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GOBIERNO .- e

ACUERDO INTERNO NUMERO 080-2022
Guatemala, 30 de junio de 2,022

£l COORDINADOR DE LA SECRETARIA TECNICA
DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que conforme al Reglamemo de & Ley Marco ded Sistema Nacional de Seguridad, coresponde al Coordinador de |a
Secretaria Técnica del Congejo Nacional de Segunidad aprobar las normas y procedimientos de asesoria en malera de
desarolic nstitucion, pars o fortalecimiento de & gestidn tecrica y adminisiratva, asi como s nstrumentos técnicos
necesanos para su funciosameanto y manuales de procadimiento,

CONSIDERANDO:

Que toda institucién pablica debe contar con un Manus! de Descripcion de Puestos y Funciones. como instrumento técrco
que contnbuya a facilitar los procesos de seleccion y contratacan de personal. y que ademds, permita definir claramene ias
tareas, los deberes y responsabiidades de cada uno de s servidores piblicos, para & cumpimieno e los objetwos
establecidos en la jey Marco del Sistema Nacional de Segundad y su reglamento.

CONSIDERANDO:

Que los procesos de modermizacitn y opiimizacion de los sendcios que brinda la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad, hace nacesana la revision y actualizacidn continua de ios instrumentos en los cuaies se sustents el desarrolio de
la funciones de cada uno de los pusstos de Irabajo. con ia finalidad de cumplir de manera eficaz y eficiente con cada uns de
ellas para un opfimo desempeio laboral.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamanto en los articsos 152 y 154 de la Consttucion Polltica de la Repdblica de
Guatemala; articulo 11y 12 de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Nimero 18-2008 gel Congreso de
Ia Repdblica de Guatemala; articulos 17, 19 y 29 def Reglamento de ia Ley Marco del Sstema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubemativo nimero 166-2011; Acuerdo Intermo nismero 88-2013 de facha 24 de septiembre de 2013 y 071-2017 de fecha
13 de saptembre de 2017,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar las actualizaciones que han sido incorporadas al Manual de Descripcion de Puestos y
Funciones de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

ARTICULO 2. Autorizar la implementacion. aplicacion y cumplimiento del Manual al que se refiere el articulo 1
del presente Acuerdo, mismo que es de observancia general y obligatoria E) contenido y disposiciones del

Manual seran revisados y actualizados por la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica del
Consejo Naconal de Seguridad, cuando asl corresponda.

ARTICULO 3. Se dercgan todas aguelias disposiciones que contrarien el presente Acuerdo

ARTICULO 4. El presente Acuerdo entrara en vigencia nmediatamente.
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PRESENTACION

Este Manual de Descripcion de Puestos fue creado tomando en consideracion
las disposiciones contenidas en el Acuerdo Gubernativo 283-2016 de fecha 27
de diciembre de 2016, Articulo 20, que aprueba el Plan de Salarios y actualizado
con base a las disposiciones contenidas en el mismo articulo del Acuerdo
Gubernativo 292-2021 con fecha 23 de diciembre 2021.

El Manual, constituye un recurso técnico basico para el desarrollo del sistema
gestién de los Recursos Humanos que lo integra. Por otro lado, reviste de gran
importancia para los responsables de las areas y sus colaboradores, porque
permite visualizar el panorama de las tareas y requisitos minimos de los puestos,
entre otras informaciones.

La Descripcion de Puesto, incluye todo lo concerniente al titulo, y tareas, es decir
el contenido del puesto. Lo anteriormente expuesto representa la parte
impersonal del mismo.

En la Especificacion de Puesto, se detallan las competencias intelectuales,
administrativas y humanas, que deben tener las personas para realizar
eficientemente las labores consignadas. Estan compuestas por los requisitos de
educacién, experiencia, conocimientos especiales, asi como, a otros factores que
permitan delinear el perfil del puesto.

Pagina 2285
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INTRODUCCION

Las organizaciones actualmente funcionan basandose en la coordinacion del
esfuerzo humano; de alli la importancia de contar con personal altamente
capacitado y eficiente, para lograr los objetivos establecidos. EI Manual de
Descripcion de Puestos y Funciones le permite a cualquier institucion tener bases
soélidas en cuanto a las funciones, deberes y caracteristicas del ocupante del
cargo.

El disefio del respectivo manual proporciona una guia a la institucion para
garantizar el 6ptimo desempefio de las funciones que ayuda a alcanzar los
objetivos y metas institucionales. A través de la descripcién de puestos se hace
una relacion detallada de las atribuciones y tareas del cargo (lo que hace el
ocupante), es basicamente un inventario escrito sobre la ejecucién del cargo, de
los deberes y responsabilidades.

De alli la importancia del Manual de Descripcion de Puestos y funciones, la cual
radica en informar a los servidores publicos los procedimientos a seguir para
ejecutar las tareas, los deberes y responsabilidades de un determinado cargo,
evitando asi que se presenten discordancias entre los requisitos exigidos para
ocupar un determinado cargo y la preparacion real del ocupante.

Asimismo, el Manual de Descripcién de Puestos y funciones le permitira a la
Secretaria:

« Delimitar las actividades, responsabilidades y funciones.

% Aumentar la eficacia de los servidores publicos, ya que, indican lo que debe
hacer.

¢ Ayuda a la coordinacion y evita la duplicidad y las fugas de responsabilidad.
+ Unificar y controlar el cumplimiento de tareas de la Secretaria.

¢ Alcanzar un entorno laboral de alto nivel, debido a que existen cargos
definidos.

% Son fuente de informacion porque muestran la organizacion de la Secretaria.

« Permite que el personal tenga un conocimiento claro y preciso de los cargos.

Pagina 3| 285
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1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL
GENERAL:

Que la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, cuente con
un Manual de Descripcion de Puestos y funciones, como instrumento
técnico que contribuya a facilitar los procesos de seleccidén y contratacion
de personal y que ademas definir claramente las tareas, los deberes y las
responsabilidades de cada uno de los servidores publicos, en cumplimiento
de las atribuciones minimas asignadas a la unidad administrativa donde se
desempernia, y en el puesto de trabajo que ocupa.

ESPECIFICOS:

 Facilitar el conocimiento de las labores, responsabilidades y demas
caracteristicas de los cargos, por parte de las personas que los ocupen,
y a sus supervisores.

% Servir de apoyo a un mejor ejercicio de las funciones de direccion,
supervision, coordinacion y disciplina del personal de la Coordinacion.

% Sentar la base racional de reclutamiento, seleccion y vinculacion del
personal, con base al mérito de idoneidad personal. Contribuir al
desarrollo de un eficiente sistema de evaluacion, retencién, promocion y
cambio de los servicios.

+ Constituir un factor basico para la deteccion de necesidades de
capacitacion

¢ Contribuir al desarrollo del sistema de registro, control, estadistica e
informacion de gestién de recursos humanos.



Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccion de Recursos Humanos
Manual de Descripcion de Puestos y funciones

1.2 LINEAMIENTOS DE APLICACION
El presente Manual es de uso obligatorio en todas las Direcciones que

forman parte de la estructura organizacional de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

Los procesos de reclutamiento y seleccidon de personal, deberan aplicar los
criterios sefialados en los perfiles para identificar a los candidatos idéneos
para cubrir cada puesto vacante o de nueva creacion.

Toda propuesta de promocion debera estar sustentada, para fines de
analisis, entre otros documentos, por la descripcion y perfil del puesto actual
y el correspondiente a la posicion de ascenso.

1.3 DEFINICION DE TERMINOS

Atribucidon: Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta la
persona que ocupa el cargo (Chiavenato, 1994, p. 238).

Cargo: Es la posicion jerarquica del conjunto de tareas o atribuciones
dentro de la organizacion formal generalmente definidas en el organigrama,
cada cargo constituye una designacion de trabajo con un conjunto
especifico de deberes, responsabilidades y condiciones generalmente
diferentes de otras asignaciones de trabajo (Chiavenato, 1990, p. 175).

Concentracion Mental: Intensidad y tiempo de atencion que requiere el
ocupante de un puesto para desarrollar adecuadamente el trabajo
asignado.

Descripcién_del Puesto: Es una explicacién por escrito de lo que los
titulares del mismo hacen, bajo qué condiciones lo hacen y por qué lo hacen.
(De Cenzo Robbins, 2003, p. 12)

Desempefio: Cantidad y calidad del trabajo realizado por un individuo,
grupo u organizacion. (Stonner, 1989, p. 542)

Eficiencia: Hacer las cosas bien. (Stonner, 1989, p. 95)
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Especificacién del Puesto: Descripcién detallada de los requisitos
mentales y fisicos necesarios que requiere el ocupante para poder
desempeiiar adecuadamente el cargo, ademas de las responsabilidades y
las condiciones de trabajo que constituyen el habitad del mismo. (Chruden,
1963, p. 279)

Experiencia: Tiempo minimo que requiere haber desempefiado funciones
similares para ser considerado como idéneo para ocupar un puesto.

Funcién: Es un conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones
(cargos por meses) que el ocupante del cargo ejerce de manera sistematica
y reiterada o un individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una funcion
de manera transitoria o definitiva. (Chiavenato, 1994, p. 238)

Habilidad: Capacidad o destreza para una cosa. (Larouse, 1996, p. 528)

Informacién_Confidencial: Se refiere a la necesidad de manejar con
discrecion la informacion vinculada al puesto.

Manual: Es un instrumento que sirve de guia para la mejor realizacion de
las labores. (Def. op)

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y
condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.
(Reyes Ponce, 2004, p. 16)

Objetivo: Metas fijadas de una organizacién, hacia las cuales se canalizan
los recursos y los esfuerzos. (Stonner, 1989, p. 113)

Responsabilidades: Obligacion o conjunto de obligaciones especificas
que deben realizarse en una situacion dada. (Koontz, 1996, p. 231)

Seleccién: Se define como la escogencia del hombre adecuado para el
cargo o mas simplemente entre los candidatos reclutados, aquellos mas
adecuados a los cargos existentes en la empresa con miras a aumentar y
mantener la eficiencia y el desempefio del personal. (Chiavenato, 1990, p.
185)
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Tarea: Conjunto de actividades que se realizan en un cargo. (Koontz, 1889,
p. 152)

1.4 DISTRIBUCION DEL MANUAL
Recibiran una copia del Manual completo:

+ La Coordinadora de la Secretaria Técnica
«» El Subcoordinador de la Secretaria Técnica

++ El Director de Recursos Humanos

Cada servidor publico recibira una copia de la descripcién de su cargo.

1.5 PUESTA EN VIGENCIA
El Manual entra en vigencia a partir de la aprobacion y/o actualizacion del
mismo por parte de la Maxima Autoridad de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, mediante Acuerdo Interno, corresponde a
la Direccidon de Recursos Humanos la responsabilidad de ejecutar el mismo
y se exhorta a los servidores publicos de la institucion a cumplir con las
disposiciones contenidas.
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2. ASPECTOS GENERALES DE LA SECRETARIA
TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

2.1 DESCRIPCION GENERAL
La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, es el 6rgano
permanente, profesional y especializado que tiene a su cargo el desarrollo
de las actividades técnicas, administrativas y presupuestarias necesarias
para el funcionamiento del Consejo y de las dependencias que por
disposicion de la ley resulten incorporadas al presupuesto de este.

Las funciones de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad,
de acuerdo con lo estipulado en la Ley Marco, son las siguientes:

+ Desarrollar las labores técnicas y administrativas necesarias para el
funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad;

«+ Formular el proyecto de Politica Nacional de Seguridad;

« Dar seguimiento a aquellas politicas, planes y directivas que se
determinen por Consejo Nacional de Seguridad;

«» Mantener activos los mecanismos de comunicacién entre los miembros
del Sistema Nacional de Seguridad; v,

% Apoyar logistica y administrativamente a la comision de Asesoramiento y
Planificacion -CAP-.

2.2 MISION

Somos una institucion profesional y especializada que brinda apoyo
técnico, administrativo y presupuestario para el funcionamiento del
Consejo Nacional de Seguridad y sus dependencias, responsable de la
formulacién, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes y directivas
de Seguridad de la Nacién, manteniendo activos los mecanismos de
comunicacién y conduccién politico-estratégica entre los componentes del
Sistema Nacional de Seguridad.
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2.3 VISION

Una Secretaria Técnica fortalecida, garantizando el pleno funcionamiento
del Consejo Nacional de Seguridad para coordinar la accion integrada,
eficaz y eficiente del Sistema Nacional de Seguridad en sus ambitos de
funcionamiento, por medio de la alineacién, articulacion vy
profesionalizacion de sus componentes; coadyuvando al ejercicio de los
controles democraticos y a la generacion de capacidades institucionales
para enfrentar los desafios a la Seguridad de la Nacion.

2.4 ESTRUCTURA ORGANICA
2.1 Organos Sustantivos:
2.1.1 Coordinacion de la Secretaria Técnica
2.1.2 Subcoordinacion de la Secretaria Técnica

2.2 Organos Administrativos y Financieros
2.2.1Direccion Administrativa
2.2.2 Direccion Financiera
2.2.3 Direccion de Monitoreo y Comunicacion
2.2.4 Direccion de Politica y Estrategia
2.2.5Direccion de Recursos Humanos

2.3 Organos de Apoyo Legal y Técnico
2.3.1 Direcciéon de Asuntos Juridicos
2.3.2 Direccion de Planificacion

2.4 Organos de Control Interno
2.4.1Unidad de Auditoria Interna
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2.4 ORGANIGRAMA
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3. DESCRIPCION DE PERFILES POR AREA

3.1 COORDINACION
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3.1.1 COORDINADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Oficial: SECRETARIO TECNICO
Puesto Funcional: COORDINADOR
Ubicacién Administrativa: Coordinacion
Departamento: No aplica

Jefe Inmediato Superior: Presidente de la Republica
No. de Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

El Coordinador de la Secretaria Técnica es la maxima autoridad de dicha institucion y le
corresponde cumplir y desarrollar sus funciones de conformidad con la Ley; es el
responsable de la direccion y administracion de la Secretaria Técnica, por lo que le
compete asegurar que los 6rganos que la integran desarrollen el trabajo en congruencia
con los objetivos que, para el efecto, se establecen en la Ley.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Representar legalmente a la Secretaria Técnica,

b. Desarrollar las labores técnicas, administrativas y presupuestarias necesarias para el
funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad, asi como de las dependencias
gue por disposicién de la ley, resulten incorporadas a dicho consejo;

c. Formular el proyecto de la Politica Nacional de Seguridad;

d. Dar seguimiento a aquellas politicas, planes y directivas que se determinen por el
Consejo Nacional de Seguridad,;

12
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. Mantener activos los mecanismos de comunicacion entre los miembros del Sistema
Nacional de Seguridad;

Cumplir y hacer que se cumpla las disposiciones que emanan del Consejo Nacional
de Seguridad, en el &mbito de su competencia;

. Ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de la Secretaria;

. Nombrar y remover al personal de la Secretaria Técnica que no corresponda hacerlo
al Presidente de la Republica;

Dictar disposiciones para descentralizar y desconcentrar actividades, funciones y
procesos técnico administrativos; suscribir cuando estime necesario convenios
administrativos; aprobar los diversos manuales;

Crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y coordinar unidades y dependencias
administrativas de la Secretaria, asi como administrar sus recursos financieros,
humanos y fisicos, ejerciendo la potestad de gobierno y en consecuencia disponiendo
la actividad de los medios personales y utilizacion de los medios materiales;

. Asignar funciones permanentes o temporales a funcionarios, empleados o asesores
de la Secretaria y de sus dependencias, por propia iniciativa o a solicitud de los
respectivos Directores y Jefes de Unidades;

Tomar las medidas que correspondan, segun la Ley, en casos de faltas,
incumplimiento de deberes y otras infracciones cometidas por los funcionarios y
empleados publicos bajo su autoridad;

. Presentar al Presidente de la Republica anualmente el plan de trabajo y la memoria
de labores e informarle periédicamente sobre el desempefio de la Secretaria, asi como
de las dependencias que , por disposicion de la Ley resulten incorporadas al
presupuesto de dicho consejo;

. Planear, dirigir y controlar las actividades orientadas a dar cumplimiento a la mision,
politica y objetivos de la Institucion;

Dirigir, coordinar, planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades técnicas,

sustantivas y de apoyo que se desarrollan en la Secretaria Técnica para brindar apoyo
técnico y administrativo al Consejo Nacional de Seguridad;

13
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p. Establecer mecanismos de control interno para proteccién de la informacion que se
disponga en la Institucion;

g. Aprobar las normas y procedimientos de asesoria en materia de desarrollo institucional
para fortalecimiento de la gestidén técnica y administrativa; asi como los instrumentos
técnicos tales como: manuales de organizacion, funciones, de puestos, de
procedimientos, con base en informacion obtenida por las demas direcciones o areas
de la Secretaria Técnica;

r. Apoyar logistica y administrativamente a la Comisibn de Asesoramiento Yy
Planificacion; v,

s. Resolver los asuntos de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Presidente de la Republica

Puesto del Jefe del Jefe: No aplica

Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: Subcoordinador, Directores y todo el personal de la
Secretaria.

14




Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccion de Recursos Humanos

Manual de Descripcion de Puestos y funciones

Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la funcién

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 1O O Regularmente trabaja con alguna

informacion d ' . .

. X Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . . ;
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamarnio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OO@0O00000 M0000000Q0@e000 @O00000/mMO00000|0m0 0000 | MO0 000on
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

0 Secundaria

U Diversificado

B Licenciatura

L] Postgrado o Maestria

U Doctorado

Profesional de carrera, Colegiado activo cuando
proceda.

Experiencia

O 0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afos
O De 3 afios hasta 5 afios
B De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante

Especificar: En materia de seguridad

Condiciones de
trabajo

0 Usuales de oficina

B Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.
0 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: El Presidente de la Republica nombrara al Coordinador de la Secretaria Técnica,
escogiéndolo de una terna propuesta por los miembros del Consejo Nacional de

Seguridad.

Ser guatemalteco, hallarse en el goce de los derechos de ciudadanos, mayor de treinta

anos.

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si

16
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3.1.2 ASISTENTE EJECUTIVA DE COORDINACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASISTENTE PROFESIONAL JEFE

Puesto Funcional: ASISTENTE EJECUTIVA DE
COORDINACION

Ubicacion Administrativa: Coordinacion

Departamento: No aplica

Jefe Inmediato Superior: Coordinador

No. de Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Realizar trabajos de apoyo administrativo que consiste en efectuar actividades
secretariales, recepcion de visitantes y darle seguimiento a toda la documentacién que
ingresa al despacho del coordinador.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Preparar y llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del
Coordinador;

b. Concertar entrevistas para el superior inmediato;

c. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia segun sistema
establecido;

d. Redactar y elaborar correspondencia, de conformidad con instrucciones recibidas;

e. Tomar dictados para elaborar correspondencia u otros documentos;

17
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f. Recibir, atender y transferir llamadas telefonicas dirigidas a su superior;

g. Apoyar en la atencién de personal interno y externo de Coordinacion;

h. Registrar documentos oficiales de la Coordinacion;

i. Recibir y atender visitantes y ofrecer informaciones previa autorizacion;

j- Velar por la proteccién de documentos confidenciales;

k. Recibir y filtrar la correspondencia dirigida a la Coordinacion;

|. Convocar, coordinar y organizar la logistica de las reuniones de la Coordinacion;

m. Dar seguimiento a requerimientos plateados por la Coordinacion tanto en las unidades
internas, como a instituciones ajenas a la Secretaria,;

n. Elaborar solicitudes de insumos de oficina y cualquier otro requerimiento planteado por
el Coordinador; v,

0. Otras atribuciones asignadas por la autoridad superior, que por la naturaleza del
puesto sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador

Puesto del Jefe del Jefe: Presidente de la Republica
Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de

Tareas simples, supervision inmediata
Tareas repetitivas, decisiones menores
Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado

la Funcion Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas
Formula y hace que se cumplan las politicas
Supervision inmediata
Supervision general

S Supervision con objetivos fijados
Supervision Co .
e Bajo direccion general
recibida

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité
Bajo direccion de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. S Regularmente trabaja con alguna

informacion d . . .

. ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o :
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DOODUOOO® D000 000Mp OO0 MO0 0 000|008 000 | 0000008000000
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar: Secretaria Comercial,

O Primaria

U Secundaria

B Diversificado

O Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

deseable con estudios universitarios en
carrera de Administracion de Empresas.

Bilinglile o su equivalente,

la

Experiencia

O 0 a3 meses

B De 3 hasta 12 meses

O De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afos
O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afos
I De 10 afios en adelante

Especificar: En puesto similar

Condiciones de
trabajo

B Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. Ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, excelente
redaccion y ortografia, habilidad para organizar documentos, capacidad para seguir
instrucciones, responsable, discreto, excelentes relaciones humanas y publicas.

Estado civil: Indistinto

Género: Femenino

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.1.3 ENCARGADO DE LA UNIDAD DE GENERO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL Il
Puesto Funcional: ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
GENERO
Ubicacion Administrativa: Coordinacion
Departamento: No Aplica
Jefe Inmediato Superior: Coordinador
No. De Empleados en el puesto: Uno (1)
Mision del Puesto

Ser el 6rgano de coordinacion y enlace técnico con el Gabinete Especifico de la Mujer,
en tema de asesoria técnica del proceso de institucionalizacion de las politicas de género,
para coadyuvar a garantizar el cumplimiento de las mismas.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Apoyar la formulacion, aplicacion e implementacion de las politicas de género de
las entidades de gobierno en lo que corresponda a la Secretaria Técnica y sus
dependencias;

b. Asesorar en procesos de institucionalizacion de las politicas de género;

c. Apoyar y asegurar el enfoque de género en los procesos de planificacion,
ejecucion, monitoreo y evaluacion de la Secretaria Técnica y sus dependencias;

d. Participar en el disefio, gestion, implementacion, ejecucién, seguimiento,

monitoreo y evaluacion de programas, planes y proyectos con enfoque de género,
relacionados en temas de Seguridad de la Nacion;
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e. Disefiar, promover e implementar mecanismos de coordinacion con instituciones
nacionales e internacionales, organizaciones de la sociedad civil y municipal con
la finalidad de asegurar el cumplimiento de compromisos que Guatemala ha
contraido para fomentar y lograr la igualdad de género y de multiculturalidad.

f. Dar seguimiento y apoyo a la coordinacion de actividades programadas con la
Secretaria Presidencial de la Mujer —-SEPREM-; y

g. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores, que por su
naturaleza sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Coordinacion

Puesto del Jefe del Jefe: Presidente de la Republica
Puestos al mismo nivel: Ninguno

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccion de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. S Regularmente trabaja con alguna

informacion : ' . .

. : Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o ;
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas
De 26 hasta 50 personas
De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas

DUUO00O® 00000 00MQ00mO0 |0 00800 0080000000 00m| 0008000
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De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

aad

Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Primaria

Secundaria
Diversificado
Licenciatura
Postgrado o Maestria
Doctorado

OomO0oO

Especificar: Ciencias Sociales, Psicologia, Humanidades o carrera

afin.

Experiencia

Especificar:

O O a3 meses

B De 3 hasta 12 meses

O De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
I De 10 afios en adelante
Gestiones de género

Condiciones de
trabajo

W Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Conocimientos y experiencia en gestiones de género

Estado civil: indiferente

Género: indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.1.4 GESTOR, COMISION DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION -CAP-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO Il

Puesto Funcional: GESTOR, COMISION DE
ASESORAMIENTO Y
PLANIFICACION -CAP-

Ubicacion Administrativa: Coordinacion
Departamento: No aplica
Jefe Inmediato Superior: Coordinador
No. de Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Ser el enlace entre la Comision de Asesoramiento y Planificacion —CAP- y la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Coordinar y ser el enlace con la Secretaria Técnica, en materia de apoyo logistico y
administrativo, que la CAP requiera,

b. Dar seguimiento a las acciones derivadas de las decisiones, opiniones o dictamenes
emitidos por el integrante responsable de la Coordinacion de la CAP;

c. Asistir directamente al integrante responsable de la Coordinacion de la CAP, llevando
la agenda de reuniones, ayuda de memorias, compromisos y otras actividades;

d. Convocar a los integrantes de la CAP, de cada ambito, por lo menos una vez a la

semana en forma ordinaria y de manera extraordinaria para coordinar trabajo y
actividades especiales;
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e. Gestionar la adquisicion de recursos materiales, insumos y todo el recurso logistico
para la realizacion de las actividades o tareas de la CAP;

f. Ser el responsable de la distribucion, control, correcta administracion de los recursos
materiales, logisticos y equipo; v,

g. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores, que por naturaleza del
puesto sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador

Puesto del Jefe del Jefe: Presidente de la Republica
Puestos al mismo nivel: Ninguno

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la funcién

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervisiéon
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamario de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DOODUDOmO 0000 Oe00@O00 00 O 000008000 00000m0 | 00m00od
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
L Secundaria
U Diversificado
B Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: En el &rea de Ciencias Juridicas, Administracion de
Empresas o carrera afin. Colegiado activo.

