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ACUERDO INTERNO NUMERO 127-2024
la, 26 de di de 2024

EL COORDINADOR DE LA SECRETARIA TECNICA
DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que, por medio del Decreto nimero 18-2008 del Congreso de la Repdblica, fue creada la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad, para apoyar el funcionamiento técnico y administrativo del Consejo Nacional de Seguridad.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 19 literal g) del Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo NGmero 166-2011, establece que el Coordinador de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad podra *... Aprobar las normas y procedimientos de asesoria en materia de desarrollo institucional para
fortalecimiento de la gestion técnica y administrativa; asi como los instrumentos técnicos, tales como: manuales de
organizacién, funciones, de p de procedi con base en informacién obtenida por las demas direcciones
© dreas de |la Secretaria Técnica ", asimismo, el articulo 29 del mismo Regl ito, b que el Coordinador de |a
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad podré emitir para la organizacién interna de la Secretaria Técnica
y el mejor cumplimiento de sus funciones las disposiciones operativas y manuales de procedimientos.

CONSIDERANDO:

Que, el Acuerdo Namero A-039-2023 “Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental™, de la
Contraloria General de Cuentas, especificamente en la NORMA NUMERO DOS NORMAS APLICABLES A LA
ADMINISTRACION DE PERSONAL, regula que “Las personas sujetas a fiscalizacién deben contar con una estructura
organizacional que fomente la eficiencia y efectividad operacional de lineas jerdrquicas, autoridad en los procesos y
responsabilidades, de conformidad con su normativa especifica, en funcién de los objetivos institucionales...”.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y con fundamento en los articulos: 152 y 154 de la Constitucién Politica de la Repdblica de
Guatemala; 4 de la Ley del Organismo Ejecutivo; 11 y 12 del Decreto Namero 18-2008 del Congreso de ia Repdiblica,
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 17, 19 literal g) y 29 del Acuerdo Gubernativo Namero 166-2011,
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; Acuerdo NGmero A-039-2023 de la Contraloria General
de Cuentas el cual aprueba las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental; Acuerdo Interno
Namero 127-2023 de fecha 11 de diciembre de 2023 y Acuerdo Interno Numero 129-2023 de fecha 29 de diciembre
de 2023, ambos de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad, el cual servird de Instrumento de apoyo.

Articulo 2. Se instruye a la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad,
para que informe el contenido del presente Acuerdo,

Articulo 3. El presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.

(,‘0 ARLT>,

COMUNIQUESE &

Secrexsrio Teenilco del
‘ Lonsejo Nacior.a! de Sezuridad
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. REGISTRO DE REVISIONES Y/O ACTUALIZACIONES:

La Direccion de Recursos Humanos es responsable de mantener al dia las
revisiones, modificaciones y publicaciones de este instrumento, para lo que
debera consignar en la columna correspondiente el niumero de revision y/o
actualizaciones, numero de pagina revisada, descripcion del tema revisado, fecha
de la revision y el nombre de la persona que hizo la revision

No. Pa_glna Descripcién Fecha Persona
revisada
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PRESENTACION:

El Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad (STCNS) es una herramienta clave en la gestion de
Recursos Humanos, disefiada para establecer de manera clara y precisa las
responsabilidades y tareas de cada puesto de trabajo dentro de la Secretaria.
Su propasito fundamental es garantizar una estructura organizacional eficiente y
alineada con los objetivos estratégicos de la entidad, promoviendo la claridad en
las funciones asignadas a cada cargo y facilitando la toma de decisiones.

Este manual establece las funciones y responsabilidades especificas de cada
puesto, describiendo detalladamente las tareas que deben realizar los
Servidores Publicos que conforman la fuerza laboral, los objetivos a alcanzar y
las metas que se deben cumplir. Es importante destacar que estas funciones
estan alineadas con los objetivos estratégicos, contribuyendo al cumplimiento de
Su mision y vision.

El presente manual define los limites de autoridad y responsabilidad de cada
puesto, especificando hasta qué punto los ocupantes pueden tomar decisiones,
asi como los niveles de aprobacién necesarios para diversas acciones. Se
establece también la jerarquia de supervision y coordinacién, asegurando que
cada puesto cuente con una estructura de apoyo y direccién adecuada.

