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ACUERDO INTERNO DE SECRETARIA
No. SPPR-AI-32-2023/DRRHH

Guatemala, 09 de agosto 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 propdsito 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 que 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.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo Interno de Secretaria No. SPPR-AI-22-2023/DRRHH de fecha
11 de mayo de 2023 se aprob¢ el documento que contiene el “Manual de Organizacién y
Funciones” de la Secretaria Privada de la Presidencia, mismo que de acuerdo con las
necesidades del servicio que se presentan en la Secretaria, es preciso realizar
actualizacion en algunos puestos que se encuentran dentro de la Direccion Administrativa
y de la Unidad de Género respectivamente.

POR TANTO,

En el ejercicio de las funciones y atribuciones conferidas en la Constitucion Politica de Ia
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 Orgéanico Interno de la
Secretaria Privada de la Presidencia, articulo 19.
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ACUERDA:

Articulo 1. MODIFICAR la literal b) del articulo 1 del Acuerdo Interno de Secretaria No.
SPPR-AI-22-2023/DRRHH, de fecha 11 de mayo de 2023, el cual queda asi:

“b) Documento identificado con el cddigo MOF-D-ADMI, que contiene el Manual de
Organizacion y Funciones de la Direccion Administrativa, Version 002, de los
puestos siguientes:

b.1) El puesto denominado Director(a) Administrativo(a), identificado con el cédigo
MOF-D-ADMI-001, edicion 002;

b.2) El puesto denominado Encargado(a) Administrativo(a) y de Servicios
Generales, identificado con el cddigo MOF-D-ADMI-002, edicion 002;

b.3) El puesto denominado Encargado(a) Administrativo(a) y de Correspondencia,
identificado con el codigo MOF-D-ADMI-003, edicion 002;

b.4) El puesto denominado Encargado(a) de Compras, identificado con el cédigo
MOF-D-ADMI-004, edicién 002;

b.5) El puesto denominado Encargado(a) de Almacén, identificado con el cédigo
MOF-D-ADMI-005, edicién 002,

b.6) El puesto denominado Encargado(a) de Transportes, identificado con el
codigo MOF-D-ADMI-006, edicion 002;

b.7) El puesto denominado Asistente Administrativo(a), identificado con el cédigo
MOF-D-ADMI-007, edicion 002;

b.8) El puesto denominado Asistente Administrativo(a), identificado con el codigo
MOF-D-ADMI-008, edicién 002;

b.9) El puesto denominado Asistente Administrativo(a), identificado con el cédigo
MOF-D-ADMI-009, edicidn 002;

b.10) El puesto denominado Piloto/Mensajero(a), identificado con el cédigo MOF-
D-ADMI-010, edicion 002;

b.11) El puesto denominado Piloto/Mensajero(a), identificado con el cédigo MOF-
D-ADMI-011, edicion 002;

b.12) El puesto denominado Conserje, identificado con el cédigo MOF-D-ADMI-
012, edicion 002.”

Articulo 2. MODIFICAR la literal i) del articulo 1 del Acuerdo Interno de Secretaria No.
SPPR-AI-22-2023/DRRHH, de fecha 11 de mayo de 2023, el cual queda asi:

‘i) Documento identificado con el cédigo MOF-UDGE, que contiene el Manual de
Organizacion y Funciones de la Direccidn Administrativa, version 002, de los
puestos siguientes:

2de3



Fcvetarin Povvada de o
Foesidercin

I.1) El puesto denominado Encargado(a) de la Unidad de Género, identificado con
el codigo MOF-UDGE-001, edicién 002.”

Articulo 3. Se INSTRUYE a la Direccién 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 las
modificaciones del Manual de Organizacion y Funciones.

Articulo 4. Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos, en coordinacion con
la Direccion Administrativa y la Unidad de Género de la Secretaria Privada de la
Presidencia, el uso adecuado, aplicacion y cumplimiento del manual.

Articulo 5. Se DEROGAN 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 y Funciones que se aprueba mediante el presente acuerdo.

Articulo 6. El resguardo de la version fisica del Manual de Organizacion y Funciones,
incluyendo el presente Acuerdo, corresponde a la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 7. El presente Acuerdo entra en vigencia a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE,
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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 Presidenciay le corresponden segun lo establece el Acuerdo
Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento Orgéanico
Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

Articulo 8. Direccién Administrativa. La Direccion Administrativa es la encargada de
ejecutar y coordinar las actividades de atencién 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;

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

c) 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;

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

e) Monitorear y evaluar en forma periodica la aplicacion, elaboracion,
implementacién 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) Administrar las actividades de apoyo en las areas secretarial y de servicios
generales;

g) Implementar acciones tendientes a agilizar los procesos de gestién 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.




