y control de las funciones asignadas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, para cumplir con las funciones

Fisico ;
asignadas.
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| Puesto: Pi_I'Qto/Menséjero_(_a)
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional IV Cdédigo de clase: 9740

| SR | —— | Cédigo de

. Especialidad: Administracion especialidad 0007
Titulo funcional: Piloto/Mensajero(a) Ndmero de puestos: 1

| Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a) Subalternos: No aplica

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

: Conducir los vehiculos de la Secretaria Privada de la Presidencia, para trasladar al personal a las distintas comisiones, |
y/o reuniones de trabajo en el ejercicio de las actividades institucionales.

| 3. FUNCIONES

a) Revisar, preparar, conducir y cuidar los vehiculos propiedad de la Secretaria Privada de |la Presidencia, en las |
diferentes comisiones locales y al interior de la Republica, para prestar un servicio de transporte eficiente. ﬁ
b) Revisar el funcionamiento de los vehiculos asignados, para informar oportunamente al Encargado(a) de |
Transportes y al(la) Director(a) Administrativo(a), sobre algun desperfecto o necesidad de reparacion de los |

mismos;

c) Realizar limpieza general a los vehiculos de manera oportuna para mantenerlos limpios en la prestacion del |

servicio de transporte, al personal de la Secretaria Privada de la Presidencia;

d) Mantener discrecion, cordura, respeto, cooperacién, cuando conduce al personal asignado a las comisiones |

dentro y fuera de la capital, para dar una atencién adecuada al usuario;
e) Apoyar en las actividades de conserjeria, cuando sea requerido;

f) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

4. UBICACION DEL PUESTO

| Direccion Administrativa

' 5. SUPERVISION

| No aplica

| 6. RELACIONES LABORALES
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| Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Externas | actividades del puesto.

| 7. LUGAR DE TRABAJO

62. Avenida ;4w46. zona 1.

8. JORNADA DE TRABAJO

| De .9.:0.0na 17:00 horas

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO
Mental

generales en la ejecucion de las funciones asignadas.

Fisico | distintos lugares de la ciudad capital.

Entidades e instituciones del Sector Publico y privado y otras relacionadas con las |

Se requiere un 20% de esfuerzo, exige concentracién constante para aplicar conocimientos |

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 80%, derivado que debe movilizarse a
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Puesto: Piloto/Mensajero(a)
' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
. ' Codigo de clase: 9720
i Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional |l | '9
- . . Cédigo de 0007
Especialidad: Administracion ' especialidad
7 . . o | NUmero de puestos: 1
Titulo funciconal: Piloto/Mensajero(a) :
3 . _ L Subalternos: No aplica
Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a)

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

Distribuir la correspondencia que se genera en la Secretaria Privada de la Presidencia y entregarla a las dependencias |
oficiales y privadas, realizando las gestiones administrativas seguin corresponda.

3. FUNCIONES

a) Distribuir la correspondencia interna y externa, dirigida al Despacho del Presidente de la Republica, Despacho |
Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia, direcciones y unidades que integran la Secretaria Privada |
de la Presidencia;

b) Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia externa que la Secretaria Privada de la Presidencia genera, |
para ser trasladada a las diferentes instituciones publicas y privadas, ubicadas en diferentes zonas geogréaficas |
de la ciudad de Guatemala y los diferentes departamentos, para un adecuado flujo de la documentacion e |
informacion; ‘

c) Apoyar en las actividades de conserjeria, cuando sea requerido;

d) Realizar ofras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

| 4. UBICACION DEL PUESTO

Direccién Administrativa

' 5. SUPERVISION

' No aplica

6. RELACIONES LABORALES

| Internas i Con el personal gue integra la Secretaria Privada de la Presidencia.



CODIGO | MOF-D-ADMI-011
Manual de Organizacién y Funciones

GOBIERNO /- | gacretaria Privada

GUATEMALA de la Presidencia

' EDICION 001
l Descripcion de Puesto REVISION mayo 2023

Direccion Administrativa PAGINAS Paglna 2de?2

| Entidades e instituciones del sector publico y privado y otras relacionadas con las 5

Externas actividades del puesto.

7. LUGAR DE TRABAJO
| 62. A;/e-nida 4-48, éona 1.
,. 87. JORNADA DE TRABAJO
be Q:OO a 1l7.:OO -hora-s
:.9. ESFU‘ERZOS-EI\‘I EL TRABAJO

Se requiere un 20% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos |

Mental . L . . . .
generales en la crganizacién y ejecucion de las funciones asignadas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 80%, derivado que debe méviiizarsé a|

Fisi 1€ ‘ ‘
IR | distintos lugares de la ciudad capital.
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Puesto: Conserje
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional IV Caodigo de clase: 9740
| B et . e Codigo de
Especialidad: Administracion ' especialidad 0007
| Titulo funcional: Asistente Administrativo(a) NUmero de puestos: 2
| Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a) - Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Mantener la higiene y limpieza en los diferentes ambientes de la Secretaria Privada de la Presidencia, contribuyendo en :
el bienestar de los/las funcionarios(as) y servidores publicos en el gjercicio de las actividades institucionales; ademas, |
| de atender a funcionarios, directores y visitantes, segun las necesidades.

' 3. FUNCIONES

Realizar limpieza profunda segln la programacion, en todas las areas de la Secretaria Privada de la Presidencia; |
asi como en los artefactos sanitarios, para contar con ambientes agradables en la institucion; '
Atender a funcionarios, directores y visitantes en reuniones y en sus lugares de trabajo, conforme a las |
necesidades, |
Llevar registro y control de los suministros de limpieza para cumplir con la programacion de actividades
asignadas;
Elaborar la solicitud de suministros necesarios, para cumplir con sus funciones en el area de trabajo asignada
y la traslada al(la) Director(a) Administrativo(a), para autorizacion y gestion; :
Revisar diariamente los suministros de higiene del perscnal de la Secretaria Privada de la Presidencia, para la |
colocacion oportuna de los mismos en los dispensadores instalados para el efecto; :
Cumplir con la programacion de limpieza diariamente y firmar la misma;

Realizar otras funciones gue por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

| 4, UBICACION DEL PUESTO

| Direccion Administrativa

' 5. SUPERVISION

: No aplica

| 6. RELACIONES LABORALES
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Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

{ EAIEnES actividades del puesto.

' 7. LUGAR DE TRABAJO

6°. Avenida 4-46, zona 1.

j 8. JQRNADA DE TRABAJO

De 9:007:-;1 17:00 horas.

9 ES%UE&ZOS VEN EL TRABAJO
- Merrﬂal‘

Fisico . \ .
ejecutar las funciones asignadas.

Entidades e instituciones del sector publico y privado y otras relacionadas con las |

Se requiere un 10% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos |
generales en la organizacion y ejecucion de las funciones asignadas.

| El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de 90%, derivado de la actividad que realiza para |
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE INFORMATICA

La Direccion de Informatica, tiene a su cargo parte de las funciones administrativas de
la Secretaria Privada de la Presidencia y le corresponden segun lo establece el Acuerdo
Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento Organico
Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 9. Direccién de Informatica. La Direccion de Informatica es la encargada del
desarrollo e implementacion de los sistemas informaticos de la Secretaria Privada de la
Presidencia. La Direccién de Informatica, tiene las funciones siguientes:

a) Analizar disefar, desarrollar y mantener las bases informaticas de la Secretaria
Privada de la Presidencia;

b) Administrar las diferentes bases de datos;
c) Atender y solucionar consultas y problemas sobre cuestiones de informatica;

d) Fomentar la digitalizacion de procedimientos y documentos de la Secretaria
Privada de la Presidencia;

e) Monitorear y evaluar el funcionamiento de los sistemas y programas
informaticos de procesamiento y gestion de informacion;

f) Administrar y configurar la red local;

g) Disefar programas periodicos de mantenimiento preventivo y correctivo al
equipo de la Secretaria Privada de la Presidencia, velando por su aplicacion;

h) Creary aplicar el plan informatico en la Secretaria Privada de la Presidencia, asi
como el asesoramiento y asistencia técnica a unidades de la misma, en lo
relativo a tecnologias de informéatica;

i) Determinar la necesidad de contratacion de empresas para el desarrollo de las
actividades propias de la Direccién de Informatica:
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j) Elaborar programas o proyectos que permitan el desarrollo de los sistemas
informaticos de la Secretaria Privada de la Presidencia;

k) Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo;
[) Asistiry participar en los distintos eventos relacionados con su competencia; v,

m) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCION DE INFORMATICA

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Director{a) de
Informatica

Analistade
Informatica
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DESCRIPCIONES DE PUESTO
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Puesto: Director(_a)' de Informatica

" 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Director Técnico | Cddigo de clase: 8060
| o e ' Cédigo de
: Especialidad: Administracion especialidad 0007
| Titulo funcional; Director(a) de Informatica Numero de puestos: 1
Subsecretario(a)

Jefe inmediato:

Y Subalternos: Analista de Informatica

' 2. NATURALEZA DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y controlar las actividades, recursos e implementacion de los sistemas informaticos en la Secretaria |
| Privada de la Presidencia. Asimismo, orientar y llevar a cabo un buen uso de las tecnologias dentro de la institucion en
| cumplimiento de las politicas de seguridad.

3. FUNCIONES

a) Administrar, coordinar y aprobar los procesos de asistencia técnica con las direcciones y unidades que integran |
la Secretaria Privada de la Presidencia;

b) Autorizar y supervisar el uso de medidas de seguridad vigentes de sistemas informaticos y dispositivos y velar |
por el cumplimiento de las politicas de seguridad,;

c) Autorizar y supervisar la programacion de mantenimiento al recurso tecnologico institucional;

d) Aprobar, asesorar y supervisar el uso de metodologias de desarrollo de sistemas informaticos;

e) Aprobar y administrar los procesos para el desarrollo de herramientas informaticas;

f)  Administrar y actualizar los recursos de informacion y la base de datos institucional;

g) Realizar las diferentes copias de seguridad de los sistemas informaticos, servidores y equipos;

h) Evaluar y realizar el diagnostico de las tecnologias e infraestructura informatica institucional;

iy Organizar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los procesos de mantenimiento de los sistemas de |
informacion e infraestructura; ‘

) Elaborar informes gue le sean solicitados, en el &mbito de su competencia y por ley, corresponda;

k) Velar por el cumplimiento de la normativa externa e interna aplicable de los procesos a su cargo;

l)  Autorizar permisos y programar las vacaciones del personal a su cargo; -

m) Generar el reporte de asistencia de personal de acuerdo con los controles o sistemas informaticos autorizados |
por el Despacho Superior, para traslado a la Direccién de Recursos Humanos;

n) Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacion, por |
delegacion del Subsecretario(a) Administrativo(a) y/o Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la |
Republica; '

0) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

| 4. UBICACION DEL PUESTO
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Direccion de Informatica
5. SUPERVISION
Ejerce supervisién, sobre el personal que integra la Direccion de Informatica.
6 RELACIONES LABORALES
Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Externas : 5
direccion.

| 7. LUGAR DE TRABAJO
E-Sa.“Aveni.da 4—4;6, zona 1.
'8-.-JO.R.NADA DE TRABAJb
| be 9:50 a. ‘IT:-OO horas |

| 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la |

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracién constante para aplicar conocimientos |
Mental generales en la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control para aplicar |

Fisico ;
' sus funciones sentado(a).

| conocimientos generales en la organizacion y ejecucion de las funciones asignadas.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza |
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Puesto: Analista de Informatica

| 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Titulo oficial del puesto: Profesional | Cédigo de clase: 5010
o w0 Cadigo de
- Especialidad: Administracion ' especialidad 0007
- Titulo funcional: Analista de Informatica Numero de puestos: 1
Jefe inmediato: Director(a) de Informatica Subalternos: No aplica

. 2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Brindar soporte técnico y mantenimiento de software y hardware y asesorar en temas informaticos segun las |
- necesidades del personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia, para el cumplimiento de sus funciones.

