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LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
CONSIDERANDO

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por la Contraloria
General de Cuentas, mediante Acuerde nimero 09-03, establecen en el numeral 1.10 que la
maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar la elaboracion de manuales de funciones y
procedimientos. Asimismo, establece que los jefes, directores y demds ejecutivos de cada
entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacidn y capacitacién al personal,
para su adecuada implementacion y aplicacidn de las funciones y actividades asignadas a cada
puesto de trabajo.

CONSIDERANDO

Que cada una de las direcciones y unidades que conforman la Secretarta Presidencial de la Mujer,
deben contar con las herramientas técnicas que le faciliten dentro de su estructura
organizacicnal y funcional, cumplir de forma eficaz y eficiente con las funmones y atribuciones
que por mandato legal les corresponde realizar.

CONSIDERANDO

Que la Direccion Administrativa debe actualizar su Manual de Organizacion y Funciones a fin de
permitir a sus usuarios conocer mediante un instrumento técnico, su estructura organizacional,
niveles de jerarguia, coordinacion, naturaleza y funcicenes, asi como la descripcion de los puestos
gue la conforman. :

POR TANTO

La Secretaria Presidencial de la Mujer, en e;ermcno cfe [as funuones que le conflere el articulo 8
del Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Or_g_a_mcq_%nt_erno de esta Secretaria;
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Administrativa de |a
Secretaria Presidencial de la Mujer

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) de la Direccién Administrativa, revisar
periddicamente el contenido del Manual de Organizacién y Funciones, debiendo someter a
consideracion y aprobacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer, las modificaciones que
considere oportunas.

Articulo 3. Todo funcionario y empleado de |a Direccion Administrativa esta obligado a conocer,
observar y cumplir la correcta aplicacion del Manual que por el presente Acuerdo se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, disponiéndose para que
llegue a conocimiento de todos los servidores invplucrados, principalmente quienes pertenezcan
a la Direccién Administrativa, y la Unidad de Comunicacion Social efectie su divulgacién por los
medios gue considere pertinentes.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento técnico que describa la estructura organizacional de la Direccidn
Administrativa, sus niveles jerdrquicos, coordinacidn, naturaleza y funciones, asi como la
descripcién de los puestos que la conforman, a fin de proveer informacion y conocimiento para
coadyuvar a que los servidores publicos brinden un mejor servicio a los usuarios.

1. AMBITO DE APLICACION

El Manual de la Direccién Administrativa de la Secretaria Presidencial de la Mujer, es especifico
para esta Direccién y para los puestos que la integran.

Ill. BASELEGAL

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala (Reformado por Acuerdo Legislativo
No. 18-93 del 17 de noviembre de 1993.

e Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748, del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Guatemala 15
de enero de 1998.

e Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo
Numero 9-91, Guatemala 10 de enero de 1991.

e Acuerdo Gubernativo No. 303-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas (Plan Anual de
Salarios y Normas para su Administracion en las instituciones del Organismo Ejecutivo),
de fecha 27 de diciembre de 2017.

e Resolucién No. 97-89, Modificacidén de los Requisitos Minimos para optar a puestos de
trabajo cubiertos por el plan de Clasificacidn del Organismo Ejecutivo.

e Manual de Especificaciones de Clases de Puestos, 3ra. Edicion.

e Acuerdo Interno numero DI-SEPREM-034-2018, que aprueba el proceso de
implementacidén estructura organizacional contenida en el Reglamento Organico
Interno vigente.
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e Acuerdo Interno nimero DI-SEPREM-036-2019, implementacion oficial contenida en el
Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

e Acuerdo Interno nimero DI-SEPREM-005-2020, referente a la estandarizacion del
nombre de las unidades administrativas de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

IV.  ANTECEDENTES DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

La Secretaria Presidencial de la Mujer -Seprem- como entidad asesora y coordinadora de
politicas publicas para promover el desarrollo integral de las mujeres guatemaltecas y el
fomento de una cultura democrética, bajo la direccién inmediata del Presidente Constitucional
de la Republica, fue creada mediante Acuerdo Gubernativo 200-2000 de fecha 17 de mayo de
2000; e instaurada como una Secretaria de la Presidencia de la Republica del Organismo
Ejecutivo.

En atencidn al articulo 5 del Acuerdo Gubernativo referido en el parrafo precedente, con fecha
06 de abril de 2001, se emitioé el Acuerdo Gubernativo nimero 130-2001, Reglamento Organico
Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, el cual durante su vigencia fue reformado
varias veces; siendo la Ultima reforma, la realizada mediante el Acuerdo Gubernativo 353-2014,
de fecha 13 de octubre de 2014.

En el afio 2016, como resultado del andlisis efectuado por las nuevas autoridades de la Seprem,
al funcionamiento y desempefio que en ese momento tenia la Institucién, se determind la
necesidad de establecer una estructura organizacional diferente, adaptable a los nuevos retos
y grandes desafios, con principios de desconcentracidn y descentralizacion de procesos que le
permitieran retomar su rol, especialmente en el area de asistencia técnica que se debe brindar
a las instancias del sector publico y al Estado en general, en materia de desarrollo integral de
las mujeres, asi como, en la realizacién y seguimiento de acciones de politica publica para la
equidad entre hombres y mujeres.

En ese sentido, se gestiond la aprobacién de un nuevo Reglamento Organico Interno, con una
estructura organizacional, congruente con el proceso de modernizacién y fortalecimiento de la
institucionalidad publica. Dicho Reglamento fue aprobado con fecha 5 de octubre de 2018 y
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publicado en el Diario de Centro América el 14 de noviembre de 2018, y que tuvo vigencia a
partir del 15 de noviembre de ese mismo ano.

Como resultado de la aprobacién del referido Reglamento Organico Interno, la Secretaria
Presidencial de la Mujer emitié el Acuerdo Interno nimero DI-SEPREM-034-2018, por medio
del cual se aprobd el proceso de implementacion de la nueva estructura organizacional, mismo
que se llevaria a cabo de una manera gradual y ordenada, conforme la disponibilidad
presupuestaria y capacidad financiera de la Secretaria.

Conforme lo establecido en el acuerdo interno referido en el parrafo anterior, se llevaron a cabo
las diferentes fases de implementacion; no obstante, no se logré obtener la aprobacién de las
acciones de puestos requeridas a la Oficina Nacional de Servicio Civil, las cuales permitian el
ordenamiento de los puestos conforme la nueva estructura organizacional, por lo que ante
dicho resultado, la Secretaria Presidencial de la Mujer, con fundamento en la literal i) del
articulo 2, del Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000; y los articulos 8, 40 y 42 del Acuerdo
Gubernativo nimero 169-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria Presidencial de
la Mujer, emitid el Acuerdo Interno nimero DI-SEPREM-036-2019 de fecha 20 de diciembre de
2019, mediante el cual se establece implementar de manera oficial la estructura organizacional
contenida en el nuevo Reglamento Organico Interno; asimismo, con fecha 3 de febrero del afio
2020, fue emitido el Acuerdo DI-SEPREM-005-2020, por medio del cual se estandarizo el
nombre de las unidades administrativas de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Como consecuencia de las acciones descritas, es necesario actualizar el Manual de Organizacién
y Funciones en el nuevo contexto de funcionamiento, con el objeto de enmarcar el quehacer
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, conforme el esquema organizacional contenido en el
Reglamento Organico Interno vigente, con lo cual se estard dando cumplimiento a las
obligaciones y responsabilidades que la ley le confiere.
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V. VISION Y MISION INSTITUCIONAL

Vision: Para el afio 2025, la Seprem esta posicionada como institucién asesora y
coordinadora en la implementacion de acciones de politica publica, relacionadas con la
equidad entre hombres y mujeres en el sector publico, y ha sentado las bases para
transformar brechas de inequidad en la sociedad guatemalteca.

Misidn: Institucidon gubernamental responsable de asesorar y coordinar acciones de politica
publica para institucionalizar en el Estado, la equidad entre hombres y mujeres. 2

VI. MARCO ESTATEGICO INSTITUCIONAL

Objetivo Estratégico: Institucionalizar la equidad entre hombres y mujeres mediante la
asesoria técnica a las instituciones de la administracién publica, gobiernos locales y sistema
de consejos de desarrollo urbano y rural al 2025, en acciones de politica publica. 3

Objetivos Operativos:

e Coordinar técnica y operativamente el desarrollo institucional de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

e Asistir técnicamente a las instituciones de la administraciéon publica, gobiernos
locales y al sistema de consejos de desarrollo urbano vy rural, en la gestién de
politicas publicas e informacion de la condicidn juridica de la mujer, vinculadas con
la equidad entre hombres y mujeres. 4

1Visién; SEPREM, PEI 2021-2025

2 Mision; SEPREM, PEI 2021-2025

3 Objetivo Estratégico SEPREM, PEI 2021-2025
4 Objetivos Operativos; SEPREM, PEI 2021-2025
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VI|. FUNCIONES DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

Son funciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer, las siguientes:

a)

b)

f)

g)

h)

Promover la plena participacién de las mujeres en el desarrollo del pais y la igualdad
real y efectiva entre hombres y mujeres;

Velar por la observancia y aplicacion de los preceptos constitucionales, leyes ordinarias,
tratados y convenios internacionales que se refieran a la mujer, asi como velar por el
cumplimiento de los compromisos asumidos por el Estado de Guatemala en los
organismos e instancias internacionales y en los Acuerdos de Paz.