Es importante resaltar la importancia de la actualizacion periddica del Manual de
Organizacion y Funciones, con el fin de garantizar que refleje de manera precisa
las necesidades de la Secretaria Técnica. Esta actualizacion continua asegura
gue el manual refleje las circunstancias actuales y que las descripciones de los
puestos y funciones sean siempre claras y comprensibles para todos los
miembros de los distintos niveles jerarquicos.

En resumen, el Manual de Organizacién y Funciones de la STCNS es una
herramienta esencial para lograr una gestion eficiente y organizada,
garantizando que las responsabilidades y tareas de cada puesto estén
claramente definidas. Mediante la definicion precisa de los puestos, las
funciones, los requisitos, y los limites de autoridad y responsabilidad, la
actualizacion periodica del manual contribuira al fortalecimiento de la estructura

9
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organizacional y a la mejora continua de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad.

. INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon y funciones de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad -STCNS- es un instrumento administrativo de
cumplimiento y obligatorio para todo el personal profesional, técnico y
administrativo. Tiene como propadsito establecer la estructura organica funcional
de la Secretaria, por medio de la definicion de las instancias de control,
distribucion de las responsabilidades y canales de comunicacion que permiten
una adecuada organizaciéon y toma de decisiones, en marco del cumplimiento
del mandato institucional de la STCNS.

Por lo tanto, son objetivos especificos de este instrumento establecer las
funciones, responsabilidades, y tareas inherentes a cada uno de los cargos
establecidos en la estructura organica funcional de la Secretaria, sefialando los
criterios de dependencia y coordinacion entre ellos. Lo anterior, permite precisar
con la claridad las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales,
tanto internas como externas, ademas de definir adecuadamente 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 desempefia y el puesto de trabajo que ocupa.

En relacion con las Politicas Institucionales de Desarrollo Institucional y Gestiéon
de Recursos Humanos de la STCNS, este instrumento permite sentar la base
racional para el reclutamiento, seleccion y contrataciéon de personal de la
institucién, mejorando el ejercicio de las funciones de direccién, supervision,
coordinacion y disciplina del personal. Asimismo, contribuye con un eficiente
sistema de evaluacion, retencién y promocion, por lo que se constituye en un
elemento importante para la deteccidon de necesidades de capacitacion en
planificacion estratégica institucional y gestion por resultados.

Es asi como, el MOF de la STCNS establece con precisién los limites de
autoridad y responsabilidad de cada puesto, definiendo claramente los niveles
de toma de decisiones y las instancias de aprobacién necesarias. Esto
contribuye con una mayor eficiencia y eficacia de la coordinacion entre los
distintos ambitos de la gestion de la Coordinacion, la Subcoordinacion, las
direcciones administrativas, las direcciones de apoyo técnico, jefaturas y
unidades interrelacionadas. De igual manera, incluye la descripcion detallada de

10
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cada uno de los puestos de trabajo, sobre la base de los niveles jerarquicos y
funcionales que delimitan las responsabilidades y los roles profesionales,
técnicos y operativos, permitiendo la descripcion de cada puesto de trabajo en
términos de sus funciones especificas y las responsabilidades que estas
implican, vinculadas al cumplimiento de los objetivos estratégicos y metas de la
institucion.

Asimismo, establece las competencias y los requisitos que deben ser cumplidos
para el ejercicio de funciones inherentes a los puestos de trabajo.

Es importante reiterar que este manual es de aplicacion de la Coordinacion, la
Subcoordinacion, todas las direcciones, jefaturas y unidades de la Secretaria.
Asimismo, aplica a todos los niveles jerarquicos y funcionales que forman parte
de la estructura organizacional, con la finalidad que cada uno desarrolle con sus
actividades, responsabilidades y funciones de manera optima y efectiva. Por lo
tanto, la STCNS revisara una vez al afio el MOF para garantizar el alcance y
cumplimiento de lo dispuesto. Sin embargo, las actualizaciones seran realizadas
Unicamente cuando la dinAmica de funcionamiento y las necesidades de la
institucion lo requieran.

V. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

A. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Es el instrumento administrativo que define el modelo de coordinacion y
comunicacion para el buen funcionamiento de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad -STCNS-, con fundamento en la estructura
organica establecida en la base legal y atribuciones de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad y su Reglamento.

En este sentido y de conformidad con la Guia para la elaboracion del Manual
de Organizacion y Funciones para las Instituciones del Organismo Ejecutivo,
de la Oficina Nacional del Servicio Civil, es un documento que registra y
transmite en forma ordenada, sistematica y detallada la estructura,
funciones, politicas y procedimientos de la organizacion administrativa de la
STCNS, proporcionando una guia clara y completa sobre cémo funciona y
opera la institucion. En consecuencia, en este manual se describen las
direcciones, jefaturas, y unidades, asi como las interrelaciones jerarquicas y
de coordinacion entre ellas. Ademas, se detallan las responsabilidades y
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tareas de cada puesto de trabajo, estableciendo las funciones especificas y
roles de cada miembro del equipo.

Vinculado a lo anterior, el MOF de la STCNS es referencia obligatoria para
todos los funcionarios y servidores publicos que integran esta Secretaria.
Incluye informacion relevante de su estructura y organizacion administrativa
gue debe ser utilizada en todo momento para el cumplimiento de las
funciones, operaciones y tareas institucionales, de conformidad con el marco
legal que fundamenta su ambito de aplicacion. Ademas, sirve como base
para el Plan de Capacitacion y como guia para la toma de decisiones y la
resolucion de problemas. Es importante destacar, que a medida que la
STCNS se enfrenta a nuevos desafios, se realizan modificaciones en el
manual para reflejar los cambios y asegurar su relevancia y utilidad en el
contexto.

B. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

El MOF de la STCNS establece de manera congruente, pertinente y
consecuente las direcciones, jefaturas, y unidades, asi como las
interrelaciones jerarquicas y de coordinacién entre los mismas, para facilitar
la comprension de la estructura organizacional y el adecuado funcionamiento
de los canales de comunicacion, reduciendo al maximo la probabilidad de
incurrir en duplicidad y confusiébn en las responsabilidades y tareas.
Asimismo, define las responsabilidades y tareas de cada puesto de trabajo,
a fin de promover la distribucion equitativa de las responsabilidades.

Es una herramienta de referencia para la capacitacibn de nuevos
trabajadores, facilitando la integracion de los nuevos miembros del equipo y
acelerando su adaptacién al entorno laboral, proporciona una base clara y
objetiva para la toma de decisiones, a través de politicas y procedimientos
gue rigen el funcionamiento de esta Secretaria, lo cual evita la improvisacion
y asegura que las decisiones se tomen de acuerdo con los lineamientos
establecidos de manera objetiva y precisa.
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C. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES:

1. OBJETIVO GENERAL:
Establecer la estructura organica y funcional de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad por medio de la definicion de los tramos
de control, responsabilidad y canales de comunicacion que permitan una
adecuada organizacion administrativa.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Determinar las funciones, responsabilidades, y tareas inherentes a cada
uno de los cargos establecidos en la estructura organica funcional,
sefalando los criterios de dependencia y coordinacién entre ellos.

Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales,
tanto internas como externas, ademas de 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 desempeia y el puesto de trabajo que
ocupa.

Sentar la base racional de los procesos de reclutamiento, selecciéon y
contratacion de personal para un mejor ejercicio de las funciones de
direccién, supervision, coordinacién y disciplina del personal.

Contribuir al desarrollo de un eficiente sistema de evaluacion, retencion,
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 gestion de recursos humanos.