3. FUNCIONES

a) Realizar los diferentes mantenimientos preventivos y correctives a los equipos de coémputo tanto de software |
como de hardware;

b) Realizar las diferentes instalaciones de software en computadoras acorde a las necesidades del personal, para
el cumplimiento de sus funciones;

c) Elaberar la programacion de mantenimiento al recurso tecnologico institucional y darle cumplimiento; '

d) Instalar, configurar, monitorear y mantener en operacion los sistemas de almacenamientos masivos de la |
Secretaria Privada de la Presidencia; ‘

e) Asesorar a los usuarios de la Secretaria Privada de la Presidencia para la correcta utilizacion del hardware y |
software; asi como velar por el uso adecuado de los mismos; ‘

f)  Atender las diferentes solicitudes de soporte técnico requeridas por el personal de la Secretaria Privada de la |
Presidencia;

g) Participar en reuniones, comités, comisiones y otros, que le sean requeridas por delegacién del(la) Director(a)
de Informatica o la autoridad superior; ‘

h) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

' 4. UBICACION DEL PUESTO

| Direccion de Informaética

' 5. SUPERVISION

No aplica
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| 6. RELACIONES LABORALES
Internas Con el persconal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la

| Externas . .
direccién.

7. LUGAR DE TRABAJO
| .Ga.IAver;ida 4-46, éona 1.
i 8. JORNADA DE TRABAJO
De 9:60.3 17:00 horas

- 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se reqguiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental 4 . Wi : . . .
generales en la planificacién, organizacion, ejecucion y control de las funciones asignadas.

| El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza

Fisico |
sus funciones sentado(a).
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La Direccion de Recursos Humanos, tiene a su cargo parte de las funciones
administrativas de la Secretaria Privada de la Presidencia y le corresponden segun lo
establece el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 10. Direccién de Recursos Humanos. La Direccion de Recursos Humanos es
la encargada de planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar todas las acciones
concernientes a la administracion del recurso humano de la Secretaria Privada de la
Presidencia y tiene las funciones siguientes:

a)

Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones legales administrativas
vigentes en materia de Recursos Humanos;

Coordinar actividades relativas a los procedimientos administrativos de analisis
de puestos, de reclutamiento, seleccion y control del personal, asi como
coordinar las actividades concernientes a la contratacién de servicios
personales;

Llevar el control y resguardo de los expedientes del personal de la Secretaria
Privada de la Presidencia;

Orientar a los funcionarios del Despacho Superior, y personal administrativo de
las Direcciones y Unidades, en materia de recursos humanos;

Llevar a cabo las funciones de gestién de personal;

Velar por el cumplimiento de las normas relacionadas a higiene, salud y
seguridad ocupacional;

Canalizar la comunicacion entre las autoridades superiores v el personal
administrativo;

Llevar registro y control de los recursos humanos con los que cuenta la
Secretaria Privada de la Presidencia, asi como también atender sus respectivos
requerimientos de conformidad con la ley;
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i) Asistir y participar en los distintos eventos relacionados con su competencia; vy,

J) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Subsecretarida)
Administrativda)

Director{a) de
Recursos Humanos

Encargadda) de Analista de Recursos
Néminas Humanos
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Puesto: Directd_f(a) de Recursos Humanos

' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Director Técnico Il i Cddigo de clase: 8080
s p Administracion de Recursos | Codigo de
| Especiaidad. Humanos especialidad g
| Titulo funcional: Direntors) 49 Regursds NUmero de puestos: 1
Humanos ‘
Sub tari Subalternos: Encargado(a) de Néminas
Jefe inmediato: Ag sleprte a;rlo(a) Analista de Recursos
ministrativo(a) Humanos

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Administrar, coordinar e implementar las acciones relacionadas a la gestion del recurso humano de la Secretaria Privada
de |z Presidencia, velando por el bienestar, la formacion y el desarrcllo del talento humano que integra |a secretaria. Asi
como el cumplimiento de los procesos administrativos y tecnicos establecidos segun la normativa legal vigente.

| 3. FUNCIONES

Administrar, coordinar los procesos y/o acciones técnicas y administrativas de la Direccién de Recursos
Humanas, garantizando que las mismas se desarrollen en el marco de la normativa legal aplicable;

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién de normas, politicas y procedimientos de gestion y desarrollo de
recursos humanos; _
Coordinar y gestionar los procesos de contratacion, nombramiento, induccién al personal, control
administrativo, administracion de puestos y nominas de pago, desarrollo y bienestar; del recurso humano de la
Secretaria Privada de la Presidencia, conforme a lo establecido en la legislacién aplicable;

Establecer el programa anual de capacitacién para el personal de la Secretaria Privada de la Presidencia con
base a las necesidades de capacitacién de cada direccion y unidad administrativa; .
Dar seguimiento a las acciones de salud y seguridad ocupacional en coordinacion con el Comité Bipartito de |
Salud y Seguridad Ocupacional; |
Supervisar los reportes de asistencia y puntualidad del personal que se encuentra contratado con cargo al |
renglon presupuestario 011 personal permanente, a fin de tomar las acciones gue correspondan en caso de |
ser necesario;

Autorizar permisos y programar las vacaciones del personal a su cargo;

Coordinar con la Unidad de Informacion Publica, la publicacién de la informacion correspondiente a su
direccion;

Elaborar informes que le sean solicitados, en el &mbito de su competencia y por ley, corresponda;
Velar por el cumplimiento de la normativa externa e interna aplicable de los procesos a su cargo; .
Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacion, por |
delegacion del Subsecretario(a) Administrativo(a) y/o Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la |
Republica; |
Realizar otras funciones que por disposicién del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

4. UBICACION DEL PUESTO
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' Direccién de Recursos Humanos

5. SUPERVISION

Ejerce supervisién, sobre el personal gue integra la Direccion de Recursos Humanos.
| 6. RELACIONES LABORALES

Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la |

' Externas ; s
direccion.

' 7. LUGAR DE TRABAJO

6°. Avenida 4-46, zona 1.
| 8. JORNADA DE TRABAJO
De 9:00 a 17:00 horas
9. .E.SFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos |
generales en la planificacion, organizacion, direccién, ejecucién y control de las funciones de la |

Mental . - 7 T y
Direccion de Recursos Humanos, asi como para la revision y aprobacion de documentos que se
;| emiten en la misma.
Fisico | El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoeria del tiempo realiza

sus funciones sentado(a).
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Puesto: Encargado( 1) de Nominas
' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
' Titulo oficial del puesto: Profesional Il . Codigo de clase: 5020
| : 7 iy . Cédigo de
| Especialidad: Auditoria ' especialidad 0048
' Titulo funcional: Encargado(a) de Néminas * NUmero de puestos: 1
Jefe inmediato: Rirectar{g) de Recises Subalternos: No aplica

' 2. NATURALEZA DEL PUESTO

Humanos

Administrar la gestién de néminas, pagos y salarios, prestaciones laborales y péstumas del personal de la Secretaria |
| Privada de la Presidencia, tomando como base los objetivos institucionales y la legislacion vigente segun corresponda, |
asi como la gestién de la contratacion de los servicios técnicos y profesionales individuales en general con cargo al |
| renglén presupuestario 029 Otras remuneraciones de personal temporal.

3. FUNCIONES

a) Admmlstrar la gestion de ndminas, pagos vy salarios, prestaciones laborales y péstumas del personal de la |
Secretaria Privada de la Presidencia;
b) Ejecutar el proceso de contratacién de servicios técnicos y profesionales individuales en general, con cargo al |
renglon presupuestario 029, ante los érganos competentes y llevar el registro y control del archivo de |

expedientes;

c) Realizar célculos para pago de prestaciones laborales, indemnizaciones, prestaciones postumas, y otros

ordenados por juez competente y conforma el expediente respectivo;
d) Ingresar al sistema de GUATENOMINAS las acciones y movimientos de personal; _
e) Elaborar la cuota mensual y cuatrimestral del grupo O Servicics Personales y preparar la programacion de |

recursos financieros de pagos que afecten la ndmina mensual de sueldos;

f) Participar en el proceso de formulacion de la planificacion estratégica y operativa, anual y multianual y en la
formulacion del anteproyecto de la Direccién de Recursos Humanos; asi como la carga del presupuesto anual |
del grupo 0, en conjunto con la Unidad de Planificacién y la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- de la |
Secretaria Privada de la Presidencia y el Ministerio de Finanzas Publicas; i

g) Gestionar ante la Direccion de Contabilidad del Estado y Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Plblicas, |
los expedientes de pago por devolucion y/o liquidacion de descuentos judiciales; 3

h) Revisar y ratificar la formulacion del analitico de apertura de sueldos de la Secretaria Privada de la Presidencia, |
el cual se traslada a la Oficina Nacicnal de Servicio Civil -ONSEC-;

i) Elaborar los Formularios Electrénicos de Movimientc de Personal -FEMP- de toma y entrega de puestos, | |
registrar en el sistema GUATENOMINAS y realizar las gestiones correspondientes para la aprobacion por parte
de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-;

j)  Generar informacion relacionada con la informacion publica de oficio que corresponda a la Direccion de
Recursos Humanos, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica; ‘

k) Elaborar acuerdos internos relacionados a la terminacion anticipada de contrato con cargo al renglén |

presupuestario 029:
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) Registrar y publicar en los sistemas establecidos, los contratos y las facturas de los pagos efectuados a través |
del renglén 029 y trasladar los informes para la publicacion respectiva a la Unidad de Informacion Publica, en
cumplimiento de la normativa vigente;

m) Participar en reuniones de trabajo, comisiones, y otros espacios de coordinacion, por delegacion del (la) |
Director(a) de Recursos Humanos o la autoridad superior;

n) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

4. UBICACION DEL PUESTO

' Direccion de Recursos Humanos
| 5.‘SUPERVISION
' No aplica

6. RELACIONES LABORALES

Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la |

| Externas : =
direccion.