Educacion

O Oa 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afios

O De 3 afios hasta 5 afios

O De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: En labores similares

Experiencia

B Usuales de oficina

[ Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0] Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Excelentes relaciones interpersonales, capacidad para trabajar bajo presion,
responsable, discreto, habilidad para diagnosticar y solucionar problemas.

Estado civil: Indistinto Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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3.2 SUBCOORDINACION
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3.2.1 SUBCOORDINADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO IV
Puesto Nominal: SUBCOORDINADOR
Ubicacién Administrativa: Coordinacion
Departamento: Subcoordinacion

Jefe Inmediato Superior: Coordinador

No. de Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Planificar, dirigir, coordinar, organizar, supervisar y evaluar las actividades de apoyo y
sustantivas, que le delegue el Coordinador de la Institucion.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Responsable de dar seguimiento y velar por el estricto cumplimiento de las
disposiciones, directrices y lineamientos de trabajo que le sean encomendados por el
Coordinador de la Secretaria Técnica;

b. Refrendar con su firma los actos y resoluciones administrativas emitidas por el
Coordinador y referentes a los temas propios de la Secretaria,;

c. Dirigir y coordinar los aspectos técnicos, administrativos y de politica de las
dependencias bajo su cargo y promover la coordinacion entre ellas;

d. Participar y/o presidir cuando sea designado por el Secretario, los comités, subcomités
y grupos de trabajo relacionados con su ramo;
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e. Velar por la elaboracién y cumplimiento de la planificacion estratégica y operativa de
la Secretaria Técnica;

f. Sustituir al Coordinador en caso de ausencia temporal; v,

g. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean
de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador

Puesto del Jefe del Jefe: Presidente Constitucional de la Republica
Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: Directores y personal en general de la Secretaria
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado

la Funcion Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas
Formula y hace que se cumplan las politicas
Supervision inmediata
Supervision general
Supervision con objetivos fijados

Supervisiéon Bajo direccién general

recibida Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio

Bajo direccion y usualmente miembro del comité
Bajo direccion de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. ., Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

) , Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamarfio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas

DR000000 @000 0000|0000 (@0 0000|0000 OOMO000 @0 00000
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| De 1001 en adelante

Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

oo mOod

Especificar: Deseable
seguridad

Primaria

Secundaria
Diversificado
Licenciatura
Postgrado o Maestria
Doctorado

administracion o carrera afin.

licenciatura o estudios universitarios en
integral, criminologia, economia,

seguridad.

O 0 a3 meses
U De 3 hasta 12 meses
O De 1 afio hasta 3 afos
B De 3 afios hasta 5 afios
Experiencia O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
I De 10 afios en adelante
Especificar: Manejo de personal, Administraciéon en materia de

O Usuales

. Buenas
Condiciones de o

trabajo

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.
L] Alto grado de condiciones indeseables

de oficina
condiciones

Otros: El Presidente de la Republica nombrard a propuesta del Coordinador de la

Secretaria Técnica.

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.2.2 ASISTENTE EJECUTIVA DE SUBCOORDINADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Nominal: ASISTENTE PROFESIONAL IV

Puesto Funcional: ASISTENTE EJECUTIVA DE
SUBCOORDINADOR

Ubicacion Administrativa: Coordinacion

Departamento: Subcoordinacion

Jefe Inmediato Superior: Subcoordinador

No. De empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Realizar trabajos de apoyo administrativo que consiste en efectuar actividades
secretariales, recepcion de visitantes y darle seguimiento a toda la documentacion que
ingresa al despacho del subcoordinador.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Realizar todas las actividades secretariales relacionadas del area asignada;

b. Digitar documentos variados, tales como: cartas, oficios, folletos, circulares, informes,
certificaciones y otros;

c. Tomar dictados de su superior y transcribirlos;

d. Recibir, registrar, filtrar y despachar la correspondencia externa dirigida al Despacho
del Subcoordinador;

e. Dar seguimiento a requerimientos planteados por el Subcoordinador, tanto en las
unidades internas, como a instituciones ajenas a la Secretaria,
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f. Realizar la convocatoria para las diversas reuniones que se programan;

g. Elaborar solicitudes de insumos de oficina y cualquier otro requerimiento planteado

por el Subcoordinador;

h. Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con mensajeros la entrega
de la misma y si es necesario entregarla personalmente;

i. Establecer y/o mantener organizado y al dia el archivo de documentos de la unidad,;

j.  Recibir y hacer llamadas telefénicas;

k. Llevar agenda de reuniones y citas de su superior;

I. Recibir visitantes y dar informaciones sencillas, previamente autorizadas; v,

m. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean

de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato:

Puesto del Jefe del Jefe:
Puestos al mismo nivel:

Puestos subalternos:

Subcoordinador
Coordinador
No aplica

No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucidn, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 0 d Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . :

: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : e )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentraciébn mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

LDLODUDUOO® 0000 000MpOOmO0 0 0 OM00|008000 0000008 000C00CE
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

0 Secundaria

B Diversificado

U Licenciatura

O Postgrado o Maestria

O Doctorado

Secretaria Comercial, Bilinglie o su equivalente,
deseable con estudios universitarios en
Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia

O 0 a3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
I De 10 afios en adelante

Especificar: En areas relacionadas al puesto

Condiciones de
trabajo

B Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L1 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Manejo de paguetes

de computacién en ambiente Windows, excelente

redaccion y ortografia, habilidad para organizar documentos, capacidad para seguir
instrucciones, responsable, discreto, excelentes relaciones humanas y publicas.

Estado civil: Indistinto

Género: Femenino

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.3 DIRECCION DE MONITOREO Y

COMUNICACION
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3.3.1 DIRECTOR DE MONITOREO Y COMUNICACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO I

Puesto Funcional: DIRECTOR DE MONITOREO Y
COMUNICACION

Ubicacion Administrativa: Direccién de Monitoreo y Comunicacion

Departamento:

Jefe Inmediato Superior: Subcoordinador

No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Dirigir y coordinar la direccion de monitoreo y comunicacion, garantizando la produccién
de reportes, estudios, monitoreo y analisis objetivos, oportunos y precisos de situaciones
y temas, de todos los ambitos del Sistema Nacional de Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Coordinar las actividades del personal de las unidades a su cargo;

b. Establecer los estandares de andlisis, tabulacion, categorizacion y coleccion de
informacion utilizados en las unidades de la direccion;

c. Desarrollar reportes de alto nivel para el Coordinador y el Consejo Nacional de
Seguridad;

d. Velar por el suministro y administracion de los sistemas informaticos y redes de
telecomunicaciones necesarios; asi como brindar el soporte necesario al Consejo
Nacional de Seguridad y a la Secretaria Técnica garantizando el eficiente y eficaz
funcionamiento y suministro de equipos, redes y servicios informaticos, las
actualizaciones e innovacion de software y hardware;
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. Garantizar el buen funcionamiento de los sistemas tecnolégicos de la STCNS, y de los
sistemas de intercambio de comunicacién del Consejo Nacional de Seguridad;

Generar los principios y normas para el disefio de plataformas tecnoldgicas;

. Proveer de orientacion estratégica para el desarrollo de tecnologia y plataforma del
Sistema Nacional de Seguridad;

. Coordinar con las diferentes unidades de la Secretaria Técnica las actividades de
andlisis, disefio, desarrollo e implementacién de sistemas de informacion vy
capacitacion, seguridad de acceso, soporte, administracion (redes, base de datos,
sistemas operativos), mantenimiento, ingreso de datos, asesoria para la adquisicion,
recepcion e instalacién de equipo;

Dar seguimiento a las politicas, planes y directivas determinadas por el Consejo
Nacional de Seguridad en materia de seguridad de la Nacion;

Establecer funciones de intercambio entre las instituciones que conforman el Sistema
Nacional de Seguridad;

. Disefiar, implementar y mantener activos los mecanismos de comunicacion, fusion, e
intercambio de informacidn entre las instituciones que conforman el Sistema Nacional
de Seguridad,;

Asesorar y coadyuvar en la generaciéon e implementacion de los procesos tendentes
al cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion; v,

. Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su
naturaleza sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subcoordinador

Puesto del Jefe del Jefe: Coordinador

Puestos al mismo nivel: Directores

Puestos subalternos: Subdirectores de Analisis, Monitoreo y Estadistica e

Informética, y todo el personal asignado a su
Direccion.
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. JO O Regularmente trabaja con alguna

informacion : ) . .

i ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . . ;
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OOO0OO0O@O0 D@00 0000000e0 [D0@e000 008000000 m000| D0e0000
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

[ Secundaria

U Diversificado

B Licenciatura

[l Postgrado o Maestria

U Doctorado

Administracion, Ingenieria Industria o en Sistemas,
Seguridad Integral y Relaciones Internacionales. De
preferencia con estudios a nivel de Maestria.

Experiencia

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afos
B De 3 afios hasta 5 afios
O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante

Especificar: Seguridad Industrial, Gestion de Riesgos, Informética e

Inteligencia Estratégica.

Condiciones de
trabajo

0 Usuales de oficina

B Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Conocimientos en telecomunicaciones y sistemas.  Capacidad gerencial,
liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion, integracién de grupos de trabajo,
habilidad para delegar, responsable y discreto.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.3.2 SUBDIRECTOR DE ANALISIS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: SUBDIRECTOR EJECUTIVO I

Puesto Funcional: SUBDIRECTOR DE ANALISIS
Ubicacion Administrativa: Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Departamento: Analisis

Jefe Inmediato Superior: Director de Monitoreo y Comunicacion
No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Responsable de dirigir y coordinar la subdireccién de analisis. Asi como de realizar el
procesamiento de datos objetivos, oportunos y precisos de situaciones y temas, de todos
los &mbitos del Sistema Nacional de Seguridad, y de facilitar informacion util para la toma
de decisiones de la Secretaria Técnica del CNS, y los miembros del Consejo Nacional de
Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Dirigir el monitoreo y registro de programas de informacion y analisis a través de
medios abiertos;

b. Analizar el cuadro de mapeo de la tendencia de los medios;

c. Realizar el analisis interpretativo del cuadro de mapeo de las tendencias de los
medios;

d. Integrar la informacion y elaboracion de informes mediaticos diarios, semanales y
mensuales de la situacion de interés a nivel econémico, politicos, social, etc.;
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e. Interpretar el cuadro de tendencia mediatica diaria, semanal y mensual de la
informacién de los medios abiertos de comunicacion;

f. Dar seguimiento a la cobertura para la elaboracion del andlisis de coyuntura;

g. Dirigir, coordinar y supervisar los analisis elaborados por el personal a su cargo;
h. Coordinar, asignar y supervisar las tareas establecidas al personal a cargo;

i. Participar en reuniones a signadas por la direccion;

j. Garantizar la creacion de andlisis y reportes de temas de interés en los &mbitos del
Sistema Nacional de Seguridad;

k. Desarrollar y mantener los estdndares y metodologias de andlisis;
I. Analizar, estudiar y realizar reportes de temas designados por el director; v,

m. Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Monitoreo y Comunicacion
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador

Puestos al mismo nivel: Sub directores

Puestos subalternos: Jefes y Analista
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata
Supervision general

Supervision con objetivos fijados
Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio

Bajo direccién y usualmente miembro del comité
Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o0 muy poca

Manejo de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

informacion Regularmente trabaja con alguna

confidencial Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OO00O00O@O0 noeo o000 om00d0 /@0 00000 0O@000 |00 O@ood | 000mood
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria
U Secundaria
LI Diversificado
B | icenciatura
O] Postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Ciencias de la comunicacion, Politicas y Relaciones
internacionales. De preferencia con estudios de
Maestria en el area.

Experiencia

O 0 a 3 meses
Ul De 3 hasta 12 meses
B De 1 afio hasta 3 afios
U De 3 afios hasta 5 afios
O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
1 De 10 afios en adelante
Especificar: Ciencia politica, Relaciones Internacionales y/o
Seguridad.

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad analitica, capacidad para trabajar bajo presion, habilidad para
trabajar en equipo, habilidad para delegar, responsable, discreto y con liderazgo

Estado civil: Indiferente Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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3.3.3 SUBDIRECTOR DE MONITOREO Y ESTADISTICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: SUBDIRECTOR EJECUTIVO I

Puesto Funcional: SUBDIRECTOR DE MONITOREO Y
ESTADISTICA

Ubicacién Administrativa: Direccion de Monitoreo y

Comunicacion

Departamento: Monitoreo y Estadistica

Jefe Inmediato Superior: Director de Monitoreo y Comunicacion

No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Responsable de la preparacion de informes sobre estadisticas, control y andlisis de los
datos relacionados con todos los ambitos del Sistema Nacional de Seguridad;
evaluaciones y planes de acciones, para estadisticas y reportes oficiales de la STCNS.
Asi como, también es responsable de la elaboracion, ejecucién y coordinacion de las
actividades de intercambio y verificacion datos para la ejecucion y del empleo de la
informacion.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Dirigir, coordinar y supervisar los informes elaborados por el personal a su cargo;

b. Coordinar el monitoreo y registro de programas de informacion y analisis a través de
medios abiertos;

c. Coordinar el monitoreo y registro de los editoriales, columnistas, trabajos de

investigacion, etc., debe hacerse con radio, television, medios electronicos, redes
sociales y otros;
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. Realizar analisis y cuadro de mapeo de la tendencia de los medios impresos de
informacién que abarque: portadas, primeras hojas, fotografias, cobertura, temas e
incidencia;

. Realizar andlisis y cuadro de mapeo de las tendencias de los medios tales como:
radio, television, fuentes electrénicas, redes sociales y otros;

Elaborar informes mediaticos diarios, semanales y mensuales de la situacién de
interés a nivel econdmico, politicos, social, etc.;

. Elaborar la tendencia mediatica diaria, semanal y mensual de la informacién de los
medios abiertos de comunicacién, asi como darle seguimiento a la cobertura para la

elaboracion del andlisis de coyuntura;

. Desarrollar andlisis estadisticos sobre las tendencias de los indices que conciernen a
la seguridad del pais;

Desarrollar reportes estadisticos e interpretacion de los mismos para el desarrollo de
escenarios, politicas y planes que mejoren la seguridad del pais;

Dar seguimiento a la cobertura para la elaboracién del analisis de coyuntura;
. Desarrollar y mantener los procesos estandar de analisis estadistico; vy,

Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Monitoreo y Comunicacion
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador

Puestos al mismo nivel: Subdirectores

Puestos subalternos: Jefes y analistas

48



Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccion de Recursos Humanos

Manual de Descripcion de Puestos y funciones

Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucibn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Manejo de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

informacion Regularmente trabaja con alguna

confidencial Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencién a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervisién

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DOODUDEeO0 000000080 00O |0 @00 000 D000 |00 OO@00|000m000
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

U Secundaria

O Diversificado

@ Licenciatura

0 Postgrado o Maestria

U Doctorado

Ciencias de la Comunicacién, Politica, Relaciones
Internacionales, Economia y Finanzas, de preferencia
con estudios de Maestria en el area. Colegiado activo.

Experiencia

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afos
@ De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante

Especificar: En el area de telecomunicaciones y sistemas

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad analitica, manejo de base de datos y sistemas, habilidad para
delegar, capacidad para trabajar bajo presién y trabajo en equipo. Responsable,

discreto y con liderazgo.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.3.4 SUBDIRECTOR DE INFORMATICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: SUBDIRECTOR EJECUTIVO I
Puesto Funcional: SUBDIRECTOR DE INFORMATICA
Ubicacion Administrativa: Direccién de Monitoreo y Comunicacion
Departamento: Informatica
Jefe Inmediato Superior: Director de Monitoreo y Comunicacion
No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Dirigir, programar, coordinar y supervisar el disefio y administracion de las aplicaciones e
infraestructura tecnoldgica, garantizando el mantenimiento y uso adecuado de la
tecnologia de la informacion y comunicacion de la institucion.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Dirigir, coordinary supervisar al personal a su cargo;

b. Coordinar y dirigir las actividades relativas a la implantacion de nuevas tecnologias,
con el fin de agilizar los procesos operacionales de la institucion;

c. Estudiar, evaluar y proponer politicas y nhormas para el procesamiento de datos de la
institucion.

d. Implementar y mantener la infraestructura tecnoldgica, garantizando el correcto
funcionamiento de la red informatica y salvaguardar la informacion contenida en las
bases de datos;
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. Supervisar el mantenimiento de copias de seguridad (backups) de aquellas

aplicaciones e informaciones que sean de interés para la institucion;

Asesorar en el area de su especialidad a los funcionarios y servidores publicos que asi

lo requieran;

. Verificar que se brinde a los usuarios el soporte que les permita un adecuado uso de
los desarrollos informaticos;

. Garantizar el buen funcionamiento del sistema de aplicacion y los equipos de la
institucion;

Valuar la conveniencia de la compra de equipos, accesorios y software que permitan
el buen funcionamiento del areay las distintas unidades organizativas para el logro de
sus objetivos;

Asegurar el soporte técnico en los eventos y cursos ofrecidos por la Institucion;

. Velar por la actualizacion y mantenimiento de los estandares de la Web institucional,
establecidos por el organismo rector del gobierno electrénico;

Disefiar y ejecutar los planes periédicos de mantenimiento de la infraestructura
tecnolégica, analizar los nuevos productos de software y los avances en materia de
comunicaciones y transferencia electronica que surjan al mercado y evaluar la
factibilidad y conveniencia de su adquisicion por la Institucion;

. Desarrollar herramientas y/o aplicaciones para el manejo de informacion interna de la
Secretaria;

. Disefar e implementar la red de datos interna de la Secretaria;
. Disefiar e implementar de enlaces externos hacia la red interna de la Secretaria;

. Disefar e implementar herramientas y/o aplicaciones para el manejo de informacién
interna de la Secretaria;

. Disefiar, coordinar e implementar el monitoreo y mantenimiento de los servidores y
equipos de telecomunicaciones; v,

Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.
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Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Monitoreo y Comunicacion
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador

Puestos al mismo nivel: Subdirectores

Puestos subalternos: Jefes y Analistas
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccion de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucidn, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 0 d Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . :

: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : e )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DOODUUEO0 0000 Oe00pOom00 DO0Oe 000008000 |00 D0Oe00 | 000mo0d
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria

[ Secundaria
O Diversificado
B Licenciatura

Educacion Ll Postgrado o Maestria

U Doctorado

Especificar: Ingenieria en Tecnologia de la Informacién, Sistemas o
Telecomunicaciones. Colegiado Activo. De
preferencia con estudios de Maestria en el area.

O 0 a 3 meses

Ll De 3 hasta 12 meses
De 1 afio hasta 3 afios

U De 3 afios hasta 5 afios

Experiencia U1 De 5 afios hasta 7 afios

[0 De 7 afos hasta 10 afos
LI De 10 afios en adelante

Especificar: Habilidad en el disefio, programacion e interpretacion de
lenguajes informaticos

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

00 Buenas condiciones

B Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Habilidad para trabajar en equipo, innovador, creativo, con liderazgo, habilidad
para delegar, capacidad para trabajar bajo presién, responsable, discreto, habilidad

para diagnosticar y solucionar problemas.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.3.5 JEFE DE ANALISIS INTERIOR Y EXTERIOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: JEFE DE ANALISIS INTERIOR Y
EXTERIOR

Ubicacién Administrativa: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Departamento: Andlisis Interior y Exterior

Jefe Inmediato Superior: Subdirector de Analisis

No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Elaborar andlisis, estudios y reportes sobre temas concernientes a la Seguridad Interior
y Exterior que coadyuven a la toma de decisiones de la STCNS.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Realizar andlisis objetivos y exhaustivos de temas y asuntos coyunturales
concernientes a la Seguridad Interior y Exterior;

b. Desarrollar reportes y estudios concernientes a la Seguridad Interior;
c. Desarrollar reportes y estudios concernientes a la Seguridad Exterior;
d. Desarrollar reportes y estudios concernientes a temas de Seguridad Nacional,

e. Desarrollar reportes y estudios concernientes a temas de interés especial solicitados
a la unidad,

f. Encargado de dirigir, coordinar y supervisar al personal a su cargo;
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g. Realizar visitas periddicas a instituciones publicas para la obtencion de informacion;

Y,

h. Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Analisis

Puesto del Jefe del Jefe: Director de Monitoreo y Comunicacion
Puestos al mismo nivel: Jefe de Departamento

Puestos subalternos: Analistas
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccidon de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucidn, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucidbn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 0 d Regularmente trabaja con alguna

informacion . ) . .

: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . s .
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OOO0D00OWO0 D000 0OMO000O0mO D0 00O/ 00800000 O mO0|0000®00
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria
U Secundaria
U Diversificado
B Licenciatura
L1 Postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Seguridad Integral, criminalistica, seguridad industrial y
relaciones exteriores. Colegiado activo.

Experiencia

0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afios

O De 3 afios hasta 5 afios

O De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: En manejo de personal

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
U Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad de comunicacion oral y escrita,
capacidad para trabajar bajo presién, habilidad para trabajar en equipo v liderazgo.

Estado civil: Indiferente Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No
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3.3.6 JEFE DE RIEGOS Y AMENAZAS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO |

Puesto Funcional: JEFE DE RIESGOS Y AMENAZAS

Ubicacion Administrativa: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Departamento: Analisis

Jefe Inmediato Superior: Subdirector de Analisis

No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Elaborar analisis, estudios y reportes sobre temas coyunturales concernientes a
desastres naturales, incidentes de alto impacto, y situaciones de riesgos que puedan
afectar la Seguridad Nacional.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Desarrollar reportes y estudios de desastres naturales, incidentes de alto impacto, y
situaciones de riesgos y sus efectos para la Seguridad Nacional.

b. Desarrollar andlisis con otras jefaturas concernientes a desastres naturales,
emergencias nacionales, e incidentes de alto impacto y sus implicaciones en otras

areas de influencia pertinentes al Consejo Nacional de Seguridad.

c. Recabar, organizar, seleccionar y analizar informacion, para la preservacion de la
Seguridad Nacional y la prevencion de los delitos; v,

d. Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.
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Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Sub Director de Analisis

Puesto del Jefe del Jefe: Director de Monitoreo y Comunicacion
Puestos al mismo nivel: Jefes de Departamento

Puestos subalternos: Analistas
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcién

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata
Supervision general

Supervisién con objetivos fijados
Bajo direccién general

Bajo direccion administrativa, propios estandares de desempefio

Bajo direccion y usualmente miembro del comité
Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la instituto _negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. o Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . :

: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . s .
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencién a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervisién

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OoobbOmol 0000 0@0O@eOoooo DO0om 000080000000 mOo0| 0000 moo

62




Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccion de Recursos Humanos

Manual de Descripcion de Puestos y funciones

Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

U Secundaria

@ Diversificado

U Licenciatura

L1 Postgrado o Maestria

U Doctorado

Con estudios universitarios en Seguridad integral,
economia, sociologia, criminologia, relaciones
internacionales, administracion o carrera a fin.

Experiencia

Especificar:

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afios

U De 3 afios hasta 5 afios

U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afos

U1 De 10 afios en adelante

En area de seguridad, analisis, politica, asesoria
legal o labores similares

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

@ Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad de concertar (conciliacion y resolucién), liderazgo, toma de
decisiones, capacidad de trabajar bajo presion e integracion de equipos de trabajo.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.3.7 JEFE DE MONITOREO Y ESTADISTICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: JEFE DE MONITOREO Y
ESTADISTICA

Ubicacion Administrativa: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Departamento: Monitoreo y Estadistica

Jefe Inmediato Superior: Subdirector de Monitoreo y Estadistica

No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Gestionar y controlar los procesos de monitoreo, recoleccion de datos e informacion,
analisis estadistico y produccion de reportes de medios audiovisuales, escritos y
electrénicos.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Gestionar y controlar los procesos de monitoreo relacionado con seguridad nacional;

b. Realizar la recoleccion de datos e informacion de medios escritos, audiovisuales y
electronicos;

c. Elaborar el andlisis estadistico y produccién de reportes;
d. Alimentar los datos en el sistema de monitoreo;

e. Desarrollar de estudios concernientes a temas de interés especial solicitados a la
unidad;
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Dirigir, coordinar y supervisar al personal a su cargo;

. Realizar visitas periddicas a instituciones publicas y privadas para la obtencion de
informacion;

. Buscar y recolectar la informacion para la toma de decisiones;

Desarrollar reportes de metas de desempefio, medios de verificacion y fuente de datos,
métodos de recopilacion de datos, frecuencia y cronograma de recopilacion de datos,
responsabilidades en cuanto a la obtencion de datos;

Desarrollar reportes con indicadores de desempefio y datos de referencia basicos
sobre los indices de seguridad del pais;

. Comandar y llevar el control del centro de monitoreo y situaciones del Consejo
Nacional de Seguridad y el personal asignado, que incluye produccion de reportes,
analisis, monitoreo de situaciones, eventos, emergencias, etc.; blusqueda y
recoleccién de informacién necesaria para la toma de decisiones del Secretario
Técnico y del Consejo Nacional de Seguridad;

Analizar la informacién y estadisticas realizadas para la interpretacion de posibles
tendencias, incidencias, y recurrencias en los indices de seguridad del pais; v,

. Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Sub Director de Monitoreo y Estadistica
Puesto del Jefe del Jefe: Director de Monitoreo y Comunicacion
Puestos al mismo nivel: Jefe de Departamento

Puestos subalternos: Analistas
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de la
Funcién

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o0 muy poca

Manejo de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. o Regularmente trabaja con alguna

informacion : ) . .

i ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . . :
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

Himjujn/ujn] |sisjisisissis] [sisll sisisisisl isisisslisisl [sisislaisiaiel Iefelisisininl Inisl

66



Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccion de Recursos Humanos

Manual de Descripcion de Puestos y funciones

Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

L Secundaria

8 Diversificado

U Licenciatura

L1 Postgrado o Maestria

U Doctorado

Con estudios universitarios en Seguridad integral,
economia, sociologia, criminologia y relaciones
internacionales.