S . Version 002
Manual de Organizacion y Funciones
o Ultima
GOBIERNO (/¢ | ‘ : : :
I I GUATEMALA Speistpria Privada Secretaria Privada de la Presidencia Schisiaciia agosto 2023
Direccion Administrativa —
Paginas Pagina4 de 5
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
Subsecretario(a)
Administrativo(a)
Director(a)
Administrativo(a)
Asistente
Administrativo(a)
Encargado(a) I ' l ]
i . Encargadq(a)
,gdm'nnllstrgtwd a)lde Administrativo(a) y Enc?:rgado(a) e Encargado(a) de Encargado(a) de
i e deCorrespondencia1 ompras Almacén Transportes
Conserje Asistente Pilqto/
(2) Administrativo(a) Mens(azj;ero(a)




GOBIERNO (/¢
SRS |

| Secretaria Privada

de la Presidencia

Manual de Organizacién y Funciones
Secretaria Privada de la Presidencia

Direccion Administrativa

Version 002
UIt_lma- : agosto 2023
actualizacion
Paginas Pagina5de5

DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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_Puesto: D‘irector(é)‘ Administrativo(a)

| 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe inmediato:

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

Administrativo(a) de
| Servicios Generales,

: Encargado(a)
Sub;egretar io(a) Administrativo(a) y de
Administrativo(a) Correspondencia

Asistente

Administrativo(a),
Mensajero(a) y Piloto.

Titulo oficial del puesto: Director Técnico llI | Cadigo de clase: 8080 |
g T .> ' ' Codlgode R
Especialidad: ,,; Admmlstramorj especialidad 0007
! Titulo funcional: Director(a) Administrativo(a)  Numero de puestos: 1
Ea : | Subalternos:  Encargado(a)

Coordmar y superwsar la correspondencaa y Ias acthades de atenmon y segu|mlento a los distintos planteamlentos

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, atencion al publico, adquisiciones de |
bienes y servicios, almacén de suministros y transporte de la Secretaria Privada de la Presidencia.

| 3. FUNCIONES

a)

Supervisar el reglstro y control de los exped|entes de Corresponden0|a dmgrdas al Pre5|dente 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 contratacién de bienes y servicios no personales, 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 solicitados, en el &mbito de su competencia y por ley, corresponda;

Coordinar con la Unidad de Informacién Publica, la publicacion de la informacion correspondiente a su |

direccion;

Supervisar el cumplimiento de la programacién 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 optimas 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;
Supervisar el area de Almacén por medio de informes mensuales que 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;

) Supervisar la elaboracion y aprobar el Plan Operativo Anual y Multianual de la Direcciéon Administrativa;
Autorizar permisos y programar las vacaciones del personal a su cargo;
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);
Realizar otras funciones que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

4. UBICACION DEL PUESTO

Direcciéon Administrativa

5. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccién Administrativa.

6. RELACIONES LABORALES

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

| Externas

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

7. LUGAR DE TRABAJO

62. Avi

enida 4-46, zona 1.

8. JORNADA DE TRABAJO

De 9:00 a 17:00 horas

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

Wil - Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentraciéon constante para aplicar conocimientos

_generales en la planificacién, organizacion, direccion, ejecucién y control de las funciones de la |
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| Ia mlsma

Fisico

| sus funmones sentado( )

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

|

§

vt

EI esfuerzo que reqwere eI puesto de traba 0 es de un 10% ya que Ia mayorla deI tlempo reallza |
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Puesto Encargado(a) Admlnlstratwo(a) de Servicios Generales

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

¢

Asesor Profesional

| | Titulo OfCI,aj,?el puestg  Especializado IV ‘ Codlgo de cIase N ‘9840 -
{ Administracién de Recursos Codlgo de
‘ Espemahdad : Humanos - jespemahdad 00157 e
Titulo funcional: Encarga_ld_o(a) Administrativo(a) Numero de puestos: 1
de Servicios Generales | 7 S |
: : : o | Subalternos: No aplica
Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a) i
i

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Asesorar, en temas admmnstratwosybrlndgrelapoyoa 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)
i _dentro del marco de su competencia.