| 7. LUGAR DE TRABAJO

| 62 Avenida 4-46, zona 1.
8. JORNADA DE TRABAJO
! De 9:00 a 17:00 horas

| 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos |
Mental ' generales en la planificacion, organizacion, ejecucién y control de las funciones de las funciones |
- asignadas. '

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza |

Fisico ;
. sus funciones sentado(a).
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Puesto: Analista _de Recufsbs Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Caédigo de clase: 5020
e - - Cédigo de |
Especialidad: Auditoria | especialidad 0048
| Titulo funcional: Analista de Recursos Humanos | Numero de puestos: 1

' Jefe inmediato:

Director(a) de Recursos

' Subalternos: No aplica
Humanos |

- 2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Analizar y ejecutar los procesos en materia de recursos humanos, en el marco de la legislacion vigente, con el fin de
| contribuir al logro de los cbjetivos de la Secretaria Privada de la Presidencia, realizando actividades administrativas y |
técnicas, que permitan la ejecucion de acciones que faciliten el logro de metas y resultados de la Direccion de Recursos |
Humanos. |

' 3. FUNCIONES

Elaborar y monitorear el proceso de dotacion de personal, del personal con carge al renglén presupuestario |
011 Personal Permanente, de la Secretaria Privada de la Presidencia; |
Llevar el control y resguardo de los expedientes del personal con cargo al renglén 011 de esta Secretaria; !
Analizar, elaborar y trasladar para firma del(la) Director(a) de Recursos Humanos los informes, documentos |
técnicos y administrativos que se generan en la direccion; |
Administrar el proceso de vacaciones del personal, marcajes, permisos, suspensiones, con el fin de tener la |
informacion actualizada y asegurar el cumplimiento de la normativa legal vigente;
Elaborar acuerdos internos relacionades con acciones de personal con carge al renglén presupuestario 011 |
(altas, bajas y ascensos); f
Elaboracion de instrumentos y herramientas de evaluacién del desempefio y dar seguimiento al proceso de
evaluacion ordinaria, con base a la normativa legal correspondiente; ‘f
Organizar, coordinar los procesos de capacitacion formacion y desarrollo del personal, actividades recreativas, |
fortalecimiento institucional y logistica de cada proceso relacionado al bienestar laboral, garantizando que las |
mismas se realicen de forma eficiente y eficaz; f
En coordinacion con la Unidad de Planificacion, direcciones y unidades administrativas que integran la |
Secretaria Privada de la Presidencia, elaborar o actualizar los manuales que por competencia le correspondan
a la Direccion de Recursos Humanos; .
Investigar y realizar estudios técnicos relacionados con acciones de puestos (reasignaciones, traslados |
presupuestarios, supresién-creacion, cambio de especialidad, entre otros) y sus estimaciones presupuestarias, |
para cumplir con las necesidades de la Secretaria y dar el seguimiente de los mismos en las instituciones |
respectivas; {
Analizar los reportes de asistencia y puntualidad del personal que se encuentra contratado con cargo al renglén j
presupuestario 011 y trasladar a Director(a) de Recursos Humanos para verificar las observaciones vy |
justificaciones correspondientes; "
Suscribir y llevar control de actas de toma de posesion y entrega de puestos (por nombramientos, sanciones, |
licencias, suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- y otros), resguardar y custodiar |
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los libros autorizados por la Contralorfa General de Cuentas que son utilizados en la Direccion de Recursos |

Humanos;
l) Asesorar y resolver las consultas de autoridades y personal de la Secretaria Privada de la Presidencia |
relacionadas a la administracion del recurso humano, cuando sea solicitade por el(la) Director(a) de Recursos

Humanos;
m) Participar en reuniones de trabajo, comisiones, y otros espacios de coordinacion, por delegacion del(la) |

Director(a) de Recursos Humanos o la autoridad superior;
n) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, 0 sean de su competencia.

4. UBICACION DEL PUESTO

Direccion de Recursos Humanos
5. SUPERVISION
| No aplica

6. RELACIONES LABORALES

| Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del secter publico y otras relacionadas con las funciones de la

| Externas , y
direccion.

7. LUGAR DE TRABAJO

6°. Avenida 4-46, zona 1.
¢ 8. JORNADA DE TRABAJO
| De 9:00 a 17:00 horas

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracién constante para aplicar conocimientos |

Mental ; - o i .
generales en la planificacion, organizacion, ejecucion y control de las funciones asignadas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza

Fisico .
sus funciones sentado(a).
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

La Unidad de Administracion Financiera, tiene a su cargo parte de las funciones
administrativas de la Secretaria Privada de la Presidencia y le corresponden segun lo
establece el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 11. Unidad de Administracién Financiera. La Unidad de Administracion
Financiera es la encargada de optimizar y transparentar la administracion de los
recursos financieros de la Secretaria Privada de la Presidencia. Son funciones de la
Unidad de Administracion Financieras, las siguientes:

a) Administrar los recursos financieros de la Secretaria Privada de la Presidencia;

b) Coordinar con el Despacho Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia,
el presupuesto de eésta, en funcién de las politicas, planes, programas y
proyectos, en concordancia con los instrumentos legales que regulan la materia;

c) Realizar directa y oportunamente ante el Ministerio de Finanzas Publicas, el
proceso de seguimiento y negociacion que conlleve la aprobacion del
presupuesto anual de la Secretaria Privada de la Presidencia;

d) Realizar el proceso de ejecucion financiera de la Secretaria Privada de la
Presidencia velando por el cumplimiento de las disposiciones legales de la
materia;

e) Cumplir con las politicas y normas definidas por los érganos rectores del
Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF- y de los Sistemas
Integrados Administrativos;

f) Administrar con eficiencia y eficacia los diferentes elementos del Sistema
Integrado de Administracion Financiera -SIAF-, asi como velar por el uso
correcto y ftransparente de los recursos de la Secretaria Privada de la
Presidencia.

g) Coordinar la formulacién del presupuesto en coordinacion con la Unidad de
Planificacion asi como la programacién de la ejecucion presupuestaria; y con
los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria
de la Secretaria Privada de la Presidencia;
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h) Administrar el presupuesto de la Secretarfa Privada de la Presidencia, la
contabilidad integrada y los demas sistemas financieros conforme los
lineamientos y metodologias que establezcan los organos rectores de cada
sistema;

i) Registrar las diversas etapas del ingreso y del gasto en el sistema integrado de
informacién financiera de la Secretaria Privada de la Presidencia, asi como el
comportamiento de la ejecucion fisica en el sistema de seguimiento de los
programas presupuestarios;

i) Orientar a las autoridades superiores de la Secretaria Privada de la Presidencia
en materia financiera,

k) Asistir y participar en los distintos eventos relacionados con su competencia;

[) Llevar el control de inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad de
la Secretaria Privada de la Presidencia; vy,

m) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.




R z Version 001
Manual de Organizacién y Funciones
Ultima mayo 2023
GOBIERNO //* f i ’ = = =
E i GUATEMALA Sfcpetana privada Secretaria Privada de la Presidencia AEttializanisn
Unidad de Administracién Financiera — —
Paginas Pagina4 de5

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Director{a)
UDAF

Subdirectofa)
UDAF

Encargado(a) de Encargadda)}de Encargado(a) de Encargado(a) de
Presupuesto Contabilidad Tesoreria Inventarios
Analista de

Inventarios
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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Puesto: Director(a) de la Unidad de Administracion Financiera

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Director Tecnico Il Cadigo de clase: 8080
o o ' Cédigo de
Especialidad: Administracicn especialidad 0007
- o Director(a) de la Unidad de . _ 1
: Titulo funcional: AdiriEtrscian Eifricists Nimero de puestos:
Subalternos: Subdirector(a) de la

| Jefe inmediato:

Unidad de Administracion
Encargado(a) de
Presupuesto

do(a) de
Subsecretario(a) ggi?;%ﬁidc;(d )

Remiiskatval) Encargado(a) de Tesoreria |

Encargado(a) de
Inventarios
Analista de Inventarios

' 2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Dirigir la formulacion y ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos autorizado anualmente para la Secretaria
Privada de la Presidencia, observando el cumplimiento v la adecuada administracion financiera de los recursos de la
institucion, en funcion a las normativas legales vigentes.

. 3. FUNCIONES

Administrar los recursos presupuestarios y financieros de la Secretaria Privada de la Presidencia;
Coordinar con el Despacho Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia, el presupuesto de la institucion, |
en concordancia con los instrumentos técnicos y legales vigentes que regulan la materia;

Entregar oportunamente al Despacho Superior la estimacion presupuestaria anual de los egresos, para la
Secretaria Privada de la Presidencia, a fin de someterlo a consideracion del Ministerio de Finanzas Publicas;
Dirigir y coordinar la ejecucion presupuestaria de la Secretaria Privada de la Presidencia, velando por el
cumplimiento de las disposiciones técnicas y legales vigentes de la materia;

Supervisar las actividades laborales del personal de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-, para
cumplir con la normativa legal y los lineamientos institucionales vigentes;

Autorizar permisos y programar las vacaciones del personal a su cargo;

Administrar con eficiencia y eficacia los modulos especificos autorizados para su funcionamiento dentro del
Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-, asi como velar por el uso correcto y transparente de |
los recursos de la Secretaria Privada de la Presidencia, cumpliendo con las politicas y normas definidas por los |
organos rectores;

Revisar y autorizar la conciliacion bancaria, caja fiscal y libro de bancos de la institucion;

Coordinar la formulacién del presupuesto en coordinacion con la Unidad de Planificacién, asi como la
programacion de la ejecucion presupuestaria;
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i) Administrar y ejecutar el presupuesto de la Secretaria Privada de la Presidencia, asi como el adecuado registro
en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWEB- y los demas sistemas financieros conforme los |
lineamientos y metodologias que establezcan los 6rganos rectores de cada sistema; ‘

k) Coordinar con la Unidad de Informacién Publica, la publicacion de la informacion correspondiente a su |
direccion,;

l)  Elaborar informes gue le sean solicitados, en el &mbito de su competencia y por ley, corresponda;

m) Velar por el cumplimiento de la normativa externa e interna aplicable de los procesos a su cargo;

n) Supervisar el registro, control y custodia del inventario de los bienes muebles e inmuebles; asi como los bienes |
fungibles, propiedad de la Secretaria Privada de la Presidencia;

o) Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacion, por |
delegacion del Subsecretario(a) Administrativo(a) y Secretario(a) Privado(a) de |la Presidencia de la Republica; |

p) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia. |

| 4. UBICACION DEL PUESTO

| Unidad de Administracién Financiera

' 5. SUPERVISION

. Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Unidad de Administracion Financiera
6. RELACIONES LABORALES

| Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la

| Extern ,
Rifee unidad.