Experiencia

Especificar:

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

@ De 1 afio hasta 3 afios
[1De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afos
U1 De 10 afios en adelante
En labores similares

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L1 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad de trabajar bajo presién, responsable, discreto, habilidad para

trabajar en equipo y liderazgo.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si

67




Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccién de Recursos Humanos
Manual de Descripcion de Puestos y funciones

3.3.8 JEFE DE INFORMATICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: JEFE DE INFORMATICA

Ubicacion Administrativa: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Departamento: Informética

Jefe Inmediato Superior: Subdirector de Informatica

No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Supervisar y coordinar la asistencia técnica en las areas de hardware, software y
comunicaciones, garantizando calidad y oportunidad en la prestacion del servicio a los
distintos usuarios de la institucion.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Instalar y realizar el mantenimientos de los servidores;

b. Realizar el monitoreo y mantenimiento de las aplicaciones, plataformas y equipo de
informética;

c. Desarrollar herramientas y/o aplicaciones y plataformas de informatica;
d. Instalar los sistemas y/o equipo informético asignado al personal;
e. Brindar soporte en la instalacion y mantenimiento de redes eléctricas, cableado y

redes de datos;
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f. Investigar el disefio e implementacién de sistemas electrénicos para aplicaciones
requeridas por la STCNS;

g. Asesorar enla compra de equipo informatico; v,

h. Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Sub Director de Informatica

Puesto del Jefe del Jefe: Director de Monitoreo y Comunicacion
Puestos al mismo nivel: Jefes de Departamento

Puestos subalternos: Analistas
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccion de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucidn, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 d Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : e )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

O00000O@00 D000 OMOO0OmO0 D 0000000800000 0m00|000mO0On
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar: Ingenieria en Sistemas, Eléctrica, Electronica,

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B icenciatura

Ll Postgrado o Maestria
U Doctorado

Telecomunicaciones o0 Tecnologia de la Informacion.
Colegiado activo.

Experiencia

Especificar: En el area de sistemas o en labores similares

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 aio hasta 3 afos

1 De 3 afos hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
Ul De 10 afios en adelante

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

0] Buenas condiciones

@ Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

[ Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad para trabajar bajo presion, responsable, habilidad para trabajar en

equipo y liderazgo.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No
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3.3.9 JEFE DE TELECOMUNICACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL I

Puesto Funcional: JEFE DE TELECOMUNICACIONES
Ubicacion Administrativa: Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Departamento: Informética

Jefe Inmediato Superior: Subdirector de Informéatica

No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Proveer soporte para el disefio e implementacion de las aplicaciones y plataformas de
software requeridas por la STCNS para el manejo de la informacion.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Implementar las aplicaciones y plataformas de software;
b. Brindar soporte en la configuracion y mantenimiento de los servidores;
c. Brindar soporte en las actividades desarrolladas por la direccion;

d. Realizar el monitoreo de todas las aplicaciones y plataformas de software
implementadas en la institucion;

e. Brindar soporte en la planificacion y disefio de las aplicaciones y plataformas de
software;

f. Instalar y configurar routers y switches para la red interna de la Secretaria,;
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. Monitorear, diagnosticar y resolucién de fallas en la red interna y enlaces externos de
la Secretaria;

. Realizar el mantenimiento de los equipos utilizados para los sistemas de
telecomunicaciones;

Brindar soporte en el monitoreo y mantenimiento de las bases de datos
implementados; vy,

Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Sub Director de Informéatica

Puesto del Jefe del Jefe: Director de Monitoreo y Comunicacién
Puestos al mismo nivel: Jefes de Departamento

Puestos subalternos: Analistas
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucidbn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

. X Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : P )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamarfio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OOboiimO0 o0 D00 MOOpOeOd Oe0 000000 000 00 000 |000moog
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria
U Secundaria
8 Diversificado
U Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Con estudios universitarios en Ingenieria en Sistemas
y/o en telecomunicaciones.

Experiencia

0 a 3 meses

Ul De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

B De 3 afios hasta 5 afios

O De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afos hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: En labores similares

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad para trabajar bajo presion, integracién de equipos de trabajo,
liderazgo, excelente relaciones interpersonales, responsable y discreto.

Estado civil: Indiferente Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No

75




Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
Direccién de Recursos Humanos
Manual de Descripcion de Puestos y funciones

3.3.10 ANALISTA DE SEGURIDAD INTERIOR Y EXTERIOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL Il

Puesto Funcional: ANALISTA DE SEGURIDAD
INTERIOR Y EXTERIOR

Ubicacion Administrativa: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Departamento: Analisis

Jefe Inmediato Superior: Jefe de Analisis Interior y Exterior

No. De Empleados en el puesto: Dos (2)

Misiéon del Puesto

Recolectar, tabular, categorizar y realizar el primer nivel de analisis de informaciéon de
fuentes abiertas concerniente al &mbito de seguridad interior y exterior.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Desarrollar reportes de coleccion informacion relacionada al @mbito de seguridad
interior, seguridad exterior y relaciones internacionales;

b. Recopilar informacion de todo tipo concerniente a posibles eventos, situaciones, y
actores que podrian afectar la seguridad, estabilidad y gobernabilidad del pais;

c. Monitorear y realizar reportes constantes de situaciones, eventos, etc. que podrian
afectar la seguridad interna, seguridad externa y relaciones internacionales del pais;

d. Realizar el andlisis primario de informacion técnica;
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e. Recolectar informacion de fuentes abiertas concerniente a la seguridad nacional,
criminalidad, desastres, asuntos de interés politico, etc.;

f. Monitorear los medios electronicos, redes sociales, television, radio, etc.;
g. Coadyuvar en el desarrollo de reportes;
h. Ingresar los datos de actualizacion en el sistema sobre las distintas areas; v,

i. Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Jefe de Andlisis Interior y Exterior
Puesto del Jefe del Jefe: Subdirector de Analisis

Puestos al mismo nivel: Analistas

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de la
Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de
desempefio

Bajo direccion y usualmente miembro del comité
Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con otros

Ninguno o muy poco

Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos
Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucidbn negociaciones dificiles

Ninguna o muy poca
Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. S Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

. X Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . P )
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencién a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentraciéon mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamarfio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OOODOO00 O 0000 000MOONOmO 0000800000000 oooom|ooooood .
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria
L Secundaria
8 Diversificado
U Licenciatura
[l Postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Con estudios universitarios 6to. Semestre de
la licenciatura en Relaciones Internacionales,
Ciencias Politica y/u otra carrera afin.

Experiencia

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afios

[l De 3 afios hasta 5 afios

[1 De 5 afos hasta 7 afios

O De 7 afos hasta 10 afios

O De 10 afios en adelante
Especificar:

Condiciones de
trabajo

0 Usuales de oficina

B Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc.
ocasionalmente

O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Organizado, responsable, discreto en manejo de datos e informacién; con

capacidad para relacionarse,

habilidad en el seguimientos de instrucciones, alta

capacidad de andlisis y sintesis.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.3.11 ANALISTA DE RIESGOS Y AMENAZAS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL I

Puesto Funcional: ANALISTA RIESGOS Y AMENAZAS
Ubicacion Administrativa: Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Departamento: Analisis

Jefe Inmediato Superior: Jefe de Riesgos y Amenazas

No. De Empleados en el puesto: Dos (2)

Misiéon del Puesto

Recolectar, tabular, categorizar y realizar el primer nivel de analisis de informacion de
fuentes abiertas concerniente al ambito de riesgos y amenazas a la seguridad nacional.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Desarrollar reportes de coleccion de informacién relacionada al ambito de riesgos y
amenazas a la seguridad nacional;

b. Monitorear y realizar reportes constantes de situaciones, eventos, incidentes de alto
impacto, que podria afectar la seguridad, gobernabilidad, y funcionamiento normal del
pais;

c. Coleccionar la informacion de todo tipo concerniente a posibles eventos, situaciones,

y actores que podrian presentar posibles amenazas a la seguridad, estabilidad y
gobernabilidad del pais;
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d. Alimentar el sistema de monitoreo y analisis de la STCNS por medio de ingreso de
datos concernientes a temas de interés para el CNS; y

e. Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Jefe de Analisis Interior y Exterior
Puesto del Jefe del Jefe: Subdirector de Analisis

Puestos al mismo nivel: Analistas

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervisiéon
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion ! ' . .

) , Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o :
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencia
Atencién a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

0000000 0@O000000Om000Oe 0|0 D00@O0000@0 |00 0000mOo000oom
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

U Secundaria

@ Diversificado

O Licenciatura

[ Postgrado o Maestria

U Doctorado

Con estudios universitarios en Seguridad, Administracion
Economia y/o carrera afin.

Experiencia

Especificar:

O 0 a 3 meses

B De 3 hasta 12 meses

O De 1 afo hasta 3 afios

[ De 3 afios hasta 5 afos

U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afos hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante
En la temética de seguridad, inteligencia o
coordinacién de operaciones.

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc.
ocasionalmente

O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Organizado, responsable, discreto en manejo de datos e informacién; con
capacidad para relacionarse, habilidad en el seguimiento de instrucciones, alta capacidad

de analisis y sintesis.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.3.12 ANALISTA DE MONITOREO Y ESTADISTICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL I

Puesto Funcional: ANALISTA DE MONITOREO Y
ESTADISTICA

Ubicacion Administrativa: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Departamento: Monitoreo y Estadistica

Jefe Inmediato Superior: Jefe de Monitoreo y Estadistica

No. De Empleados en el Puesto: Dos (2)

Mision del Puesto

Apoyar a la unidad a cargo en el desarrollo de reportes, estudios, documentos, etc., para
la produccion de analisis estadistico de alto nivel que faciliten la toma de decisiones de la
STCNS. Recoleccién y analisis de datos y estadisticas.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Recolectar informacion de fuentes abiertas concerniente a la seguridad nacional,
criminalidad, desastres, asuntos de interés politico, etc.;

b. Monitorear los medios electréonicos, redes sociales, television, radio, etc.;
c. Coadyuvar en el desarrollo de reportes;

d. Ingresar los datos de actualizacion en el sistema sobre las distintas areas;
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e. Procesar los datos y estadisticas recolectadas que incluye: recoleccién, tabulacion,
estandarizacion y validacion de los datos y fuentes citadas;

f. Elaborar los reportes de primer nivel por hora, diario, semanales y cuando le sean
solicitados; los cuales incluyen: recoleccién, ordenamiento, categorizacion e
identificacion de todos los datos estadisticos recolectados;

g. Encargado de archivar los datos de fuentes abiertas concerniente a la seguridad
nacional, criminalidad, desastres, asuntos de interés politico, etc.; y,

h. Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Jefe de Monitoreo y Estadistica
Puesto del Jefe del Jefe: Subdirector de Monitoreo y Estadistica
Puestos al mismo nivel: Analistas

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervisiéon
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. ., Regularmente trabaja con alguna

informacion d ' . .

) , Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o ;
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OO0000000@0000e000@e0000 0 000MO000080000000®|000000 B
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

U Secundaria

B Diversificado

U Licenciatura

L1 Postgrado o Maestria

U Doctorado
Con estudios universitarios en el &rea de Ingenieria
Administracién, Economia y/o carrera afin.

Experiencia

0 a 3 meses

B De 3 hasta 12 meses

1 De 1 afio hasta 3 afos
1 De 3 afios hasta 5 afios
O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante

Especificar: En labores similares

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.
O] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Organizado, responsable, discreto en el manejo de datos e informacién; con
capacidad para relacionarse; capacidad de andlisis y sintesis.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.3.13 ANALISTA DE INFORMATICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL llI

Puesto Funcional: ANALISTA DE INFORMATICA
Ubicacion Administrativa: Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Departamento: Informética

Jefe Inmediato Superior: Subdirector de Informatica

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Proveer soporte para la implementaciéon y monitoreo de los sistemas de tecnologia
necesarios para el cumplimiento de las actividades de la STCNS, por medio del desarrollo
y mantenimiento de herramientas de software, plataformas, servidores, sistemas de
cableado y redes, para facilitar el manejo de informacién dentro de la institucion.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Resolver las problematicas inherentes al funcionamiento del hardware y software de
los usuarios internos;

b. Capacitar a usuarios internos y externos sobre nuevo Hardware y Software;
c. Manejar y configurar impresoras y dispositivos de hardware;
d. Instalar y mantener antivirus en estaciones de trabajo;

e. Realizar servicio técnico y mantenimiento de los equipos de computacion;
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Realizar el andlisis de avances en tecnologia, métodos y técnicas utilizadas en el
ambito de seguridad estratégica,

. Brindar soporte a nivel basico al equipo informatico de la institucion;

. Apoyar en la instalacion de las redes y mantenimiento de equipos informaticos,
siguiendo los estandares establecidos por la Subdireccién de informatica;

Realizar el mantenimiento de la red informética de la STCNS que incluye: limpieza,
cuidado preventivo, reparacion, reubicacion, reemplazo, etc.;

Controlar y monitorear el funcionamiento de la red informética de la STCNS que
incluye: revision rutinaria del equipo, material y sistemas de la red, desarrollo de
reportes de funcionamiento;

. Realizar el soporte técnico de todo el equipo tecnolégico de la STCNS que incluye:
respuesta a pedidos de revision, reparacion, configuracion, etc., control de utilizacion
y funcionamiento, reporte de infecciones por virus, mala utilizacién, acceso a sitios
inseguros, etc.;

Brindar soporte en el mantenimiento y monitoreo del portal electrénico de la STCNS
(Pagina Web); v,

. Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Jefe de Informatica
Puesto del Jefe del Jefe: Subdirector de Informaética
Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucidn, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. ., Regularmente trabaja con alguna

informacion : ) . .

: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . et )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

minnininininin) lsislsisisisin] |sis] Isjs|sisinls] [si=isis] |selsissisisis] [islslaisis] 1=
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria
0 Secundaria
B Diversificado
O Licenciatura
U Postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Con estudios universitarios 6to. Semestre de la carrera de
Ingenieria en Sistemas, Telecomunicaciones, Disefo

Gréfico o carrera afin.

Experiencia

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

@ De 1 afio hasta 3 afios

0 De 3 afios hasta 5 afios

U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afos

U1 De 10 afios en adelante
Especificar: En servicios informéticos

Condiciones de
trabajo

0 Usuales de oficina

B Buenas condiciones

[ Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Organizado, responsable, con iniciativa,

discreto en el manejo de datos e

informacion; con capacidad para relacionarse; habilidad para resolver situaciones criticas y

capacidad para trabajar bajo presion.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.4 DIRECCION DE POLITICA Y

ESTRATEGIA
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3.4.1 DIRECTOR DE POLITICA Y ESTRATEGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO I

Puesto Funcional: DIRECTOR DE POLITICA Y
ESTRATEGIA

Ubicacion Administrativa: Direccion de Politica y Estrategia

Departamento:

Jefe Inmediato Superior: Subcoordinador

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar que la Direccién a su cargo cumpla con
las funciones establecidas en la Ley Marco y su respectivo reglamento.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Facilitar el acompafiamiento y la asesoria técnica en el disefio y aplicacion de las
herramientas y métodos que coadyuven a la implementacion de la Politica Nacional
de Seguridad en cada uno de los &mbitos de funcionamiento del Sistema Nacional de
Seguridad;

b. Coordinar el desarrollo de la Politica Nacional de Seguridad y las Estrategias para
implementarla;
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. Brindar apoyo técnico y el acompanamiento necesario a las instituciones del Sistema
Nacional de Seguridad en la formulacién, revision y actualizacion de politicas
sectoriales y especificas de seguridad;

. A solicitud del Consejo Nacional de Seguridad, elaborar las Politicas y Estrategias para
atender los asuntos de seguridad de la Nacion;

. Representar a la Secretaria Técnica por delegacion del Coordinador ante aquellas
instancias en que requiera participacion esta Secretaria;

Generar los criterios y politicas tendientes a crear las plataformas internacionales para
intercambio de informacion;

. Contribuir al seguimiento, respuesta y resolucion de situaciones de crisis en el ambito
de Politica Nacional de Seguridad;

. Mantener relacibn  permanente con los Gobiernos, Organismos, Entidades y/o
Empresas que ofrezcan cooperacion y asistencia financiera o técnica para la ejecucion
de nuevos proyectos y programas;

Dar seguimiento a los compromisos e instrumentos internacionales relacionados con
la Seguridad de la Nacion;

Participar en todas las reuniones de su competencia a nivel nacional e internacional;
Y,

. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean
de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato:

Puesto del Jefe del Jefe:
Puestos al mismo nivel:

Puestos subalternos:

Subcoordinador
Coordinador
Directores

Subdirectores y Analistas
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucidbn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De una a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

O0O0000O@O0 D000 0e00000@0 OO O00e0| 00000 | 00@0000 | 00@o0oon
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria

[ Secundaria

L Diversificado

B Licenciatura

Educacion U postgrado o Maestria

U Doctorado

Especificar: Ciencia Politica, Relaciones internacionales o
Seguridad y Defensa. Colegiado activo.
De preferencia con estudios a nivel de Maestria en el
area de seguridad.

O 0 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
U De 1 afio hasta 3 afos
. U De 3 afios hasta 5 afios
Experiencia B De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante
Especificar: Puestos con labores similares
0 Usuales de oficina

- @ Buenas condiciones
Condiciones de . . .
O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente

trabajo O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Excelentes relaciones interpersonales, capacidad para trabajar bajo presion,
liderazgo, habilidad para delegar, responsable y discreto.

Estado civil: indiferente Género: indiferente

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si

96




Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccién de Recursos Humanos
Manual de Descripcion de Puestos y funciones

3.4.2 SUBDIRECTOR DE POLITICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: SUBDIRECTOR EJECUTIVO I
Puesto Funcional: SUBDIRECTOR DE POLITICA
Ubicacién Administrativa: Direccion de Politica y Estrategia
Departamento: Politica

Jefe Inmediato Superior: Director de Politica y Estrategia
No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Coadyuvar en el proceso de elaboracién de la Politica de Nacional Seguridad, asi como
apoyar en el proceso de facilitaciéon de las politicas sectoriales de las instituciones del
sistema.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Elaborar propuestas de estrategias de planificacion y gestibn que sean necesarias
para fortalecer el Sistema Nacional de Seguridad;

b. Dar seguimiento al Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion y su vinculaciéon con la
planificacion sectorial del Sistema Nacional de Seguridad;

c. Elaborar informes de evaluacion del grado de cumplimiento del Plan Estratégico de
Seguridad de la Nacion dentro del Sistema Nacional de Seguridad,;

d. Garantizar el proceso de planeacion estratégica para la formulacion de insumos de
Seguridad de la Nacion en el abordaje de los Ejes de Transformacion;

e. Elaborar y dar seguimiento a metodologias para el analisis estratégico de la Seguridad
de la Nacion;

f. Formular procesos para la gestion de crisis relacionados a la Seguridad de la Nacion;
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g. Organizar, dirigir y supervisar las actividades del personal a cargo de la Subdireccion
de Estrategia;

h. Las deméas que le asigne el Director de Politica y Estrategia en el ambito de su
competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Politica y Estrategia

Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador
Puestos al mismo nivel: Subdirectores
Puestos subalternos: Analistas

Caracteristicas del Puesto

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Complejidad de
la Funcion

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Supervision
recibida

Ninguno o muy poco

Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina

Contactos con Regular contacto con subordinados y/o departamentos
otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia

Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles

Ninguna o muy poca
Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de :

. S Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

) , Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracion mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracién

Mente / Visual

O0OmO O OROOO0ORO0O0|C0OoO0ORd0d O0OmO0og
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No tiene supervision
Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo
Tipo de Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
supervision General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas
Dirige la operacién de una divisién
Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

Tamafio de la
supervision

UiioooOomo|ooooomOod

Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

H Licenciatura

Educacion O Postgrado o Maestria
U boctorado

Especificar: Politicay seguridad. Colegiado activo. De
preferencia con estudios de Maestria en el rea.

O 0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afo hasta 3 afios

M De 3 afios hasta 5 afios

[1 De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

U1 De 10 afios en adelante
Especificar: en el area

Experiencia

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Capacidad de analisis, de trabajar bajo presién, habilidad para trabajar en
equipo, buenas relaciones interpersonales y comunicacion efectiva

Estado civil: indiferente Género: indiferente

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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3.4.3 ANALISTA DE POLITICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL |lI
Puesto Funcional: ANALISTA DE POLITICA
Ubicacion Administrativa: Subdireccion de Politica
Departamento: No Aplica
Jefe Inmediato Superior: Subdirector de Politica
No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Apoyar a la Subdireccion de Politica en la socializacion de instrumentos de Seguridad de
la Nacién, formulacién de politicas y procesamiento de informacion cualitativa y
cuantitativa para presentacion de informes; asi mismo mantener actualizados los archivos
y registros manuales de la informacién generada.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Coadyuvar en la planificacion de las reuniones ordinarias y extraordinarias que
realice la Subdireccion de Politica con las instituciones del Sistema Nacional de
Seguridad;

b. Planificar y coordinar la socializacion de los instrumentos de Seguridad de la

Nacion y las estrategias del Sistema Nacional de Seguridad con los integrantes
del Consejo Nacional de Seguridad y Sociedad Civil;

c. Participar en la formulaciéon de las estrategias de planificacién y gestién para la
implementacion de los instrumentos de Seguridad de la Nacion;

100



Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccién de Recursos Humanos
Manual de Descripcion de Puestos y funciones

Elaborar, procesar y unificar informacion cualitativa y cuantitativa para la
formulacion de estrategias en materia de Seguridad de la Nacion;

Elaborar la programacion y velar por el desarrollo de las funciones que debe
realizar la Subdireccién de Politica;

Mantener actualizados los sistemas, archivos y registros manuales e informacion
a cargo de la Subdireccion de Politica;

Integrar diferentes comisiones y grupos de trabajo donde se requiera el
conocimiento en el area de su especialidad;

Representar a la Direccion de Politica y Estrategia cuando asi sea requerido por
la Subdireccién de Estrategia; y

Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos propios de la
Subdireccién de Politica.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Politica

Puesto del Jefe del Jefe: Director de Politica y Estrategia
Puestos al mismo nivel: Analistas

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

. X Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencién a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentraciéon mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OOOoioonO® oo00edd0poO0ed |0 0 Oe00|00e000 |00 00 0D0@m| 0000 @O0
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria
0 Secundaria
[ Diversificado
B Licenciatura
0l Postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Licenciatura en Ciencias Sociales, Administrador de
Empresas, Econdémicas o carrera afin en seguridad, en
politica o carrera afin. Colegiado Activo.

Experiencia

O 0 a3 meses

O De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afios

O De 3 afios hasta 5 afios

O De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

L De 10 afios en adelante
Especificar: Conocimientos y experiencia en la elaboracion,
gestion, disefio, seguimiento, monitoreo y evaluacion de
programas, proyectos y planes.