' 3. FUNCIONES

a) Anahzar el Plan Operatwo Anual y Multlanual de la Direccion Admlnlstranva y trasladarlo al(la) Director(a)
Administrativo(a) para su aprobacion;

b) Coordinar y administrar los servicios generales, segin las necesidades de la Secretaria Privada de la |
Presidencia;

c) Dar seguimiento a los expedientes de correspondencia que ingresan a la Secretaria Privada de la Presidencia, b
para marginacion y traslado a los diferentes despachos, en ausencia del Director(a) Administrativo(a); |

d) Coordinary dar seguimiento a las actividades de la Direccién Administrativa cuando se le delega las funciones; |

e) Brindar apoyo en la planificacién 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 ejecucién de las acciones y gestién de
pagos de los servicios basicos de la Secretaria Privada de la Presidencia:

f)  Dar seguimiento a actividades en temas de transporte, almacén, caja chica, servicios generales y otros temas
de indole administrativo, seguin su competencia y legislacién aplicable;

g) Elaborar la programacién de limpieza de las instalaciones de la Secretaria Privada de la Presidencia:

h) Elaborar la programacioén de mantenimiento preventivo de otros equipos y maquinarias, que lo necesiten:

| i) Coordinar e integrar los informes para la elaboracion de la memoria de labores de la Direccién Administrativa y
trasladar al(la) Director(a) Administrativo(a) para su aprobacion:

J) Generar la informacién relacionada con la informacién publica de oficio que corresponda a la Dlrecmon

Administrativa, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica;

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;

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

1’
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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.

Externas

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

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

Eliiises 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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“Pue“sto: Encargado(é)‘VAdm‘ihi‘s‘trahtivo(a)v "y”de' Correspbndenéié -

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

{

Asesor Profesional

UOOCGRIGEIPUSSI:  Especialzagolv | CdGodecse: 980
Vo 142 = Cédigo de
Especialidad: | Admunlrstraqon 7 : | especialidad ‘ OQO7 e
| Titulo funcional: Eneargatla) Admm_lstranvo(a) | NUmero de puestos: 1
‘ y de Correspondenma 1 S -
: : _ Y - Subalternos: No aplica
Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Administrar la documentacién y expedientes de correspondencia que ingresan a la Secretaria Privada de la Presidencia,
| garantizando el traslado correcto hacia donde corresponda, para la elaboracién de informes de recepcién 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 direcciones 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: f
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, seguin 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 que por disposicién del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

4. UBICACION DEL PUESTO

Direccién Administrativa
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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

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

1 -

Asesor Profesmnal

.T'ﬁ‘i‘f’iﬁ(‘f'?ff’\.‘_"f °“,‘?St°: Especializado I A‘?"’d?gﬁé "‘?"’age:w N
; Copociaidad:  Admnsiason ecf;’;if;,‘,’jad | 0007

$ Titulo funcional: Encargado(a) de Compras Numero de puestos: 1

Jefelnmedlato M Direotor(aﬁ)hA.d“m‘inis‘t‘rativé‘(va‘)n’ f rSuSaﬁernos: No aplica

|

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinary condumr los prooesos de compras y adqwsmones as como elaborar y mod|fcar el Plan Anual de Compras 2

| -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 |

wgente

3. FUNCIONES

ElaborarelPlanOperatlvoAnualyMultranualdelal)jreCC|onAdm|nlstrat|va y fr‘é‘sladarlo al (la) Director(a )
Administrativo(a) para su aprobacion;

Elaborar y mantener actualizado el Plan Anual de Compras -PAC-, con base a las necesidades mstltuClonales

y a la legislacion aplicable;

Coordinar y gestionar los procesos de compras, adquisiciones de bienes y servicios solicitados por las distintas |

direcciones y unidades que integran la Secretaria Privada de la Presidencia:

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

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

Realizar la solicitud de la programacion de cuota financiera de acuerdo al Plan Anual de Compras 0 a las |

necesidades institucionales, asi como las modificaciones presupuestarias, acorde a las necesidades de
compra, a la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-;

i
|

Publicar oportunamente en el portal del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado |

-GUATECOMPRAS-, las actas de negociacién segun la modalidad que corresponda;

Generar informacién relacionada con la informacion publica de oficio que corresponda a la tematica de
compras, de acuerdo al plazo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica:

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 coordinacién |

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;

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

%
z
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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
Direccion.