| 7. LUGAR DE TRABAJO
| 62 Avenida 4-46, zona 1,

8. JORNADA DE TRABAJO

' De 9:00 a 17:00 horas

| 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos |

- gerjerales en la planificacion, organizacion, direccién, ejecucion y control de las funciones de Ia |
Unidad de Administracion Financiera, asi como para la revisién y aprobacion de documentos que |
se emiten en la misma.
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Fisico

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza |

sus funciones sentado(a).
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Puesto: Subdirector(a) de la Uh_idé_d de Administracion Financiera

' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Titulo oficial del puesto: Director Técnico | Caodigo de clase: 8060

| N ; - . Codigo de

| Especialidad: Sin especialidad especialidad 0000

| L Subdirector(a) de la Unidad de | . ] 1

| Titulo funcional: Administracién Financiera | Numero de puestos:

Subalternos: Encargado(a) de

Presupuesto
Encargado(a) de
Contabilidad

- Jefe inmediato:

Director(a) de la Unidad de

S , Encargado(a) de Tesoreria |
Administracion Financiera gado(a)

Encargado(a) de
Inventarios
Analista de Inventarios

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y asesorar la formulacion, programacion y ejecucion eficiente de los recursos financieros de la Secretaria :
| Privada de la Presidencia, observando el cumplimiento de los procesos, normas técnicas y legales vigentes aplicables, |
| en coordinacion con los organos rectores de la materia, asi como administrar las actividades de la Unidad de
. Administracion Financiera -UDAF-.

3. FUNCIONES

a) Coordinar y revisar el registro y control de la cuenta del Fondo Rotative Institucional en el Sistema de |
Contabilidad Integrada -SICOINWEB-, conforme a la legislacion vigente aplicable;

b) Verificar las gestiones de pago a través del mecanismo de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- del Fondo
Rotativo Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, conforme a la legislacién vigente aplicable;

¢) Coordinar los mecanismos de comunicacion con los entes rectores de los procesos de programacion y
ejecucion del presupuesto, del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWEB- y Sistema de Gestion |
-SIGES-; |

d) Coordinary verificar el manejo de la caja fiscal, conciliacion bancaria v libro de banco, de acuerdo a la normativa |
establecida y la documentacion correspondiente, supervisando la correcta aplicacion de las normas vy leyes f
para la eficiente y transparente utilizacion de los recursos financieros;

e) Elaborar informes y generacion de reportes relacionados con la ejecucion del presupuesto; ;

f) Integrar, analizar y gestionar la programacion de cuotas financieras cuatrimestral, mensual y ampliaciones en |
coordinacién con la Direccion Administrativa y Direccion de Recursos Humanes, para envio a la Direccién |
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas;

g) Supervisar y acompanar de manera constante las fases del compromiso y devengado en el Sistema de |
Contabilidad Integrada -SICOINWEB-, con el fin de realizar la solicitud de pago a la Tesoreria Nacional del |
Ministerio de Finanzas Publicas; |

h)

Asesorar, coordinar y supervisar el proceso de formulacion del anteproyecto de presupuesto, en conjunto con |
la Unidad de Planificacion;
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q)

Supervisar y apoyar en las labores de programacion, ejecucion y registro del presupuesto asignado a la
Secretaria Privada de la Presidencia;

Llevar el control, registro y actualizacion de las cuentadancias ante la Contraloria General de Cuentas;
Administrar el modulo de usuarios y perfiles en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWEB- y Sistema
de Gestion -SIGES -;

Coordinar y revisar las actividades laborales del personal de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-,
para cumplir con la normativa legal y los lineamientos institucionales vigentes;

Apovar a las distintas dependencias de la institucion en materia financiera y al Despacho Superior cuando asi |
se requiera;

Sustituir a Director{a) de la Unidad de Administracion Financiera en el cumplimiento de sus funciones, en
ausencia o cuandoe le sea requerido por la autoridad inmediata superior;

Generar informacion relacionada con la informacion publica de oficio que corresponda a la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-, de acuerdo al plazo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica;

Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacion, por
delegacion del(la) Director(a) de la Unidad de Administracién Financiera, Subsecretario(a) Administrativo o
Secretario Privado de la Presidencia;

Realizar otras funciones gue por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

4. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Administracion Financiera

' 5. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre a los encargados(as) y analista que integran la Unidad de Administracion Financiera

. 6. RELACIONES LABORALES

Internas

- Externas

Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la
unidad.

7. LUGAR DE TRABAJO

62. Avenida 4-46, zona 1.

8. JORNADA DE TRABAJO

De 9:00

a 17:00 horas
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| 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

' Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos |
generales en la planificacién, organizacion, direccién, ejecucién y control de las funciones de la |

Mental . S e : ) .
' Unidad de Administracion Financiera, asi como para la revision y aprobacion de documentos que |
| se emiten en la misma.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza

' sus funciones sentado(a).
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Puesto: Enca'rgado(a)'de Presupuesto

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo de clase: 5020
Titulo oficial del puesto: Profesional |l g
? . Cédigo de 0311
| Especialidad: Presupuesto especialidad
Ndmero de puestos: 1
Titulo funcional: Encargado(a) de Presupuesto
Director(a) de la Unidad de Subalternos: No aplica

Jefe inmediato:

Administracion Financiera

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Asesorar, planificar, coordinar, controlar, registrar y revisar las operaciones de la programacién y ejecucion |
presupuestaria de la Secretaria Privada de la Presidencia. ‘

. 3. FUNCIONES

Analizar, revisar y verificar la asignacion presupuestaria en los diferentes programas y renglones para la |
ejecucion presupuestaria;
Analizar expedientes y verificar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR de compromiso en el Sistema de |
Gestién -SIGES- y trasladar para aprobacion y firma; '
Analizar, verificar y asesorar en materia presupuestaria sobre los requerimientos de compra, entre ofros; para
determinar las asignaciones presupuestarias gue correspondan a la Secretaria Privada de la Presidencia, previo |
a su aprobacion, cumpliendo con las normativas legales vigentes; f
Elaborar y proponer instrumentos de control interno para la gestion de la calidad de gasto y ejecucion |
presupuestaria, con base a lo establecido en la normativa legal vigente;
Analizar y monitorear la programacién mensual de cuotas financieras asignadas para ejecucion presupuestaria |
y brindar insumos para la elaboracion del informe mensual de la ejecucion presupuestaria institucional, _
Analizar en el Sistema de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWEB-, los |
Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, de compromiso que correspondan a la ejecucion mensual de
egresos de la institucién para reservar el presupuesto de egresos;

Analizar y evaluar conforme la ley, normas, procesos vigentes y de gestién, las modificacicnes, transferencias, |
ampliaciones y/o disminuciones presupuestarias; asi como elaborar el dictamen y la propuesta de resolucion
institucional, bajo criterios técnicos y metodolégicos del presupuesto por programas con enfoque a resultados;
Analizar, evaluar, consolidar y enviar el informe actualizado de las programaciones y reprogramaciones de |
contratos por servicios técnicos y profesionales, arrendamientos de edificios y bonos o beneficios salariales |
asignados y otros similares a las comisiones de Probidad, de Finanzas Publicas y Moneda y Transparencia del |
Congreso de la Republica de Guatemala; f
Generar informacion relacionada con la informacion publica de oficio que corresponda a la ejecucion |
presupuestaria, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacidn Publica; {
Analizar la situacion financiera, previo a elaborar informes cuatrimestrales de rendicion de cuentas y gestion y |
enviar a las distintas instituciones establecidas por ley; ‘
Llevar el control y archivo de los documentos de respaldo de los expedientes que ingresan en materia de control |
y ejecucion de presupuesto; |
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[) Participar en los procesos de formulacién del anteproyecto de presupuesto, relativos al registro presupuestario |
en el Sistema de Gestion -SIGES- y el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWEB-, bajo la coordinacién |
del(la) Director(a) de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- y de la Unidad de Planificacion;

m) Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacion, por |
delegacidn del(la) Director(a) de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF- o autcridad superior; {

_n) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

| 4. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Administracién Financiera
' 5 SUPERVISION

i No aplica

| 6. RELACIONES LABORALES

- Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia,

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la

Externas Unidad,

7. LUGAR DE TRABAJO

6"‘ A\;enida 4-46, zona 1,

| 8. JORNADA DE TRABAJO
.De Q:QOé 17:06 horag -

| 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentraciéon constante para aplicar conocimientos |
generales en la planificacion, organizacidn, ejecucion y control de las funciones de la Unidad de !

Mental . o v : : e
- Administracion Financiera, asf como para la revision y aprobacién de documentos que se emiten |
| en la misma.

Fisico - El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza

- sus funcicnes sentado(a).
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Puesto: Encargado(a) de Contabilidad

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

) , Cédigo de clase: 5020
- Titulo oficial del puesto: Profesional Il
o : Codigo de 0157
Especialidad: Finanzas especialidad
o Numero de puestos: 1
| Titulo funcional: Encargado(a) de Contabilidad
Director(a) de la Unidad de Subalternos: No aplica

Jefe inmediato:

Administracion Financiera

2. NATURALEZA DEL PUESTO

' Analizar y verificar |a informacion contable y financiera, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos ]
| por la Secretaria Privada de la Presidencia y la normativa legal vigente.