Condiciones de
trabajo

W Usuales de oficina

O Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Conocimientos sobre politicas publicas, seguridad, defensa y el manejo de datos

estadisticos,

Estado civil: indiferente Género: indiferente

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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3.4.4 SUBDIRECTOR DE ESTRATEGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: SUBDIRECTOR EJECUTIVO I
Puesto Funciona: SUBDIRECTOR DE ESTRATEGIA
Ubicacién Administrativa: Direccion de Politica y Estrategia
Departamento: Estrategia

Jefe Inmediato Superior: Director de Politica y Estrategia
No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Coordinar el andlisis de coyuntura nacional e internacional, asi como elaborar
diagnosticos para facilitar el trabajo de las instituciones que conforman el Sistema
Nacional de seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Elaborar informes de seguimiento de la Politica Nacional de Seguridad,;

b. Promover los mecanismos, planesy estrategias de socializacion de la Politica Nacional
de Seguridad,;

c. Disefar las herramientas metodol6gicas de andlisis y planificacién, tendentes a facilitar
la implementacion de la Politica Nacional de Seguridad y vinculacién a las politicas
sectoriales que de ella se deriven;

d. Coadyuvar a mantener los estandares y metodologias de andlisis y planificacion para
la elaboracion de politicas sectoriales derivadas de la Politica Nacional de Seguridad,;

e. Fortalecer y mantener una relacién apropiada con actores estratégicos del sector

publico, privado, gobiernos y organismos que estén relacionados con la Politica
Nacional de Seguridad;

104



Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccién de Recursos Humanos
Manual de Descripcion de Puestos y funciones

f. Monitorear, analizar y estudiar los organismos Internacionales en Seguridad y
Defensa, asi como los temas que se traten dentro de los mismos y sean pertinentes
para el Sistema Nacional de Seguridad;

g. Organizar, dirigir y supervisar las actividades del personal a cargo de la Subdireccion
de Politica;

h. Las demas que le asigne el Director de Politica y Estrategia en el ambito de su
competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Politica y Estrategia
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador

Puestos al mismo nivel: Subdirectores

Puestos subalternos: Analistas
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucidn, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la instituciébn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Manejo de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. o Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . :

: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o .
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

Ooboiie00 ooooomOO|goOoe0 | D0 000 0 0ORO00|0 00000000000
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria
U Secundaria
U Diversificado
B Licenciatura
L Postgrado o Maestria
Doctorado
Politica y seguridad. Colegiado activo. De preferencia
con estudios a nivel de Maestria en el area.

Experiencia

Especificar:

0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios
H De 3 afios hasta 5 afios
] De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante
En labores similares

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad analitica, capacidad para trabajar bajo presion, habilidad para
trabajar en equipo, habilidad para delegar, responsable, liderazgo, excelente
relaciones interpersonales y comunicacion efectiva.

Estado civil: indiferente

Género: indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.4.5 ANALISTA DE ESTRATEGIA

DESCRIPCION PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL |lI
Puesto Funcional: ANALISTA DE ESTRATEGIA
Ubicacién Administrativa: Subdireccion de Estrategia
Departamento: No Aplica
Jefe Inmediato Superior: Subdirector de Estrategia
No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Apoyar a la Subdireccion de Estrategia en la socializacion de instrumentos de Seguridad
de la Nacion, formulaciéon de estrategias y procesamiento de informacion cualitativa y
cuantitativa para presentacion de informes; asi mismo mantener actualizados los archivos
y registros manuales de la informacion generada.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Coadyuvar en la planificacion de las reuniones ordinarias y extraordinarias que
realice la Subdireccion de Estrategia con las instituciones del Sistema Nacional
de Seguridad,

b. Planificar y coordinar la socializacion de los instrumentos de Seguridad de la

Nacion y las estrategias del Sistema Nacional de Seguridad con los integrantes
del Consejo Nacional de Seguridad y Sociedad Civil;

c. Participar en la formulaciéon de las estrategias de planificacién y gestién para la
implementacion de los instrumentos de Seguridad de la Nacion;
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d. Elaborar, procesar y unificar informacion cualitativa y cuantitativa para la
formulacién de estrategias en materia de Seguridad de la Nacion;

e. Elaborar la programacion y velar por el desarrollo de las funciones que debe
realizar la Subdireccion de Estrategia;

f. Mantener actualizados los sistemas, archivos y registros manuales e informacion
a cargo de la Subdireccion de Estrategia;

g. Integrar diferentes comisiones y grupos de trabajo donde se requiera el
conocimiento en el area de su especialidad; y

h. Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos propios de la
Subdireccién de Estrategia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Estrategia
Puesto del Jefe del Jefe: Director de Politica y Estrategia
Puestos al mismo nivel: Analistas

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucion, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . :

. X Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . s .
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencién a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracion mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervisién

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

UOOoiooO® oo00m000pDO0ed |0 0 DOm00|00e000 |00 00 ODO0m| 0000 @O0
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
O Secundaria
O Diversificado
B Licenciatura
Educacion 0l Postgrado o Maestria
L' poctorado
Especificar: Licenciatura en Ciencias sociales, Administrador de
Empresas, Econdmicas o carrera afin. Colegiado
Activo.
O 0 a3 meses
O De 3 hasta 12 meses
B De 1 afio hasta 3 afios
[ De 3 afos hasta 5 afos
o O De 5 afios hasta 7 afios
Experiencia

O De 7 afos hasta 10 afios
I De 10 afios en adelante

Especificar: Conocimientos y experiencia en la elaboracion,
gestion, disefio, seguimiento, monitoreo y evaluacion de
programas, proyectos y planes.

Condiciones de
trabajo

W Usuales de oficina

O Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Conocimientos sobre el manejo de datos estadisticos

Estado civil: indiferente

Género: indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.5 DIRECCION

FINANCIERA
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3.5.1 DIRECTO FINANCIERO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO I
Puesto Funcional: DIRECTOR FINANCIERO
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera
Departamento:

Jefe Inmediato Superior: Subcoordinador

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Planificar, dirigir y coordinar el procesamiento de las operaciones financieras de la
institucion, velando por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
establecidos, logrando la optimizacion de los mismos para el desarrollo integral de la
Secretaria Técnica y demas dependencias incorporadas al presupuesto, de conformidad
con la Ley Organica del Presupuesto.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo;

b. Controlar y supervisar todas las operaciones de caracter financiero a su cargo, de
manera que se desarrollen acorde a la programacion establecida;

c. Ser responsable del control, en materia financiera, de los recursos asignados y la
optimizacion de los mismos para el desarrollo integral de la Secretaria Técnica y

demés dependencias incorporadas al presupuesto, de conformidad con la Ley;

d. Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion presupuestaria de la institucion, velando por
la fiel distribucion de las partidas asignadas;
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. Cumplir las politicas y normas dictadas para el efecto, por la Direccion Técnica del
Presupuesto, Direccion de Contabilidad del Estado y la Tesoreria Nacional, en cuanto
a la formulacién, ejecucion, registro y evaluacion del presupuesto asignado a la
Secretaria Técnica, asi mismo fungir como enlace entre la Secretaria Técnica y estas
dependencias;

Programar y gestionar la aprobacion del presupuesto institucional, asi como las
modificaciones y distribucion de partidas y ajustes que requiera la ejecucion del mismo;

. Suministrar y obtener informacion de la Direccién Técnica del Presupuesto, sobre la
partida asignada a la institucion;

. Cumplir y velar por la aplicacion de las politicas y normas dictadas por los 6rganos
rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control SIAF-SAG, por
Contraloria General de Cuentas y por las autoridades secretariales en materia
financiera;

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de la Secretaria Técnica, asi como de
las dependencias que por disposicién de la Ley resulten incorporadas al presupuesto,
en coordinacion con la Direccion de Planificacion a efecto de que pueda realizar las
gestiones pertinentes ante el Ministerio de Finanzas Publicas para su aprobacion;

Manejar y mantener actualizados los registros del Sistema Integrado de Administracion
Financiera, asi como los demas programas informaticos establecidos para la
administracibn de los sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada
gubernamental, de tesoreria y crédito publico, en cumplimiento con la Ley Orgéanica
del Presupuesto;

. Coordinar, ejecutar y registrar todas las acciones que corresponden a los procesos de
formulacién, programacion, cumplimiento y liquidacion de los tiempos del presupuesto
asignado a la Secretaria Técnica y las otras dependencias adjuntas al presupuesto
que establece la ley;

Generar informes financiero-contables al Coordinador, a la Auditoria interna -UDAI-, a
la Contraloria General de Cuentas y otras dependencias que lo soliciten de
conformidad con la ley;

. Formular, implementar y actualizar periddicamente manuales de procedimientos,

guias de trabajo y otros instrumentos que se requieran para que los procesos
financieros sean agiles, transparentes y documentados;
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n. Presentar su plan de trabajo y elaborar su memoria de labores, para su integracion en
el plan de trabajo y memoria de labores de la Secretaria Técnica; y,

0. Cumplir con otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores, que por
naturaleza de su puesto sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subcoordinador

Puesto del Jefe del Jefe: Coordinador

Puestos al mismo nivel: Directores

Puestos subalternos: Todo el personal de la Direccion
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucidbn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

) , Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar: En la carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Colegiado activo. De preferencia con estudios a nivel
de Maestria en el area.

Experiencia

Especificar:

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

B De 3 afios hasta 5 afios

U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afos

U1 De 10 afios en adelante

Amplios conocimientos del Sistema de Contabilidad
Gubernamental, Conocimientos en Formulacion vy
Ejecucién de Presupuesto.

Condiciones de
trabajo

B Usuales de oficina

O Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad gerencial, liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion, integracion
de grupos de trabajo, habilidad para delegar, responsable, discreto, ético, integro, con
capacidad para planificacién y organizacion.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.5.2 SUBDIRECTOR FINANCIERO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: SUBDIRECTOR EJECUTIVO I
Nombre Funcional del Puesto: SUBDIRECTOR FINANCIERO
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera
Departamento:

Jefe Inmediato Superior: Director Financiero

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Brindar asistencia al Director Financiero en todo lo relacionado a la administracion del
Sistema Integrado de Administracion y Control SIAF-SAG y SICOIN, con el objeto de
lograr un funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las politicas, normas, procesos
y procedimientos establecidos. Apoyar y asistir al Director Financiero en el disefio,
elaboracion e implementacion sistemas de informacion y comunicacion intersecretarial.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Apoyar en la coordinacion, direccion y supervision de los mecanismos de resguardo
de los sistemas de informacion y comunicacién de la Direccién Financiera;

b. Apoyar en la coordinacién, direccion y supervision del sistema de archivo, custodia y
resguardo de los documentos de respaldo de la ejecucion presupuestaria;

c. Apoyar y asistir al Director Financiero en la coordinacion de la aplicacion de las
politicas y normas dictadas por los 6rganos rectores del Sistema Integrado de
Administracion Financiera y Control SIAF-SAG, por Contraloria General de Cuentas y
por las autoridades Secretariales;

d. Dirigir la elaboracién de normas complementarias para la ejecucion presupuestaria;

e. Asistir y apoyar al Director Financiero en la integracion y presentacion del anteproyecto
de presupuesto de la Secretaria;
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Proporcionar asistencia en el proceso de programacion y reprogramacién de la
ejecucion presupuestaria y financiera de la Secretaria;

. Asistir y apoyar el proceso de modificaciones presupuestarias de la Secretaria;

. Asistir, facilitar y gestionar la adecuada relacion de la Secretaria con los entes rectores
del SIAF-SAG y el SICOIN;

Coordinar y dirigir el manejo y actualizacién de los registros del Sistema Integrado de
Administracion Financiera;

Formular, implementar y actualizar periédicamente manuales de procedimientos,
guias de trabajo y otros instrumentos que se requieren para que los procesos
financieros sean agiles, transparentes y documentados;

. Apoyar a la Direccion Financiera en la defensa, desvanecimiento o justificacion de los
hallazgos, deficiencias o reparos que se den como producto de auditorias practicadas
por la Contraloria General de Cuentas o la Auditoria Interna;

Apoyar la elaboracion del Plan Operativo Anual POA de la Direccién Financiera;

Apoyar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de la Secretaria;

. Coordinar la elaboracién e implementacion de normas, procedimientos y sistemas de
informacion; vy,

. Cumplir con otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores, que por
naturaleza del puesto sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director Financiero

Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador

Puestos al mismo nivel: Subdirectores

Puestos subalternos: Jefe de Tesoreria, Jefe de Contabilidad, Jefe de

Presupuestos y Jefe de Inventarios
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccion de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 0 d Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . :

: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : e )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracion mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OUoiiom00 oOomO00o0oopOm 00 0O0m 00000000 |00 OOmO0 | 0000m 00
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
U Secundaria
B Diversificado
O Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Pensum cerrado en Ciencias econémicas o0 carrera
afin.

Educacion

0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

B De 3 afios hasta 5 afios

O De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: En &reas financieras del estado

Experiencia

B Usuales de oficina

] Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Habilidad numeérica, conocimiento de hojas electrénicas y en sistemas
informaticos SIGES, SICOIN y Guatecompras. Conocimientos en legislacion vigente
gue aplique a las areas financieras del estado. Liderazgo, habilidad para trabajar bajo
presion y en equipo.

Estado civil: Indiferente Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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3.5.3 JEFE DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: JEFE DE PRESUPUESTO

Ubicacién Administrativa: Direccion Financiera

Departamento: Presupuesto

Jefe Inmediato Superior: Subdirector Financiero

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Responsable de analizar y evaluar el presupuesto de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad y sugerir las modificaciones presupuestarias necesarias conforme
al plan de compras de la institucion. Asi como realizar las programaciones financieras
mensuales y cuatrimestrales y reprogramaciones conforme lo requiera la institucion, asi
coadyuvar al alcance de los objetivos institucionales.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Cumplir y velar por la aplicacién y cumplimiento de las politicas y normas dictadas por
los 6rganos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SAG,
con las normas de control interno establecidas por la Contraloria General de Cuentas
y por las autoridades secretariales en materia de presupuesto;

b. Presentar informes mensuales de la ejecucion presupuestaria y trasladar a los entes
fiscalizadores que correspondan;

c. Coordinar dirigir y supervisar oficios, proyectos de dictamenes, resoluciones y

acuerdos conjuntamente con la solicitud de transferencia presupuestaria para
aprobacion de la misma, por parte de sus superiores;
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. Emitir Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, de CDP, compromiso devengado y
CYD que corresponda;

. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- con el anteproyecto de
presupuesto realizando un analisis comparativo de la ejecucién del gasto de los ultimos
dos afios;

Codificar conforme a la partida presupuestaria las compras programadas;

. Dirigir y coordinar el proceso de programacion y reprogramacion de la ejecucién
presupuestaria y financiera de las unidades compradoras bajo su competencia;

. Coordinar la elaboracion y seguimiento de las metas fisicas en el SIAF-WEB.

Mantener el control de los saldos permanentes de las cuotas financieras y
presupuestarias mensuales autorizadas;

Apoyar a la Direccion Financiera en la defensa, desvanecimiento o justificacién de los
hallazgos, deficiencias o reparos que se den como producto de auditorias practicadas
por la Contraloria General de Cuentas o la Auditoria Interna;

. Emitir opinién y/o dictamenes sobre requerimientos en materia de presupuestos;

Apoyar la elaboracion del Plan Operativo Anual POA de la Direccion Financiera;

. Velar por la correcta aplicacién de los renglones de gasto conforme al Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico; vy,

. Cumplir con otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores, que por
naturaleza del puesto sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero
Puesto del Jefe del Jefe: Director Financiero
Puestos al mismo nivel: Jefes de Departamento
Puestos subalternos: Analista de Presupuestos
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcién

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccion administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucidn, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la instituciébn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
Manejo de ;
. o Regularmente trabaja con alguna
informacion . ' . :
: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
confidencial . o .
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Demanda Atencion a intervalos

Mente / Visual

Atencion normal

Coordinacion destreza manual y mental

Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamarfio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

Oooobile0 oooooOomOpoednD OO0 00000ORO000 |00 00O0Om | 0000OmO0
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: Ciencias econOmicas o carrera afin. Colegiado

activo.

Experiencia

0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

M De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante

Especificar: Administracién Publica, operacion del sistema SIAF,

conocimiento de la Ley Orgéanica del Presupuesto y
elaboracion de Anteproyectos y Proyecto del POA.

Condiciones de
trabajo

W Usuales de oficina

] Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Habilidad numérica, altos conocimientos en manejo de hojas de calculo
electrénica y sélidos conocimientos en presupuesto a nivel gubernamental. Liderazgo,
toma de decisiones, capacidad de trabajar bajo presion e integracion de equipos de

trabajo.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No
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3.5.4 JEFE DE TESORERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: JEFE DE TESORERIA
Ubicacion Administrativa: Direccién Financiera
Departamento: Tesoreria
Jefe Inmediato Superior: Subdirector Financiero
No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misién del Puesto

Administrar el Modulo de Tesoreria del Sistema Integrado de Administracion SIAF-SAG
con el objeto de lograr un funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las politicas,
normas y procedimientos establecidos en la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Cumpliry velar por la aplicacion y cumplimiento de las politicas y normas dictadas
por los érganos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIAF-SAG, con las normas de control interno establecidas por la Contraloria
General de Cuentas y por las autoridades secretariales en materia de
administracion de los flujos de efectivo, operaciones de pago y otros aplicables al
area de tesoreria;

b. Analizar, proponer, coordinar y participar en la creaciébn de estrategias,

procedimientos, procesos Yy mecanismos internos de control para el
aprovechamiento de los fondos institucionales;
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. Coordinar, dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones del personal del area
de tesoreria;

. Representar y ser el vinculo permanente de la Secretaria con la Tesoreria Nacional,
el Banco de Guatemala, los Bancos del Sistema y otras instituciones financieras
relacionadas con el manejo de los fondos institucionales;

. Coordinar, dirigir, proponer e implementar las normas y procedimientos para la
administracion de fondos rotativos y cajas chicas de la Secretaria, aplicando la
normativa y disposiciones vigentes;

Coordinar y dirigir los procedimientos de recepcion de formularios y documentos de
solicitud de reposicién de fondos rotativos;

. Coordinar y dirigir los procesos de reposiciébn de los fondos rotativos internos,
privativos y otros fondos, administrados por las unidades administrativas de la
Secretaria, aplicando la normativa y disposiciones vigentes;

. Coordinar la aplicacion de criterios y procedimientos de rechazo de solicitudes de
reposicion de fondos rotativos u otras formas de manejo de efectivo asignadas a la
Secretaria, aplicando la normativa y disposiciones vigentes;

Coordinar y dirigir el proceso de conciliacion e integracién de las cuentas monetarias
de fondos rotativos, donaciones o de otra naturaleza, que se administren por las
unidades administrativas de la Secretaria, aplicando la normativa y disposiciones
vigentes;

Coordinar el manejo de la informacién sobre los pagos y distintas etapas, que se
proporciona a las autoridades superiores, unidades administrativas, contratistas,
proveedores y/o funcionarios y personal de la Secretaria;

. Apoyar las acciones de rendicion de cuentas que deba hacer la Secretaria;

Coordinar y dirigir las acciones de archivo y custodia de documentos de respaldo que
competen a la tesoreria, conforme a la normativa y disposiciones vigentes;

. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccion
Financiera,

. Validar y aprobar documentos, informes y reportes emitidos por tesoreria,;

. Operar y custodiar el libro de bancos con los registros actualizados de los movimientos
de efectivo de las cuentas que se administren en la Direccion Financiera;
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. Elaborar los cheques o documentos de pago y coordinar su aprobacién, firmay entrega
a los beneficiarios;

. Revisar y validar las solicitudes o reposiciones de viaticos, gastos de viaje u otros
relacionados;

Apoyar a la Direccion Financiera en la defensa, desvanecimiento o justificacién de los
hallazgos, deficiencias o reparos que se den como producto de auditorias practicadas
por la Contraloria General de Cuentas o la Auditoria Interna;

. Emitir opinion y/o dictamenes sobre requerimientos en materia de tesoreria;

Apoyar la elaboracion del Plan Operativo Anual POA de la Direccion Financiera;

. Realizar los pagos con cargo a fondos que se administren por los servicios generales
de las unidades administrativas, aplicando procedimientos y registros de control

interno correspondientes; vy,

. Cumplir con otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores, que por
naturaleza del puesto sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero
Puesto del Jefe del Jefe: Director Financiero
Puestos al mismo nivel: Jefes de Departamento
Puestos subalternos: Analista de Tesoreria
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. J0 d Regularmente trabaja con alguna

informacion : ) . .

i ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . . ;
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

boooobilml OoOo0oOm0pOmO00 OOR 0000 0RO000 000000 | 000000
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
U Secundaria
U Diversificado
Educacion B | icenciatura
0 postgrado o Maestria
0 Doctorado
Especificar: Ciencias econdémicas o carrera afin. Colegiado activo

O 0 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
H De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
Experiencia O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante
Especificar: Administracion de fondos, normativas relacionadas
con la gestion de tesoreria, fondos rotativos.

B Usuales de oficina

0 Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Habilidad numérica, altos conocimientos en manejo de hojas de calculo electronica
so6lidos conocimientos en el area de tesoreria a nivel gubernamental. Liderazgo, discreto,

capacidad para trabajar bajo presion e integracién de equipos de trabajo.
Estado civil: Indistinto Género: Indistinto
Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No
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3.5.5 JEFE DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: JEFE DE CONTABILIDAD

Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera

Departamento: Contabilidad

Jefe Inmediato Superior: Subdirector Financiero

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Administrar la contabilidad y ejecucion en el Sistema Integrado de Administracion SIAF
y SICOIN con el objeto de lograr un funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las
politicas, normas y procedimientos establecidos, para alcanzar los objetivos propuestos
por la Institucion.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Cumplir y velar por la aplicacién y cumplimiento de las politicas y normas dictadas por
los 6rganos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SAG,
con las normas de control interno establecidas por la Contraloria General de Cuentas
y por las autoridades superiores en materia contable;

b. Coordinar y apoyar el proceso de analisis, validacién de documentacion de respaldo y

de registro de la ejecucidn presupuestaria de gastos, de las distintas unidades
administrativas de la Institucion;
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. Apoyar el proceso de informacion oportuna de las unidades administrativas sobre los
rechazos de documentos de ingresos y gastos por diversos motivos; investigando
sobre las causas, apoyando y orientando en las soluciones, con el fin de hacer un uso
eficiente de los fondos asignados y del tiempo disponible;

. Revisar y aprobar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR’s- de néminas de
sueldos y salarios, honorarios, planillas y otros pagos de servicios personales y
prestaciones salariales, y de pagos a proveedores;

. Implementar y/o apoyar los controles de cuenta corriente de operaciones de ingresos
y gastos con el fin de mantener actualizada la informacion contable;

Archivar y custodiar los documentos de respaldo de la ejecucion contable de ingresos
y gastos propios u otro tipo de operaciones contables registradas en el SIAF y SICOIN;

. Apoyar a la Direccion Financiera en la defensa, desvanecimiento o justificacién de los
hallazgos, deficiencias o reparos que se den como producto de auditorias practicadas
por la Contraloria General de Cuentas o la Auditoria Interna;

. Emitir opinion y/o dictamenes sobre requerimientos en materia contable;

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccion Financiera;

Elaborar la Caja Fiscal Mensual y su cuadre respectivo; v,

. Cumplir con otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores, que por
naturaleza del puesto sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero
Puesto del Jefe del Jefe: Director Financiero
Puestos al mismo nivel: Jefes de Departamento
Puestos subalternos: Analista de Contabilidad
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervisiéon
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion ! ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o :
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DUOoniOmd Doo0 0OR000m00 DO 0000 OR000000000Ce|0O00080 O
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
U Secundaria
U Diversificado
B |icenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Ciencias econOmicas o carrera afin. Colegiado
activo.

Educacion

0 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
M De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante
Especificar: Acreditar experiencia en contabilidad
gubernamental, conocimientos en elaboracién de
cajas fiscales.