3. AMBITO DE APLICACION:

El ambito de aplicacién de este manual de organizaciéon y funciones
comprende todas las direcciones, jefaturas y unidades de la Secretaria
Técnica y es de consideracion de las dependencias de apoyo al Consejo
Nacional de Seguridad. Asimismo, aplica a todos los niveles jerarquicos
y funcionales que forman parte de la estructura organizacional, con la
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finalidad de que todo el personal desarrolle sus actividades y tareas
dentro de los estandares establecidos para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

D. FACTORES DE REVISION, ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION DEL
MANUAL:

La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, revisara una vez
al afo el MOF. Sin embargo, las actualizaciones seran realizadas
Unicamente cuando la dindmica de funcionamiento de la Institucion lo
requiera. Por lo tanto, no todas las revisiones tendran como resultado
actualizaciones.

Con relacién a la actualizacion, se deberan considerar las siguientes
recomendaciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-:

1. Modificacién de la planificacién estratégica institucional que conlleve
cambios en la visién, mision, objetivos, lineamientos estratégicos y
politicas institucionales.

2. Inclusién de nuevas unidades administrativas con funciones internas
gue impactan en el desarrollo de las actividades, lo que trae como
resultados la creacién, modificacion o eliminacion de tareas.

3. Emision o reforma de disposiciones legales que afectan la organizacion
o funciones de las unidades.

E. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL:

El Manual de Organizacion y Funciones sera actualizado periédicamente,
y sera aprobado por el Coordinador de la Secretaria Técnica, conforme lo
establece la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para el
fortalecimiento de la gestion técnica y administrativa para su
funcionamiento.

Cada Direccion es responsable de la reproduccion y resguardo del
documento tanto fisico como digital.
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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 Direccion 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.

VI. NATURALEZA DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE
SEGURIDAD

A. ANTECEDES HISTORICOS DE LA INSTITUCION:

El Consejo Nacional de Seguridad se crea mediante el articulo 8, de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Numero 18-2008, del
Congreso de la Republica de Guatemala, con caracter permanente, para
llevar a cabo la coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad, definir
politicas, estrategias y asesorar al Presidente de la Republica en la toma
de decisiones en materia de seguridad.

La integracion del Consejo Nacional de Seguridad esta regulada en el
articulo 9 de la misma Ley, estableciendo que el Consejo Nacional de
Seguridad es la maxima autoridad del Sistema Nacional de Seguridad,
presidido por el Presidente de la Republica, quien toma las decisiones.
Ademas, el Consejo se integra de la siguiente manera:

Vicepresidente de la Republica;

Ministro de Relaciones Exteriores;

Ministro de Gobernacion;

Ministro de la Defensa Nacional;

Secretario de Inteligencia Estratégica del Estado; vy,
Procurador General de la Nacion.

ouhwnE

Conforme lo establecido en el articulo 10 de la Ley, el Consejo Nacional de
Seguridad realiza las funciones siguientes:

1. Coordinar y supervisar el funcionamiento de las instituciones
responsables de la seguridad,;
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2. Aprobar la Agenda de Riesgos y Amenazas;

3. Definir y aprobar la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion, el
Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion y la Politica Nacional de
Seguridad;

4. Generar las directrices basicas para la definicion y actualizacion de la
Politica Nacional de Seguridad;

5. Conocery recomendar sobre aguellos asuntos de caracter estratégico
para la seguridad del pais;

6. Definir las politicas y estrategias especificas en materia de seguridad
exterior, seguridad interior e inteligencia;

7. Promover la actualizacién del marco normativo e institucional aplicable
a las actividades de seguridad;

8. Constituirse en Comité de Crisis, en caso de emergencia nacional,

9. Establecer criterios y condiciones de utilizacion de areas estratégicas a
la seguridad del territorio nacional y recomendar sobre su uso efectivo,
especialmente en las zonas fronterizas y cuando se trate de la
explotacién de los recursos naturales;

10. Estudiar y opinar en torno a la ratificacion de instrumentos
internacionales sobre seguridad;

11. Presentar a los Organismos del Estado su recomendacién e informe
frente a algun hecho, acto o materia que, a su juicio, atente gravemente
en contra de la institucionalidad, o pueda comprometer la seguridad de
la Nacion;

12. Informar, por lo menos una vez al afio, al Congreso de la Republica y
cuando éste lo requiera, respecto a la ejecucion de las funciones que
esta ley le otorga;

13. Convocar a los funcionarios y expertos que considere necesarios;
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14. Convocar a los niveles de organizacion de la sociedad guatemalteca,
en el ambito de su competencia, cuando se considere necesario;

15. Supervisar el adecuado funcionamiento de los controles internos de las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

16. Vinculado a lo anterior, la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, instituye en el articulo 8 a la STCNS para el funcionamiento,
apoyo técnico y administrativo del Consejo Nacional de Seguridad.