3. FUNCIONES

Analizar, revisar y registrar los expedientes ingresados en la Contabilidad, en el Sistema de Gestién -SIGES-y |
Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -SICOINWEB-, solicitar los comprobantes Unicos de |
Registro -CUR- para su posterior aprobacion;

Realizar el seguimiento de los documentos gue se encuentran en tramite de pago con el fin de agilizar los
procesos operativos para la ejecucion presupuestaria;

Revisar, preparar, llevar el contrcl y resguardo de los expedientes que integran los documentos de
administracion financiera contables de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF- (Comprobante Unico de |
Registro -CUR-, de gasto); ﬁ
Dar seguimiento para dar cumplimiento a las reccmendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y la |
Contraloria General de Cuentas; f
Realizar el proceso de liquidaciones asignando fuentes y realizar la revision de la documentacién de soporte |
para la generacion de solicitud de CUR, previo a su aprobacion; "
Elaborar oportunamente las conciliaciones bancarias que permitan verificar el registro de las operaciones |
bancarias para establecer el estado de los saldos, con base a los lineamientos y normativas vigentes;
Implementar instrumentos y mecanismos para la gestion de la calidad del gasto que garantice la transparencia
de la ejecucion presupuestaria;

Elzaborar la caja fiscal, verificando que todos los documentos de soporte cumplan con los requisitos que exigen
los manuales de la Secretaria Privada de la Presidencia y las leyes vigentes aplicables;

Remitir al Departamentc de Formas y Talonarios de la Contraloria General de Cuentas, la caja fiscal y
Conciliacion Bancaria mensual dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes; ‘
Generar informacion relacionada con la Informacién Publica de oficio que corresponda a la tematica de |
Contabilidad de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-, de acuerdo al plazo establecido en la Ley de |
Acceso a la Informacion Publica; f
Participar en el proceso de formulacidn del anteproyecto de presupuesto, relativos al registro presupuestario |
en el Sistema de Gestidn -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWEB-, bajo la coordinacion |
del(la) Director(a) de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- vy de la Unidad de Planificacion;
Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacion, por |
delegacién del (la) Director{a) de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- o autoridad superior; |
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'm) Realizar otras funciones que por disposicion del Jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia. |

4. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Administracion Financiera
5. .SU.PER\.JISION
: No aplica
' 6. RELACIONES LABORALES

| Internas Con el personal gue integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la |

' Externas irtictistd,

7. LUGAR DE TRABAJO
: 63..Aventda 4-46, 7008 1,
8. Jé)ﬁNADA DE TRABAJO
: -5;979:(50 a 17:00 horas

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos |
generales en la planificacion, organizacion, ejecucion y control de las funciones de la Unidad de |

Mental - e . ; L - .
Administracion Financiera, asi como para la revisién y aprobacion de documentos gue se emiten
en la misma. '

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza

i sus funciones sentado(a).
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Puesto: Encargado(a) de Tesoreria

' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

’ . . Cédigd de clase: 5020
Titulo oficial del puesto: Profesional Il -
L s Cadigo de 0157
| Especialidad: Finanzas especialidad
o . ' Numero de puestos: 1
i Titulo funcional: Encargado(a) de Tesoreria
Director(a) de la Unidad de Subalternos: No aplica

Jefginmediato: Administracion Financiera

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Asesorar, administrar y manejar el fondo rotativo de la institucidn, velando para que las operaciones de Tesorerfa |
! cumplan con todos los lineamientos, normas y leyes vigentes aplicables.

3. FUNCIONES

a) Administrar, controlar, gestionar y liquidar el fondo rotativo de la Secretaria Privada de la Presidencia, dentro |
del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWEB-;
b) Asignar disponibilidad a la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- del Tarjetahabiente, en el Sistema Integrado |
de Administracién Financiera -SIAF-, para pago de productos y servicios € informar a los beneficiarios sobre el |
mismo;
c) Revisar los anticipos y liquidaciones de viaticos y reconocimiento de gasto al interior y exterior del pais, |
verificando que cumplan con la normativa vigente,
d) Elaborar cheques para pago de productos y servicios a través del fondo rotative de la Secretaria Privada de la
Presidencia e informar a los beneficiarios sobre los mismos; |
e) Elaborar y realizar el pago de retenciones de IVA e ISR en los sistemas correspondientes que se deriven del
fondo rotativo que administra la Secretaria Privada de la Presidencia; |
fy Conformar los documentos de legitimo abono que integran el fondo rotativo de la institucion, de igual manera, |
registrar y solicitar dentro de los sistemas correspondientes indicados por el Ministeric de Finanzas Publicas, la |
reposicion del fondo rotativo: |
g) Controlar y custodiar los documentos de valor y documentos de legitimo abono, asi como las formas oficiales |
autorizadas por la autoridad competente para usc de Tesoreria;
h) Generar informacion relacionada con la informacién publica de oficio que corresponda a la tematica de |
Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso |
a la Informacién Publica;
i) Archivar los documentos de respaldo, relacionados con la apertura, actualizacién y cierre de la cuenta bancaria
y cuenta corriente, asi como del fondo rotativo de la Secretaria Privada de la Presidencia; :
) Participar de los procesos de formulacion del Anteproyecto de Presupuesto, relativos al registro presupuestario ;
en el Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-;
k) Elaborar el Libro de Banco, verificando que todos los documentos de soporte cumplan con los requisitos que |
exigen los manuales de la Secretarfa Privada de la Presidencia y las leyes vigentes aplicables: -
[)  Participar en el proceso de formulacion del anteproyecto de presupuesto, relativos al registro presupuestario
en el Sistema de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWEB-, bajo la coordinacion |
del(la) Director(a) de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- y de la Unidad de Planificacion; |
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m) Participar en reuniones de trabajo, comisiohes, mesas técnicas y otros espacios de coordinacion, por
delegacion del (la) Director(a) de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF- o autoridad superior;
n) Realizar otras funcicnes que por disposicién del Jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

4. UBICACION DEL PUESTO

i Unidad de Administracion Financiera
5 SUPERVISION

No aplica

6. RELAdONES LABORALES

' Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la |

“ Externas Unidad.

' 7. LUGAR DE TRABAJO

. 6. Avenida 4-46, zona 1.
' 8. JORNADA DE TRABAJO
| De 9:00 a 17:00 horas

i 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos':
generales en la planificacion, organizacion, gjecucion y control de las funciones de la Unidad de |

Mental ;i s ; ; s : |
Administracion Financiera, asi como para la revision y aprobacion de documentos que se emiten |
en la misma. = el

Fisies El esfuerzo gue requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza

sus funciones sentado(a).
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Puesto: Encé_rga_do(a) de Inventarios

' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cadigo de clase: 5020
e = . Cédigo de

| Especialidad: Finanzas especialidad 0157
. Titulo funcional: Encargado(a) de Inventarios Numero de puestos: 1

Jefe inmediato:

Director(za) de la Unidad de

- - ; | Subalternos: No aplica
Administracidon Financiera P

2. NATURALEZA DEL PUESTO

' Registrar y llevar el control de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria Privada de la Presidencia.

' 3. FUNCIONES

a)

Registrar, controlar, custodiar y resguardar el inventario de los bienes muebles en propiedad, por incorporacion, |
compra, donaciones o arrendamiento de la Secretaria Privada de la Presidencia, para mantener actualizado el |
inventario de acuerdo a los lineamientos legales y sistemas vigentes aplicables; '
Llevar el registro, control y actualizacion de altas, bajas, donaciones y traslados de bienes de activos en Sistema |
de Contabilidad Integrada -SICOINWEB- y en el Libro de Inventarios autorizado por la Contraloria General de |
Cuentas;
Registrar y llevar el control de los bienes inmuebles en propiedad, por adscripcion, donacion o en arrendamiento |
de la Secretaria Privada de la Presidencia; ,
Actualizar el registro y control de inventarios de la Secretaria Privada de la Presidencia, para dar de baja a |
bienes y/o equipo en mal estado y realizar los procedimientos que por ley y norma correspondan en el manejo |
de los bienes del Estado; |
Proveer y autorizar de acuerdo con las existencias en bodega, el mobiliario y equipo para el personal de la |
Secretaria Privada de la Presidencia; segun los requerimientos, procedimientos y normas legales vigentes; |
Elaborar y llevar control de las Tarjetas de Responsatilidad de los bienes muebles y fungibles cargados al |
perscnal y verificar constantemente el inventario fisico de los mismos; !
Elaborar actas administrativas de inventario, certificaciones y constancias de existencia de inventarios cuando |
sea requerido; i
Elaborar, analizar y revisar el informe de inventario que contenga los formularios FINT y FIN2 de los bienes |
muebles e inmuebles de la Secretaria Privada de la Presidencia, para cumplir con los lineamientos del Ministerio
de Finanzas Publicas; '
Realizar los movimientos del mobiliario v equipo en la bodega de inventarios y las diferentes oficinas de la
Secretaria Privada de la Presidencia, cuando sea necesario;

Gestionar la autorizacion del Libro de Inventario y Tarjetas de Responsabilidad de bienes muebles y fungibles,
ante la Contraloria General de Cuentas; 4
Generar la informacién relacionada con la informacién publica de oficio que corresponda a bienes muebles e |
inmuebles, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Acceso a la Infermacién Publica: ‘
Establecer las operaciones de bienes inventariables en el lioro auxiliar autorizado por la Contraloria General de
Cuentas; ‘
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m) Registrar en el modulo de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWEB- las compras de |
activos fijos para generar la codificacion de los mismos, a efecto de dar ingreso al Libro de Inventarios
autorizado por la Contraloria General de Cuentas;

n) Realizar la conciliacion de saldos del Libro de Inventarios autorizado por la Contraloria General de Cuentas, |
modulo de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINWEB- y del Libro Mayor del Ministerio de
Finanzas Publicas;

o) Elaborar las solvencias de inventarios de activos fijos y bienes fungibles del personal de la Secretaria Privada |
de la Presidencia;

p) Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditeria Interna y la Contraloria General de |
Cuentas;

q) Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacics de coordinacion, por
delegacion del(la) Director(a) de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- o autoridad superior;

r) _Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

| 4. UBICACION DEL PUESTO

| Unidad de Administracion Financiera
j 5. SUPERVISION

: No aplica

| 6. RELACIONES LABORALES

Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la |

| Externas unidad.

| 7. LUGAR DE TRABAJO

| 6°. Avenida 4-46, zona 1.
8. JORNADA DE TRABAJO
| De 9:00 a 17:00 horas

| 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

- Se requiere un 40% de esfuerzo, exige concentracién constante para aplicar conocimientos |

Mental _ . . o . ; ;
generales en la planificacion, organizacion, direccién, ejecucion y control de las funciones de la |
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Fisico

| funciones de la Unidad de Administracion Financiera, asi como para la revision y aprobacion de

documentos que se emiten en la misma.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, ya que la mayoria del tiempo realiza

sus funciones sentado(a).
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Puesto: Analista de Inventarios

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | Cédigo de clase: 5010
o " " Caodigo de
| Especialidad: Administracién especiali ,da d 0007
| Titulo funcional: Analista de Inventarios Numero de puestos: 1

Jefe inmediato: Encargado(a) de Inventarios Subalternos: No aplica

. 2. NATURALEZA DEL PUESTO

" Analizar y gestionar la administracién y control de bienes, materiales y equipos, entre otros que forman parte del
inventario de la Secretaria Privada de la Presidencia. '

3. FUNCIONES

a)