Experiencia

B Usuales de oficina
- 1 Buenas condiciones
Condiciones de 4 . .
) O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
trabajo . X
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.
L] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Habilidad numérica, altos conocimientos en manejo de hojas de calculo
electrénica y contables, sélidos conocimientos en operacion de los sistemas SICOIN-
SIGES, conocimiento de leyes financieras y tributarias. Liderazgo, responsable,

capacidad de trabajar bajo presion e integracion de equipos de trabajo.
Estado civil: Indiferente Género: Indiferente
Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No
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3.5.6 JEFE DE INVENTARIOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL

ESPECIALIZADO IV
Puesto Funcional: JEFE DE INVENTARIOS
Ubicacién Administrativa: Direccion Financiera
Departamento: Inventarios
Jefe Inmediato Superior: Subdirector Financiero
No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misién del Puesto

Administrar el modulo de inventarios del Sistema Integrado de Administracién SIAFSAG.
Mantener un registro actualizado del inventario de activos fijos y bienes fungibles de la
Secretaria; mantener los resguardos de responsabilidad actualizados, archivados y
custodiados, con el objeto de lograr un funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las
politicas, normas y procedimientos establecidos en la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Cumplir y velar por la aplicacion y cumplimiento de las politicas y normas dictadas por
los 6rganos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SAG,
con las normas de control interno establecidas por la Contraloria General de Cuentas
y por las autoridades secretariales en materia de inventarios;
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b. Planificar, coordinar y ejecutar el inventario fisico de la Secretaria, asi mismo la
codificacion de activos nuevos, traslados y actualizacion de resguardos de
responsabilidad;

c. Analizar, proponer, coordinar y participar con la Direccion Financiera en estrategias,
procedimientos, criterios e implementacion de mecanismos internos de control para el
mejor aprovechamiento de los bienes;

d. Realizar las operaciones de registro y control de inventarios en los documentos
oficiales y en el médulo de inventarios del SICOIN por los bienes de uso adquiridos
por las distintas unidades administrativas de la Secretaria, asi como las codificaciones
de los mismos en forma periddica;

e. Implementar y mantener actualizados los registros de cargo y descargo de los activos
fijos y bienes fungibles de los funcionarios y empleados de la Secretaria;

f. Elaborar y presentar informes peridédicos actualizados sobre inventarios fisicos
practicados en las distintas unidades administrativas de la Secretaria;

g. Preparary presentar al final del ejercicio fiscal, informe consolidado sobre el inventario
de los activos fijos y bienes fungibles adquiridos por las distintas unidades
administrativas de la Secretaria, ante Contabilidad del Estado y Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas;

h. Coordinar, dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones del personal del area
de inventarios;

i. Emitir certificaciones, actas, finiquitos y cualquier documento que por competencia le
corresponda a inventarios para tramites diversos, solicitados por funcionarios y

empleados de la Secretaria,

j- Apoyar a las autoridades superiores en el seguimiento de expedientes que se tramiten
por robo, pérdida o destruccion de bienes inventariados;

k. Coordinar y dirigir las acciones de archivo y custodia de documentos de respaldo que
competen a los inventarios conforme a la norma vigente;

|.  Emitir opinién y/o dictimenes sobre requerimientos en materia de inventarios;

m. Apoyar la elaboracion del Plan Operativo Anual POA de la Direccion Financiera,;
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n. Verificar y actualizar tarjetas de Responsabilidad de los empleados de la dependencia,
y unidades administrativas;

0. Verificar semestralmente el inventario fisico;
p. Elaborar actas de baja y traslado de bienes; vy,

g. Cumplir con otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores, que por
naturaleza del puesto sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero
Puesto del Jefe del Jefe: Director Financiero
Puestos al mismo nivel: Jefe de Departamento
Puestos subalternos: Analista de Inventarios
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervisiéon
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion ! ' . .

' , Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o ;
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DOO0O000Om0 | 0000 00Om0QOmO00 DO MO000|0 00000000008 | 0000080
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
U Secundaria
U Diversificado
B | icenciatura
L postgrado o Maestria
Doctorado
Especificar: Ciencias econdémicas o carrera afin.
Colegiado activo.

Educacion

0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

M De 1 afio hasta 3 afios

O De 3 afios hasta 5 afios

O De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: En actividades relacionadas

Experiencia

W Usuales de oficina

O Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Habilidad numérica, altos conocimientos en manejo de hojas de calculo
electronica, organizado, responsable, capacidad de trabajar bajo presion e integracion
de equipos de trabajo.

Estado civil: Indiferente Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No
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3.6 DIRECCION

ADMINISTRATIVA
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3.6.1 DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO II
Puesto Funcional: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Departamento:
Jefe Inmediato Superior: Subcoordinador
No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Planificar, coordinar y supervisar el uso de los recursos materiales de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad buscando apoyar en forma adecuada a las
distintas areas, unidades y departamentos de la dependencia, con el fin de facilitar la
consecucion del Plan Operativo Anual.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Cumplir con las actividades técnicas y administrativas orientadas a la correcta
administracion de los recursos asignados a la Secretaria Técnica en todo lo que
implica la gestién de la inversién de los recursos financieros y materiales.

b. Establecer y documentar los procedimientos de gestion de recursos administrativos,
adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios que atiendan las necesidades
sustantivas de la Secretaria Técnica, velando que el proceso de compras se realice
adecuadamente y con transparencia.
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. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento, reparaciones,
transportes y demas servicios generales de apoyo y logistica necesarios para el buen
funcionamiento de la Secretaria Técnica.

. Formular, implementar y actualizar periédicamente manuales de procedimientos,
guias de trabajo y otros instrumentos que se requieran para que los procesos
administrativos sean agiles, transparentes y documentados.

. Velar por el mantenimiento adecuado de las instalaciones, maquinaria, equipo,
vehiculos y demas servicios de apoyo logistico para el funcionamiento de la Secretaria;

Velar por la utilizacion eficiente, eficaz y de los recursos materiales;

. Coordinar con la Direccién Financiera la compra de suministros y cualquier otra
actividad relacionada con la especialidad,;

. Supervisar que la gestion de adquisiciones de bienes materiales, suministros y
servicios, se realicen en forma eficiente y eficaz;

Crear los mecanismos de coordinacion necesarios para el efectivo y eficaz desempenio
de las labores administrativas de la Secretaria, bajo su responsabilidad;

Supervisar conforme a la programacion y por los sistemas establecidos, la distribucion
de los materiales, suministros y equipo;

. Brindar soporte, dentro del &mbito de su competencia, a la Comision de Asesoramiento
y Planificacion;

Revisar y autorizar la actualizacién de los ingresos y egresos almacén;

. Coordinar y supervisar las actividades de los Departamentos de Almacén, Servicios
Generales, Unidad de Informacién Publica y Compras y Contrataciones;

. Supervisar la programacion del plan de adquisicion de bienes y servicios para la
Secretaria Técnica;

. Coordinar y dirigir el control de los vehiculos de la Secretaria Técnica, supervisando
Su mantenimiento para garantizar el buen uso y funcionamiento de los mismos;

. Revisar los reportes del gasto de combustible;

. Llevar el control, registro y resguardo de los documentos oficiales que corresponda,;
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Supervisar las actividades de limpieza, mantenimiento, mensajeria, asi como realizar
el control del personal que realice dichas actividades, incluyendo a los conductores de
los vehiculos;

. Formular, implementar y actualizar periédicamente los manuales de procedimientos,
guias de trabajo y otros instrumentos que se requieran para que los procesos
administrativos sean agiles, transparentes y documentados;

Mantener el control sobre el cumplimiento de las tareas asignadas al personal de las
unidades a su cargo; y velar por el correcto cumplimiento de las directrices del trabajo
que le sean asignados;

. Velar porque la Unidad de Informacién Publica cumpla con los procedimientos y
efectividad de la distribucion de la informacion solicitada;

. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean
de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subcoordinador

Puesto del Jefe del Jefe: Coordinador

Puestos al mismo nivel: Directores

Puestos subalternos: Todo el personal de la Direccion
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervisiéon
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la instituciébn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Manejo de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

informacion Regularmente trabaja con alguna

confidencial Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

U Secundaria

B Diversificado

U Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado

Con pensum cerrado en la carrera de administracion de
empresas, Ingenieria o carrera afin.

Experiencia

Especificar:

0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afios

O De 3 afios hasta 5 afios

Ul De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante

En planificacion, organizacion, apoyo técnico y
administrativo. Manejo de Personal, Manejo de
Recursos, Mantenimiento, Servicios Generales Yy
Mecanica Automotriz

Condiciones de
trabajo

W Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
0 Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Proactivo, excelentes relaciones interpersonales, capacidad para trabajar bajo
presion, liderazgo, capacidad de trabajar bajo presién, integracion de grupos de trabajo,
habilidad para delegar, responsable y discreto. Habilidad para diagnosticar y solucionar

problemas.

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.6.2 ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL I
Puesto Funcional: ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA
Ubicacién Administrativa: Direccion Administrativa
Departamento: Informacién Publica
Jefe Inmediato Superior: Director Administrativo
No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)
Mision del Puesto

Coordinar, dirigir, supervisar y controlar la correcta aplicacion de las politicas, normas y
procedimientos de acceso y manejo de la informacién publica, relativos a la recepcion,
atencion y seguimiento de solicitudes de informacioén. Asi como, crear los canales de
comunicacion que contribuyan al mejoramiento de la atencién agil y transparente de
usuarios internos y externos que demanden informacion de caracter publico de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Formular e implementar la politica interna de manejo y administracion de la informacion
publica de la Secretaria, dentro de los parametros que establece la Ley de Acceso a
la Informacion Publica y la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

b. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, en las formas
previstas en la Ley;

c. Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de la informacion puablica;
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. Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por los interesados o
notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa;

. Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre que se
encuentre en los archivos de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad,;

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan
la informacion publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion de la
materia;

. Recibir la solicitud de Recurso de Revision en materia de informacion publica y remitirla
inmediatamente a la Direccion de Asesoria Juridica de la Secretaria Técnica para su
conocimiento y resolucion, observando las formalidades que establece la Ley de
Acceso a la Informacién Publica;

. Coordinar con instituciones nacionales e internacionales, organizaciones de la
sociedad civil y Municipalidades, con la finalidad de asegurar el cumplimiento y
seguimiento de la Ley de Informacion Publica y tratados y convenios internacionales
que en esta materia haya ratificado el Estado de Guatemala; vy,

Cualquier otra atribucion que sefale la Ley de Acceso a la Informacion Publica o que
le asigne la Autoridad de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad,
para dar estricto cumplimiento a lo ordenado por la Ley.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director Administrativo
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador
Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. S Regularmente trabaja con alguna

informacion ! ' . .

. X Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o ;
Amplio y completo acceso, méxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamarfio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

U Secundaria

B Diversificado

O Licenciatura

U postgrado o Maestria

U Doctorado

Con estudios universitarios 6to. Semestre de la
licenciatura en Ciencias Juridicas, Ciencias
Econdmicas, Ciencias Sociales, y/ o Ciencias de la
Comunicacion.

Experiencia

O 0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afos
U De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante

Especificar: Manejo de informacién publica y conocimiento de la

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Condiciones de
trabajo

H Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc.
ocasionalmente

O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad de concertar (conciliacién y resolucién), liderazgo, capacidad de
trabajar bajo presion, habilidad para trabajar en equipo, excelentes relaciones
interpersonales, comunicacién oral y escrita efectiva.

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.6.3 ENCARGADO (A) DEL ARCHIVO GENERAL DE LA SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Oficial:

ASISTENTE PROFESIONAL Il

Puesto Funcional:

ENCARGADO ARCHIVO GENERAL

Ubicacion Administrativa:

Direccion Administrativa

Departamento:

Servicios Generales

Jefe Inmediato Superior:

Jefe de Servicios Generales

No. de Empleados en el Puesto:

Uno (1)

Mision del Puesto

Resguardar, codificar y archivar de forma ordena los documentos generados en la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad; asi mismo establecer
procedimientos y reglas para la entrega y reproduccién de documentos con la finalidad
de mantener un control de los documentos archivados.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

Brindar asesoria de la division a su cargo a las diferentes unidades administrativas
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad;

Dirigir y organizar actividades de las areas de reproduccion y archivo de la
Secretaria Técnica;

Velar por la debida implementacion y adecuado desarrollo de los programas y/o
procedimientos establecidos a su cargo;

Realizar investigaciones del area de archivo y proponer soluciones adecuadas a
los problemas que se presenten.

Cumplir y hacer cumplir, las normas y procedimientos para el mantenimiento de
los archivos de la documentacién generada, establecidas por los 6érganos
responsables;

Participar en la elaboracion del informe mensual y anual de actividades realizadas
por la unidad a su cargo;
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g. Emitir opinion técnica sobre asuntos relacionadas al area de reproduccion y
archivo, y los presenta al jefe inmediato para su aprobacion;

h. Resolver asuntos técnico-administrativo que se presenten a su consideracion;

i. Atender requerimientos formulados por las Autoridades Superiores de la
Secretaria Técnica;

j- Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado, a tratar asuntos
relacionados a la unidad, presentando los informes técnicos que se le requieran;

k. Evaluar e informar sobre el avance y ejecucion de los programas y/o
procedimientos establecidos a su cargo, velando porque los mismos se ejecuten
de conformidad con lo planificado;

I. Estudiar, analizar y resolver asuntos que le sean asignados;

m. Presentar al jefe inmediato los informes que se le solicite;

n. Atender consultas y emitir opiniones sobre asuntos que le sean planteados;
0. Velar por el resguardo de los documentos;

p. Clasificar y codificar la informacion,

g. Llevar el control de los documentos técnicos e informativos que ingresan a la
Secretaria Técnica; y

r. Proporciona datos e informacion que le solicitan compafieros de trabajo.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Jefe de Servicios Generales
Puesto del Jefe del Jefe: Director Administrativo
Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de

Tareas simples, supervision inmediata
Tareas repetitivas, decisiones menores
Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado

la Funcion Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas
Formula y hace que se cumplan las politicas
Supervision inmediata
Supervision general

s Supervision con objetivos fijados
Supervision Co .
e Bajo direccion general
recibida

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité
Bajo direccion de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. S Regularmente trabaja con alguna

informacion d . . .

. ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o :
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DoODUoOO® D000 000MpOO0 MO0 0000000 OO |0000008 (00000 Wm0
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

[0 Secundaria

B Diversificado

") Licenciatura

O postgrado o Maestria

O Doctorado

Quinto semestre de una carrera universitaria afin a
puesto.

Experiencia

Especificar:

O Oa 3 meses
B De 3 hasta 12 meses
L De 1 afio hasta 3 afos
O De 3 afios hasta 5 afios
O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante
Como asistente profesional | o Jefe Técnico Profesional

| en la especialidad que el puesto requiera.

Condiciones de
trabajo

B Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. Ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L1 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Manejo de paquetes de computacion en ambiente Windows, excelente
redaccion y ortografia, habilidad para organizar documentos, capacidad para seguir

instrucciones, responsable, di

screto, excelentes relaciones humanas y publicas.

Estado civil: Indistinto

Género: Femenino

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.6.4 JEFE DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: JEFE DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

Ubicacién Administrativa: Direccion Administrativa

Departamento: Compras y Contrataciones

Jefe Inmediato Superior: Director Administrativo

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Planificar, optimizar y agilizar la compra, contratacion de los pedidos de la misma indole
y obtener las mejores condiciones de calidad de precio, garantizando la transparencia y
buena administracion de los recursos.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Clasificar los requerimientos de cada una de las Direcciones;

b. Informar, documentar y asesorar sobre las caracteristicas ideales de los productos a
comprar;

c. Revisar los expedientes de solicitud de compra para garantizar que contengan los
documentos y las firmas correspondientes;

d. Evaluar permanentemente los costos de los insumos a comprar, mediante analisis

comparativos tanto de precios como de caracteristicas de calidad, a fin de controlar
los costos de produccién de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad;

154




Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccién de Recursos Humanos
Manual de Descripcion de Puestos y funciones
. Buscar permanentemente proveedores confiables que le permitan llevar a cabo su
trabajo;

Realizar registro de proveedores de bienes y servicios, asi como de precios
referenciales, y mantenerlo actualizado;

. Preparar las convocatorias a las Juntas de Cotizacion y/o Licitacion para aquellas
adquisiciones que excedan el limite maximo establecido;

. Dirigir las actividades en adquisiciones generales de la Secretaria Técnica;

Realizar adquisicion de los insumos;

Suministrar datos para su publicaciéon en el Portal de Guatecompras, sobre las
acciones relacionadas con los contratos de compras y servicios realizados por la
institucion;

. Proponer e implementar procedimientos para la realizacion de compras;

Velar por mantener los precios justos en relacién al mercado, de cada uno de los
iNnsSuMmos;

. Dar seguimiento a la recepcién de los insumos, equipos y materiales adquiridos por la
institucion, verificando que lo recibido corresponda con lo comprado tanto en calidad
como en cantidad;

. Realizar indicadores de gestion que reflejen la situacion del area de compras;

. Supervisar continuamente al personal a su cargo velando por que cumplan las normas,
procedimientos y reglamentos establecidos por el area;

. Cumplir y hacer cumplir las normas politicas y procedimientos establecidos en los
manuales de la Secretaria Técnica,;

. Velar por mantener procesos transparentes haciendo uso de la Ley de Contratacion
del Estado;

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de bienes, servicios y
contrataciones de obras de la entidad,; vy,

. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean
de su competencia.
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Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director Administrativo
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador
Puestos al mismo nivel: Jefes de Departamento
Puestos subalternos: Uno (1)
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de Regularmente trabaja con alguna

informacion Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos

Demanda Atencion normal

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervisién

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més &reas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamario de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DUUUDUUNEO D000 OMO0OmO000 | OmMO000/0O0m000 |00 m0000|000m000
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: Administracion de Empresas, Contador Publico y Auditor

y/o otros a fines al puesto. Colegiado activo.

Experiencia

Especificar:

00 a 3 meses

Ll De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

B De 3 afios hasta 5 afios

] De 5 afios hasta 7 afios

J De 7 afios hasta 10 afios

O De 10 afios en adelante

Manejo del sistema de Compras Gubernamental,
compras del Estado y manejo de la Ley.

Condiciones de
trabajo

B Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

U1 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad de concertar (conciliacion y resolucién), liderazgo, habilidad para
delegar responsable, discreto, toma de decisiones, capacidad de trabajar bajo presion
e integracion de equipos de trabajo.

Estado civil: Indiferente

Género: Indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.6.5 ANALISTA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL I

Puesto Funcional: ANALISTA DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

Ubicacion Administrativa: Direccién Administrativa

Departamento: Compras

Jefe Inmediato Superior: Jefe de Compras y Contrataciones

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Realizar las actividades necesarias para la adquisicion y suministros de los bienes y
servicios que se requieran en la institucion, asi como los materiales que se manejen, para
su oportuna distribucién y empleo, que de acuerdo a sus necesidades soliciten las
distintas Direcciones de la Secretaria Técnica.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Recibir, estudiar, analizar cotizaciones y presupuestos de acuerdo con las
requisiciones;

b. Recibir y verificar requisiciones, érdenes de compra, servicios y sus correspondientes
anexos;

c. Tramitar 6rdenes de compra, pago a proveedores y reclamos ante estos mismos;
d. Atender a los proveedores y funcionarios relacionados con las compras;

e. Realizar y distribuir compras menores, siguiendo procedimientos establecidos;
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f. Llevar el control de archivo de los proveedores, 6rdenes de compra y cotizaciones
recibidas;

g. Mantener informado al jefe inmediato acerca del avance de las compras;

h. Efectuar el seguimiento a los procesos administrativos relacionados con la adquisicion
de bienes y servicios;

i. Inspeccionar y verificar materiales y equipos adquiridos;
j- Seleccionar y llevar registros de proveedores;
k. Mantener en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia;

I. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas concernientes al area de
compras; y,

m. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean
de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Jefe de Compras y Contrataciones
Puesto del Jefe del Jefe: Director Administrativo

Puestos al mismo nivel: Analistas

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Manejo de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. o Regularmente trabaja con alguna

informacion : ) . .

i ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . . ;
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

Lounbuioom 00000000000 0 OOOMO|00R000 |00 0000m | 000000
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria
U Secundaria
B Diversificado
U Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Con estudios universitarios en Administracion,
Contaduria Publica y Auditoria y/u otras carreras
afines.

Experiencia

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afios
0 De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afos
U1 De 10 afios en adelante

Especificar: Compras y Contrataciones; Ley de Contrataciones del

Estado.

Condiciones de
trabajo

B Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad para trabajar bajo presion, habilidad para trabajar en equipo,
organizado, responsable, con capacidad para relacionarse, habilidad en el seguimiento
de instrucciones, discreto en manejo de datos e informacion.

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.6.6 JEFE DE ALMACEN

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: JEFE DE ALMACEN

Ubicacion Administrativa: Direccién Administrativa

Departamento: Almacén

Jefe Inmediato Superior: Director Administrativo

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Administrar el almacén de bienes, materiales y suministros de la Secretaria, para
garantizar que las necesidades sean cubiertas adecuadamente para un funcionamiento
eficiente y eficaz de acuerdo con politicas, normas y procedimientos establecidos.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Velar por el cumplimiento de las politicas y normas de control interno establecidas por
la Contraloria General de Cuentas y por las autoridades de la Secretaria, en materia
de administracion de almacén de bienes, materiales y suministros;

b. Proponer estrategias, procedimientos y criterios para la implementacién de
mecanismos internos de control para el aprovechamiento, almacenamiento y

resguardo de los bienes materiales y suministros;

c. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos y aprobados por las autoridades
de la Secretaria relacionados con las actividades del departamento de Almacén;
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. Informar periédicamente de las necesidades de materiales y suministros a efecto de
mater stock de lo necesario;

. Constatar que las operaciones de registro y control de inventarios en los documentos
de bienes, materiales y suministro de uso adquirido, y que lo descrito en las facturas
sea lo que ingresa a almacén;

Mantener actualizado el inventario de almacén, los registros de cargo y descargo de
los bienes, materiales y suministros de uso de los funcionarios y empleados de la

Secretaria;

. Elaborar y presentar informes periédicos sobre inventarios fisicos practicados en
almacén;

. Presentar al final del ejercicio fiscal informe consolidado sobre el inventario de los
bienes, materiales y suministros adquiridos;

Supervisar la entrada y salida de materiales y equipos del almacén;

Verificar la codificacién y registrd6 de los insumos y suministros que ingresan al
almacén;

. Elaborar el plan de adquisiciones para mantener el stock del almacén;

Supervisar la clasificaciobn y organizacion de los bienes, insumos y equipos que
ingresan al almacén;

. Elaborar solicitudes de compra para la adquisicion de suministros; vy,

. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean
de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director Administrativo
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador
Puestos al mismo nivel: Jefes de Departamento
Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervisiéon
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de :

. S Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o ;
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracién

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamario de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DOODUiOmD 0000 0O0mOpOm0 00 OO0 Om|0 00080 |00 e0000| 0000080
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria
L1 Secundaria
B Diversificado
U Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Con estudios universitarios en Administracion de
Empresas, Contaduria Publica y Auditoria y/o otros a
fines al puesto.

Experiencia

00 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
B De 1 afio hasta 3 afos
0 De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante
Especificar: Almacén, Kardex, Manejo de datos, control de ingresos
y egresos de almacén.

Condiciones de
trabajo

H Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc.
ocasionalmente

O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Organizado, responsable, con capacidad para relacionarse, habilidad en el
seguimiento de instrucciones, capacidad para trabajar bajo presiony para trabajar en

equipo.
Estado civil: Indistinto Género: Indistinto
Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No
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3.6.7 JEFE DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: JEFE DE SERVICIOS GENERALES

Ubicacién Administrativa: Direccion Administrativa

Departamento: Servicios Generales

Jefe Inmediato Superior: Director Administrativo

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento y servicios generales de
la institucion.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

Q

. Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo;
b. Coordinar y supervisar las labores de mantenimiento general;

c. Recibir y tramitar las solicitudes de servicios de transporte, reparaciones y
mantenimiento de equipos, mobiliarios de oficina y otros;

d. Velary supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas y del equipo
y mobiliario de la institucion

e. Proveer los servicios de transportacion que sean requeridos por las unidades
organizativas de la institucion y velar por el adecuado mantenimiento de los vehiculos;

f. Velar por el cumplimiento de las normas y controles sobre el uso y mantenimiento de
la flotilla de vehiculos de la institucion, segun politicas establecidas;
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. Tramitar las solicitudes de placas, matriculas, seguros y revistas para los vehiculos de
la institucion;

. Supervisar y tramitar solicitudes de reparacion, mantenimiento de equipos y mobiliarios
de oficina y de vehiculos de la institucion;

Realizar traslados y movilizacién de equipos y mobiliarios a solicitud de las distintas
areas de la Institucion cumpliendo con las normas establecidas;

Presentar informes de las labores realizadas;
. Administrar los parqueos de la Secretaria Técnica;

Dirigir y supervisar los trabajos de instalaciones, reparaciones y mantenimientos que
se realicen en el edificio de la Secretaria Técnica;

. Velar por el buen funcionamiento de los servicios generales (agua, luz, teléfonos, aire
acondicionado, etc.);

. Implementar controles y procedimientos de seguridad en casos de emergencia; v,

. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director Administrativo

Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador

Puestos al mismo nivel: Jefes de Departamento

Puestos subalternos: Guardianes, Piloto, Mensajero, Conserje,

Recepcionista
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucidbn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de Regularmente trabaja con alguna

informacion Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencién a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més &reas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OO0O0O000@00 DoOooO0O0@Op0O0O@O | OO0000@ |0 OR000 |00 OOOO@m| O0000mO
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

U Secundaria

B Diversificado

O Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Con estudios universitarios en Administracion de
Empresas y/o otros afines al puesto.

Experiencia

Especificar:

0 a 3 meses

B De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante
En labores similares

Condiciones de
trabajo

B Usuales de oficina

[ Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Habilidad para supervisar y dirigir grupos de trabajo, conocimientos en
planificacién, organizacién y atencidn al detalle. Capacidad para trabajar bajo presion,
habilidad para trabajar en equipo, habilidad para delegar, responsable, capacidad de
toma de decisiones y liderazgo.