Externas

1

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

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

Elsics 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: Encargado(a) de Almacén

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

; 1

| Titulo oficial del puesto Profesional | V‘ Cadigo de clase: 5010

~ T . I ; .' , I ‘)'VCédig'c} de S —
Especialidad: Administracion especialidad 0007
Titulo funcional: Encargado(a) de Almacén ' Namero de puestos: 1
Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a) Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Reglstrar admmlstrar controlar y resguardar Ios b|enes y sumlnlstros que mgresan al almacen y que son requendos
| 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

f a) ClaSIfcar y resguardar los bienes y sumlnlstros adqumdos por la mstltucxon para mantenerlos en cond;crones {
| Optimas de acuerdo a sus caracteristicas, empaque, grado de conservacion, volumen, fechas de caducidad y i ‘
% frecuencia de uso; %
| b) Realizar informe de existencias minimas y maximas del almacén y trasladarlo al Encargado(a) de Compras; !
{ c) Elaborar pre orden de compras en el Sistema de Gestién -SIGES-:
‘ d) Controlary archivar en las tarjetas Kardex autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, los movimientos P
z de entradas y salidas de materiales, articulos de consumo y activos fijo, para cumplir con los lineamientos y i
normas establecidas;
e) 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; |
f)  Elaborar Formulario 1H “Constancia de ingreso a almacén y a Inventario”, llevando el control de las facturas de
las compras realizadas de bienes y suministros que ingresan a almacén; !
9) Registrar las compras en el Libro para Control de Ingresos y Egresos de Almacén, cuando el insumo o bien es |
de uso inmediato; _
h) Crear ticket en el Sistema de Gestion -SIGES-, para generar el codigo de insumo en el catalogo de insumos del |
Ministerio de Finanzas Publicas, por cddigos inexistentes y dar seguimiento de su aprobacion; A
i) Brindar apoyo en el andlisis 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);

j) 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.

4. UBICACION DEL PUESTO

i

| Direccién Administrativa
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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

6. Avenida 4-46, zona 1.

8. JORNADA DE TRABAJO

De 9:00 a 17:00 horas

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

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

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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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cadigo de clase: 5020
e = = Caddigo de

Especialidad: Administracion especialidad 0007

Titulo funcional: Encargado(a) de Transportes Ndmero 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 dptimo funcionamiento de movilidad de
las comisiones y actividades de trabajo requeridas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. FUNCIONES

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

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

c) 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

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. é
Externas * . Entidades e instituciones del sector publico y otras relacionadas con las actividades del
puesto {

7. LUGAR DE TRABAJO

62. Avenida 4-46, zona 1.

8. JORNADA DE TRABAJO

De 9:00 a 17:00 horas

o e - s ——— e ——————————————— . S ———————————

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

\ Se requiere un 90% de esfuerzo exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en Ia plamﬂcamon organlzamon eJecuC|on ¥ control de las funmones asngnadas

‘ | El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que Ia mayoria del tiempo realiza
| sus funciones sentado(a).

Mental

Fisico
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Puesto: Asistehté‘Adﬂrﬁihist‘fati\‘/o(a)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto Profesional | Cadigo de clase: 5010 t
‘ wiies o S = Cédigo de
| Espec'a"d?f’j . - gl YT e
’ Titulo funcional: Asistente Administrativo(a) E Ndmero de puestos: 1

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

2. NATURALEZA DEL PUESTO

, 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

‘_Ln§1§991929!€s% .

3. FUNCIONES

| Realizar pagos de adquisicién de bienes y/o servicios con los recursos asignados a la Secretaria Privada de la ‘

a) 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 Ia
Presidencia, efectuando el pago a proveedores por medio de caja chica;

b) Verificar la validez de los Documentos Tributarios Electrénicos -DTE-, emitidos en el Régimen de Factura
Electronica en Linea -FEL- y realizar los razonamientos de facturas, recibos o formas autorizadas y publicar en

documentos de las adquisiciones de bienes y/o servicios realizados, segun corresponda;

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

d) Ingresar las facturas de compras y servicios en el Sistema de Gestién -SIGES-, para generar el reporte del
detalle de facturas a liquidar;

e) Elaborar liquidaciones de caja chica adjuntando la documentacion correspondiente, asi como realizar arqueos
al Fondo de Caja Chica para cuadrar el fondo asignado;

f)  Elaborar la conciliacién mensual del Fondo de Caja Chica;