Apoyar en el registro y control de altas, bajas y traslados de bienes de activos en Sistema de Contabilidad |
Integrada -SICOINWERB- y en el Libro de Inventarios, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, por |
incorporacion, compra o donaciones, para mantener actualizado el mismo; {
Apovyar en el registro, control, custodia y resguardo del inventario de los bienes muebles en propiedad, por
incorporacion, compra, donaciones ¢ arrendamiento de la Secretaria Privada de la Presidencia, para mantener |
actualizado el inventario de acuerdo a los lineamientos legales vigentes aplicables;

Apoyar en el registro, control, custodia y resguarde del inventario de los bienes inmuebles en propiedad, por
adscripcion, en donacién o arrendamiento de la Secretaria Privada de la Presidencia; |
Apoyar en la elaboracion de las Tarjetas de Responsabilidad de los bienes muebles y fungibles cargados al |
personal y verificar constantemente el inventario fisico de los mismos; i
Elaborar certificaciones de existencia de inventarios, cuando sea requerido;

Apoyar en la elaboracion del informe de inventario que contenga los formularios FIN1 y FIN2 de los bienes
muebles e inmuebles de la Secretaria Privada de la Presidencia, para cumplir con los lineamientos del Ministerio
de Finanzas Publicas; ‘
Apoyar en la elaboracion las solvencias de inventarios de activos fijos y bienes fungibles del personal de la |
Secretaria Privada de la Presidencia; |
Apoyar en los movimientos del mobiliario y equipo en la bodega de inventarios y las diferentes oficinas de la |
Secretarfa Privada de la Presidencia; '.
Apoyar en el registro de inventarios de la institucién como adicicnes ¢ disminuciones en el movimiento de |
mobiliario, equipo, vehiculos y otros bienes; '
Apoyar en la elaboracién de las solvencias de inventarios de activos fijos y bienes fungibles del personal de la |
Secretaria Privada de la Presidencia;

Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacién, por
delegacion del Encargado(a) de Inventarios, Subdirector(a), y/o Director(a) de la Unidad de Administracion |
Financiera -UDAF- o autoridad superior; 7
Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.
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4. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Administracion Financiera
' 5. SUPERVISION
' No aplica
| 6. RELACIONES LABORALES
' Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

| Externas el

7. LUGAR DE TRABAJO
63 A;fenida 4-46, zona 1.
| 8. JORNADA DE TRABAJO
_ .De 9:00a 17’:60 horas
9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Mental

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la |

' Se requiere un 40% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la organizacion, ejecucidn y control de las funcicnes asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, de acuerdo a las funciones asignadas.
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

La Unidad de Asesoria Juridica, tiene a su cargo parte de las funciones de apoyo
técnico de la Secretaria Privada de la Presidencia y le corresponden segun lo establece
el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 12. Unidad de Asesoria Juridica. La Unidad de Asesoria Juridica esta
constituida como apoyo legal a las funciones del Despacho Superior, encargada de
brindar asesoria juridica y emitir opiniones en asuntos legales, de acuerdo a las
funciones desarrolladas por ésta; asegurando que su ejercicio se apegue al
ordenamiento juridico vigente. Son funciones de la Unidad de Asesoria Juridica, las
siguientes:

a) Emitir opiniones juridicas sobre los asuntos que le sean requeridos por el
Despacho Superior;

b) Asesorary orientar al Despacho Superior en materia legal, en asuntos judiciales
y extrajudiciales;

c) Intervenir en asuntos judiciales o administrativos en que sea parte la Secretaria
Privada de la Presidencia o tenga interés;

d) Asesorar y orientar en materia legal a los funcionarios de la Secretaria Privada
de la Presidencia en las reuniones a donde asistan en cumplimiento de sus
atribuciones;

e) Dar seguimiento a los asuntos juridicos presentados a la Secretaria Privada de
la Presidencia; v,

f) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.
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Puesto: Asesor(a) Juridico(a)
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
q | Cédigo de clase: 8080
- Titulo oficial del puesto: Director Técnico Il 9
il o Cédigo de 0389
Especialidad: Asesoria Juridica ' especialidad
. o Numero de puestos: 1
| Titulo funcional: Asesor(a) Juridico(a)
Secretario(a) Privado(a) dela Subalternos: No aplica

| Jefe inmediato:

Presidencia de la RepUinca

2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Brindar asesoria juridica y legal solicitada por el Despacho Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia, a fin que
los procesos sustantivos, técnicos y administrativos de la Secretaria Privada de la Presidencia se apeguen al
ordenamiento juridico vigente.

' 3. FUNCIONES

Asesorar, intervenir y dar seguimiento al cumplimiento de las leyes, acuerdos, reglamentos, convenios y otros
marcos legales, en el ambito administrativo que estén relacionados con las funciones de la Secretaria Privada
de la Presidencia;

Revisar, analizar y asesorar el aspecto legal sobre los asuntos que le sean requeridos por el Despacho Superior |
de la Secretaria Privada de la Presidencia; '
Emitir opiniones y/o dictamenes juridicos sobre los asuntos que le sean requeridos por el Despacho Superior
de la Secretaria Privada de la Presidencia;

Asesorar y orientar al Despacho Superior y direcciones o unidades de la Secretaria Privada de la Presidencia |
en materia legal, en reuniones internas y externas a las que se le sean convocadas;

Intervenir en asuntos judiciales en que sea parte la Secretaria Privada de la Presidencia o tenga interés;
Elaborar informes que le sean solicitades, en el ambito de su competencia y por ley, corresponda;

Velar por el cumplimiento de la normativa externa e interna aplicable de los procesos a su cargo;

Coordinar con la Procuraduria General de la Nacién y demas instituciones que tengan a su cargo o intervengan
en la sustentacion de procesos judiciales, en los que la Secretaria Privada de la Presidencia sea parte;

Dar oportuno seguimiento a los asuntos juridicos presentados a la Secretaria Privada de la Presidencia;
Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacién, por
delegacion del Despacho Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia;

Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia

' 4. UBICACION DEL PUESTO

| Unidad de Asesoria Juridica

| 5. SUPERVISION
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| No aplica

| 6. RELACIONES LABORALES

Internas

| Externas

Con-el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidenciza.

Entidades e institucicnes del Sector Publico y ctras relacionadas con las funciones de la

Unidad y de la Secretaria Privada de la Presidencia.

. 7. LUGAR DE TRABAJO

6°. Avenida 4-41, zona 1. Casa Presidencial

8. JORNADA DE TRABAJO

' De 9:00 a 17:00 horas

| 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Mental

Fisico

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion consiante para aplicar conocimientos
- generales en la asesorfa, planificacion, organizacion, ejecucién y control de las funciones de la
Unidad de Asesoria Juridica, asi como para la revision y aprobacion de documentos que se emiten

en la misma.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza

sus funciones sentado(a).
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

La Unidad de Planificacion, tiene a su cargo parte de las funciones de apoyo tecnico
de la Secretaria Privada de la Presidencia y le corresponden segun lo establece el
Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 13. Unidad de Planificacién. La Unidad de Planificacion es la responsable de
lo concerniente a la planificacion, seguimiento y evaluacion del desarrollo institucional.
Son funciones de la Unidad de Planificacion, las siguientes:

a)

Coordinar la elaboracion de los Planes Operativos Anuales, Multianuales vy los
Estratégicos institucionales;

Coordinar la elaboracion del plan de inversiones de acuerdo con el Plan
Estratégico Institucional;

Participar conjuntamente con la Unidad de Administracion Financiera, en la
formulacion del anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los
aspectos relacionados con la aplicacion del plan estratégico institucional y con
la estructura programatica del presupuesto, en el contexto de la planificacion y
presupuesto por resultados;

Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales;
Evaluar el impacto del plan estratégico institucional;

Definir categorias y los centros de costos, dominio y clasificacién de productos,
resultados institucionales, productos y subproductos a incorporar al
presupuesto de egresos institucional; asimismo, asociar los productos a los
centros de costo e ingreso de insumos de acuerdo a la tipologia;

Disenar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacion de costos, con
bases en la gestion por resultados y los lineamientos del Ministerio de Finanzas
Publicas, como ente rector del sistema presupuestario;

Ser corresponsables, junto a la maxima autoridad institucional, de velar por el
cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los 6rganos
rectores de acuerdo a su competencia;
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i) Establecer de acuerdo a los objetivos estratégicos e institucionales, las
unidades de medida y relaciones financieras que permitan definir técnicamente
los indicadores de su gestion;

|) Elaborar estudios técnicos para gestionar recursos financieros provenientes de
agencias, entidades u organismos nacionales e internacionales, conjuntamente
con la Unidad de Cooperacion Internacional; y

k) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
UNIDAD DE PLANIFICACION

Secretario(a) Privado(a) de
la Presidencia dela
Republica

Director(a) de
Planificacidn
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Puesto: Director(a) de_rla Unidad de Planificacion
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Cadigo de clase: 8070
Titulo oficial del puesto: Director Técnico |l 9
- - o Cédigo de 0007
Especialidad: Administracion | especialidad
| Thulo funcional: Director(a) de la Unidad de NUmero de puestos: 1
1 Itulo funcionat: Planificacion _
Secretario(a) Privado(a) dela | Subalternos: No aplica

| J=fe inmedialo: Presidencia de la Repuiblica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y asesorar la formulacién, actualizaciéon y monitoreo relacionado al cumplimiento de los planes estratégicos
| y operativos de la institucién, concernientes al desarrollo institucional, asi como la formulacion del anteproyecto de |
presupuesto institucional anual, en el contexto de la planificacién y presupuesto por resultados;

i 3. FUNCIONES

a) Coordinar y elaborar con la informacion de las distintas direcciones y unidades administrativas, el Plan
Operativo Anual -POA-, Plan Operativo Multianual -POM- y Plan Estratégico Institucional -PEI-;

b) Asesorar, evaluar y dar seguimiento a los programas, planes y proyectos que se encuentren en gjecucion;

c) Integrar, revisar, elaborar y trasladar, para aprobacion de las autoridades superiores, los informes de avance, |
seguimiento y evaluacion relacionados al cumplimiento del resultado de metas;

d) Coordinar en conjunto con la Unidad de Administracion Financiera -UDAF, la elaboracion del anteproyecto del
presupuesto de la Secretaria Privada de la Presidencia, con apoyo de las direcciones y unidades
administrativas, en el contexto de la planificacion y presupuesto por resultadcs;

e) Analizar y verificar los resultados operativos obtenidos por las diferentes areas funcionales, unidades técnicas |
y administrativas de la institucion; 3

f) Efectuar el seguimiento, monitoreo, analisis y evaluacion de los resultados operativos de las direcciones vy |
unidades administrativas, segun la planificacion operativa y estratégica; '

g) Asesorar y realizar acompafiamiento técnico en la revisién y seguimiento para la reprogramacion de metas |
fisicas y presentar ante las autoridades, las modificaciones para su aprobacion, en cumplimiento a la normativa |
vigente;

h) Coordinar la elaboracion de la Memoria de Labecres y la elaboracién o actualizacion de los manuales

administrativos y técnicos de la Secretaria Privada de la Presidencia;

Coordinar con la Unidad de Informacion Publica, la publicacion de la informacién correspondiente a su unidad; |

Elaborar informes que le sean salicitados, en el ambito de su competencia y por ley, corresponda;

Velar por el cumplimiento de la normativa externa e interna aplicable de los procesos a su cargo; _

Planificar y elaborar propuestas de metodologlas, instrumentas y lineamientos para la implementacion de los

manuales de procedimientos de la Secretaria Privada de la Presidencia; ,

m) Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacion, por |
delegacion del Despacho Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia: :

n) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

= = = =
R
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Unidad de Planificacion
- 5. SUPERVISION
No aplica
6. RELACIONES LABORALES
" Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la

Externas Uriiead.