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.6.8 RECEPCIONISTA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: SECRETARIO EJECUTIVO |
Puesto Funcional: RECEPCIONISTA

Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Departamento:

Jefe Inmediato Superior: Jefe de Servicios Generales
No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Realizar labores rutinarias de recepcion y orientacion de visitantes, asi como operar la
planta telefénica.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Recibir y orientar a los visitantes sobre la ubicacion de las diferentes oficinas y
funcionarios de la entidad;

b. Brindar atencion al pablico interno y externo;

c. Analizar el contenido de los expedientes, documentos y correspondencia y remitirlos a
donde corresponda segun la prioridad del caso;

d. Anotar en libros de control diario de llamadas efectuadas y recibidas por el personal y
el tiempo empleado;

e. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion;
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f. Mantener en orden el equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia a su jefe
inmediato;

g. Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas;
h. Realiza el registro de bitdcoras al término de cada jornada de trabajo;

i. Llevar registro y control de los visitantes, solicitar y entregar identificacion
correspondiente;

j- Operar la planta telefénica para recibir, realizar y transferir llamadas a las diferentes
unidades de la Institucion;

k. Velar porque la central telefénica se conserve en buen estado y reportar cualquier
averia observada;

I. Ofrecer informacién diversa a los visitantes previa autorizacion;

m. Recibir, registrar y trasladar la correspondencia priorizando la urgencia de la misma;
\z

n. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director Administrativo
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador
Puestos al mismo nivel: No Aplica

Puestos subalternos: No Aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervisiéon
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la instituciébn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamario de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria

U Secundaria

B Diversificado

U Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: De preferencia el area secretarial

Experiencia

O 0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante

Especificar: En labores similares

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

@ Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc.
Ocasionalmente

O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Manejo de pagquetes de computacion en ambiente Windows, excelente
redaccion y ortografia, habilidad para organizar documentos, capacidad para seguir
instrucciones, responsable, discreto, excelentes relaciones humanas y publicas.

Estado civil:  Indiferente

Género: Femenino

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.6.9 CONDUCTOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: TRABAJADOR ESPECIALIZADO liI
Puesto Funcional: CONDUCTOR

Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Departamento: Servicios Generales

Jefe Inmediato Superior: Jefe de Servicios Generales

No. De Empleados en el Puesto: Dos (2)

Mision del Puesto

Realizar trabajo operativo relacionado a conducir vehiculos en comisiones oficiales de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, asi como ejecutar tareas
manuales o mecanicas en el campo de vehiculos.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Conducir el vehiculo asignado para transportar personas, materiales y equipos;

b. Transportar al personal donde le indiquen, en comisiones oficiales;
c. Velar por la limpieza y buen funcionamiento de los vehiculos que le son asignados;
d. Velar por el suministro oportuno del combustible;

e. Controlar el consumo de combustibles y los niveles de lubricantes de los vehiculos a
su cargo;

f. Llevar el registro de los kilbmetros recorridos por los vehiculos a su cargo, con el fin
de dar mantenimiento en el tiempo adecuado;

175



Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccién de Recursos Humanos
Manual de Descripcion de Puestos y funciones

g. Velar por la seguridad de las personas, carga, equipos, materiales y documentos
transportados;

h. Informar oportunamente al jefe inmediato del mantenimiento y reparacion de los
vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo;

i. Llevar el registro del kilometraje del vehiculo, cada vez que sale de ruta;

j. Efectuar reparaciones sencillas y reporta al Jefe Administrativo, los desperfectos que
requieran atencién especial; y,

k. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Jefe de Servicios Generales
Puesto del Jefe del Jefe: Director Administrativo
Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucidbn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
B Secundaria
O Diversificado
Educacion U Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar:

0 a 3 meses

O De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afios

[ De 3 afios hasta 5 afios

Experiencia O De 5 afios hasta 7 afios
1 De 7 afos hasta 10 afios
O De 10 afios en adelante

Especificar: En conduccion de vehiculos, habilidad para manejar
dentro y fuera de la ciudad y en carretera.

O Usuales de oficina

0 Buenas condiciones

W Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Poseer licencia de conducir tipo C, conocimiento basico de la ley de transito,
conocimiento de la ubicacién fisica de las instituciones publicas, habilidad para seguir
instrucciones orales y escritas. Excelentes relaciones humanas, honrado, responsable,
discreto y disciplinado.

Estado civil: Indistinto Género: Masculino

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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3.6.10 MENSAJERO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: TRABAJADOR OPERATIVO IV
Puesto Funcional: MENSAJERO

Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Departamento: Servicios Generales

Jefe Inmediato Superior: Jefe de Servicios Generales

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Responsable de ejecutar tareas relativas al traslado y busqueda de la documentacion,
expedientes y cualquier otro documento oficial, dentro y fuera de la Secretaria.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Recibir y organizar la correspondencia a ser distribuida;
b. Distribuir y buscar la correspondencia que se envia dentro y fuera de la Secretaria;
c. Elaborar diariamente la ruta de trabajo a seguir para la realizacion de las entregas;

d. Transmitir mensajes orales y escritos que le sean requeridos por funcionarios y
empleados de la institucion;

e. Efectuar diligencias relacionadas con sus labores segun se le ordene;

f. Distribuir correspondencia, expedientes y cualquier documento oficial, dentro y fuera
de la Secretaria;

g. Apoyar en el area de administracion en la realizacion de pagos, cambios de cheques
y actividades relacionadas con entidades Bancarias;
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h. Velar por el mantenimiento y buen uso del vehiculo de transporte asignado;
i. Velar por el suministro oportuno de combustible;
j- Control de gasolina utilizada mensual; y,

k. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Jefe de Servicios Generales
Puesto del Jefe del Jefe: Director Administrativo
Puestos al mismo nivel: No Aplica

Puestos subalternos: No Aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con
otros

Ninguno o muy poco

Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos
Fuera y dentro de la institucidn, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucidbn negociaciones dificiles

Manejo de
informacion
confidencial

Ninguna o muy poca

Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
Regularmente trabaja con alguna

Regularmente trabaja con datos confidenciales
importantes

Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial

Demanda
Mente / Visual

Atencion a intervalos

Atencion normal

Coordinacion destreza manual y mental

Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
B Secundaria
O Diversificado
Educacion U Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar:

O 0 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
B De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante
Especificar: Conocer las zonas Yy vias de la Capital

Experiencia

O Usuales de oficina

O Buenas condiciones

@ Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Poseer licencia de conducir tipo M, conocimiento basico de la ley de transito,
Conocimiento de las diferentes rutas que comprende la ciudad capital. Asi como
conocimiento de la ubicacién fisica de las instituciones publicas.

Excelentes relaciones humanas, honrado, responsable, discreto, disciplinado, habilidad
para seguir instrucciones orales y escritas.

Estado civil: Indiferente Género: Masculino

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: NO
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3.6.11 SUPERVISOR DE GUARDIANES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: TRABAJADOR ESPECIALIZADO
JEFE Il

Puesto Funcional: SUPERVISOR DE GUARDIANES

Ubicacion Administrativa: Direccién Administrativa

Departamento: Servicios Generales

Jefe Inmediato Superior: Jefe de Servicios Generales

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Prevenir, neutralizar y eliminar los riesgos que amenacen al personal y los bienes
materiales de la Secretaria, mediante normas, procedimientos, estrategias y dispositivos
tecnolégicos con que se cuenten, para lograr un servicio de calidad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Realizar rondas periédicas en las instalaciones detalla las vulnerabilidades, amenazas
y riesgos de las instalaciones.

b. Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo;
c. Velar por el cumplimiento de los diferentes turnos establecidos;
d. Elaborar horarios de trabajo para los diferentes turnos de los vigilantes;

e. Verificar el cumplimiento de las normas establecidas para la entrada, estacionamiento
y salida de vehiculos en areas pertenecientes a la institucion;

f. Supervisar la custodia y seguridad de las puertas, ventanas y demas vias de acceso
a la institucion;

183



Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccién de Recursos Humanos
Manual de Descripcion de Puestos y funciones

g. Rendir informes diarios, semanales y mensuales de las supervisiones efectuadas, asi
como del ingreso y egreso del personal de la Secretaria.

h. Velar por la logistica del personal a su cargo para la vigilancia nocturna y eventos
especiales.

i. Mantener comunicacién con las instituciones que apoyan en términos de seguridad
tales como PNC, EMETRA, SAAS, etc.;

j- Recibir informe sobre el movimiento de personas que visitan la institucion;

k. Reportar al superior inmediato cualquier anomalia observada en el area bajo
supervision;

I. Presentar informe de las labores realizadas; v,

m. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean
de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Jefe de Servicios Generales
Puesto del Jefe del Jefe: Director Administrativo
Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: Cinco (5)
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcién

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Tareas simples, supervisién inmediata

Supervision
recibida

Supervisién inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. J0 d Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . :

i ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o .
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencién a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracion mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria

] Secundaria

W Diversificado

O Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: en cualquiera de las carreras.

Experiencia

O 0 a 3 meses

H De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
1 De 10 afios en adelante

Especificar: En labores similares similar

Condiciones de
trabajo

W Usuales de oficina

O Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad para trabajar bajo presion, habilidad para diagnosticar y solucionar

problemas, responsable, discreto,

liderazgo, habilidad de integracion de grupos de

trabajo, habilidad para delega, responsable, discreto en manejo de datos e informacién
y habilidad en el seguimientos de instrucciones.

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.6.12 GUARDIANES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: TRABAJADOR ESPECIALIZADO lli
Puesto Funcional: GUARDIANES

Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Departamento: Servicios Generales

Jefe Inmediato Superior: Jefe de Servicios Generales

No. De Empleados en el Puesto: Cinco (5)

Mision del Puesto

Realizar labores rutinarias de vigilancia, custodia y resguardo de los bienes e inmueble
de la Secretaria; y controlar el ingreso y egreso de visitantes y trabajadores durante el
turno de trabajo asignado.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Controlar la entrada y salida de los servidores publicos, velando que sigan el
procedimiento establecido;

b. Controlar la entrada y salida de visitantes;

c. Verificar segun las normas establecidas, la entrada y salida de equipos y materiales
de la institucion;

d. Controlar segun instrucciones, la entrada, estacionamiento y salida de vehiculos en
areas pertenecientes a la institucion;

e. Recorrer las instalaciones de la institucion, a fin de detectar cualquier irregularidad;
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f. Custodiar el traslado de equipos y objetos valiosos fuera de la institucion;

g. Resguardar la integridad fisica de los colaboradores de la Secretaria;

h. Permanecer alerta ante cualquier situacion anormal que se produzca en el rea con el
fin de evitar robos, incendios u otros dafios;

i. Asegurar puertas, ventanas y otras vias de acceso;

j- Reportar al superior inmediato cualquier anomalia en el area bajo su vigilancia; v,

k. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean

de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato:

Puesto del Jefe del Jefe:
Puestos al mismo nivel:

Puestos subalternos:

Supervisor de Vigilancia
Jefe de Servicios Generales
No aplica

No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco

Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos
Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

otros
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
i Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de Regularmente trabaja con alguna

informacion Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamaiio de la
supervisién

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

B Primaria

] Secundaria

O Diversificado

O Licenciatura

0 postgrado o Maestria

0 poctorado
Especificar:

Experiencia

00 a 3 meses

M De 3 hasta 12 meses

O De 1 afo hasta 3 afios

U De 3 afios hasta 5 afios

U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afos hasta 10 afios

U1 De 10 afios en adelante
Especificar: En posicién similar

Condiciones de
trabajo

W Usuales de oficina

[ Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L1 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Responsable, discreto en manejo de datos e informacién, habilidad en el
seguimientos de instrucciones, con capacidad para relacionarse y habilidad en el
seguimiento de instrucciones.

Estado civil: Indistinto Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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3.6.13 CONSERJE (Mantenimiento)

ESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: TRABAJADOR OPERATIVO IV
Puesto Funcional: CONSERJE (Mantenimiento)
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Departamento: Servicios Generales

Jefe Inmediato Superior: Jefe de Servicios Generales

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Realizar labores variadas de mantenimiento sencillo de bienes muebles e inmuebles de
la institucion.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Realizar labores de mantenimiento a edificios, cisternas, mobiliarios, equipos y
sistemas eléctricos y sanitarios;

b. Colaborar en la instalacién, reparacion y reposicion de tuberias, desagles, llaves,
lavamanos y de otros equipos sanitarios;

c. Participar en la reparacion de pisos, paredes, techos y otras labores de albafileria;
d. Instalar y cambiar lamparas, bombillos e interruptores;

e. Realizar reparaciones eléctricas basicas;
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f. Colaborar en los trabajos de reparacion de puertas, ventanas, mobiliarios de oficina,
entre otros;

g. Colaborar en la montura o colocacion de cristales en puertas, ventanas y marcos
variados;

h. Realizar limpieza de las instalaciones de la Secretaria Técnica, que le sean
asignadas;

i. Efectuar mantenimiento, limpieza y extraccion de basura de las oficinas y areas
comunes de edificio;

j- Realizar labores de pintura y mantenimiento en instalaciones fisicas y mobiliarios de
la institucion.
% Colaborar en reparacion de bombas de agua.
+« Dar mantenimiento a las herramientas de trabajo.
% Pulir y lijar madera.

k. Limpiar, regar, podar y ordenar plantas ornamentales; y,

|. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Jefe de Servicios Generales
Puesto del Jefe del Jefe: Director Administrativo
Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucidbn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OO0000000Om OOO00000OmMOOoOOm 0000000000 |00 0000000000
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

M Primaria
U Secundaria
U Diversificado
Educacion U Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Sexto primaria

O 0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afos

O De 3 afios hasta 5 afios

Experiencia O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante

Especificar: Conocimiento de Electricidad, Albafileria, Plomeria y/o
Pintura.

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0] Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Responsable, discreto, capacidad para trabajar en equipo, habilidad para
seguir instrucciones orales y escritas.

Estado civil: Indistinto Género: Masculino

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No
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3.6.14 CONSERJE (Limpieza)

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: TRABAJADRO OPERATIVO IV
Puesto Funcional: CONSERJE (Limpieza)
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Departamento: Servicios Generales

Jefe Inmediato Superior: Jefe de Servicios Generales

No. De Empleados en el Puesto: Dos (2)

Misiéon del Puesto

Realizar labores rutinarias de organizacion y limpieza de oficinas, mobiliarios y equipos
en la institucion.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Cumplir con el cronograma mensual de actividades de limpieza y mantenimiento de
todas las areas de la Secretaria Técnica;

b. Sacudir, barrer y trapear el area asignada;

c. Limpiar paredes, puertas, ventanas, sanitarios y otros;
d. Recoger y botar en el lugar asignado la basura;

e. Limpiar alfombras;

f. Mantener ordenada el area que se le designe para el resguardo de los articulos de
limpieza;
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g. Preparar café, té u otros refrigerios, servirlos y lavar los utensilios de cocina;

h. Realizar limpieza de las instalaciones de la Secretaria Técnica, que le sean asignadas;

i. Efectuar mantenimiento, limpieza y extraccion de basura de las oficinas y areas
comunes de edificio;

i. Informar semanalmente al jefe inmediato de los insumos que le hacen falta para la
realizacion de sus actividades; vy,

j. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Jefe de Servicios Generales
Puesto del Jefe del Jefe: Director Administrativo
Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccidon de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucidn, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 d Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . :

i ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : e )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OOoUiioos OoooooOoepOOOO0m 0 O0000m 000008 |00 0000m|O00000n
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

M Primaria

U Secundaria

U Diversificado

U Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Sexto primaria

Educacion

00 a 3 meses

M De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

O De 3 afios hasta 5 afios

U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

U1 De 10 afios en adelante
Especificar:

Experiencia

O Usuales de oficina

M Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Responsable, discreto, capacidad para trabajar en equipo, habilidad para
seguir instrucciones orales y escritas

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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3.7 DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
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3.7.1 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO I

Puesto Funcional: DIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS

Ubicacion Administrativa: Direccion de Recursos Humanos

Departamento:

Jefe Inmediato Superior: Subcoordinador

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Responsable de velar por el establecimiento y mantenimiento de un sistema de
administracion de recursos humanos integrado y transparente de la Secretaria Técnica;
asi como supervisar, evaluar, prever y dirigir el cumplimiento de las normas tanto internas
como externas.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades desarrolladas en el
sistema de administracién de recursos humanos de la Secretaria, por medio de la
observacion y anlisis, con lo cual se pretende adquirir y mantener el recurso humano
Optimo para lograr los objetivos de la Institucion;

b. Disefiar y evaluar las politicas de gestion de recursos humanos, velando por la
observancia de los principios y conceptos de igualdad, justa remuneracion, lealtad,
eficiencia, antigledad, carrera administrativa y tutelaridad de las leyes; asi como de
los aspectos de multiculturalidad y género;
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. Formular y desarrollar el Plan Anual de Formacién y Desarrollo, en coordinacién con
las diferentes direcciones de la Secretaria;

. Administrar el Programa de Evaluacion del Desempefio;

. Diagnosticar, analizar y proponer las actualizaciones necesarias en las politicas de
recursos humanos;

Disefar e implementar un plan de carrera del servidor publico de la Secretaria, dentro
del marco de la nueva gestion publica y en coordinacion con las entidades rectoras de

la materia;

. Apoyar el disefio y la implementacién de un Programa de Seguridad e Higiene y un
Programa de Salud Ocupacional para el personal;

. Participar en la resolucién de conflictos de indole laboral;

Coordinar, monitorear y evaluar la ejecucién y aplicacién de los procesos de admision
de personal, gestidn de personal, formacion y desarrollo de personal;

Apoyar la ejecucién del plan estratégico de la Secretaria, en lo relacionado al apoyo y
soporte de recurso humano;

. Formular, implementar y actualizar periédicamente manuales de procedimientos,
guias de trabajo y otros instrumentos necesarios para que los procesos de la
administracién de recursos humanos se realicen en forma transparente, agil y queden
debidamente documentados;

Divulgar y capacitar al personal sobre los manuales de recursos humanos para su
adecuada implementacién y aplicacion en las funciones y actividades asignadas a

cada puesto;

.Velar porque todas las acciones de la administracion de recursos humanos de la
Secretaria se ejecuten dentro del marco juridico-legal vigente en el pais;

. Participar en reuniones de trabajo que la Coordinacion le sea designado;
. Coordinar la aplicacién de una adecuada politica de control de asistencia del personal;

. Analizar los indicadores de rotacion del personal e implementar acciones que
garanticen el buen desempefio y nivel de productividad en la Secretaria;
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g. Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccién de Recursos Humanos;

r. Elaborar y presentar los informes de indicadores de gestion de la Direccion de
Recursos Humanos, conforme a la periodicidad determinada por las autoridades
superiores;

s. Coordinar el adecuado manejo, resguardo y archivo de los expedientes del personal;
Y,

t. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subcoordinador

Puesto del Jefe del Jefe: Coordinador

Puestos al mismo nivel: Directores

Puestos subalternos: Asesor Juridico Laboral, Jefes de Departamento
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

supervisién
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccion administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de institucion, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucidbn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Manejo de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. o Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . :

i ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o .
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencién a intervalos
Atencién normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OoiiiliedD omo000000Omdd0 0 @O0000 0 M0000 |08 00000 |00 0000
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria

U Secundaria

L Diversificado

B Licenciatura

Educacion U Postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: Psicologia, Recursos Humanos, Administracion y/o
carrera afin. Colegiado activo. De preferencia con
estudios de Maestria en el area.

00 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
U De 1 afio hasta 3 afos
B De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante
Especificar: Manejo de personal, Organismo Ejecutivo.

Experiencia

B Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L1 Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Excelentes relaciones interpersonales, capacidad para trabajar bajo presion,
habilidad para diagnosticar y solucionar problemas, capacidad gerencial, habilidad en
integracion de equipos de trabajo, habilidad para delegar, responsable, discretoy con

liderazgo.
Estado civil: Indistinto Género: Indistinto
Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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3.7.2 ASESOR JURIDICO LABORAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: ASESOR JURIDICO LABORAL

Ubicacion Administrativa: Direccion de Recursos Humanos

Departamento:

Jefe Inmediato Superior: Director de Recursos Humanos

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Brindar asesoria legal permanente a la Direccion de RRHH y Jefes de area de la
Direccion sobre la correcta interpretacion y aplicacion de los procesos administrativos, asi
como que los documentos y acciones se adeclen al marco juridico vigente de la
contratacion, rescision de contratos, juicios ordinarios laborales y conflictos colectivos de
caracter econdémico social, y cualquier consulta o dictamen referente a los derechos de
los servidores publicos , administracion del personal y disciplina laboral.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Brindar asesoria legal a las unidades que conforman Direccidn de Recursos Humanos;
b. Emitir dicthmenes y/u opiniones legales en el area laboral;
c. Elaborar formatos de contratos, resoluciones, acuerdos, actas administrativas;

d. Revisar contratos, acuerdos, resoluciones y otros documentos legales;
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. Revisar, analizar y emitir opiniones concernientes a su area para garantizar la legalidad
en los documentos y actuaciones oficiales del Direccion de Recursos Humanos;

Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado;
. Atender expedientes disciplinarios;

. Asistir a audiencias laborales en el &mbito administrativo y/o judicial, de juicios
ordinarios laborales y conflictos de caracter econémico-social;

Atender y dar seguimiento al proceso de los amparos y acciones de
inconstitucionalidad en materia laboral;

Atender y dar seguimiento a consultas referentes a derecho laboral, administracion de
personal y/o disciplina laboral;

. Asistir a reuniones o citas a la Direccion Superior, Despacho Superior de la Secretaria
cuando se trate de materia laboral, disciplina laboral o asuntos laborales;

Dar trdmite para obtener en su caso, la autorizacion judicial para disponer despidos;
Y,

. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Recursos Humanos
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador

Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervisiéon
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion ! ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o ;
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DUUUDUUED D000 Om000E 000 00 m000|0 0Om0 00|00 mO0000|000Om 000
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
U Secundaria
U Diversificado
Educacion B [icenciatura
0 postgrado o Maestria
0 Doctorado
Especificar: Abogado y Notario. Colegiado activo.

O 0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afos

H De 3 afios hasta 5 afios

] De 5 afos hasta 7 afos

O De 7 afos hasta 10 afios

U1 De 10 afios en adelante
Especificar: Asesoria Legal en el Sector Publico

Experiencia

W Usuales de oficina

O Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Excelentes relaciones interpersonales, comunicacion oral y escrita efectiva,
capacidad de negociacién/persuasion, organizado, habilidad para trabajar bajo presion.
Discreto, responsable, ético e integro.

Estado civil: indiferente Género: indiferente

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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3.7.3 JEFE DE ADMISION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: JEFE DE ADMISION

Ubicacién Administrativa: Direccion de Recursos Humanos

Departamento: Admision

Jefe Inmediato Superior: Director de Recursos Humanos

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Ser responsable del disefio, coordinacion y ejecucion del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal. Asi como, velar porque este proceso se efectué de acuerdo a la
normativa, politicas y procedimientos establecidos, que den cumplimiento a los principios
de mérito, capacidad y transparencia.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Establecer las modalidades de convocatoria (interna y externa) para cubrir los puestos
vacantes;

b. Coordinar la solicitud de informaciébn a entidades externas para obtencion de
curriculum de candidatos potenciales;

c. Organizar la recepcién de documentos que acrediten la preparacion académica y
experiencia laboral de los candidatos;
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. Velar que los candidatos que participen en el proceso cumplan con los requisitos y
procedimientos completos y normados;

. Disefar y actualizar pruebas de conocimientos;
Velar y certificar que los instrumentos que se aplican a los candidatos a ocupar un
puesto dentro de la institucion reunan los requisitos de validez, objetividad y

confiabilidad;

. Realizar entrevistas de seleccién con el propdsito de conocer rasgos de personalidad
de los candidatos;

. Contar con informacion completa que permita presentar al jefe de la unidad
administrativa donde se encuentra la vacante, la terna de personas elegibles;

Elaborar los informes y reportes estadisticos sobre el personal reclutado y
seleccionado;

Contar con una base de datos que permita presentar al Director (a) de Recursos
Humanos, un listado de personas calificadas como elegibles;

. Asistir a las reuniones de coordinacion y de trabajo que le sean designadas; vy,

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su haturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Recursos Humanos
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador

Puestos al mismo nivel: Jefes de Departamento
Puestos subalternos: Analistas
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervisiéon
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. ., Regularmente trabaja con alguna

informacion d ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o ;
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos

Demanda Atencion normal

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

O000000@0 000000000 0eO 00 ORO0 008000 0000@O00|00000@0
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria

L Secundaria

U Diversificado

B Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado

Especificar: Recursos Humanos, Psicologia o carrera afin.

Colegiado activo.

Educacion

O Oa 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
B De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante
Especificar: En reclutamiento y seleccion de personal

Experiencia

B Usuales de oficina

[ Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0] Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Excelentes relaciones interpersonales, comunicacién oral y escrita efectiva,
habilidad en aplicacion de pruebas psicométricas y de habilidades, capacidad de
trabajar bajo presion e integraciéon de equipos de trabajo.