B. BASE LEGAL

La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad lleva a cabo sus
intervenciones con fundamento en la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala -CPRG-(1985), la cual establece que el Estado se organiza
para proteger a la personay a la familia, siendo su fin supremo la realizacién
del bien comun y sus deberes garantizar a los habitantes la vida, la libertad,
la justicia, la paz, la seguridad, y el desarrollo integral de la persona. La
CPRG define el caracter antropocéntrico de la Seguridad, haciendo de la
persona el sujeto y objeto de esta. De igual manera, establece una vision
amplia de la Seguridad, vinculada a la agenda de desarrollo a la satisfaccion
de las necesidades de sus habitantes.

Sobre esta base, se consideran, analizan, aplican y cumplen los siguientes
mandatos:

1. ElAcuerdo sobre el Fortalecimiento del Poder Civil y Funcién del Ejército
en una Sociedad Democrética.

2. El conjunto de los Acuerdos de Paz de Guatemala, la Ley Marco de los
Acuerdos de Paz, el Tratado Marco de Seguridad Democratica en
Centroamérica -TMSDC- (1995)

3. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Reglamento (2008),
gue fundamenta el accionar del Sistema Nacional de Seguridad y da
origen a la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.
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C. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El marco estratégico institucional de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad establece directrices estratégicas orientadas al
desarrollo eficiente de las competencias institucionales, tanto a mediano
como a largo plazo. Estas directrices fundamentan las actividades de la
institucion sobre la base del siguiente planteamiento:

MISION:
Somos entidades y las dependencias responsables de ejecutar labores
de apoyo técnico, administrativo y asesoramiento para facilitar el
funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad.

VISION:

Al afio 2034, ser la institucion y las dependencias que brindan los
espacios efectivos de coordinacion, comunicacién, asesoramiento,
formacion y control para facilitar el funcionamiento del Consejo Nacional
de Seguridad, generando insumos para la toma de decisiones, a traves
del mejoramiento de capacidades humanas, profesionales, técnicas y
tecnologicas, para el establecimiento de canales apropiados de
integracion efectiva de las instituciones del sistema nacional de
seguridad.

VALORES INSTITUCIONALES:

Los valores son los cimientos de la cultura organizacional, definen el
éxito en términos concretos para los servidores publicos y establecen
normas para la organizacion. Proporcionando un sentido de pertenencia
para su compromiso diario.

a. Transparencia

Responsabilidad y obligacion institucional de rendir cuentas de la
gestion, de forma accesible y precisa, especialmente sobre el
manejo de los fondos publicos asignados, logrando certeza y
legalidad en la ejecucion del gasto.

b. Lealtad

Compromiso individual con la Institucién, trabajo en equipo, sentido
de pertenencia, tiene que anteponer el interés social a cualquier
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interés personal que sea este, de naturaleza econdmica, de relacion
con terceros o de cualquier otra indole.

c. Integridad

Actuar con honradez, transparencia, respeto, lealtad, justicia y
confiabilidad, en respuesta a la confianza depositada en los
empleados publicos. Incluye, entre otros actos, el compromiso de no
colocarse en ninguna circunstancia que pueda influir en la toma de
decisiones y el desemperio de las obligaciones, a favor de terceros
gue pueden influir en obligaciones financieras u otras.

d. Disciplina

Acatamiento oportuno e integral de 6érdenes y disposiciones
impartidas por las autoridades, sobre la base del respeto a la
jerarquia, la subordinacion y la obediencia para alcanzar un
resultado.

e. Confidencialidad

Garantizar la reserva de la informacién, comprometiéndose a
conservar y mantener de manera confidencial y no revelar a terceros,
la informacién que llegaran a conocer en el ejercicio de sus
funciones, salvo cuando se trate de actividades previamente
autorizadas por la autoridad competente.

f. Efectividad

Alcanzar los objetivos para realizar o cumplir adecuadamente la
funcion asignada, con el minimo de recursos y en el menor tiempo
posible.

g. Liderazgo

Capacidad de influir en las acciones, basado en valores de los cuales
implica un estilo de direccion, que impulsa el desarrollo
organizacional de una forma competitiva y dinamica.