7. LUGAR DE TRABAJO

62. Avenida 4-46, zona 1.
8. JORNADA DE TRABAJO
De 9:00 a 17:00 horas

| 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales en la asesoria, planificacién, organizacion, ejecucion y control de las funciones de la

Mental ; p = : oy e -
Unidad de Planificacion, asi como para la revision y aprobacion de documentos que se emiten en |
i la misma. 7 |
Fisico El esfuerzo gue requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza

sus funciones sentado(a).
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE COOPERACION INTERNACIONAL

La Unidad de Cooperacion Internacional, tiene a su cargo parte de las funciones de
apoyo técnico de la Secretaria Privada de la Presidencia y le corresponden segun lo
establece el Acuerdo Gubernativo Nimero 108-2015 del Presidente de la Republica,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 14. Unidad de Cooperacién. La Unidad de Cooperacion Internacional es la
responsable de gestionar y coordinar las funciones de apoyo administrativo-operativo
de la cooperacion internacional, asi como de gestionar y dar seguimiento a proyectos
y programas de cooperacion. Son funciones de la Unidad de Cooperacion
Internacional, las siguientes:

a) Ser el enlace con las agencias de cooperacion internacional, de acuerdo a las
directrices del Despacho Superior;

b) Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de cooperacion suscritos por la
Secretaria Privada de la Presidencia;

¢) Conducir los procesos de convocatorias, evaluacion, seleccion de asesores; asi
como los procesos en la adquisicién de bienes y/o servicios, de acuerdo a lo
establecido en las politicas de los cooperantes internacionales y leyes
aplicables;

d) Gestionar, implementar y supervisar la ejecucién de los proyectos y convenios
celebrados por la Secretaria Privada de la Presidencia; asi como elaborar los
documentos e informes requeridos en el marco de los mismos;

e) Elaborar informes de avance y de resultados en cumplimiento a las normas
establecidas por los organismos internacionales cooperantes; v,

f) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.
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Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GENERO

La Unidad de Género, tiene a su cargo parte de las funciones de apoyo técnico de la
Secretaria Privada de la Presidencia y le corresponden segun lo establece el Acuerdo
Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento Organico

Articulo 15. Unidad de Género. La Unidad de Género, adscrita al Despacho Superior,
es el érgano de coordinacion y enlace técnico con el Gabinete Especifico de la Mujer.
Es responsable de impulsar la formulacion e implementacion de politicas, planes y
programas bajo los principios de igualdad y no discriminacion. Son funciones de la
Unidad de Género las siguientes:

a) Asesorar en materia de género a las Direcciones y Unidades de la Secretaria
Privada de la Presidencia, para la planeacion, programacion, elaboracion de
presupuesto y evaluacion de sus funciones; asi como la implementacion de
acciones que favorezcan el ejercicio de los Derechos Humanos de las Mujeres;

Velar por la inclusion del enfoque de equidad de género en las funciones

ejecutadas por la Secretaria Privada de la Presidencia; vy,

Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su

competencia.
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Puesto: Coordinador(é) de Ia'_Unidad de Geénero

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del - Asesor Profesional ' 'Cédigo de clase: 9840
_ 1t 9 oficial del puesto- Especializado IV
= Administracién de Recursos Cadigo de 0013
Espef:talrdad. Humanos especialidad
- _— Coordinador(a) de la Unidad de | NUmero de puestos: 1
Titulo funcional: .
Género
Secretario(a) Privado(a) de la Subalternos: No aplica

- Jefe inmediato:

Presidencia de la Republica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Asesorar técnicamente a las autcridades de la Secretaria Privada de la Presidencia y coordinar el proceso de
| planificacion, ejecucion y evaluacion de las actividades relativas a la equidad de género dentro de la Institucion. |

3. FUNCIONES

a) Planificar, ejecutar y evaluar las actividades relativas a la equidad de género dentro de la Secretaria Privada de
la Presidencia;

b) Asescrar técnicamente al Despacho Superior, directores y coordinadores de la Secretaria Privada de la
Presidencia en el proceso de institucionalizacion de la politica de equidad de género;

c) Serenlace con la Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-, para coordinar las acciones relacionadas con
la implementacion de las politicas relacionadas al desarrollo integral de las mujeres;

d) Coordinar las acciones institucionales desde la perspectiva de la equidad de género en la Secretaria Privada
de la Presidencia; en conjunto con las instituciones responsables de la misma;

e) Participar en las reuniones que convoque la Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-, dentro del Consejo |
Consultivo;

f)  Elaborar informes que le sean solicitados, en el ambito de su competencia y por ley, corresponda;

g) Velar por el cumplimiento de la normativa externa e interna aplicable de los procesos a su cargo;

h) Capacitar al personal de la Secretaria Privada de la Presidencia en temas de equidad de género; .

i) Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacion, por |
delegacion del Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la Republica;

) Asesorar y brindar apoyo en temas relacionados a la especialidad del puesto a requerimiento del Despacho |
Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia; '

K) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

' 4. UBICACION DEL PUESTO

| Unidad de Género

' 5. SUPERVISION
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No aplica

6. RELACIONES LABORALES

Internas Con el personal gue integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

| Exeras | Unidad.

| 7. LUGAR DE TRABAJO

: 62. Avenida 4-46, zona 1.
8. JORNADA DE TRABAJO
| De Q:OO a 17:00 horas

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

| Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la |

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos |

Mental

misma.

Fisico )
sus funciones sentado(a).

| generales en la asesoria, planificacion, organizacion, ejecucion y control de las funciones de la
Unidad de Género, asi como para la revision y aprobacion de documentos que se emiten en la

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

La Unidad de Informacién Publica, tiene a su cargo parte de las funciones de apoyo
técnico de la Secretaria Privada de la Presidencia y le corresponden segun lo establece
el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 16. Unidad de Informacién Publica. La Unidad de Informacion Publica es la
encargada del fiel cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley de Acceso
a la Informacion Publica, brindando oportuna y efectiva atencién a cualquier
requerimiento de informacién planteado por la poblacion y/o diversas instituciones o
entidades. De conformidad con la ley, a la Unidad de Informacion Publica, le
corresponden las siguientes funciones:

a) Ejecutar las acciones necesarias para cumplir con las disposiciones de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica;

b) Proponer vy ejecutar planes, programas, actividades, metodologias v
procedimientos de coordinacion, aplicables en materia de acceso a la
informacion;

c) Proponer y ejecutar politicas, procesos y procedimientos, que aseguren la
clasificacion de la informacion;

d) Elaborar los manuales necesarios para el cumplimiento de la Ley de Acceso a
la Informacion Publica;

e) Recibir y resolver solicitudes o consultas, asi como seguir procedimientos de
verificacion y otros actos administrativos que establezca la ley;

f)  Cumplir los acuerdos y demas disposiciones que emitan las autoridades, para
el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica:

g) Informar y elaborar estadisticas referentes a las solicitudes de acceso a la
informacion;

h) Recomendar acciones para promover el cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica; v,

) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.
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Puesto: Coordinador(a) de la Unidad de Informacion Pablica

' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:

Asesor Profesional ‘ Cédigo de clase: 9830
Especializado Il

o o » Cadigo de 0007
Especialidad: Administracion ' especialidad
T Coordinador(a) de la Unidad de | Numero de puestos: 1
_ HUlo TURGIatAL. Informacion Publica
Secretario(a) Privado(a) dela = Subalternos: No aplica

Jefe inmediato:

Presidencia de la Repﬂbliga

' 2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacion publica a su cargo
| en la Secretaria Privada de la Presidencia, de conformidad a la legislacidn vigente aplicable; orientar en lo relativo a las
solicitudes de informacion publica vy otras relacionadas con la gestion de procesos de la Secretaria Privada de la |
| Presidencia, en el marco de la transparencia y rendicion de cuentas conforme al ordenamiento juridico vigente.

3. FUNCIONES

a) Recibir y trasladar las solicitudes de informacion publica por medio escrita, electronicas y/o digital, a donde ?
corresponda;

b) Elaborar resoluciones notificando la negativa de la informacion total o parcial, inexistencia o entrega de la
informacion solicitada, apegadas al ordenamiento juridico aplicable;

c) Monitorear el cumplimientc establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, para la publicacion
opertuna en el sitio web de la institucion, en coordinacion con las direcciones y unidades de la Secretaria
Privada de la Presidencia;

d) Elaborar informe preliminar y anual de la institucion, para trasladarlo a la Secretaria de Acceso a la Informacion |
Publica -SECAI-, dependencia de la Procuraduria de los Derechos Humanos;

e) Ser el enlace y soporte para la publicacién de informacion relacionada a datos abiertos, de acuerdo con la
legislacion aplicable;

f)  Mantener actualizado el catalogo de tramites en el portal establecido, de acuerdo a la legislacién aplicable;

g) Elaborar informes que le sean solicitados, en el ambito de su competencia y por ley, corresponda;

h) Velar por el cumplimiento de la normativa externa e interna aplicable de los procesos a su cargo;

i) Participar en reuniones de trabajo, comisiones, mesas técnicas y otros espacios de coordinacién, por |
delegacion del Despacho Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia;

j) Atender a la poblacion que realiza consultas relacionadas al quehacer de la Secretaria Privada de la
Presidencia, analiza y asesora en materia de su competencia, cuando le sea requerido o segun las consultas
realizadas;

k) Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

4. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Informacién Publica
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| 75. SUPERVISION
| No aplica
| 6. RELACIONES LABORALES
| Internas
Externas

' 7. LUGAR DE TRABAJO

; 62. Avenida 4-46, zona 1.
' 8. JORNADA DE TRABAJO

' De 9:00 a 17:00 horas

': 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las funciones de la |
Unidad y publico en general. '

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracién constante para aplicar conocimientos

Mental

generales en la asescria, planificacion, organizacion, resolucion y control de las funciones de la

| Unidad de Informacién Publica, asi como para la revisiéon de los documentos que se emiten en la

misma.