Estado civil: Indistinto Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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3.7.4 JEFE DE GESTION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

Puesto Funcional: JEFE DE GESTION

Ubicacion Administrativa: Direccioén de Recursos Humanos

Departamento: Gestion

Jefe Inmediato Superior: Director de Recursos Humanos

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Encargado de llevar el registro de los servidores publicos que laboran en la Institucion,
asi como administracion, atencién y soporte al personal de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, Institutito Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad e Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, para contribuir al
desarrollo eficaz y eficiente de las actividades laborales dentro del marco de las politicas,
normas y procedimientos establecidos.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Coordinar la elaboracion de documentos internos, acuerdos, actas, cuadros de
movimiento de personal (nombramientos, destituciones, renuncias, licencias,
traslados, permutas, ascensos, interinatos, suspensiones);

b. Realizar las gestiones (delegacion de firma y aprobaciéon de contratos) ante la

Secretaria General de la Presidencia para la contratacion de personal bajo los
renglones 022 y 029;
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. Revisar la elaboracién de los cuadros de movimiento de personal (toma de posesion
y/o entrega de puesto), por los motivos siguientes: Licencia con goce de sueldo,
licencia sin goce de sueldo, renuncia, sanciones, retiro voluntario, destitucién;
suspension y alta por parte del IGSS, por riesgo de accidente, enfermedad o
maternidad, a ONSEC;

. Coordinar que el personal sea notificado para presentar su declaracion Jurada
Patrimonial Contraloria General de Cuentas. Asi como que lleve a cabo el registro y/o
actualizacion de datos;

. Coordinar la notificacion a la Contraloria General de Cuentas sobre tomas de
posicion y/o entrega de puestos de servidores publicos;

Disefar, registrar y actualizar la base de datos del personal de la Secretaria;

. Llevar el registro del expediente personal de cada empleado de la institucion,
incluyendo periodo de vacaciones, control de asistencia, licencias y permisos
solicitados;

. Rendir informes de estadisticas de personal,

Suministrar informacién relacionada con necesidades de recursos humanos;

Asistir a las reuniones de coordinacion y/o de trabajo que le sean asignadas por el
Director (a) de Recursos Humanos; y ,

. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Recursos Humanos
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador

Puestos al mismo nivel: Jefes de Departamento
Puestos subalternos: Analistas
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion d ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o ;
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més &reas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DODUDUOEO D000 M000Q0mO000 0 O 000008000 0000800/ 0000800
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
LI Secundaria
L Diversificado
B Licenciatura
0 postgrado o Maestria
L' Doctorado
Especificar: Recursos Humanos, Administracion, Psicologia o
carrera afin. Colegiado activo.

Educacion

O Oa 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

O De 1 afio hasta 3 afios

B De 3 afios hasta 5 afios

O De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

O De 10 afios en adelante
Especificar: En &rea Gubernamental

Experiencia

B Usuales de oficina

0 Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Capacidad analitica, capacidad para trabajar bajo presion, habilidad para
trabajar en equipo, ordenado, responsable, discreto y con liderazgo

Estado civil: Indistinto Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No
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3.7.5 JEFE DE ADMINISTRACION DE NOMINAS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO [V
Puesto Funcional: JEFE DE ADMINISTRACION DE
NOMINAS
Ubicacién Administrativa: Direccion de Recursos Humanos
Departamento: Administracion de NOominas
Jefe Inmediato Superior: Director de Recursos Humanos
No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)
Mision del Puesto

Registrar y controlar en base a los procedimientos establecidos, y de acuerdo a las
disposiciones legales, todos los documentos que, sirven de base para procesar la némina,
con el fin de que la Secretaria de cumplimiento al pago oportuno y correcto de todas las
obligaciones contractuales a favor de los servidores publicos que prestan sus servicios.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Verificar y controlar el registro de salarios devengados, bonos y complementos
personales de cada uno de los servidores publicos o funcionarios de la Secretaria;

b. Verificary controlar el registro de honorarios devengados, de las personas contratadas
bajo el renglén presupuestario 029;

c. Supervisar que se efectlen los descuentos de conformidad con la Ley, a personal
contratado bajo los renglones 011y 022y personas que prestan servicios con cargo

al renglon 029;

d. Supervisar la actualizacion mensual de nomina (movimientos de personal);
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. Revisar el calculo estimado mensual de pagos; trasladarlo a la Direccién Financiera
para la asignacién presupuestaria;

Verificar la correcta ejecucion de la némina del personal de la Institucion;
. Realizar el proceso de calculo y pago de aguinaldo, bonificacion anual y otras
prestaciones legales al personal contratado bajo los renglones 011 y 022, asi como

calculo de indemnizacién cuando se requiera;

. Realizar el proceso para la recision de contratos de las personas contratadas bajo el
renglon 029;

Coordinar y supervisar la entrega y firma de boletas de pago y retenciones de Impuesto
Sobre la Renta (ISR) o el Impuesto al Valor Agregado (IVA);

Presentar informes técnicos a su superior inmediato;

. Verificar que los calculos en las proyecciones del Impuesto Sobre la Renta (I.S.R.) del
personal contratado bajo los renglones 011 y 022 estén acordes a lo estipulado por la

ley;

Revisar la elaboracién de los certificados de trabajo del IGSS para el personal,
. Elaborar el presupuesto anual de gastos por concepto de sueldos y salarios;
. Archivar y resguardar la documentacion generada en el proceso de némina;

. Elaborar las constancias de ingresos y/o retenciones por los ingresos de sueldos y
salarios al personal que lo requiera;

. Operar en el sistema los embargos que sean dictados por los érganos jurisdiccionales
sobre los sueldos y salarios de los servidores publicos y/u honorarios de personas que
prestan sus servicios;

. Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas; vy,

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su haturaleza
sean de su competencia.
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Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato:
Puesto del Jefe del Jefe:
Puestos al mismo nivel:

Puestos subalternos:

Director de Recursos Humanos
Subcoordinador
Jefes de Departamento

Analistas

Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participaciéon en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccidon de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacioén e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. S Regularmente trabaja con alguna

informacion : ) . .

i ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . . ;
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

OO0 @O00pmeddd 0 Oe000 00000 0000@O00|00008 00
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Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

Ooo00oOodOmo

Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Primaria

Secundaria

Diversificado

Licenciatura

Postgrado o Maestria

Doctorado

Especificar: Con estudios universitarios en Administracion, Recursos
Humanos, Contaduria Publica, o carrera afin.

ooomoo

Experiencia

0 a 3 meses

De 3 hasta 12 meses

De 1 afio hasta 3 afios

De 3 afios hasta 5 afios

De 5 afios hasta 7 afios

De 7 afos hasta 10 afios

De 10 afios en adelante

Especificar: Elaboracién de nébmina, sistema de Guatenéminas

oooomoo

Condiciones de
trabajo

B Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

0] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad analitica, habilidad numérica, capacidad para trabajar bajo presion,
habilidad para trabajar en equipo, habilidad para delegar, responsable, discreto y con

liderazgo.
Estado civil: Indistinto Género: Indistinto
Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No
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3.8 DIRECCION DE

PLANIFICACION
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3.8.1 DIRECTOR DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO 1l
Puesto Funcional: DIRECTOR DE PLANIFICACION
Ubicacion Administrativa: Direccion de Planificacion
Departamento:

Jefe Inmediato Superior: Subcoordinador

Subalternos: Personal de la direccion

Mision del Puesto

Coordinar, programar y supervisar la elaboracion y ejecucion de propuestas de politicas,
planes, programas y proyectos, asi como elaborar el Plan Estratégico Institucional y las
actividades relacionadas con el desarrollo organizacional de la Direccion General.
Ademas de establecer los canales de comunicacion entre los cooperantes y la Secretaria
Técnica.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Establecer las normas técnicas y procedimientos congruentes con las politicas y
estrategias de la Secretaria Técnica, como para la elaboracion de planes y proyectos
de corto, mediano y largo plazo; asi como coordinar orientar y evaluar su cumplimiento;

b. Dictar normas y procedimientos para la programacion de los recursos humanos,

materiales y financieros en funcion de la informacion que provea la Direccion
Administrativa y la Financiera;
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. Elaborar propuestas de actualizacion de la estructura organizativa y el disefio y
redisefio de los procesos, tendentes a optimizar la gestion de la institucion;

. Procurar la compatibilidad entre el presupuesto y los planes a ser ejecutados;
. Elaborar, dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos;

Apoyar, de conformidad con las leyes que rigen la materia, la evaluacién, seguimiento
y evaluacioén del presupuesto anual;

. Dirigir la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Anual;

. Monitorear y evaluar el cumplimiento del Plan Estratégico y Operativo, asi mismo la
ejecucion de planes, politicas, programas y proyectos de la institucion;

Mantener relacion permanente con los organismos, gobiernos, entidades y/o
empresas que ofrezcan cooperacién y asistencia financiera o técnica para la ejecucion
de nuevos proyectos y programas;

Elaborar normas y procedimientos a efecto de proveer asesoria en materia de
desarrollo institucional para fortalecimiento de la gestion técnica y administrativa;

. Mantener actualizados los instrumentos técnicos tales como: manuales de
organizacion, de funciones, de puestos y de procedimientos;

Coordinar y dar seguimiento al proceso de recoleccién, procesamiento y produccion
de informacion estadistica para la toma de decisiones y fundamentar la definicion de

planes, programas y proyectos;

.Facilitar la ejecucion y efectuar el seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos y acciones de cooperacion internacional;

. Elaborar y presentar propuestas de manuales de organizacién y funciones y manuales
de procedimientos, asi como actualizar los mismos;

. Realizar ejercicios prospectivos sobre los logros y metas que la institucion debera
alcanzar en el mediano y corto plazo;

. Preparar la memoria anual de labores y otros informes que le sean requeridos por el
Coordinador;
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g. Elaborar y mantener actualizados los programas y portafolios de proyectos de
cooperacion, tanto del Consejo Nacional de Seguridad y de la Secretaria Técnica;

r. Proveer de informacion adecuada a las autoridades superiores de la Secretaria para
la fijacion de objetivos y metas para el disefio de estrategias y politicas institucionales;

s. Promover y mantener una politica y cultura de mejoramiento continuo de los procesos
de la institucion; y,

t. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subcoordinador

Puesto del Jefe del Jefe: Coordinador

Puestos al mismo nivel: Directores

Puestos subalternos: Subdirector de Planificacion y todo el personal de
su Direccion.
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de

Tareas simples, supervisién inmediata
Tareas repetitivas, decisiones menores
Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado

la Funcion Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas
Formula y hace que se cumplan las politicas
Supervision inmediata
Supervision general

. Supervision con objetivos fijados
Supervision N .
o Bajo direccion general
recibida

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio

Bajo direccién y usualmente miembro del comité
Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion d ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o ;
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DoOboUm00 oOED 0000mO0000 |0 OmM000|0 OR000 |00 0000 |mo0 0000
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion
Especificar:

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

U postgrado o Maestria

U Doctorado
Poseer titulo de Licenciatura en Administracion de

Empresas, Economia o una carrera de las Ciencias
Sociales. Colegiado activo. De preferencia con
estudios de Maestria.

Experiencia

Especificar:

O 0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

O De 1 afio hasta 3 afios

H De 3 afios hasta 5 afios

U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afos hasta 10 afios

U1 De 10 afios en adelante

Administracion, Evaluacion de Proyectos, vy
Planificacion.

Condiciones de
trabajo

W Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc.
ocasionalmente

O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Amplios conocimientos

desarrollo organizacional, habilidad para elaborar informes técnicos. Excelentes
relaciones interpersonales, capacidad para trabajar bajo presion, responsable,
organizado, liderazgo, integraciéon de grupos de trabajo, habilidad para diagnosticar y

solucionar problemas

de las leyes que regulan la institucion, conocimientos de

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.8.2 SUBDIRECTOR DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: SUBDIRECTOR EJECUTIVO I
Puesto Funcional: SUBDIRECTOR DE PLANIFICACION
Ubicacion Administrativa: Direccion de Planificacion
Departamento:

Jefe Inmediato Superior: Director de Planificacion
Subalternos: Analistas

Mision del Puesto

Responsable de disefiar e integrar todos los documentos para la realizacion de planes y
manuales de la Secretaria Técnica, asi como apoyar profesionalmente a las Direcciones
de la Secretar en la realizacion de su planificacion estratégica.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Disefar y someter a aprobacién del Director la metodologia y sistemas de trabajo para
la elaboracion y actualizacién constante del Plan Estratégico, con los planes,
programas y proyectos que han de consolidarse con informacién de todas las
dependencias de la Secretaria Técnica;

b. Realizar el Plan Operativo Anual en coordinacién con personal de la Direccion
Financiera,;

c. Coordinar e integrar la Memoria de labores;

d. Disefiar, recopilar informacién y actualizar los manuales administrativos;
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e. Obtener, administrar y actualizar datos para la base de la planificacion;
f. Realizar planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la meta y objetivos;

g. Brindar asistencia, apoyo y capacitacion en planificacion estratégica a los equipos
administrativos de la Secretaria Técnica;

h. Participar y apoyar a las demas direcciones en la elaboracién de los planes,
programas, presupuestos y proyectos para la integracion de toda la informacion; vy,

i. Otras actividades que le sean asignadas de acuerdo con requerimientos especificos y
extraordinarios.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Planificacion
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador
Puestos al mismo nivel: Subdirectores

Puestos subalternos: Analistas
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucidbn negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

' , Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

LunbuioeD Do omdO00pOoOm0 DO O0OOmO|0 0000 |00 m0000/000m00d
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria
U Secundaria
U Diversificado
B | icenciatura
0 postgrado o Maestria
0 Doctorado
Especificar: Administracion de Empresas o Economia.
Colegiado activo.

Experiencia

00 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
U De 1 afio hasta 3 afios
B De 3 afios hasta 5 afios
O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante
Especificar: Planificacion y Evaluacion de Proyectos

Condiciones de
trabajo

W Usuales de oficina

0 Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad analitica, capacidad para trabajar bajo presion, habilidad para
trabajar en equipo, habilidad para delegar, responsable, discreto, con liderazgo,
excelentes relaciones interpersonales y comunicacion.

Estado civil: Indistinto Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: No
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3.8.3 ANALISTA DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL |lI

Puesto Funcional: ANALISTA DE PLANIFICACION
Ubicacion Administrativa: Direccion de Planificacion
Departamento:

Jefe Inmediato Superior: subdirector de Planificacion
Subalternos: Analistas

Misiéon del Puesto

Apoyar en el disefio e integracion de todos los documentos para la realizacion de
proyectos, planes y manuales de la Secretaria Técnica, que se le solicite.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Elaborar proyectos para el desarrollo de la Secretaria Técnica,

b. Participar en la generacién de propuestas para la realizacién de la Planeacién de
cada proyecto;

c. Aplicar instrumentos de planificacién de caracter territorial y estratégico;

d. Desarrollar y actualizar los reportes de avances de cada proyecto y las
presentaciones requeridas para el proyecto;

e. Recopilar informacion y analizar para coadyuvar a la toma de decisiones y
desarrollo de proyectos;

—h

Revisar el cumplimiento a las metas de cada proyecto;

g. Desarrollar la bithcora de cada proyecto;

=

Planificar y ejecutar la gestion operativa de un producto especifico; y,

i. Otras actividades que le sean asignadas de acuerdo con los requerimientos
especificos y extraordinarios.
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Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Planificacion
Puesto del Jefe del Jefe: Director de Planificacion
Puestos al mismo nivel: Analistas

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o0 muy poca

Manejo de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. o Regularmente trabaja con alguna

informacion : ) . .

i ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . . ;
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

DoobuiooOm D000 0DO00mpO00OmO 0 O ONOO0|000RO00 0000008 | 0000RO0
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

De 5 afios hasta 7 afios
De 7 afos hasta 10 afios

O Primaria
0 Secundaria
B Dijversificado
O Licenciatura
Educacion 0 Postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Con estudios universitarios de 6to. Semestre de la
licenciatura en Administracion de Empresa o
carrera afin.
O 0 a3 meses
U De 3 hasta 12 meses
B De 1 afio hasta 3 afos
. O De 3 afios hasta 5 afos
Experiencia O
O
O

De 10 afios en adelante

Especificar: Planeacion, organizacion y métodos.

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

W Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L1 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Alta capacidad de andlisis y sintesis, capacidad de comunicacién oral y escrita,
capacidad para trabajar bajo presion, habilidad para trabajar en equipo, organizado,
responsable, discreto en manejo de datos e informacién; con capacidad para
relacionarse, habilidad en el seguimientos de instrucciones, alta capacidad de andlisis

y sintesis

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.9 DIRECCION DE

ASUNTOS JURIDICOS
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3.9.1 DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO I

Puesto Funcional: DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
Ubicacion Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos
Departamento:

Jefe Inmediato Superior: Subcoordinador

Subalternos: Procurador

Mision del Puesto

Establecer un sistema administrativo en la Secretaria Técnica que vele por la legalidad
en el cumplimiento de las obligaciones que le impone el Sistema Juridico guatemalteco,
apoyando, analizando y recomendando aspectos juridicos al Subcoordinador para la
coordinacién entre las diversas entidades que conforman el Sistema Nacional de
Seguridad, fortaleciendo el ambito juridico de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Asesorar sobre asuntos juridicos relacionados con el funcionamiento administrativo-
financiero de la Secretaria Técnica;

b. Emitir dictamenes juridicos en materia de seguridad;

c. Proponer procedimientos para gestiones administrativas dentro del marco juridico;
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d. Facilitar el apoyo juridico necesario, dentro del marco de sus funciones, cuando se
susciten situaciones especiales en cualquiera de las direcciones de la Secretaria
Técnica;

e. Participar en la actualizacion del marco normativo e institucional aplicable a las
actividades de seguridad;

f. Elaborar dictAimenes a requerimiento del Coordinador, en el &mbito de su competencia;
\

g. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su haturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Subcoordinador
Puesto del Jefe del Jefe: Coordinador
Puestos al mismo nivel: Directores
Puestos subalternos: Procurador
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de Regularmente trabaja con alguna

informacion Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacioén confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o0 mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OO00O00O0OMO 00O 0000ppOomd| 00000008000 0000 00| 0000 BO0
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

Primaria

Secundaria

Diversificado

Licenciatura

Postgrado o Maestria

Doctorado

Licenciatura en Ciencias Juridicas y sociales
Abogado vy Notario. Colegiado activo. De
preferencia con estudios a nivel de Maestria.

oOomoOooOog

Experiencia

O 0 a3 meses

O De 3 hasta 12 meses

O De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
B De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante

Especificar: Area administrativa, civil y registral

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.
L1 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Capacidad gerencial, liderazgo, capacidad para trabajar bajo presion, excelente
relaciones interpersonales, integracion de grupos de trabajo, responsable, discreto,
habilidad para delegar, habilidad para diagnosticar y solucionar

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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3.9.2 PROCURADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL llI

Puesto Funcional: PROCURADOR

Ubicacion Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos
Departamento:

Jefe Inmediato Superior: Director Asuntos Juridicos

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Colaborar con la Direccién de Asuntos Juridicos para cumplir con las obligaciones que le
impone las normas juridicas, apoyando en aspectos administrativos-legales a la Direccion
de Asuntos Juridicos y asi colaborar con el fortalecimiento del &mbito juridico de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades a su cargo;

b. Procurar el efectivo diligenciamiento de las resoluciones en los expedientes
correspondientes, en dependencias del Estado, hasta su conclusion;

c. Llevar control de los términos y plazos para evacuar audiencias en los expedientes de
asuntos administrativos y judiciales;

d. Elaborar proyectos de memoriales en los procesos juridicos;

e. Evacuar las audiencias que le hayan sido fijadas a la Direccion de Asuntos Juridicos;
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Elaborar los proyectos de autos finales;

. Colaborar con la recoleccion de documentos, estadisticas e informes para la emision
de opiniones/dictamenes;

. Realizar estudios de antecedentes juridicos, de temas relativos a la seguridad dentro
del &mbito de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para ser presentados
al Subdirector y Director de Asuntos Juridicos;

Llevar el control del archivo de la Direccion de Asuntos Juridicos;

Elaborar providencias para traslados de los expedientes a los Asesores
correspondientes;

. Guardar y custodiar documentos, asuntos y expedientes que estan a su cargo;
Elaborar cédulas de notificacion de las resoluciones;
. Realizar los tramites que se le encomienden; y,

. Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Asuntos Juridicos
Puesto del Jefe del Jefe: Subcoordinador

Puestos al mismo nivel: No aplica

Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccion de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. ., Regularmente trabaja con alguna

informacion : . . .

: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . . )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OoO0OOoUD® o000 M000000e0 00 o0 @0 00000 |0000m00|0000mO0
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:

O Primaria

0 Secundaria

B Diversificado

O Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado

Con estudios universitarios 6to. Semestre de la
carrera de ciencias juridicas y sociales.

Experiencia

Especificar:

O 0 a 3 meses

B De 3 hasta 12 meses

O De 1 afio hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
1 De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante
En puesto similar

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

O] Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Dinamico, extrovertido, cortés, amable, buena presentacién, habilidad para
organizar documentos, capacidad para seguir instrucciones, responsable, discreto,
excelentes relaciones humanas y publicas.

Estado civil: Indistinto

Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: No requiere Disponibilidad para viajar: No requiere
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3.10 UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA
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3.10.1 AUDITOR INTERNO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO Il
Puesto Funciona: AUDITOR INTERNO
Ubicacion Administrativa: Coordinacion
Departamento: Auditoria Interna
Jefe Inmediato Superior: Coordinador
No. De Empleados en el puesto: Uno (01)

Mision del Puesto

Apoyar a una organizacion a cumplir sus objetivos, aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de gestion de riesgo,
control y direccion.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Asesorar en la inspeccion, vigilancia y supervision de los registros y controles de las
operaciones presupuestarias, contables y de tesoreria;

b. Apoyar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios para que se realicen
conforme la Ley;

c. Asesorar en evaluacion de las estructuras de organizacion, funciones y objetivos de
las areas técnicas, Administrativo y Financiero;

d. Comprobar y apoyar en el cumplimiento de los procesos de control Administrativo y
Financiero;
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. Realizar las auditorias observando las normar internas, normas generales del control
interno Gubernamental; asi como otras leyes aplicables, con el fin de garantizar una
adecuada gestion;

Verificar que las personas responsables de los procesos y operaciones administrativas
cumplan con las disposiciones legales aplicables en el desempefio de sus funciones y
atribuciones;

. Presentar a la Coordinacién informes de auditorias ejecutadas, especificando las
recomendaciones atendidas, en proceso, parcialmente atendidas y no atendidas;

. Denunciar ante la Coordinacion, la comision de posibles delitos o faltas que afecten
los intereses de la Secretaria,;

Asesorar en la verificacion de la correcta aplicacién y cumplimiento de politicas,
normas, procedimientos de control interno, leyes y regulaciones relacionadas con las
funciones de la Secretaria Técnica; vy,

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza del
puesto sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador

Puesto del Jefe del Jefe: Presidente de la Republica
Puestos al mismo nivel: Ninguno

Puestos subalternos: Analista
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
. Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Manejo de ;

. S Regularmente trabaja con alguna

informacion : ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . . ;
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OO0000OmO00 om0 00000eo0d 00000000000 00OmO000|00Oomoon
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
0 Secundaria
Ll Diversificado
B Licenciatura
O postgrado o Maestria
0 Doctorado
Especificar: Contador Publico y Auditor. Colegiado activo. De
preferencia con estudios a nivel de Maestria.

Educacion

O 0 a3 meses

U De 3 hasta 12 meses

O De 1 afio hasta 3 afios

B De 3 afios hasta 5 afios

U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afos

O De 10 afios en adelante
Especificar: En auditoria gubernamental

Experiencia

O Usuales de oficina

@ Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L1 Alto grado de condiciones indeseables

Condiciones de
trabajo

Otros: Capacidad para trabajar bajo presion, responsable, integro, discreto, organizado,
capacidad gerencial, liderazgo, capacidad de integracién de grupos de trabajo, habilidad
para delegar, habilidad para diagnosticar y solucionar problemas.