VII. FUNCIONES DE LA STCNS
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Funciones de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, Articulo
12 de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad:

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

B. Formular el proyecto de Politica Nacional de Seguridad;

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

D. Mantener activos los mecanismos de comunicacion entre los miembros del
Sistema Nacional de Seguridad; vy,

E. Apoyar logistica y administrativamente a la Comisién de Asesoramiento y
Planificacion.

El Consejo Nacional de Seguridad mediante Articulo 11. de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, para su funcionamiento, apoyo técnico y
administrativo, cuenta con la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad de forma permanente, profesional y especializada. Por lo que, el
Presidente de la Republica nombra al Coordinador de la Secretaria Técnica,
escogiéndolo de una terna propuesta por los miembros del Consejo Nacional
de Seguridad, el cual sera un funcionario de carrera o profesional con
experiencia en materia de seguridad.

VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA:

El Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad (Decreto
Numero 10-2008), regula las funciones de la STCNS y estd a cargo de un
Coordinador seleccionado y nombrado por el Presidente de la Republica de una
terna propuesta por los miembros del Consejo Nacional de Seguridad, quien es
responsable del cumplimiento de las siguientes funciones:

1. Desarrollar las labores técnicas, administrativas y presupuestarias,
necesarias para el funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad, asi
como de las dependencias que por disposicion de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad resulten incorporadas al presupuesto de dicho
Consejo;
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2. Formular el proyecto de Politica Nacional de Seguridad,;

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

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

5. Apoyar logistica y administrativamente a la Comision de Asesoramiento y
Planificacion.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Secretaria Técnica, esta estructurada
de la siguiente manera:

1. Organos Sustantivos:

a. Coordinacion de la Secretaria Técnica;
b. Subcoordinaciéon de la Secretaria Técnica;

2. Organos Administrativos:

Direccién de Administrativa;

Direccién Financiera;

Direccion de Monitoreo y Comunicacion;
Direccion de Politica y Estrategia;
Direccién de Recursos Humanos.

LIRSl -

3. Organos de Apoyo Legal y Técnico:

a. Direccion de Planificacion
b. Direccion de Asuntos Juridicos.

4. Organos de Control Interno:

a. Unidad de Auditoria Interna
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5. Unidades

a. Unidad de Género
b. Unidad de Acceso a la Informacion Publica

IX. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION:

ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

oDELA p
= . | Secretaria
) P
% Técnicadel
.  Consejo Nacional
G, v i
g B | Seguridad
COMISION DE
— ¥
PLANIFICACION
DIRECCION DE
RiA
INTERNA
UNIDAD DE
GENERO
SUBCOORDINACIGN
6 Do o 6 i DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE ASUNTOS
DIRECCION DIRECCION FINANCIER A MONITORED Y DIRECCION DE POLITICA ¥ e A DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA CONUNGCAGAN ESTRATEGIA HUMANOS PLANIFICACION
UNIDAD DE r ! l I
ARCHINO ¥ I
[~| RESGUARDD SUBDIRECCION 6 SUBDIRECCION
UNIDAD DE NANC DE MOMITORED e DE PROCURADOR
INFORMAC oe FINANCIERA ¥ ESTADISTICA INFORMATICA DEANALSIS DEPOLCA | | esrraTEGIA PLANIFICACION
PUBLICA
DEPARTA.
DEPARTA- || DEPARTA- || MENTODE | | ASESOR
. TEFARTA TEPARTA TEPARTA MENTODE || MENTODE || ADMINS- | | JURIDICO
DEPART MENTO DE DEPART™ | | MenToDE | [ PEPARTA ADMISION || GESTION || TRACION
menToDe | |E s | | MENTD DE CE NOMINA
wror- [ S | [REscos ¥
AMENAZAS