Administrativo(a) o la autoridad superior;

entrega, costos, entre otros factores a requerimiento del(la) Director(a) Administrativo(a); ‘
i) Recibir y organizar en donde corresponda, documentos, tanto fisicos como digitales, incluyendo correos
electronicos, recibos, reportes y otros documentos administrativos:
J)  Realizar otras funciones que por disposicién del jefe inmediato le sean asignadas, o sean de su competencia.

el portal del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, los |

g) Participar en reuniones, comités, comisiones y otros, que le sean requeridas por delegacion del(la) Director(a)

h) Realizar cotizaciones para la gestién de compras de bienes y servicios no personales y analizar tiempos de

i

4. UBICACION DEL PUESTO




CODIGO | MOF-D-ADMI-007
Manual de Organizacion y Funciones
EDICION 002
I GOBIERNO /e | gacretaria Privada
GUATEMALA | “de'|a Presidencia
Descripcion de Puesto REVISION Agosto 2023
Direccion Administrativa PAGINAS Pagina 2 de 2
Direccién Administrativa
5. SUPERVISION
No aplica
6. RELACIONES LABORALES
Internas Con el personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia.

Externas

puesto.

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

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

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

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: Asistente Administrativo(a)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il i Cédigo de clase: 5030
“”_“,w& — . : S Céd|gode S —
Especialidad: Administracion especialidad 0007

Titulo funcional: Asistente Administrativo(a) | Nimero 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 informacion planteadas, administrar y efectuar el
proceso de gestion documental, de la correspondencia que se recibe en la Secretaria Privada de la Presidencia, dirigida
| al Presidente de la Republica 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.

3. FUNCIONES

a) Verificar y analizar la correspondencia de la documentacion 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;

b) Ingresar, digitalizar y verificar los documentos en el registro auxiliar correspondiente:; !

c) Atender solicitudes de usuarios de forma presencial o via telefénica, referente a los casos asignados de |
correspondencia y brindar la informacion respectiva;

d) Realizar y verificar traslados de expedientes fisicos y digitales segun su naturaleza, al Encargado(a)
Administrativo(a) y de Correspondencia(a) y al(la) Director(a) Administrativo(a);

e) Elaborar el informe mensual de metas fisicas para trasladar a la Unidad de Planificacion:

| 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.

|
i
i

S —— S —

4. UBICACION DEL PUESTO

Direccion 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

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

direccién y publico en general.

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

WMenital i Se requiere un 90% de esfuerzo, exige concentraciéon constante para aplicar conocimientos
| generales en la organizacion, ejecucion y control de las funciones asignadas.
Eisien | 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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MEj‘\Jersto: Asistente Administrativo(a)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | | Cddigo de clase: 5010
S : . i Caédigo de A

Especialidad: | Administracion especialidad 7 QOO?

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 Direccion Administrativa.

3. FUNCIONES

a) 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:;

b) Realizar visitas a instituciones publicas y privadas para tramites administrativos oficiales que le asigne el(la)
Director(a) Administrativo(a);

c) 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 geograficas de la
ciudad de Guatemala y los diferentes departamentos y municipios, para un adecuado flujo de la documentacién
e informacion;

d) 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);

e) Apoyar, cuando sea necesario, en el monitoreo periédico de las multas de transito sobre los vehiculos de la
Secretaria Privada de la Presidencia, a solicitud del(la) Director(a) Administrativo(a);

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

Direccion Administrativa

5. SUPERVISION

No aplica
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6. RELACIONES LABORALES
i
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
| puesto.

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

Mental Se requiere un 40% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos
| generales en la organizacion, ejecucion y control de las funciones asignadas.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, para cumplir con las funciones
asignadas.
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__Puesto: Piloto/Mensajero(a) 0

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional IV Cadigo de clase: 9740

= m . . _, e . R
Especialidad: Administracion especialidad 0007
Titulo funcional: Piloto/Mensajero(a) Numero 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.

b) Revisar el funcionamiento de los vehiculos asignados, para informar oportunamente al Encargado(a) de
Transportes y al(la) Director(a) Administrativo(a), sobre algin 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

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.

Externas

7. LUGAR DE TRABAJO

Entidades e instituciones del Sector Publico y privado y otras relacionadas con las
actividades del puesto.