Fisico

| sus funciones sentado(a).

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%. ya que la mayoria del tiempo realiza
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORIA Y CONSULTORIA

La Unidad de Asesoria y Consultoria, tiene a su cargo parte de las funciones de apoyo
técnico de la Secretaria Privada de la Presidencia y le corresponden segun lo establece
el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 17. Unidad de Asesoria y Consultoria. La Unidad de Asesoria y Consultoria es
la dependencia que proporciona asesoria técnica y profesional en materias especificas,
siendo sus funciones las siguientes:

a) Emitir opiniones sobre asuntos que le sean requeridos por el Despacho Superior
o especificamente por el Presidente de la Republica;

b) Asesorar y orientar al Despacho Superior en materia que no sea competencia
de la Asesoria Juridica;

c) Asesorar y orientar a los funcionarios de la Secretaria Privada de la Presidencia
en las reuniones a donde asistan en cumplimiento de sus atribuciones en
materia que no sea competencia de la Asesoria Juridica; vy,

d) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

La Unidad de Auditoria Interna, tiene a su cargo parte de las funciones de control
interno de la Secretaria Privada de la Presidencia y le corresponden segun lo establece
el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento
Orgénico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 18. Unidad de Auditoria Interna. La Unidad de Auditoria Interna es el érgano
administrativo de control interno y de apoyo directo al Despacho Superior. La Unidad
de Auditoria Interna tiene las funciones siguientes:

a) Elaborar el Plan Anual de Auditoria -PAA- sobre la base de los objetivos
institucionales, las normas vy criterios técnicos aprobados por la Contraloria
General de Cuentas;

b) Verificar, evaluar y analizar de forma permanente los registros y operaciones
financieras de la institucion;

c) Efectuar auditorias preventivas financieras, administrativas, operacionales y de
sistemas de informacion de acuerdo al Plan Anual de Auditoria y otras
requeridas por el Despacho del Secretario Privado de la Presidencia, para la
verificacion de los controles internos existentes y propuestas de mejora;

d) Efectuar auditorias previas y de gestion a los procesos de fondo rotativo,
compras y contrataciones de servicios, registros presupuestarios, tesoreria y
demas operaciones registradas en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN- y demas sistemas aplicables a las instituciones de gobierno central;

e) Presentar al Secretario Privado de la Presidencia, los informes de resultados de
las auditorias periddicas y eventuales con el detalle de hallazgos,
recomendaciones, propuestas de medidas correctivas especificas para cada
caso y un informe final de cierre de cada ejercicio fiscal;

f) Crear y mantener un archivo permanente que facilite la planificacion y ejecucion
de los trabajos y propuestas de mejora institucional;

g) Coordinar la labor general de auditoria permanente sobre el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, sistemas de registros y controles
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administrativos y demas sistemas relacionados con el uso eficiente de los
recursos publicos asignados a la institucion;

Administrar de forma efectiva las funciones a su cargo, en forma tecnica
independiente y profesional;

Realizar auditorias administrativas evaluando el resultado de la gestion
institucional, utilizando las politicas metodologias, normas técnicas vy
procedimientos emitidos por la Contraloria General de Cuentas; vy,

Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Secretario(a) Privado(a) de la
Presidencia de la Republica

Auditor(a) Interno

Analista de Auditoria
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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- Puesto: Auditor(a) Interno(a)
- 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
e . . | Cédigo de clase: 8080
- Titulo oficial del puesto: Director Técnico Il i
= o ' Cédigo de 0048
. Especialidad: Auditoria ' especialidad
o _ ' Numero de puestos: 1
Titulo funcional: Auditor(a) Interno{a) '
Secretario(a) Privado(a) de la Subalternos: Analista de Auditoria

Jefe inmediato:

Presidencia

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

| Coordinar la evaluacién de los procesos de la Secretaria Privada de la Presidencia, para la mejora mediante la
| realizacion de revisiones relacionadas al control interno y cumplimiento de leyes que permitan su fortalecimiento, asi |
. como la mitigacion de riesgos, conforme a la normativa aplicable.

- 3. FUNCIONES

Elaborar el Plan Anual de Auditoria en los sistemas regulados por la Contraloria General de Cuentas;
Verificar, evaluar y analizar de forma permanente los registros y operaciones financieras de la institucion; |
Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar que las intervenciones realizadas por la Unidad de |
Auditoria Interna se realicen de forma técnica y profesional; '
Asesorar al Despacho Superior y a las dependencias que integran la Secretaria Privada de la Presidencia,
dentro del marco de su competencia;

Cumplir y dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por parte de la Contraloria General de Cuentas;
Presentar de manera oportuna al Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la Republica, los informes de
resultados de las auditorias realizadas;

Evaluar el avance y calidad del gasto previsto en el presupuesto asignado a la institucién, asi como la
eficiencia y eficacia para brindar medidas preventivas en la gestién administrativa y financiera;

Implementar y actualizar el archivo permanente que facilite la planificacion y ejecucion de los trabajos y
propuestas de mejora institucional;

Realizar auditorias evaluando el resultado de la gestion institucional, de conformidad a las politicas,
metodologias, normas tecnicas y procedimientos emitidos por la Contraloria General de Cuentas;

Elaborar informes que le sean solicitados, en el ambito de su competencia y por ley, corresponda;

Velar por el cumplimiento de la normativa externa e interna aplicable de los procesos a su cargo;

Autorizar permisos y programar las vacaciones del personal a su cargo;

Participar en reuniones de trabajo y capacitaciones por delegacion del(la) Secretario(a) Privado(a) de la
Presidencia o Subsecretario(a) Administrativo(a);

Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

' 4. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Auditoria Interna
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' 5. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Unidad de Auditoria Interna.
6. RELACIONES LABORALES
Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publice y otras relacionadas con las funciones de la |

| Externas . -
| Direccion.

7. LUGAR DE TRABAJO

| 62. Avenida 4-46, zona 1.
| 8. JORNADA DE TRABAJO
| De 9:00 a 17:00 horas

. 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracién constante para aplicar conocimientos |
generales en la planificacién, organizacion, direccion, ejecucion y control de las funciones de la |

Mental ; L : o i 5 :
8 Unidad de Auditoria Interna, asi como para la revision y aprobacién de documentos que se emiten
| enla misma.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza

| sus funciones sentado(a).
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Puesto: Analista de Auditoria
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
' | Cédigo de clase: 5010
Titulo oficial del puesto: Profesional | g
- o Cédigo de 0007
- Especialidad: Administracion especialidad
| ) _ L NUmero de puestos: 1
Titulo funcional: Analista de Auditoria
: ; ‘ Subalternos: No aplica
Jefe inmediato: Auditor(a) Interno(a)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

: Evaluar los procesos de la Secretaria Privada de la Presidencia, para la mejora mediante la realizacion de revisiones |
| relaciocnadas al control interno y cumplimiento de leyes que permitan su fortalecimiente, asi como la mitigacién de |
| riesgos, conforme a la normativa aplicable.

3. FUNCIONES

h)

Realizar las auditorias para las que fue nombrado, segun el Plan Anual de Auditoria, de manera técnica y
profesional utilizando las politicas, metodologias, normas técnicas y procedimientos emitidos por la Contraloria
General de Cuentas; |
Participar en la planificacién y ejecucion de las auditorias realizadas por la Unidad de Auditoria Interna.
Analizar las evidencias y elaborar informes de las auditorias a las que fue nombrado y presentarlos de manerza |
oportuna al Auditor Interno; '
Asesorar a personal de la Secretaria Privada de la Presidencia en temas de su competencia;

Dar seguimiento, actualizar y archivar documentacion de soporte de las diferentes auditorias de control interno
realizadas en la Secretaria Privada de la Presidencia;

Participar en reuniones de trabajo por delegacién del(la) Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia o
Subsecretario(a) Administrativo, en ausencia del Auditor(a) Interno(a);

Participar en capacitaciones por delegacion del Auditor(a) Interno(a), Secretario(a) Privado(a) de |a Presidencia
0 Subsecretario(a) Administrativo;

Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

4. UBICACION DEL PUESTO

' Unidad de Auditoria Interna

' 5. SUPERVISION

| No aplica

| 6. RELACIONES LABORALES
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| Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Entidades e instituciones del sector publico y ofras relacionadas con las funciones de la

Extern . %
eInas Direccion.

7. LUGAR DE TRABAJO
é.63. Aveniaa 4-46, zona 1.
j 8.. JO.RVNA.DA DE TRABAJO
De 9:60 a 17:00 hor-as

' 9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentracién constante para aplicar conocimientos |
generales en la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control de las funciones de la

hiental Unidad de Auditoria Interna, asi como para la revision y aprobacion de documentos que se emiten |
en la misma. ) '
Fisicg . El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza

sus funciones sentado(a).
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Formato descripcion de puesto

_ Puesto:
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

j Titulo oficial del puesto:
| Especialidad: |
‘ fitulo fuﬁcional:

Jefe inmediato:

2. NATURALEZA DEL PUESTO
' 3. FUNCIONES

- 4. UBICACION DEL PUESTO

5. SUPERVISION

,‘ 6. RELACIONES LABORALES
g Internas
. Externas

' 7. LUGAR DE TRABAJO

'Cédigo de clase:

Caédigo de
especialidad

Numero de puestos:

Subalternos:
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' 8. JORNADA DE TRABAJO

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Mental

Fisico
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Glosario de Siglas y Acrénimos

D-ADMI

D-INFO

D-RRHH

DSSP

FEL

FEMP
GUATECOMPRAS
GUATENOMINAS

IGSS
ISR
MINFIN
ONSEC
PAC
PEI
POA
POM
SICOIN
SIGES
TCI
UDAF
UDAI
UDAJ
UDGE
UDIP
UPLA
UDCI
UDAC

Direccién Administrativa

Direccion de Informatica

Direccion de Recursos Humanos

Despacho Superior Secretario Privado

Régimen de Factura Electronica en Linea

Formulario Electrénico de Movimiento de Personal

Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -
GUATENOMINAS-

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Impuesto sobre la Renta

Ministerio de Finanzas

Oficina Nacional de Servicio Civil

Plan Anual de Compras

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Plan Operativo Multianual

Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Gestién

Tarjeta de Compras Institucionales

Unidad de Administracion Financiera

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Género

Unidad de Informacion Publica

Unidad de Planificacion

Unidad de Cooperacion Internacional

Unidad de Asesoria y Consultoria