Estado civil: Indistinto Género: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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3.10.2 ANALISTA DE AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: PROFESIONAL 1lI

Puesto Funcional: ANALISTA DE AUDITORIA INTERNA
Ubicacion Administrativa: Coordinacion

Departamento: Auditoria

Jefe Inmediato Superior: Auditor Interno

No. De Empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Apoyar al Director de Auditoria Interna en la realizacion de la supervision y evaluacion del
cumplimiento de las normas y procedimientos institucionales. Asi como ser el responsable
directo de la realizacion del proceso de revision de campo, para proveer la informacion
necesaria que debe ser sometida a evaluacion y analisis.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Apoyar en recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar correspondencia de la
Direccion;

b. Digitar dictamenes, informes, programas de auditoria y otros documentos que se le
requieran en la Direccion;

c. Recopilar informacién administrativa y financiera como base para las evaluaciones;
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d. Ejecutar conciliaciones bancarias, arqueos de caja chicay revision de fondos rotativos;

e. Apoyar al Director de Auditoria Interna en la realizacion de las evaluaciones
planificadas durante el ejercicio fiscal,

f. Elaborar borradores de informes derivados de las evaluaciones realizadas; v,

g. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su haturaleza
sean de su competencia.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Auditor Interno
Puesto del Jefe del Jefe: Coordinador
Puestos al mismo nivel: Ninguno
Puestos subalternos: No aplica
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervisiéon
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccion general

Bajo direccién administrativa, propios estdndares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o0 muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion ! ' . .

' ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . o ;
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

OOODODOCOE D000 0000nOmO0 0 0 00@0 00800000 00 00| 0000 @O0
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria
LI Secundaria
B Diversificado
Educacion O Licenciatura
L Postgrado o Maestria
U poctorado
Especificar: Con estudios universitarios del 6to. Semestre
de la carrera de Contador Publico y Auditor.
O 0 a3 meses
O De 3 hasta 12 meses
B De 1 afio hasta 3 afios
Experiencia U De 3 afios hasta 5 afios

1 De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
I De 10 afios en adelante

Especificar: En auditoria gubernamental

Condiciones de
trabajo

W Usuales de oficina

O Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L1 Alto grado de condiciones indeseables

Otros: Organizado, responsable, discreto en manejo de datos e informacién; con
capacidad para relacionarse, capacidad para trabajar bajo presiéon, habilidad en el
seguimiento de instrucciones, alta capacidad de analisis y sintesis.

Estado civil: indiferente

Género: indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: No
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4. ASPECTOS GENERALES DE LA COMISION DE
ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION

4.1 DESCRIPCION GENERAL

La Comisién de Asesoramiento y Planificacion segun Articulo 13 de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para apoyar el Consejo Nacional
de Seguridad, su trabajo debe de ser desarrollado dentro del &mbito de la
Secretaria Técnica, la cual es integrada por profesionales en materia de
seguridad, nombrados por el Presidente de la Republica, a propuesta de los
miembros del Consejo Nacional de Seguridad. Funciones de la Comision:

a) Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad;

b) Formular y proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion;

c) Formular y proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion; vy,

d) Promover la tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del
Sistema Nacional de Seguridad.

Se establece la Carrera Profesional del Sistema Nacional de Seguridad vy, la
cual estara a cargo del Consejo Nacional de Seguridad a través de la Comision
de Asesoramiento y Planificacién. La carrera profesional sera obligatoria y
comprendera la formacién, capacitacion, profesionalizacion, sancion,
remocién, evaluacion y promocion, a través del cual se garantiza que el recurso
humano de los diferentes componentes del Sistema Nacional de Seguridad
esté debidamente calificado, con vocacion de servicio y ética en el desempefio
de sus funciones, respetando el ambito especializado de cada institucion.

Las instituciones que forman el Sistema Nacional de Seguridad estan
obligadas a establecer programas de profesionalizacibn en su respectiva
especialidad.

Los sistemas de carrera deben:

a) Establecer manuales de clasificacion de puestos y salarios;

b) La denominacién de especializaciones, funciones, requisitos y
responsabilidades de cada puesto;

c) Los niveles de escalafén y las jerarquias respectivas;
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d) Condiciones para los ascensos, meéritos, remociones y traslados;

e) Los sistemas de evaluaciones permanentes;y,

f) El impulso de programas de diplomados, licenciaturas, maestrias y
doctorados.

La Comision de Asesoramiento y Planificacion, es la responsable de
proporcionar apoyo al Consejo mediante su asesoria en materia de seguridad
de la Nacién, asi como los aspectos de la planificacion de nivel politico y
estratégico que requiera la seguridad de la Nacién. Ademas debe formular y
proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacién, formular y
proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién y promover la
tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema.

Dentro de sus funciones de planificacién, después de aprobado el Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacién por el Consejo, propondra a éste, la
Directiva para el desarrollo de la planificacién en los niveles estratégico y
operativo que son responsabilidad de los Ministerios e Instituciones de los
diferentes ambitos de funcionamiento. Esto permitira a la Comision de
Asesoramiento y Planificacion determinar la coherencia de los planes, en los
niveles politico, estratégico y operativo, informando oportunamente de los
resultados al Consejo.

La Comisién depende directamente del Consejo y desarrollara su trabajo y
actividades dentro del ambito de la Secretaria Técnica, entendiendo esto como
coordinacion de apoyo logistico y administrativo, segun lo establece el Articulo
31 del Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad. Dicha
Comision se integra por profesionales en materia de seguridad, nombrados por
el Presidente de la Republica, a propuesta del Consejo.

El Presidente de la Republica, designara al responsable funcionalmente de la
comision, dentro de los integrantes de la misma, quien coordinara el trabajo
con los demas integrantes para el cumplimiento de sus funciones atendiendo a los
Ambitos de Funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad, y a la Carrera
Profesional del Sistema Nacional de Seguridad, mediante el articulo 35 del Acuerdo
Gubernativo No. 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011, Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su reforma contenida en el Acuerdo
Gubernativo No. 174-2012, de fecha 9 de agosto 2012, se estableci6 la estructura
siguiente:
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4.2 ESTRUCTURA ORGANICA

a)
b)
c)

d)

Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Seguridad Interior;
Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Seguridad Exterior;
Integrante de Asesoramiento y Planificacién en Inteligencia de Estado;

Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Gestién de riesgo y
defensa Civil;

Integrante de Asesoramiento y Planificacién de la Carrera Profesional
del Sistema Nacional de Seguridad; y

Organos de Apoyo
f.1) Gestion ejecutiva.
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4.3 ORGANIGRAMA DE LA COMISION DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION

Responsable Funcional de la -CAP-

Integrante de Inteligencia de Estado

Integrante de Seguridad
Exterior

Integrante de Seguridad
Interior

Integrante de Gestién de
Riesgo y Defensa Civil

Integrante de la Carrera
Profesional del Sistema
Nacional de Seguridad
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5. DESCRIPCION DE PERFILES POR AMBITOS DE FUNCIONAMIENTO

5.1 RESPONSABLE DE LA -CAP-

AMBITO DE INTELIGENCIA
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5.1.1 RESPONSABLE FUNCIONAL DE LA COMISION DE ASESORAMIENTO Y
PLANIFICACION E INTELIGENCIADE ESTADO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO IV
Puesto Funcional: DIRECTOR DEL AMBITO DE INTELIGENCIA
DE ESTADO

Ubicacion Administrativa: ~ Comision de Asesoramiento y Planificacion

Departamento: Ambito de Inteligencia de Estado
Jefe Inmediato Superior: Presidente de la Republica
No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Estaréa a cargo de un profesional en materia de Inteligencia de Estado, nombrado por el
Presidente de la Republica a propuesta de los miembros del Consejo Nacional de
Seguridad.

Le corresponde ser el responsable ante el Consejo Nacional de Seguridad de asesorar,
proponer y formular el Plan Estratégico, asi como la Agenda Estratégica de Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Asistir al integrante responsable de la coordinacion de la Comision de
Asesoramiento y Planificacion, en asuntos de su competencia;

b. Realizar el andlisis de la informacion estratégica trasladada por el integrante
responsable de la coordinacién de la Comision de Asesoramiento y Planificacion;
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Plantear las necesidades de informacion estratégica al integrante responsable de
la Comisién de Asesoramiento y Planificacion para el desarrollo del trabajo de
planificacion;

Emitir opiniones y dictdmenes desde su ambito al integrante responsable de la
Coordinacién de la Comision de Asesoramiento y Planificacion o cuando éste lo
solicite, sobre asuntos de Inteligencia de Estado que sean sometidos a su
conocimiento;

Participar con los integrantes de la Comision de los diferentes ambitos, en la
formulacion y propuesta de la Agenda Estratégica y Plan Estratégico de Seguridad
de la Nacion;

Coordinar ante el Consejo Nacional de Seguridad funcionalmente las actividades
de la Comision de Asesoramiento y Planificacion, asi como asesorar, proponer y
formular el Plan Estratégico, la Agenda Estratégica de Seguridad y lo relacionado
a la Carrera Profesional de los miembros del Sistema, cuando sea nombrado por
el presidente de la Republica.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Presidente de la Republica de Guatemala

Puesto del Jefe del Jefe: cemmmmememee

Puestos al mismo nivel:  cemmmeeeeee

Puestos subalternos: Ninguno
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervision con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccion administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién del Presidente

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 0 d Regularmente trabaja con alguna

informacion . ) . .

: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . s .
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion
Especificar:

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B icenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Ciencia Politica, Seguridad Publica, Criminalistica,
Ciencias Sociales, y/o carrera a fin.

Colegiado activo.

Deseable con estudios de Maestria a fin al puesto.

Experiencia

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afos
B De 3 afios hasta 5 afios
[ De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante

Especificar: Seguridad de la Nacioén.

Condiciones de
trabajo

O Usuales de oficina

B Buenas condiciones

O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L1 Alto grado de condiciones indeseables

Estado civil: indiferente

Género: indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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5.2 AMBITO DE SEGURIDAD

INTERIOR
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5.2.1 INTEGRANTE DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION EN SEGURIDAD INTERIOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO IV

Puesto Funcional: DIRECTOR DEL AMBITO DE SEGURIDAD
INTERIOR

Ubicacion Administrativa: Comision de Asesoramiento y Planificacion

Departamento: Ambito De Seguridad Interior

Jefe Inmediato Superior: Coordinador De La Comisién De
Asesoramiento Y Planificacion

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Estard a cargo de un profesional en materia de Seguridad Interior, nombrado por el
Presidente de la Republica a propuesta de los miembros del Consejo Nacional de
Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Sustituir al integrante responsable de la coordinacion de la Comision de
Asesoramiento y Planificacion en ausencia temporal,

b. Asistir al integrante responsable de la coordinacion de la Comision de
Asesoramiento y Planificacion, en asuntos de su competencia;

c. Formular y proponer desde el ambito de seguridad interior la Agenda Estratégica
y el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion;

d. Emitir opiniones y dictdmenes desde su ambito, al integrante de la Comision de

Asesoramiento y Planificacion o cuando éste lo solicite, sobre asuntos que sean
sometidos a su conocimiento;
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e. Elaborar lineamientos de acciones estratégicas a nivel nacional con base en la

Agenda Estratégica de Seguridad y la Agenda de Riesgos y Amenazas de la
Nacién, desde el ambito de seguridad interior;

Establecer comunicacién con las unidades de planificacion e inteligencia de los
ministerios e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad en el
ambito de seguridad interior a efecto de contar con insumos o informacién
actualizada, para el desarrollo del trabajo de planificacién;

Participar con los comisionados de los diferentes ambitos, en la formulacion y
propuesta de la Agenda y Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion;

Coordinar ante el Consejo Nacional de Seguridad funcionalmente las actividades
de la Comision de Asesoramiento y Planificacion, asi como asesorar, proponer y
formular el Plan Estratégico, la Agenda Estratégica de Seguridad y lo relacionado
a la Carrera Profesional de los miembros del Sistema, cuando sea nombrado por
el presidente de la Republica.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Responsable funcional de la Comision de

Asesoramiento y Planificacion

Puesto del Jefe del Jefe: Presidente de la Republica de Guatemala

Puestos al mismo nivel: e

Puestos subalternos: Ninguno
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervision inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacién y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccién y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Manejo de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. o Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

' , Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcion
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

LoD eDgoOo0 00o00@O00 0 0000000000 MO0 O0000 | OmO00Od
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

O Primaria

[ Secundaria

Ll Diversificado

B Licenciatura

U postgrado o Maestria

Educacion U Doctorado

Especificar: Abogado y Notario, Relaciones Internacionales,
Seguridad Publica, Criminologia, y/o carrera a fin.

Colegiado activo.

Deseable con estudios de Maestria en Estudios Estratégicos y/o a
fin al puesto.

O 0 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
U De 1 afio hasta 3 afos
B De 3 afios hasta 5 afios
1 De 5 afios hasta 7 afios
Experiencia [0 De 7 afos hasta 10 afos
U1 De 10 afios en adelante
Especificar: Seguridad Preventiva, Seguridad en Riesgos y
Amenazas, Prevencion del Delito, Derechos Humanos, Acceso a la
Justicia, Defensa del Territorio Local Sistema Penitenciario,
transgresores de la Ley.

O Usuales de oficina
B Buenas condiciones

Condiciones de . . .
O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente

trabajo O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.
O] Alto grado de condiciones indeseables
Estado civil: indiferente Género: indiferente
Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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5.3 AMBITO DE SEGURIDAD

EXTERIOR
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5.3.1 INTEGRANTE DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION EN SEGURIDAD EXTERIOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO IV
Puesto Funcional: DIRECTOR DEL AMBITO DE SEGURIDAD
EXTERIOR

Ubicacion Administrativa: ~ Comision de Asesoramiento y Planificacion

Departamento: Ambito de Seguridad Exterior

Jefe Inmediato Superior: Coordinador de la Comision de Asesoramiento y
Planificacion

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Mision del Puesto

Estard a cargo de un profesional en materia de Seguridad Exterior, nombrado por el
Presidente de la Republica a propuesta de los miembros del Consejo Nacional de
Seguridad.

Le corresponde ser el responsable ante el Consejo Nacional de Seguridad de asesorar,
proponer y formular el Plan Estratégico, asi como la Agenda Estratégica de Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Asistir al integrante responsable de la coordinacién de la Comisién de
Asesoramiento y Planificacion, en los asuntos de su competencia;

b. Formulary proponer desde el ambito de seguridad exterior la Agenda Estratégica
y el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion;
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c. Emitir opiniones y dictdmenes desde su ambito, al integrante responsable de la
coordinacion de la Comision de Asesoramiento y Planificacion o cuando éste lo
solicite, sobre asuntos que sean sometidos a su conocimiento;

d. Elaborar lineamientos de acciones estratégicas a nivel nacional con base a la
Agenda Estratégica de Seguridad y la Agenda de Riesgos y Amenazas de la
Nacion, desde el &mbito de la seguridad exterior;

e. Establecer comunicacion con las unidades de planificacion e inteligencia de los
ministerios e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad en el
ambito de seguridad exterior a efecto de contar con insumos o informacién
actualizada, para el desarrollo del trabajo de planificacién;

f. Participar con los integrantes de la Comision de los diferentes ambitos, la
formulacion y propuesta de la Agenda y Plan Estratégico de Seguridad de la
Nacion.

g. Coordinar ante el Consejo Nacional de Seguridad funcionalmente las actividades
de la Comision de Asesoramiento y Planificacion, asi como asesorar, proponer y
formular el Plan Estratégico, la Agenda Estratégica de Seguridad y lo relacionado
a la Carrera Profesional de los miembros del Sistema, cuando sea nombrado por
el presidente de la Republica;

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Responsable funcional de la Comision de
Asesoramiento y Planificacion

Puesto del Jefe del Jefe:  —eemmemeeee
Puestos al mismo nivel:  ceeeemeeee-

Puestos subalternos: Ninguno
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacién y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace que se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervisién inmediata

Supervision general

Supervisién con objetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccién administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o0 muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 10 O Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . .

) , Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial : o )
Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacion de 2 o més &reas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria
U Secundaria
L Diversificado
B Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Relaciones Internacionales, Ciencias Juridicas y
Sociales, Politélogo, Sociologia, o carrera a fin.
Colegiado activo.
De preferencia con estudios de Maestria a fin al puesto.

Experiencia

O 0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afos

B De 3 afios hasta 5 afios

[ De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afos hasta 10 afios

U1 De 10 afios en adelante
Especificar: Seguridad y Administracion Publica, Politicas Publicas,
Derechos Humanos, Construccion de Escenarios, Politicas
Internacionales.

Condiciones de

O Usuales de oficina
B Buenas condiciones
O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente

trabajo O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.
L] Alto grado de condiciones indeseables
Estado civil: indiferente Género: indiferente
Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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5.4 AMBITO DE GESTION DE

RIESGO Y DEFENSA CIVIL
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5.4.1 INTEGRANTE DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION DE GESTION DE RIESGOS Y
DEFENSA CIVIL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO IV

Puesto Funcional: DIRECTOR DEL AMBITO DE GESTION DE
RIESGO Y DEFENSA CIVIL

Ubicacién Administrativa: Comision de Asesoramiento y Planificacion

Departamento: Ambito de Gestion de Riego y Defensa Civil

Jefe Inmediato Superior: Coordinador de la Comision de Asesoramiento y

Planificacion y Ambito de Inteligencia de Estado

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Estard a cargo de un profesional en materia de gestion de riesgo y Defensa Civil,
nombrado por el Presidente de la Republica a propuesta de los miembros del Consejo
Nacional de Seguridad.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Asistir al integrante responsable de la coordinacién de la Comisién de
Asesoramiento y Planificacion, en asuntos de su competencia;

b. Formular y proponer desde el &mbito de Gestion de Riesgo y Defensa Civil, la
Agenda y el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion;

c. Emitir opiniones y dictamenes desde su ambito, al integrante responsable de

coordinacién de la Comision de Asesoramiento y Planificacion, o cuando éste lo
solicite, sobre asuntos que sean sometidos a su conocimiento;
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d. Elaborar lineamientos de acciones estratégicas a nivel nacional con base a la
agenda Estratégica de Seguridad y la Agenda de Riesgos y Amenazas de la
Nacién, desde el ambito de la Gestion de Riesgo y Defensa Civil;

e. Participar con los integrantes de la Comision de los diferentes ambitos, la
formulacion y propuesta de la Agenda Estratégica y Plan Estratégico de la
Seguridad de la Nacion;

f. Coordinar ante el Consejo Nacional de Seguridad funcionalmente las actividades
de la Comision de Asesoramiento y Planificacion, asi como asesorar, proponer y
formular el Plan Estratégico, la Agenda Estratégica de Seguridad y lo relacionado
a la Carrera Profesional de los miembros del Sistema, cuando sea nombrado por
el presidente de la Republica.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Responsable funcional de la Comision de
Asesoramiento y Planificacion

Puesto del Jefe del Jefe: Presidente de la Republica de Guatemala
Puestos al mismo nivel: ~ —mememee

Puestos subalternos: Ninguno
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata
Supervision general

Supervision con objetivos fijados
Bajo direccién general

Bajo direccion administrativa, propios estandares de desempefio

Bajo direccion y usualmente miembro del comité
Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucion, seguimiento politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca
Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
. 10 d Regularmente trabaja con alguna
informacion . ' . :
i ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
confidencial . o .
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal
Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacion de una division

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

O Primaria

[ Secundaria

Ll Diversificado

B Licenciatura

U postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Administracion de Desastres, Econémica Ambiental y
de los Recursos Naturales, Ciencia Politica o Ciencias Sociales,
Ingenieria de Gestion Ambiental, y/o carrera a fin.
Colegiado activo.
Deseable con estudios de maestria en Estudios Estratégicos y/o a
fin al puesto.

Experiencia

00 a 3 meses

Ul De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

B De 3 afios hasta 5 afios

[J De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afos hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: Realidad nacional, seguridad, gestién de riesgos y
defensa civil, gestion ambiental, andlisis de conflictividad y
resolucion de conflictos sociales, politicas sociales de etnicidad,
género, racismo y discriminacion.

Condiciones de

B Usuales de oficina
1 Buenas condiciones
O Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente

trabajo O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.
0 Alto grado de condiciones indeseables
Estado civil: indiferente Género: indiferente
Disponibilidad de Horario: Si Disponibilidad para viajar: Si
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5.5 CARRERA PROFESIONAL DEL

SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
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5.5.1 INTEGRANTE DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION DE LA CARRERA
PROFESIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Oficial: DIRECTOR EJECUTIVO IV

Puesto Funcional: DIRECTOR DEL AMBITO DE LA CARRERA
PROFESIONAL
DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD

Ubicacién Administrativa: Comisién de Asesoramiento y Planificacion

Departamento: Ambito de la Carrera Profesional del Sistema

Jefe Inmediato Superior: Coordinador de la Comision de Asesoramiento y
Planificacion y Ambito de Inteligencia de
Estado

No. De Empleados en el Puesto: Uno (1)

Misiéon del Puesto

Estard a cargo de un profesional en materia de Recursos Humanos, nombrado por el
Presidente de la Republica a propuesta de los miembros del Consejo Nacional de
Seguridad. Le corresponde ser el responsable de lo relacionado a la Carrera Profesional
de los miembros del Sistema.

Descripcion Detallada de las Funciones del Puesto

a. Asistir al integrante responsable de la coordinacion de la Comision de
Asesoramiento y Planificacion, en asuntos de su competencia;

b. Elaborarla propuesta de criterios orientadores para establecer la carrera
profesional del Sistema Nacional de Seguridad;
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c. Elaborar la planificacion estratégica en base a la carrera profesional del Sistema
Nacional de Seguridad;

d. Proponer un reglamento que regule los Sistemas de Carrera para el
establecimiento de la Carrera Profesional del Sistema Nacional de Seguridad;

e. Formular y proponer que la carrera profesional obligatoria comprenda la
formacion, capacitacion, profesionalizacion, sancion, remocién, evaluacion y
promocion del recurso humano, en cada uno de los ministerios e instituciones que
conforman el Sistema Nacional de Seguridad;

f. Coordinar ante el Consejo Nacional de Seguridad funcionalmente las actividades
de la Comision de Asesoramiento y Planificacion, asi como asesorar, proponer y
formular el Plan Estratégico, la Agenda Estratégica de Seguridad y lo relacionado
a la Carrera Profesional de los miembros del Sistema, cuando sea nombrado por
el presidente de la Republica.

Ubicacion del Puesto

Puesto del Jefe Inmediato: Responsable funcional de la Comision de
Asesoramiento y Planificacion

Puesto del Jefe del Jefe: Presidente de la Republica de Guatemala
Puestos al mismo nivel: ~ —mememeeeeee

Puestos subalternos: Ninguno
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Caracteristicas del Puesto

Complejidad de
la Funcion

Tareas simples, supervisién inmediata

Tareas repetitivas, decisiones menores

Diversas tareas, conocimiento intensivo campo limitado
Trabajo complejo, altamente técnico y proyectos
Participacion en la formulacion y cumplimiento de politicas
Formulacion y cumplimiento de politicas

Formula y hace gue se cumplan las politicas

Supervision
recibida

Supervision inmediata

Supervision general

Supervisiéon con obijetivos fijados

Bajo direccién general

Bajo direccion administrativa, propios estandares de desempefio
Bajo direccion y usualmente miembro del comité

Bajo direccién de la junta directiva

Contactos con

Ninguno o muy poco
Contacto dentro de un departamento, asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

otros Fuera y dentro de la institucién, seguimiento politicas

Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la institucién negociaciones dificiles
Ninguna o muy poca

Maneio de Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. 0 d Regularmente trabaja con alguna

informacion . ' . :

: ; Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

confidencial . s .
Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial
Atencion a intervalos
Atencion normal

Demanda

Mente / Visual

Coordinacion destreza manual y mental
Mayor concentracién mental y atencion visual estrecha
Alto grado de concentracion

Tipo de
supervision

No tiene supervision

Inmediato sobre varios empleados misma funcién
Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
General, complejidad grado 4

Dirige y coordina la operacién de 2 o mas areas

Dirige la operacién de una divisién

Dirige y coordina la operacion de varias divisiones

Tamafio de la
supervision

Ninguna

De 1 a 2 personas

De 3 hasta 10 personas

De 11 hasta 25 personas

De 26 hasta 50 personas

De 51 hasta 100 personas
De 101 hasta 500 personas
De 501 hasta 1000 personas
De 1001 en adelante

mininin/nisl Eullisl Iuls DEIEIEIPEIEIEIEI FEIEIDEIDEI [ nnins] [sin=l=l=lslis] Inislsls]s
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Especificaciones del Puesto
(Completar por el Jefe Inmediato)

Educacion

Especificar:
Empresas, Pedagogia, y/o carrera a fin.
Colegiado activo.

Deseable con estudios de maestria a fin al puesto.

O Primaria
U Secundaria
L Diversificado
B Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Psicologia, Recursos Humanos, Administracion de

Experiencia

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afos
B De 3 afios hasta 5 afios
[ De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afos hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante

Especificar: En materia de Recursos Humanos, Administracion
Publica y curricular.

Condiciones de
trabajo

B Usuales de oficina

] Buenas condiciones

0 Expuesto al ruido, calor, frio, etc. ocasionalmente
O Indeseables, expuesto al ruido, calor, frio, etc.

L] Alto grado de condiciones indeseables

Estado civil: indiferente

Género: indiferente

Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si
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