62. Avenida 4-46, zona 1.

8. JORNADA DE TRABAJO

De 9:00 a 17:00 horas

9. ESFUERZOS EN EL TRABAJO

; . V . .z . . .
i Se requiere un 20% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental . . , . :
generales en la ejecucion de las funciones asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 80%, derivado que debe movilizarse a
distintos lugares de la ciudad capital.
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Puesto: PiIoto/Mensajero(a)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Lodgoideclase: il
L . = Cédigo de 0007
Especialidad: Administracion especialidad
. . , , Ndmero de puestos: 1
Titulo funcional: Piloto/Mensajero(a)
. : ; A : 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 segun 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 geograficas
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 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

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

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

Merital Se requiere un 20% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la organizacion y ejecucion de las funciones asignadas.
Fisico | El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 80%, derivado que debe movilizarse a

1 distintos lugares de la ciudad capital.
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Puesto: Corigé'fjgéi

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional IV Cadigo de clase: 9740
P " S Cédigode '

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 ejercicio de las actividades institucionales; ademas,
de atender a funcionarios, directores y visitantes, segun las necesidades.

3. FUNCIONES

a) Realizar limpieza profunda segun 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;

b) Atender a funcionarios, directores y visitantes en reuniones y en sus lugares de trabajo, conforme a las
necesidades;

c) Llevar registro y control de los suministros de limpieza para cumplir con la programacion de actividades
asignadas;

d) 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 autorizacidn y gestién;

e) Revisar diariamente los suministros de higiene del personal de la Secretaria Privada de la Presidencia, para la
colocacion oportuna de los mismos en los dispensadores instalados para el efecto;

f)  Cumplir con la programacion de limpieza diariamente y firmar la misma;

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

4. UBICACION DEL PUESTO

Direcciéon 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 privado y otras relacionadas con las

Externas | actividades del 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 10% de esfuerzo, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental
generales en Ia orgamzamon y ejecucion de Ias funciones a&gnadas

EI esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de 90%, derivado de la actividad que realiza para

Fisico
eJecutar Ias funcuones aS|gnadas

P ——— ——————————————————————————————————————————————
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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
Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, las siguientes:

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 Muijer.
Es responsable de impulsar la formulacion e implementacion de politicas, planes
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, programacién, elaboracion de
presupuesto y evaluacion de sus funciones; asi como la implementacion de
acciones que favorezcan el ejercicio de los Derechos Humanos de las Muijeres;

b) Velar por la inclusion del enfoque de equidad de género en las funciones
ejecutadas por la Secretaria Privada de la Presidencia; y,

c) Otras atribuciones inherentes a su cargo y dentro de los limites de su
competencia.
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Encargado(a) dela
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~ Puesto: Encargado(a) de la Unidad de Género

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional I Codigo de clase: 5030
s S | . 2 Cyédiga'dé S e v
Especialidad: Administracién especialidad
o " ' Numero de puestos: 1
Titulo funcitnal: chargado(a) de la Unidad de p
i ' Subalternos: No aplica
e et Secr_etanq(a) Prlvado(g) Qe la p
Presidencia de la Republica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Asesorar técnicamente a las autoridades 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) Asesorar técnicamente al Despacho Superior, directores y coordinadores de la Secretaria Privada de la
Presidencia en el proceso de institucionalizacién de la politica de equidad de género:;

c) Ser enlace con la Secretarfa 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;

J) 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




GOBIERNO (/-
l I GUATEMALA

.....................

Sec

de la Presidencia

taria Privada

Manual de Organizacion y Funciones CODIGO | MOF-UDGE-001
Secretaria Privada de la Presidencia EDICION 002
Descripcion de Puesto REVISION Agosto 2023
Unidad de‘Género PAGINAS | Pagina 2 de 2

No aplica

6. RELACIONES LABORALES

Internas

Externas

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

Unidad.

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

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, planificacion, organizacién, ejecucion y control de las funciones de la

sus funciones sentado(a).

Mental : ; ; Ny - .
Unidad de Género, asi como para la revision y aprobaciéon 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
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Glosario de Siglas y Acrénimos

D-ADMI
DSSP
FEL
GUATECOMPRAS
PAC
PEI
POA
POM
SICOIN
SIGES
TClI
UDAF
UDGE

Direccion Administrativa

Despacho Superior Secretario Privado
Régimen de Factura Electronica en Linea
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Plan Anual de Compras

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Plan Operativo Multianual

Sistema de Contabilidad Integrada
Sistema de Gestion

Tarjeta de Compras Institucionales
Unidad de Administracion Financiera
Unidad de Género
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