DEPARTA-
uentope [ DEPARTA- DEPARTA- DEPARTA- || DEPARTA- || DEPARTA-
compras v || MENTODE |1 yentope wenTO 0 | MENTODE || MENTO DE | | MENTO DE o s
conTRATA- [ SERRCICE || Awacen INVEN- teso- || cowta- || Presu- i
CIOHES TARICE RERlA || BIUDAD [} PUESTO esmapisTica | | ciomes MATICA | | exteRiOR

22




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 231354

X. COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA:

Es la autoridad superior de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad y
le corresponde cumplir y desarrollar sus funciones de conformidad con la ley. Es
responsable de la direccién y administracion de la Secretaria Técnica, por lo que le
compete asegurar que los érganos que la integran desarrollen el trabajo en congruencia
con los objetivos que, para el efecto, se establecen en la ley. Le corresponden las

funciones siguientes:

a. Presentar al Consejo Nacional de seguridad, la organizacién y presupuesto anual
de funcionamiento de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, asi
como de las dependencias que, por disposicion de la Ley, resulten incorporadas al

presupuesto de dicho Consejo;

b. Ejecutar el presupuesto anual asignado a la Secretaria Técnica y entregar cuentas

a los entes correspondientes;

c. Serresponsable de la planificacién, profesionalizacion, disciplina, conducta, empleo
del personal a su cargo y aplicacion de sanciones disciplinarias internas de

conformidad con la ley;

d. Ser responsable del uso adecuado de los recursos asignados a la Secretaria
Técnica, asi como de las dependencias que por disposicion de la Ley resulten

incorporadas al presupuesto del Consejo;
e. Elaborar el informe anual de las actividades de la Secretaria Técnica;

f.  Establecer mecanismos de control interno para proteccién de la informacién que se

disponga en la institucion;

g. Aprobar las normas y procedimientos de asesoria en materia de desarrollo

institucional para fortalecimiento de la gestion técnica y administrativa; asi como los
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instrumentos técnicos, tales como: manuales de organizacion, funciones, de
puestos, de procedimientos, con base en informacién obtenida por las demas

direcciones o areas de la Secretaria Técnica; y

h. Resolver los asuntos de sus competencias.

ORGANIGRAMA:

, COMISION DE
COORDINACION ASESORAMIENTO Y
PLANIFICACION

DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE
GENERO

SUBCOORDINACION

24



CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
. . 26DIC2024
Manual de Organizacion y i,? 0
. aginas:
Funciones 25/354
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Funcional: COORDINADOR
Nombre del o
Puesto Nominal: Secretario Tecnico Caodigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin especialidad Cdédigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccién Coordinacion
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Presidente de la Republica de Guatemala
Subalternos Subcoordinador, Cantidad de Personas
director de Auditoria | a su cargo 4
de Género, Asistente

IIl. OBJETIVO 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 direccién y
administracion de la Secretaria Técnica, por lo que le compete asegurar que los érganos que la integran
desarrollen el trabajo en congruencia con los objetivos que, para el efecto, se establecen en la Ley.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1.
2.

Representar legalmente a la Secretaria Técnica;

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

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

Cumplir y hacer que se cumpla las disposiciones que emanan del Consejo Nacional de Seguridad,
en el ambito 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;

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

8. 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;

9. 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;

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

11. 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;

12. Resolver los asuntos de su competencia.

TAREAS PERIODICAS

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

2. 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;