Planificar, asesorar, promover y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y
proyectos dirigidos a las mujeres, debiendo verificar y evaluar su efectiva ejecucion.
Promover, fortalecer y desarrollar iniciativas gubernamentales en beneficio del
desarrollo econdmico, social, cultural y politico de las mujeres, propiciando la
coordinacion interinstitucional necesaria.

Incentivar la realizacién de estudios e investigaciones sobre la situacidén y condicién de
las mujeres en la sociedad guatemalteca, asi como la adecuada difusién, recopilacion y
sistematizacidn de la informacién existente sobre estos temas.

Realizar el analisis de la legislacidn vigente con el propdsito de promover las reformas
pertinentes y la eliminacion de aquellas normas que tengan efectos desiguales entre
hombres y mujeres.

Fomentar una cultura de respeto mutuo entre hombres y mujeres, que propicie las
relaciones de equidad, solidaridad y fraternidad.

Representar al Gobierno de la Republica de Guatemala, en las actividades nacionales e
internacionales referentes al tema de la mujer, su participacion y desarrollo, e

Las inherentes a la implementacidn de sus objetivos y fines, de acuerdo a las directrices
del Presidente de la Republica.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

La estructura orgdnica de la Secretaria Presidencial de la Mujer esta integrada, por:

ORGANOS DE DIRECCION SUPERIOR
a) Secretaria Presidencial de la Mujer
b) Subsecretaria Presidencial de la Mujer

ORGANOS TECNICOS

Direccidn de Gestidn de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres

a) Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Politicas Publicas para la

Equidad entre Hombres y Mujeres

b) Departamento de Coordinacién Estratégica Sectorial y Territorial,
c) Departamento de Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad

Direccion de Analisis Juridico y Control de Convencionalidad

a) Departamento de Analisis de Legislacion y Normativa
b) Departamento de Control de Convencionalidad y Tratados

Direccion de Gestion de la Informacion:
a) Departamento de Marcos Conceptuales y Metodologias
b) Departamento de Andlisis y Estudios Especiales

ORGANOS ADMINISTRATIVOS

Direccion Administrativa
a) Departamento de Compras y Adquisiciones
b) Departamento de Servicios Generales

Direccion Financiera
a) Departamento de Presupuesto
b) Departamento de Contabilidad
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Direccion Recursos Humanos

a) Departamento de Aplicacion, Admisién y Desarrollo de Personal

b) Departamento de Gestion de Personal

Direccion de Informatica

a) Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas Informaticos

b) Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

ORGANOS DE APOYO TECNICO
a) Unidad de Asuntos Juridicos
b) Unidad de Comunicacién Social
¢) Unidad de Informacién Publica
d) Unidad de Planificacién
e) Unidad de Gestidn de la Cooperacion

ORGANOS DE CONTROL INTERNO
a) Unidad de Auditoria Interna




GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

Secretaria Presidencial de la Mujer

MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

No. de documento:
DA-MOF-001

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Edicién No. 001

Fecha de aprobacion:
23/12/2021

Pdgina 10/52

IX.
MUJER

ORGANIGRAMA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA
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X. FUNCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccién Administrativa: Es responsable de organizar y coordinar los procesos de
adquisicion de bienes y servicios no personales, de conformidad con las disposiciones
legales y técnicas que rigen la materia y; proveer los servicios internos y de apoyo logistico
a los érganos que conforman la SEPREM.

Para el logro de sus objetivos desarrollara las siguientes funciones:

1. Dirigir y coordinar los procesos administrativos, de conformidad con las disposiciones que
regulan la materia;

2. Administrar adecuadamente los fondos de caja chica;

3. Organizar y coordinar los procesos de adquisiciones de bienes y prestacién de servicios
no personales, a fin de que se realicen de conformidad con lo establecido en la normativa
legal vigente;

4. Elaborar e implementar un estricto control de los procesos de arrendamiento de
inmuebles a nivel nacional de la Secretaria, asi como los mecanismos de control para el
resguardo y abastecimiento de bienes y servicios;

5. Elaborar el plan preventivo de mantenimiento para asegurar el adecuado estado de la
infraestructura e instalaciones de la SEPREM;

6. Dirigir y controlar el uso de los vehiculos, maquinaria y equipo de la Institucién y el
mantenimiento y reparacién de estos, asi como, llevar el control de ingreso, egreso y uso

de los combustibles, herramientas, repuestos, lubricantes y otros insumos requeridos;

7. Dirigir las acciones tendentes a efectuar el pago oportuno de servicios para coadyuvar al
adecuado funcionamiento de las unidades administrativas;

8. Elaborar y ejecutar el Plan Institucional de Respuesta, en coordinacién con los érganos
gue conforman la institucion y;

9. Realizar otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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XI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempefio de sus funciones, la Direccidon
Administrativa tiene a su cargo los Departamentos siguientes:

Departamento de Compras y Adquisiciones: Es responsable de desarrollar los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios no personales de la SEPREM, cumpliendo para el efecto
con la Ley de Contrataciones del Estado, normativas y criterios dictados por las entidades
facultadas para el efecto.

Departamento de Servicios Generales: Es responsable de dar mantenimiento a las
instalaciones fisicas y mobiliario de la SEPREM y proveer bienes y servicios logisticos a las
unidades administrativas que la conforman, con el propdsito de apoyarlas y asistirlas en las
actividades que asi lo requieran.

Xll.  ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Direccion
Administrativa

Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Departamento de
Servicios Generales




Secretaria Presidencial de la Mujer No. de documento:
DA-MOF-001
MANUAL DE ORGANIZACION Y Edicion No. 001
FUNCIONES
GOBIERNO /¢ DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha de aprobacién:
GUATEMALA 23/12/2021
Pdgina 13/52
Xlll. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
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XIV. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

A) Identificacion del puesto
DIRECTOR (A)

Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo

Subdirector (a)
Secretaria de la
direccién
Analista de Costos
Jefe de Comprasy
Adquisiciones
Analista de Compras
Secretaria / Encargado de almacén
Subsecretaria Jefe de Servicios
Presidencial de la | Generales
Mujer Encargado de
Transporte
Encargado de Centro de
Reproduccion
Encargado de Archivo
Conserjes
Mensajero
Piloto

Director(a) Administrativo Director Técnico lll

B) Objetivo del puesto Planificar, organizar, dirigir y supervisar las compras y adquisiciones de
materiales, suministros e insumos necesarios para la institucién, asi como
la prestacion de servicios de transporte y traslados, seguridad, servicios de
limpieza y conserjeria; asi como el uso adecuado, transparente vy
documentado de los recursos asignados.

B) Principales funciones
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10.

11.
12.
13.

Planificar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas de la Secretaria Presidencial
de la Mujer.

Hacer propuestas institucionales en materia técnico administrativo.

Velar por el mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones, asi como el seguimiento de los
distintos servicios esenciales para el adecuado y efectivo desarrollo de las actividades de la SEPREM.
Controlar el trdmite de solicitud de compras, bienes, materiales, suministros y contratacion de servicios no
personales, para el adecuado funcionamiento de la Secretaria.

Velar por el control de entrada y salida de bienes de |la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Coordinar reuniones de seguimiento y evaluacién del trabajo con el personal, para conocer debilidades
administrativas y determinar medidas correctivas.

Dirigir en la elaboracién de informes de evaluaciéon de metas y objetivos establecidos en el Plan Anual de
compras, y el origen de los fondos asignados.

Coordinar las actividades y funciones de los Departamentos de Compras y Adquisiciones y Departamento
de Servicios Generales

Coordinar la generacién del Modificaciones Presupuestarias de la Direccion Administrativa

Coordinar en la actualizacion del Plan Operativo Anual, Plan Operativo Multianual y el Plan Estratégico
Institucional.

Orientar la actualizacién de Plan Anual de Compras.

Representar a la Secretaria Presidencial de la Mujer, cuando se le requiera.

Realizar las demds atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables, que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccion.

D) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades y destrezas

Acreditar titulo universitario a A. Seis meses de Manejo de los nimeros, comunicativo,
nivel licenciatura en la carrera experiencia como Liderazgo, empatia, trabajo en equipo,
profesional que el puesto Director Ejecutivo Il,y | resolucion de conflictos.

requiera, de preferencia titulo ser colegiado activo.

de maestria afin al puesto. B. Siete anos de

experiencia en cargos
directivos, y ser

colegiado activo.
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E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores
Directores/Jefes de Unidad
Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-
Contraloria General de Cuentas -CGC-
Ministerio de Gobernacidon -MINGOB-/ Sub-
Comisaria PNC
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C) Identificacion del puesto
SUBDIRECTOR (A)

Puesto Funcional

Puesto Nominal Jefe Inmediato

Personal a Cargo

Subdirector(a) Administrativo

Director

Subdirector Técnico Il . .
Administrativo

Secretaria de la
direccion,
Recepcionista,
Analista de Costos
Jefe de Comprasy
Adquisiciones
Analista de Compras
Encargado de almacén
Jefe de Servicios
Generales

Encargado de
Transporte

Encargado de Centro de
Reproduccién
Encargado de Archivo
Conserjes

Mensajero

Piloto

B) Objetivo del puesto

Apoyar al Director Administrativo en coordinar, planificar, organizar, dirigir,
controlar y evaluar, las actividades especificas de la Direccidén
Administrativa que comprenden los Departamentos de servicios generales,

Compras, Almacén, y Archivo.

C) Principales funciones

1. Coordinar y supervisar los procesos administrativos y financieros que demanda la Direccidn

Administrativa y las que tengan relacién con la Direccidn.

Asistir al director administrativo en las funciones que sean delegadas.
3. Coordinary apoyar en la elaboracion y actualizaciones del Plan Operativo Anual, Plan anual de Compras,

plan estratégico institucional, plan operativo multianual (POA, PAC, PEl, POM) y el presupuesto
requerido para la ejecucion de este.

4. Analizar y trasladar a la direccién administrativa todas las solicitudes, requisiciones y oficios que se

reciben en la Direccidn Administrativa con el fin de accionar con lo solicitado
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5. Revisidn constante del Portal Guatecompras para verificar estado de eventos de compra de SEPREM,
en sus diferentes modalidades y agilizar los procesos de forma pronta y transparente, y verificar por el
cumplimiento de cada una de las etapas en los procesos de compra que se ejecuten.

6. Revisar el Manual de Funciones y Procedimientos del Departamento de Transportes y de las Unidades
de Almacén, Servicios Generales y Archivo.

7. Realizar las gestiones necesarias de la direccidon administrativa en el sistema Guatecompras y Siges.

8. Autorizar el cronograma anual de vacaciones del personal del Departamento de Transportes y de las
Unidades de Almacén, Inventarios, Servicios Generales y Archivo.

9. Verificar el proceso y pago de horas extras del personal de la direccion administrativa

10. Supervisar el arreglo, ordenamiento y limpieza de las Oficinas Administrativas y de Programas, azotea
y area de jardineria, asi mismo controlar los trabajos de fontaneria, eléctricos y de herreria en Oficinas
Administrativas.

11. Coordinar, supervisar y controlar el proceso de ingreso al Almacén de insumos, mercaderia, mobiliario
y equipo a las Oficinas Centrales, Programas, Direcciones y unidades de apoyo

12. Atender y apersonarse en las instalaciones de SEPREM si sugiera alguna emergencia que pudiera poner
en riesgo al personal, activos y/o sus instalaciones

13. Controlar y monitorear los reportes semanales de vehiculos, los servicios de mantenimiento y evaluar
el histdrico de reparaciones de vehiculos en mal estado para darles de baja si fuera el caso y hacer las
gestiones correspondientes.

14. Asistir a eventos y capacitaciones para las cuales sea nombrado (a) por el director (a) o que por su
calidad de subdirector (a), debe participar.

15. Llevar el control y realizar actualizacion de los manuales y/ o normativas administrativas de Direccidon
Administrativa.

16. Realizar toma fisica de almacén para determinar existencias como minimo tres veces al afio, para
reportar a la Direccién Administrativa.

17. Realizar atribuciones que estén dentro de su competencia o bien que le sean asignadas por la Secretaria
Presidencial de la Mujer, o el Director Administrativo en las disposiciones legales y administrativas
vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccién.

D) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades y destrezas
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Acreditar titulo universitario a A. Experiencia en Manejo de los nimeros, comunicativo,
nivel licenciatura en la carrera cargos de Liderazgo, empatia, trabajo en equipo,
profesional que el puesto subdireccién, resolucion de conflictos.
requiera, de preferencia titulo jefaturas

de maestria afin al puesto.

B. ser colegiado activo.

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores
Directores/Jefes de Unidad
Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-
Contraloria General de Cuentas -CGC-
Ministerio de Gobernacidon -MINGOB-/ Sub-
Comisaria PNC
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A) Identificacion del puesto
ASISTENTE DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo

Director (a) /
Asistente de la Direccion Asistente Profesional Il Subdirector (a) N/A
Administrativo

B) Objetivo del puesto Brindar soporte y asistencia en los procesos administrativos y secretariales,

con el objeto de contribuir al funcionamiento eficiente y eficaz de la
Direccion Administrativa.

C) Principales funciones

9.

Brindar apoyo en los procesos y procedimientos que conlleven actividades secretariales de la Direccién
Administrativa.

Brindar seguimiento en la clasificacion de la correspondencia revisada y marginada por el Director y
subdirector apoyar en su distribucion.

Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero para la entrega de la misma, si
es necesario entregarla personalmente.

Atender llamadas telefénicas para la Direccién y dar el seguimiento de acuerdo a las directrices
establecidas.

Apoyar en la elaboracidn de requisiciones de activos fijos y bienes fungibles; de materiales y suministros y
gue se requieran en la Direccidn.

Realizar las llamadas telefénicas de caracter oficial que le sean requeridas.

Brindar apoyo en la reproduccién de copias de la Direccion Administrativa.

Llevar registro de la correspondencia que ingresa o egresa de la Direccion Administrativa y manejar el
archivo correspondiente.

Redactar cartas, circulares, memorandos, oficios y otros que sean solicitados por el Director Administrativo.

10. Llevar el control y manejo de la caja chica de la Institucidn.

11. Elaborar informe de consolidacion del manejo de la caja chica

12. Subir al portal de Guatecompras la consolidacién de las facturas recibidas por uso de la caja chica
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13. Llevar el control y archivo, digital y fisico de los menos y oficios que son firmados por la Sefiora Secretaria

para entrega de informe correspondiente al Despacho Superior.

14. Escanear los documentos, memorandos y oficios y adjuntarlos al portar implementado por la institucién

para su control.

15. Mantener comunicacidn y relacion con el personal de las otras Direcciones de la institucion relacionada

con el que hacer de la Direccidn.

16. Apoyar en distintas actividades y para las cuales serd nombrada por el Director Administrativo.

17. Elaborar informes de las Actividades Semanales de la Direccion Administrativa.

18. Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las disposiciones

legales y administrativas vigentes aplicables, que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccion.

D) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades y destrezas
Acreditar haber aprobado los | A. Seis meses de | Manejo de numeros, manejo de equipo de
cursos equivalentes al quinto | experiencia como | cdmputo, fotocopiadora, liderazgo, trabajo en

de
universitaria afin al puesto.

semestre una carrera

Asistente Profesional | o
Jefe Técnico Profesional
I, en la especialidad que
el puesto requiera.

B. Dos afos de
experiencia en tareas
relacionadas con el
mismo.

equipo, buenas relaciones humanas.

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores

Directores/Jefes de Departamento

Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-
Contraloria General de Cuentas -CGC-
Ministerio de Gobernacion -MINGOB-
Proveedores.




Secretaria Presidencial de la Mujer No. de documento:
DA-MOF-001
MANUAL DE ORGANIZACION Y Edicion No. 001
FUNCIONES
GOBIERNO /¢ DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha de aprobacion:
GUATEMALA 23/12/2021
Pdgina 22/52
A) Identificacion del puesto:
ANALISTA CENTRO DE COSTOS
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
Director (a) /
Analista de Centro de Costos Asistente Profesional IV Subdirector (a) N/A
Administrativo
B) Objetivo del puesto Brindar apoyo a todas las dependencias en aspectos relacionados con su
especialidad, en materia de evaluacién vy justificacion del costeo de los
insumos para generar el gasto publico asignado.

C) Principales funciones

1.
2.

10.
11.

12.

13.

Apoyar en actividades del departamento de Compras y Adquisiciones, para el alcance de sus metas.
Consolidar informes de evaluacidn trimestral del Centro de Costos. Ingreso al Sistema Informatico de
Gestidn -SIGES- metas fisicas y financieras.

Redactar y digitalizar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones recibidas.

Establecer en coordinacion con las direcciones de Planificacién y Monitoreo Institucional y Financiera, la
linea base de informacion que permita la implementacién, evaluacién y seguimiento de Programas con
Enfoque de Resultados vinculados al Presupuesto por Resultados.

Elaborar informes de los alcances logrados en el Presupuesto por Resultados.

Asignar codigos de insumo por requerimiento de las unidades administrativas de SEPREM:

Apoyar en actividades relacionadas con el Proyecto del Plan de Trabajo Institucional y Presupuesto Anual,
de acuerdo con las disposiciones correspondientes y en coordinacion con las direcciones Financiera y de
Planificacion.

Ingresar modificaciones y reprogramaciones presupuestarias en -SIGES-.

Implementar indicadores de medicidon en la gestién administrativa del Centro de Costos con relacion a la
ejecucién del Presupuesto por Resultados.

Evaluar y aplicar los criterios de medicién en la produccion en los servicios institucionales.

Monitoreo de la ejecuciéon de metas proyectadas para los programas con enfoque de resultados
comprendidos en el Presupuesto por Resultados.

Gestionar la aplicacién de instrumentos tecnolégicos para la implementacién del presupuesto por
resultados.

Elaborar informes de ejecucion y cumplimiento de metas fisicas del Presupuesto por Resultados.
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14.

Gestionar la creaciéon de nuevos insumos ante la Direcciéon Técnica de Presupuesto del Ministerio de

Finanzas Publicas y dar seguimiento para la aprobacién de los mismos.

15.

Gestionar modificaciones presupuestarias a nivel de Centro de Costos con base en las resoluciones

emitidas por la direccién de Planificacién y Monitoreo Institucional.

16.
17.

Elaborar Pre-6rdenes de Compra atendiendo a los requerimientos de bienes y servicios.
Apoyar en el proceso de formulacion del Anteproyecto de Presupuesto Institucional. Realizar las demas

atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones legales vy

administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccidn.

D) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades y destrezas

Acreditar titulo a

diversificado.

nivel

de

Manejo de solicitudes para
adquisiciones, asi como en
creacion, gestion y control de
codigos de insumos en
instituciones del sector publico
y otras actividades relacionadas
con centros de costo.

Manejo de nimeros, manejo de
equipo de computo, Liderazgo, Trabajo
en Equipo y buenas relaciones
humanas.

Conocimiento y manejo de la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Manejo de Plataformas informaticas,
tales como SIGES.

E) Relaciones Internas

Directores/Jefes de Departamento

Asesores

Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Contraloria General de Cuentas -CGC-
Ministerio de Finanzas Publicas -
MINFIN-

Direccién Técnica del Presupuesto -
DTP-

Direccién de Contabilidad del Estado.
Proveedores.
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A) Identificacion del puesto:
JEFE DE DEPARTAMENTO COMPRAS Y ADQUISICIONES
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo

Jefe Departamento de Compras

Director (a) /
Profesional Jefe | Subdirector (a) | Analista de Compras

y Adquisiciones Administrativo

B) Objetivo del puesto Recepcion y control de requisiciones de todas las Direcciones,

Departamentos y Unidades para realizar los procesos de las adquisiciones
de la Institucién y su debido registré en el sistema de compras, aplicables
segun las leyes vigentes.

C) Principales funciones

10.
11.

12.

Planificar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas del Departamento.
Controlar el trdmite de requisiciones para llevar a cabo las contrataciones de bienes, materiales y
suministros y servicios no personales, presentadas por las diferentes Direcciones, Departamentos y
unidades para el adecuado funcionamiento de la Secretaria.

Apoyar el proceso de realizacidon del Plan Operativo Anual Presupuestario y Técnico, Plan Operativo
Multianual de la Direccidn y sus respectivas reprogramaciones y actualizaciones.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Compras.

Vigilar que los procesos de compras en sus diferentes modalidades se desarrollen conforme a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Verificar que los expedientes generados por proceso de compras contengan la documentacién segun la
modalidad que se esté ejecutando.

Realizar aprobaciones de compras en los sistemas aplicados.

Coordinar la ejecucion de los procesos de gestion de pago a los proveedores.

Apoyar a las juntas de cotizacion y licitacidn en los procesos de compras.

Apoyar a las comisiones receptoras y liquidadoras en los procesos de compras.

Realizar el estudio y formulacién de Indicadores de medicién de los Programas con Enfoque de Resultados
relacionados con la ejecucién del Presupuesto por Resultados.

Asesorar a la Direccién Administrativa y a los diferentes Departamentos y Unidades que conforman la
Secretaria, para mejorar la gestién en base a la evaluacién de los indicadores de gestidn, proponiendo
recomendaciones de acuerdo con el ambito de su competencia.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Aplicar medidas correctivas necesarias para mejorar la ejecucién y el complimiento de la Meta-Fisica del
Presupuesto por Resultados.

Coordinar la creacién de cddigos de nuevos insumos, ante la Direccidon Técnica de Presupuesto —DTP-y
dar el seguimiento oportuno para la aprobacién de estos.

Gestionar las modificaciones presupuestarias a nivel Centro de Costos, con base a las Resoluciones de la
Direccién de Planificaciéon y Monitoreo Institucional.

Supervisar la ejecucion de metas proyectadas para los Programas con Enfoque de Resultados
comprendidos en el Presupuesto por Resultados.

Hacer Propuestas institucionales en materia técnico administrativo.

Coordinar reuniones de seguimiento y evaluacién del trabajo con el personal para conocer debilidades
administrativas y determinar medidas correctivas.

Realizar las demas atribuciones que dentro de su competencia le asigne el Director(a) de la Direccidon
Administrativa y las disposiciones legales y aplicables vigentes, que garanticen el efectivo funcionamiento
de la Direccion.

D) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades y destrezas

Acreditar titulo universitario a
nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto
requiera, de preferencia haber
aprobado los cursos
equivalentes al sexto ciclo de una

maestria afin al puesto.

A. Seis meses de experiencia
como Subdirector Ejecutivo Il y
ser colegiado activo.

B. Siete afios de experiencia en
labores afines y ser colegiado
activo.

Manejo de numeros, manejo de equipo
de cémputo, liderazgo, trabajo en
equipo y buenas relaciones humanas.
Conocimiento y manejo de la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Manejo de Plataformas informaticas,
tales como: Guatecompras, Siges.

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores

Directores/Jefes de Departamento

Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Proveedores

Ministerio de Finanzas Publicas -
MINFIN-

Contraloria General de Cuentas -CGC-
Secretaria General de la Presidencia.

A) Identificacion del puesto:
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ANALISTA DE COMPRAS
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
Jefe del
Analista de Compras Asistente Profesional Jefe | Departamento N/A
de Comprasy
Adquisiciones
B) Objetivo del puesto Apoyo en la recepcién y control de las requisiciones de todas las
Direcciones, Departamentos y Unidades para definir los procesos de las
adquisiciones en el sistema de compras, aplicables segin las leyes
vigentes.

C) Principales funciones

vk W

L o N

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Velar por que la documentacion que ingresa al Departamento de Compras y Adquisiciones sea diligenciada
y atendida oportunamente.

Entregar Solicitudes de Adquisicién de Servicios y Compra de Materiales.

Asesorar en la elaboracién de Solicitudes de Compras.

Revisar, analizar y firmar los documentos que se generan en el Departamento de Compras y Adquisiciones.
Coordinar las compras de bienes y suministros y contratacion de servicios no personales, solicitados por
el Centro de Costo de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Revisar y autorizar 6rdenes de compra para pago a través del Sistema Informatico de Gestidon -SIGES-
Revisar y autorizar liquidaciones a través del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-

Revision de las publicaciones de facturas e informes en Guatecompras.

Revision de las Publicaciones de Contratos Administrativos en el Portal GUATECOMPRAS.

. Apoyar en el proceso de realizacién del Ante-Proyecto de Presupuesto para autorizacién del Plan

Operativo Anual Presupuestario, Plan Operativo Multianual de la Direccion.

Efectuar consolidacién de Plan Anual de Compras -PAC-

Elevar el Plan Anual de Compras -PAC- en el Sistema GUATECOMPRAS.

Publicacidn de Contratos ante la Contraloria General de Cuentas.

Envio de informacidon sobre compras mensuales a la Unidad de Informacién Publica.

Publicacion de Eventos de Compra Directa con Oferta Electréonica en GUATECOMPRAS.

Revisar y analizar ofertas presentadas en Guatecompras y adjudicar a proveedores sobre Compras
Directas con Oferta Electrdnica.
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17. Elevar proyecto de bases de Cotizacion y/o Licitacidn, en el portal de GUATECOMPRAS. Velar por que la

documentacidn que ingresa a la seccidn sea diligenciada y atendida oportunamente.
18. Atender y responder inconformidades de proveedores en GUATECOMPRAS.

19. Apoyar al Director Administrativo para elaborar y solicitar Cuotas Financieras y sus reprogramaciones

20. Dar asesoria a las Juntas en los eventos de Cotizacidn y Licitacion.

21. Apoyar al Director Administrativo para elaborar y solicitar modificaciones presupuestarias para

planificacion.

22. Registrar y liquidar viaticos y reconocimiento de gastos en SIGES.

23. Realizar las demds atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones

legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccion.

D) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades y destrezas

Acreditar titulo universitario a
nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el
puesto requiera.

A. Seis meses de experiencia
como Profesional lll en la
misma especialidad, que
incluya supervisién de personal
y ser colegiado activo.

B. Dos afios de experiencia
profesional en labores
relacionados con el puesto, que
incluya supervisién de personal

Ser colegiado activo

Manejo de nimeros, manejo de
equipo de computo, Liderazgo, Trabajo
en Equipo y buenas relaciones
humanas.

Conocimiento y manejo de la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Manejo de Plataformas informaticas,
tales como SIGES, Guatecompras,
Portal de la Contraloria General de
Cuentas -CGC-

E) Relaciones Internas

Directores/Jefes de Departamento

Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Ministerio de Finanzas Publicas-
MINFIN-

Direccion Técnica del Presupuesto -
DTP-

Direccion de Contabilidad del Estado.
Contraloria General de Cuentas -CGC-
Proveedores
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A) Identificacion del puesto:
ANALISTA DE COMPRAS
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
f
Analista de Compras Asistente Profesional IV Jefe de .C.or.npras N/A
y Adquisiciones
B) Objetivo del puesto Apoyo en gestionar la elaboracién y preparacion de eventos de compra
que le sean requeridos, Apoyar el seguimiento de publicaciones de
contratos acuerdos y otros documentos vinculados segun los tiempos
establecidos en la Ley.

C) Principales funciones

o w

0 0 N

11.

12.

13.

14.

Participar en la planificacidn, optimizacion y agilizacién para la compra de bienes y suministros y la
contratacién de Servicios No Personales requeridos por las Diferentes Direcciones, Departamentos y
unidades que conforman la SEPREM.
Efectuar los procesos de compras solicitadas, previa verificacion de las disponibilidades
presupuestarias.
Solicitar las cotizaciones necesarias para efectuar las compras solicitadas.
Registrar los eventos de compra directa con Oferta Electrénica, Cotizacion y Licitacion, segln sea el
caso, en el Sistema GUATECOMRAS.
Llevar un registro actualizado de las empresas proveedoras de servicios, suministros y bienes.
Revisar la documentacion legal y fiscal presentada por los proveedores en los diferentes procesos de
contratacién.
Elaborar compromiso y devengado -CYD- para los servicios basicos en SIGES y otros
Elaborar consolidacion en SIGES
Elaborar Adjudicacion y Orden de Compra en SIGES.
. Conformar y trasladar expedientes para elaborar proyectos de Actas y Contratos Administrativos y
Resoluciones para formalizar la adjudicacién de los diferentes procesos de contratacion.
Gestionar los procesos ingresados en la Secretaria General de la Presidencia para la delegacién de
firma de contrato y resolucién de aprobacion respectiva
Dar seguimiento a la proyeccién de las contrataciones que se reciba bajo el Sub Grupo 18 como
proceso de compras ante la Secretaria General de la Presidencia
Coordinar con el personal del area de Servicios Generales y dar seguimiento del proceso de liquidacién
de pago de servicios basicos de la institucién.
Registrar en el Sistema GUATECOMPRAS bases de Cotizacion y Licitacién y Términos de Referencia
para la adquisicion de bienes y servicios en modalidad de cotizacién, licitacidn, oferta electrdnica y
otros que el futuro corresponda.
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15. Dar seguimiento a Eventos de Oferta Electrdnica, Cotizacion y Licitacidn, publicando los documentos
que por ley corresponde en los NOG creados en el Sistema de GUATECOMPRAS.

16. Crear NPG en el Sistema GUATECOMPRAS, para publicar informes, facturas, actas y contratos
administrativos, fianzas y otros documentos en las modalidades de compra que por ley correspondan.

17. Apoyar en la preparaciéon mensual de la Informacién del Departamento de Compras y Adquisiciones a
publicar por medio de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

18. Registro y liquidacidn de viaticos y reconocimiento de gastos en SIGES.

19. Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccién.

D) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades y destrezas

Acreditar haber aprobado los
cursos equivalentes al octavo
semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

A. Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional IV
en la especialidad que el
puesto requiera, que incluya
supervisiéon de personal.

B. Un aio de experiencia en
tareas relacionadas con el
mismo, que incluya supervision
de personal.

Manejo de nimeros, manejo de
equipo de computo, Liderazgo, Trabajo
en Equipo y buenas relaciones
humanas.

Conocimiento y manejo de la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Manejo de Plataformas informaticas,
tales como SIGES, Portal de la
Contraloria General de Cuentas -CGC-

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores

Directores/Jefes de Departamento

Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Ministerio de Finanzas Publicas -
MINFIN-

Contraloria General de Cuentas -CGC-
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A) Identificacion del puesto:
ANALISTA DE COMPRAS
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
Jefe de
. . . Departamento de
Analista de Compras Asistente Profesional Ill N/A
Comprasy
Adquisiciones
B) Objetivo del puesto Brindar apoyo secretarial en la formulacion de los procesos
correspondientes a compras y adquisiciones.

C) Principales funciones

W o No W

10.

11.
12.
13.

Apoyar la realizacion del proceso para la adquisicion de suministros y contratacién de servicios para el
funcionamiento de la Secretaria Presidencial de la Mujer

Recibir y registrar las solicitudes de compras

Realizar las compras de suministros de oficina; combustible y sus lubricantes, mobiliario y equipo, asi
como el servicio de alimentacidn para las actividades programadas.

Dar seguimiento al tramite de liquidacién y revision de firmas autorizadas para los documentos
relacionados con el Plan Anual de Adquisiciones Publicas.

Apoyar en la realizacién del Plan Anual de Adquisiciones Publicas

Analizar las facturas y documentos contables

Manejar el sistema SIGES

Revisar toda la documentacion, previo a ingresarla a la Unidad Financiera

Recibir y registrar los requerimientos de compras

Dar seguimiento al tramite de liquidacidon y revisién de firmas autorizadas, para los documentos
relacionados al proceso de compra

Avalar con firma las facturas emitidas por los servicios y compras adquiridas por el Centro de Costos.
Revisar toda la documentacion, previo a ingresar a la unidad financiera.

Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccion.

D) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades y destrezas
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Acreditar haber aprobado los
cursos equivalentes al sexto
semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

A. Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Il o
Jefe Técnico Profesional Il en la
especialidad que el puesto
requiera

B. Un ano de experiencia en
tareas relacionadas con el
mismo.

Manejo de nimeros, manejo de
equipo de computo, Liderazgo, Trabajo
en Equipo y buenas relaciones
humanas.

Conocimiento y manejo de la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Manejo de Plataformas informaticas,
tales como SIGES, Portal de la
Contraloria General de Cuentas -CGC-

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores

Directores/Jefes de Departamento

Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Ministerio de Finanzas Publicas -
MINFIN-

Contraloria General de Cuentas -CGC-
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A) Identificacion del puesto:
ENCARDADO (A) DE ALMACEN
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo

En

Director (a) /
cargado(a) de Almacén Técnico en Informatica | Subdirector (a) N/A
Administrativo

B) Objetivo del puesto Trabajo técnico-administrativo que consiste en brindar apoyo a todas las

dependencias de la institucion en aspectos relacionados con su
especialidad en materia de bienes, materiales y Suministros, asi como las
condiciones de almacenamiento y adecuado control de inventario.

C) Principales funciones

LN A WNRE

11.
12.
13.
14.

15

16.
17.

18.
19.

20.

Coordinar y Supervisar las actividades del almacén
Verificar que las existencias de bienes y suministros sean los adecuados
Solicitar la adquisicién de bienes y Suministros
Elaborar las formas 1-H constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios
Elaborar las Requisiciones de bienes y suministros solicitados
Realizar el ingreso de mercaderia al Almacén
Elaboracidon de Requisiciones de bienes y suministros solicitados
Supervisar que las condiciones de almacenamiento sean las adecuadas
Recibir y revisar los bienes, insumos y suministros verificando que cumplan con las especificaciones
establecidas
. Recepcién de Producto por medio de Proveedores
Controlar el eficiente despacho de bienes y suministros
Verificar el registro adecuado en las Tarjetas Kardex para control de suministros
Supervisar el proceso de identificacion de los bienes con la Unidad de Inventarios
Coordinar el levantamiento periddico de inventario al almacén
. Atender los requerimientos de informacion por parte de los entes fiscalizadores
Realizar cotizaciones para la compra de insumos a diferentes proveedores
Realizar Inventario de los Insumos que se encuentran en el Almacén y cuadrar con el sistema
electrénico de manejo
Elaborar informe mensual de existencias
Trasladar a la Bodega de insumos para la recoleccion de productos solicitados por medio de las
requisiciones elaboradas por cada Direccién
Apoyar a la Seccién de Compras en el proceso de cierre de administrativo-Financiero
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21. Etiquetar, almacenar, e identificar en el orden correspondiente los distintos bienes, insumos y

suministros

22. Llevar un perfecto control del archivo de requisiciones de materiales y suministros

23. Apoyar al Centro de Copiado

24. Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccion.

D) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia

Habilidades y destrezas

Acreditar diploma de Bachiller N/A
en Computacion, titulo de Perito
en Computacién o carrera de
nivel medio con orientacion en

Computacion.

Capacidad para desarrollar buenas
relaciones personales, dedicacion y
confiabilidad.

E) Relaciones Internas

Autoridades Superiores
Directores/Jefes de Departamento
Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas
Contraloria General de Cuentas —CGC-
Proveedores
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A) Identificacion del puesto:
JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo

Jefe de Departamento de Asesor Profesional

Encargado de
Transportes
Pilotos
Encargado de
Reproduccién
Encargado de
Archivo
Conserjes
Mensajero
Recepcionista

Director (a) /
Subdirector (a)

Servicios Generales Especializado llI . .
Administrativo

B) Objetivo del puesto Coordinar las actividades de mantenimiento y reparacion de bienes

muebles e inmuebles, comunicaciones, mensajeria y correo de las
dependencias de la Institucidén, planificando y controlando las areas
componentes del servicio, a fin de satisfacer los de las diferentes
Direcciones, Departamentos y Unidades de la SEPREM.

C) Principales funciones

o

Planificar, organizar y coordinar las actividades del Departamento.
Coordinar los sistemas de seguridad, para resguardar la integridad de las y los servidores, instalaciones
y demas bienes de la Secretaria.
Programar, organizar, controlar, ejecutar y supervisar los servicios generales de mantenimiento de la
infraestructura, equipos y mobiliario de la institucién.
Llevar el registro, manejo, control y distribucién de los cupones de combustible de la institucién y
efectuar el requerimiento de compra cuando sean necesarios.
Supervisar la debida conservacidn, orden y limpieza de los ambientes fisicos y equipos de la institucién.
Verificar que los servicios de transporte, mensajeria y conserjeria se realicen de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.
Autorizar presupuestos de reparaciones varias, que son sometidos a su consideracion.
Realizar reuniones periddicas para coordinar y evaluar las actividades del Departamento.
Atender consultas para solventar dudas a los diferentes usuarios.

. Aprobar mediante firma los documentos emitidos en el Departamento.

. Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccién.
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12. Gestionar documentos y firmas correspondientes para el pago de servicios bdsicos.

13. Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo bajo su responsabilidad.

14. Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccién.

D) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades y destrezas

Acreditar titulo universitario a
nivel de licenciatura en una

carrera afin al puesto.

A. Seis meses de experiencia

como Asesor Profesional

Especializado Il

B. Seis afios de experiencia en
labores afines

Ser colegiado activo

Manejo de numeros, Liderazgo, Trabajo
en Equipo.

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores

Directores/Jefes de Departamento

Asesores
Asistentes/secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Ministerio de Finanzas Publicas -
MINFIN-

Contraloria General de Cuentas -CGC-
Proveedores

Empagua

Empresa Eléctrica de Guatemala, S.A.
Empresa de telecomunicacion
Empresas Aseguradoras de vehiculos y
otros

Proveedores
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A) Identificacion del puesto:
ENCARGADO DE TRANSPORTES
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
Jefe
. D Pil
Encargado de Transportes Técnico lll zsas:;cf\?jg;co I(g;o
Generales
B) Objetivo del puesto Trabajo Técnico-administrativo que consiste en brindar apoyo a todas las
dependencias de la Secretaria Presidencial de la Mujer en aspectos
relacionados con su especialidad en materia de control y monitoreo de
vehiculos y la administracidon del personal responsable de conducir los
medios de transporte.

C) Principales funciones

10.

Mantener los vehiculos en condiciones adecuadas y llevar el control de servicios y reparaciones
Coordinar con las instancias correspondiente los procedimientos relacionados con la programacion y
de diligencias en las cuales sea requerido e uso de vehiculos propiedad de Seprem.

Programar las salidas de los vehiculos segln las necesidades de cada dependencia de la Secretaria.
Realizar la programacién y asignacién de pilotos para las diferentes comisiones de trabajo por las
diferentes dependencias de la SEPREM, tanto en la ciudad como comisiones de trabajo en el interior
del pais.

Llevar el registro y control de las comisiones efectuadas por cada vehiculo y de los conductores
responsables.

Rendir informe de uso de vehiculos, coordinando con los sefiores pilotos el llenado de bitacoras,
solicitandolas a éstos de forma semanal.

Proponer, coordinar, y participar en la elaboracidn e implementacién de estrategias, procedimientos
y mecanismos internos de control para mantener la flota vehicular de la Secretaria Presidencial de la
Mujer en buen estado y funcionamiento.

Practicar periédicamente inventario fisico de todos los vehiculos de la Secretaria; asi como de sus
accesorios, presentando el reporte correspondiente al Jefe del Departamento de Servicios Generales,
con el objeto de solicitar los servicios de mantenimiento preventivo de éstos.

Coordinar la realizacién del trdmite de pago anual del impuesto de circulacion de vehiculos vy
motocicletas de la Secretaria, asi como para la adquisicion de calcomanias y placas de los vehiculos
institucionales.

Brindar apoyo en las gestiones de tramite para el pago de servicios y/o reparacion de los vehiculos a
proveedores de la Secretaria
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11. Verificar periédicamente el buen estado y limpieza de los vehiculos de la Secretaria, asi como que
cuenten con llantas y los accesorios reglamentarios en buen estado, haciendo gestiones para que a los
sefiores pilotos no les falten este tipo de implementos.

12. Implementar procedimiento establecido para el uso del seguro en caso de siniestro, cuando sea
necesario.

13. Verificar que las bitacoras de cada vehiculo sean entregadas mensualmente por cada piloto, revisando
gue contengan toda la informacién de todas y cada una de las diligencias realizadas por los pilotos de
acuerdo con el Cuadro de Programaciones de Recorridos.

14. Llevar control de bitacoras.

15. Revisar peridodicamente el estado fisico interno y externo de cada vehiculo por medio de una lista de
verificacion

16. Presentar informe consolidado del consumo de combustible por vehiculo.

17. Supervisar a cada piloto para que entregue y reciba el vehiculo, asi como sus repuestos cuando se lleve
a cabo un mantenimiento, reparacion o servicio.

18. Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario bajo su responsabilidad

19. Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccion.

D) Requisitos del puesto

Estudios

Habilidades y destrezas

A. Acreditar titulo o diploma de
del
educacién media.

una carrera nivel de

B. Acreditar titulo o diploma de
una carrea del nivel de educacion
media y cuando se requiera los
cursos de capacitacion o
adiestramiento en el drea

especifica.

Experiencia

A. Seis meses de experiencia
como Jefe Técnico Il en la
especialidad que el puesto
requiera.

B. Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con la
especialidad del puesto.

Manejo de nimeros

Amplio conocimiento y experiencia en
mantenimiento de vehiculos en
general.

Conocimiento del territorio nacional
para el cdlculo de combustible por
kilometraje recorrido.

Manejo de programas en ambiente
Windows.

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores
Directores/Jefes de Departamento
Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Proveedores,

Contraloria General de Cuentas,-CGC-
Ministerio de Finanzas Publicas, -MINFIN-
Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-

Municipalidad de Guatemala
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A) Identificacion del puesto:
PILOTO
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
Piloto Trabajador Operativo IV Encargado de N/A
Transportes
B) Objetivo del puesto Conducir los vehiculos automotores de cuatro ruedas transportando y/o
trasladando a personal, de acuerdo con los itinerarios y programacién que
le sea asignada por el Encargado de Transportes.

C) Principales funciones

1.

w

10.

11.

12.
13.

Conducir los vehiculos institucionales y transportar al personal de la institucién en las distintas
comisiones que se le asignen, tanto a nivel de la ciudad capital como al interior del pais.

Velar por el buen uso y estado de los vehiculos que estén bajo su responsabilidad, cuidando que todas
sus partes se encuentren en perfecto estado de funcionamiento.

Llevar control de recorridos del vehiculo y lugares de destino; mediante la bitacora establecida.
Llevar control de los servicios de mantenimiento velando por su realizaciéon en las fechas que
correspondan, trasladando al Encargado de transportes un informe de las necesidades de servicio
mecdanico que sea necesario realizar al o los vehiculos a su cargo.

Llevar control de los consumos de combustibles y lubricantes y hacer la solicitud correspondiente de
cupones de combustible cuando lo considere necesario.

Apoyar en la distribucién y recoleccién de la correspondencia y documentos oficiales cuando asi le sea
requerido

Realizar la limpieza de los vehiculos que le han sido asignados o que utiliza para el traslado o transporte
de equipo o personas de la institucién.

Revisar y controlar el estado de los accesorios del vehiculo, reportar al Encargado de Transporte si
alguno presenta desperfectos o la ausencia de estos.

Presentar mensualmente al Encargado de Transportes, la bitdcora de recorridos asignados en el dia,
llenando cada uno de los apartados descritos en la misma.

Reportar inmediatamente al Encargado de Transporte y/o al Jefe del Departamento de Servicios
Generales cualquier percance y/o siniestro que le ocurra al momento que este conduciendo el
vehiculo institucional y/o transportando al personal institucional.

Llamar inmediatamente a la aseguradora para el acompafiamiento requerido en cualquier percance
y/o siniestro que le ocurra al momento que este conduciendo el vehiculo institucional y/o
transportando al personal institucional.

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo bajo su responsabilidad.

Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccion.
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D) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades y destrezas

A. Acreditar tercer grado de | A. Acreditar seis meses de | Manejo de vehiculos en general
educacion primaria experiencia como Trabajador | Conocimiento del territorio nacional

B. Acreditar sexto grado de Operativo lll, en la especialidad

. o ue el puesto requiera.
educacion primaria, diploma de q P 9

iestramien ional en el . A
adiestramiento ocupacionalen e B. Seis meses de experiencia en

especialidad que el puesto |tareas relacionadas con el

requiera. puesto.
E) Relaciones Internas F) Relaciones externas
Secretaria Presidencial de la Mujer N/A

Subsecretaria Presidencial de la Mujer
Asesores/ Consultores
Directores/Jefes de Departamento
Asistentes/Secretarias

Personal Administrativo

Personal Técnico
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A) Identificacion del puesto:
ENCARGADO DE CENTRO DE REPRODUCCION
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
Jefe
Encargado de Ct.er\tro de Secretario Oficinista Departz?rhento N/A
Reproduccién Servicios
Generales
B) Objetivo del puesto Recibir, organizar y coordinar la reproduccién de materiales solicitados
por las Dependencias Administrativas, asi como realizar el procedimiento
de empastado y encuadernado de los documentos y/o materiales que le
sean requeridos.

C) Principales funciones

Pwn

10.
11.
12.

Ordenar y clasificar los documentos que se van a fotocopiar con base a prioridad.

Reproducir los documentos que le sean solicitados.

Revisar que haya insumos suficientes para la ejecucion de las actividades en la unidad

Llevar al dia el archivo de la unidad, respecto a los trabajos realizados, documentacién enviada,
recibida y control de suministros.

Solicitar el mantenimiento preventivo menor a las maquinas de fotocopiado

Llevar el control del mantenimiento general de las maquinas de fotocopiado con el proveedor que en
su momento preste el servicio de arrendamiento de las mismas.

Reporte mensual sobre el control de papel, utilizado por cada una de las fotocopiadoras en sus
diferentes tamafios de papel. Realizar oportunamente la requisicion de suministros para las maquinas
fotocopiadoras.

Apoyar a la Seccion de Mensajeria en la entrega de correspondencia dirigida a diferentes entidades,
cuando esto sea requerido

Apoyar en traslado de mobiliario y equipo cuando es requerido el apoyo por parte de la unidad de
Inventarios y Almacén

Asistir a cursos de formacién y capacitacion a los cuales sea asignado.

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo bajo su responsabilidad.

Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccién.
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D) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades y destrezas

A. Acreditar titulo o diploma del
nivel de educacién media.

B. Acreditar el titulo o diploma de
Secretaria Oficinista

Seis meses de experiencia como
Oficinista que incluya tareas
secretariales.

Capacidad para desarrollar buenas
relaciones personales, Capacidad de
ensefianza, dedicacion y confiabilidad.

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores

Directores/Jefes de Departamento

Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Proveedor de servicio de
arrendamiento de fotocopiadoras.
Taller de Servicio mecanico.
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A) Identificacion del puesto:
ENCARGADO DE ARCHIVO GENERAL
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
Jefe
. . Departamento
Encargado de Archivo Técnico I . N/A
Servicios
Generales
B) Objetivo del puesto Trabajo técnico-administrativo que consiste en clasificar, ordenar,
escanear, archivar, almacenar y resguardar la documentacidon que es
remitida al drea de archivo general por parte de las dependencias de la
institucidn asi como el adecuado control de entradas y salida

C) Principales funciones

e w

13.

14.

15.

Coordinar y apoyar en la recepcidon de documentos y papeleria de todas las Dependencias de la
Secretaria; asi como también en el proceso de revisidon, ordenamiento, clasificacidn, archivo y
resguardo adecuado.

Recibir y cotejar los expedientes y la documentaciéon que ingresa y egresa de la Seccién de Archivo
General.

Identificar y sefializar las areas de instalacién o colocacion de expedientes o documentos diversos.
Registrar los documentos en préstamo a las diferentes dependencias de la SEPREM.

Realizar proceso de escaneado de expedientes y documentos, asi como la introduccién de archivos a
la base de datos

Realizar busqueda de investigacidn de expedientes requeridos por el personal de la Institucion.
Clasificar expedientes segln categoria y archivarlos.

Anexar la documentacion que corresponda a los expedientes.

Elaborar informes o reportes que le sean requeridos.

. Apoyar en el seguimiento de metas del Plan Anual de Adquisiciones Publicas -PAAP-
. Brindar asistencia y apoyo en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores.
. Verificar que el area del archivo general reciba el mantenimiento adecuado para garantizar el

resguardo de la documentacion.

Atender los requerimientos especificos de la Direccion de Auditoria Interna de la Secretaria o de la
Contraloria General de Cuentas.

Dar seguimiento a los requerimientos de la Ley de Acceso a la Informacién Publica en materia de
archivo.

Velar por el buen uso del mobiliario y equipo que le ha sido asignado.
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16. Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccién.

D) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades y destrezas

Acreditar haber aprobado los
cursos equivalentes al séptimo
semestre de una carrera
universitaria afin al puesto

A. Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Ill o
Jefe Técnico Profesional lll en la
especialidad que el puesto
requiera.

B. Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

Capacidad para desarrollar buenas
relaciones personales, dedicacion y
confiabilidad.

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores

Directores/Jefes de Departamento

Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas
N/A




Secretaria Presidencial de la Mujer No. de documento:
DA-MOF-001
MANUAL DE ORGANIZACION Y Edicion No. 001
FUNCIONES
GOBIERNO /¢ DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha de aprobacion:
GUATEMALA 23/12/2021
Pdgina 44/52
A) Identificacion del puesto:
CONSERJE
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
Jefe
. . . Departamento
Conserje Trabajador Operativo IV . N/A
Servicios
Generales
B) Objetivo del puesto Trabajo Administrativo que consiste en brindar apoyo a todas las
dependencias de la institucidon en aspectos relacionados con su
especialidad en materia de limpieza, sanitizacién y mantenimiento de las
instalaciones.

C) Principales funciones

10.
11.

Ejecutar la limpieza de las instalaciones internas, oficinas, sanitarios, parqueo, sétano, bodegas y
externas segln le sea asignado y otras cuando asi se le solicite. y reparaciones de mobiliario, equipo e
instalaciones de las oficinas en todos los ambientes.

Preparar el café para el personal y para atender las diversas actividades que se realizan en las
instalaciones de la Secretaria.

Solicitar los insumos de limpieza y mantenimiento que necesita para preservar el equipo y las
instalaciones en buen estado, limpias y ordenadas

Servir agua y café cuando le sea solicitado a los visitantes de las instalaciones de la SEPREM.

Brindar atencién y orientacidn a las personas que visitan las instalaciones de SEPREM, ayudandoles a
dirigirse al lugar donde las atenderan

Chequear mensualmente los servicios de las instalaciones para que se mantengan en buen estado de
funcionamiento.

Participar en eventos de capacitacion para las que sea nombrado (a) por quien corresponda o que por
su calidad de Conserje deba participar.

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo bajo su responsabilidad.

Apoyar en las actividades de acarreo de carga y descarga de mercaderia, materiales, equipo, de la
Seccidn de Almacén cuando le sea requerido y de acuerdo a su capacidad.

Apoyar en la entrega de correspondencia a la Seccidon de Mensajeria, cuando sea requerido

Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccidén.
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D) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades y destrezas

Acreditar tercer grado
educacion primaria

de

A. Acreditar seis meses de
experiencia como Trabajador
Operativo lll en la especialidad
que el puesto requiera.

B. Seis meses de experiencia en
tareas relacionadas con el
puesto.

Capacidad para desarrollar buenas
relaciones personales, dedicacion y
confiabilidad.

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores

Directores/Jefes de Departamento

Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas
Personas que visitan la institucion
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A) Identificacion del puesto:
CONSERJE
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
Jefe
jeyE D
Conserje y r'1ca'1rgado de Trabajador Operativo lll eparta'er'nento N/A
Mantenimiento Servicios
Generales
B) Objetivo del puesto Trabajo Administrativo que consiste en brindar apoyo a todas las
dependencias de la institucion en aspectos relacionados con su
especialidad en materia de limpieza, sanitizacion y mantenimiento de las
instalaciones.

C) Principales funciones

10.

11.
12.

Ejecutar la limpieza de las instalaciones internas y externas segun le sea asignado.

Efectuar las reparaciones de mobiliario, equipo e instalaciones de las oficinas cuando asi le sea
solicitado.

Preparar el café para el personal y para atender las diversas actividades que se realizan en las
instalaciones de la Secretaria.

Solicitar los insumos de limpieza y mantenimiento que necesita para preservar el equipo y las
instalaciones en buen estado, limpias y ordenadas

Servir agua y café cuando le sea solicitado a los visitantes de las instalaciones de la SEPREM.

Verificar periddicamente las instalaciones para que se mantengan en buen estado de funcionamiento.
Participar en eventos de capacitacion para las que sea nombrado (a) por quien corresponda o que por
su calidad de Conserje deba participar.

Cumplir con el programa de Mantenimiento de las Instalaciones propuesto por el Departamento de
Servicios Generales

Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo bajo su responsabilidad.

Apoyar en las actividades de acarreo de carga y descarga de mercaderia, materiales, equipo, de la
Seccidn de Almacén cuando le sea requerido y de acuerdo con su capacidad.

Apoyar en la entrega de correspondencia a la Seccidon de Mensajeria, cuando sea requerido

Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccién.

D) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades y destrezas
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Acreditar tercer grado
educacion primaria

de

A. Acreditar seis meses de | Capacidad para desarrollar buenas
experiencia como Trabajador | relaciones personales, dedicacién y

Operativo Ill en la especialidad | confiabilidad.

que el puesto requiera.

B. Seis meses de experiencia en
tareas relacionadas con el
puesto.

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores

Directores/Jefes de Departamento

Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas
Personas que visitan la institucion
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A) Identificacion del puesto:
MENSAJERO
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
Jefe
. . . Departamento
Mensajero Trabajador Operativo IV . N/A
Servicios
Generales
B) Objetivo del puesto Clasificar y distribuir la correspondencia que se envia dentro y fuera de la
Secretaria, dentro del perimetro de la cuidad y lugares circunvecinos
(Mixco, Villa Nueva, San José, y Sata Catarina Pinula, San Miguel Petapa,
Palencia y otros)

C) Principales funciones

Clasificar y distribuir la correspondencia que se envia dentro y fuera de la Secretaria, dentro del
perimetro de la cuidad y lugares circunvecinos (Mixco, Villa Nueva, San José, y Sata Catarina Pinula,
San Miguel Petapa, Palencia y otros).

Verificar la utilizacién del Informe Diario de Correspondencia, el cual es utilizado envio de la misma, y
notificar al Departamento de Servicios Generales si la misma no es utilizada por las dependencias de
la institucion.

Verificar que la herramienta de control de recepcidn de la correspondencia cuente con todos los sellos
de recepcidn por parte de los destinatarios.

Llevar el control de la documentacion recibida y entregada, con los respectivos comprobantes de
devolucidn a las dependencias de la SEPREM.

Programar la agenda de recorrido para la distribucion y recoleccién de la correspondencia y
documentos oficiales.

Elaborar informes sobre su trabajo, cuando sean requeridos por el Jefe del Departamento de Servicios
Generales.

Realizar todas las actividades en el drea asignada de trabajo y de acuerdo con la programacion
establecida.

Llevar control de los servicios de mantenimiento de las motocicletas, velando por su realizacién en las
fechas que correspondan, trasladando al Encargado de Transportes un informe de las necesidades de
servicio mecdanico que sea necesario realizar a la motocicleta que tenga asignada.

Llevar control de los consumos de combustibles y lubricantes y hacer la solicitud correspondiente de
cupones de combustible cuando lo considere necesario para la motocicleta que tenga asignada.

10. Realizar limpieza de la motocicleta asignada.
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11. Revisar y controlar el estado de los accesorios de la motocicleta que tenga asignada, reportar al jefe
inmediato la ausencia de los mismos y si el vehiculo asignado presenta desperfectos.

12. Presentar diariamente al Encargado de Transportes, la bitacora de recorridos asignados en el dia,
llenando para ello el formulario apropiado para ello, haciendo todas las anotaciones pertinentes en él
relacionados a las diligencias realizadas.

13. Velar por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo bajo su responsabilidad.

Realizar las demds atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccién.

D) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades y destrezas
A. Acreditar seis meses de | Capacidad para desarrollar buenas
Acreditar tercer grado de | experiencia como Trabajador | relaciones personales, dedicaciony

educacion primaria

Operativo lll en la especialidad
que el puesto requiera.

B. Seis meses de experiencia en
tareas relacionadas con el
puesto.

confiabilidad.

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores
Asesores / Consultores

Directores/Jefes de Departamento

Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Todas las instituciones y/o
dependencias en relacion con la
institucion, a las cuales debe entregar
correspondencia.

Taller de servicio mecanico
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A) Identificacion del puesto:
RECEPCIONISTA
Puesto Funcional Puesto Nominal Jefe Inmediato Personal a Cargo
Jefe
. . _ Departamento
Recepcionista Secretario Oficinista . N/A
Servicios
Generales
B) Objetivo del puesto Contribuir a la eficiencia de las funciones de recibir, manejar y distribuir la
informacion.
Responder la planta telefdnica, distribuir todas las lamadas al personal de
la institucion, atender, informar y orientar al publico que visita la entidad
y por teléfono, de manera cortés calidad con calidad humana.

C) Principales funciones

10.
11.
12.

Atender al publico en general que solicita informacion de la Secretaria, en forma presencial o via
telefénica.

Atender la planta telefénica y trasladar las llamadas a donde corresponda y/o tomar mensajes y
entregarlos puntualmente.

Dar seguimiento y registrar la correspondencia que ingrese a la Secretaria, elaborar informe y traslado
al Asistente de las Diferentes Direcciones y del Despacho Superior.

Reportar al Jefe del Departamento de Servicios Generales cualquier anomalia y/o problematica que
se presente en el drea de recepcidn de las Instalaciones de la Secretaria.

Reportar de manera inmediata cualquier inconveniente que se tenga con la planta teléfonica o las
lineas telefdnicas de la Secretaria

Planificar y realizar todas las actividades concernientes a su area.

Mantener estrecha relacion con el Jefe del Departamento de Servicios Generales y el Asistente
Administrativo, para el buen desempeno de sus labores.

Colaborar con las diferentes dependencias de la Secretaria que soliciten o requieran apoyo, siempre
bajo coordinacidn del Jefe de la Seccidon de Servicios Generales.

Apoyar a las autoridades de la Secretaria en casos de emergencia.

Dar informacidén que le sea requerida en el dmbito de su competencia o referir a quien corresponda,
cuando su conocimiento ya se haya agotado

Asistir a cursos de formacidn y capacitacion, a los cuales sea asignado

Velar por el buen uso, cuidado y manejo del mobiliario y equipo que le ha sido asignado.

Realizar las demas atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por las Disposiciones
legales y administrativas vigentes aplicables que garanticen el efectivo funcionamiento de la Direccion.
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D) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades y destrezas

A. Acreditar titulo o diploma del
nivel de educacién media.

B. Acreditar el titulo o diploma de
Secretaria Oficinista

Seis meses de experiencia como
Oficinista que incluya tareas
secretariales.

Capacidad para desarrollar buenas
relaciones personales, Capacidad de
ensefianza, dedicacion y confiabilidad.

E) Relaciones Internas
Autoridades Superiores

Directores/Jefes de Departamento

Asesores
Asistentes/Secretarias
Personal Administrativo

F) Relaciones externas

Proveedor de servicio de
arrendamiento de fotocopiadoras.
Taller de Servicio mecanico.
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XV. GLOSARIO DE TERMINOS

CONRED:

CONSEJO CONSULTIVO:

GUATECOMPRAS:

PLAN NACIONAL DE
DESARROLLO KATUN 2032

PNC:

PNPDIM

POA

SANITIZACION:

SEPREM:

Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres.

Es un érgano de apoyo y asesoria de la Secretaria Presidencial
de la Mujer y dentro de sus funciones esta la de estudiar y
proponer las estrategias para el desarrollo de las politicas
publicas en materia de la mujer en las diferentes instancias
gubernamentales.

Es el nombre asignado al Sistema de Informacidon de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Desde esta perspectiva, la Secretaria de Planificacion impulsa
la construccion de un Plan Nacional de Desarrollo de 20 afios,
al cual se ha denominado K’atun: nuestra Guatemala 2032.

Este proceso conlleva la definicion de una visidn conjunta,
compartida y de largo plazo de la Guatemala que queremos al
2032.

Policia Nacional Civil

Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las
Mujeres

Plan Operativo Anual: Es un documento formal en el que se
enumeran, por parte de los responsables de una entidad
facturadora (compafiia, departamento, sucursal u oficina) los
objetivos a conseguir durante el presente ejercicio.

Es un proceso de limpieza que tiene por objeto reducir gran
cantidad de microorganismos presente en el medio ambiente

o en superficies determinadas.

Secretaria Presidencial de la Mujer.