3. Establecer mecanismos de control interno para protecciéon de la informacion que se disponga en la
Institucion;

4. Apoyar logistica y administrativamente a la Comision de Asesoramiento y Planificacion.

TAREAS EVENTUALES

1. Dictar disposiciones para descentralizar y desconcentrar actividades, funciones y procesos técnico-
administrativos;

2. Suscribir cuando estime necesarios convenios administrativos; aprobar los diversos manuales;

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

IV. RESPONSABILIDADES

O Fondo rotativo

L1 Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques

[ Vales de Combustible
H Otros

Especifique: Ejecutar el presupuesto anual y entregar cuentas

B Equipo de computo
Manejo de bienes: H Mobiliario de oficina
M Fungibles
H Vehiculos
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[ Otros
Especifique:
M Convenios
M Contratos
B Nombramientos
: W Acuerdos Internos
Manejo de .
Informacion: B Resoluciones
' O Libros de actas
0 Expedientes
O Pdlizas
[ Otros
Especifique:
V. RELACIONES DEL PUESTO
Con personas dentro de la Institucion: Con todo el personal de la institucion
Con personas fuera de la Institucién: Funcionarios de diferentes Ministerios, Secretarias y
Organismos Internacionales
VI. COMUNICACION
ASCENDENTE: Presidente de la Republica de Guatemala
DESCENDENTE: Subcoordinador y directores
HORIZONTAL: Secretarios de Estado
EXTERNA: Presidente de la Repulblica, representantes de organismos
internacionales, funcionarios y servidores publicos.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria
Ll Secundaria
U Diversificado
B | icenciatura
Educacién 0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Profesional de carrera, Colegiado activo, preferiblemente con
maestria afin al puesto

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

Experiencia U De 1 afio hasta 3 afios
Laboral U De 3 afios hasta 5 afios

B De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios
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O De 10 afios en adelante
Especificar: En materia de seguridad

Conocimientos

El Presidente de la Republica nombrara al Coordinador de la
Generales | Secretaria Técnica, escogiéndolo de una terna propuesta por
los miembros del Consejo Nacional de Seguridad.

Sistema GUATENOMINAS

Sistema de GUATECOMPRAS

Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros: Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad

Especificos y
accesos a las
plataformas

BO0O0O0O0O

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

[ Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

H Habilidad verbal.

O Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

B Otras:

Especificar: Habilidad para manejo de reuniones efectivas, Habilidad para
realizar entrevistas

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ |

2 Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Qomprqmiso con la u 10 Innovacion y creatividad [ |
institucion

4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]

5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ |

6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |

7 | Etica n 14 | Responsabilidad ]
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IX. CONDICIONES DE TRABAJO

M Oficina de la Secretaria Técnica
1 Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
0 Bodega
Lugar de trabajo U1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
[ Caidas en los pasillos
[ Contactos eléctricos
Riesgos [ Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental
B Fatiga postural
H Fatiga Visual
B Comisiones en el interior de la replblica
Especifique: Comisiones fuera del pais

Ul Pérdida de vida
Ul Pérdida de la vista o el oido
0l Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
U Lesiones de la columna
B Lesiones musculares
B Heridas leves
O Enfermedades
Especifique:

Consecuencias

Fisico
u B Mental
Largas horas de trabajo,
Esfuerzo asistencia a reuniones, prestar
servicio en tiempos de crisis.

Toma de decisiones, Analisis y sintesis de
informacion, desarrollo y revision de
documentos, analisis de situaciones y
resolucion de conflictos.

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y externas:

L SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

M jo de Cuent .
S B SRR O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique:
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B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
Condiciones B Buena iluminacién para sus tareas
ambientales L Exposicion de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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Nombre del Puesto | )
Funcional: GESTOR, COMISION ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION - CAP-
Nombre del Puesto . : .
Nominal: Director Ejecutivo Il Cédigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cédigo Especialidad: 0000
Cantidad de . .
puestos: 1 Renglon Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccién Coordinacion
Ubicacién Administrativa: Subdireccién N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Coordinador de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad
Subalternos N/A Cantidad de Personas a N/A
su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y ser el enlace entre la Comisién de Asesoramiento y Planificacion -CAP- y la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad en materia de apoyo logistico y administrativo.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar y ser el enlace con la Secretaria Técnica, en materia de apoyo logistico y administrativo que
la Comisién de Asesoramiento y Planificacion del Consejo Nacional de Seguridad requiera.

2. Coordinar las gestiones interinstitucionales con las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad,
Gobiernos Locales o Municipales, Instituciones del Sector Publico y Privado, en el seguimiento estricto
de las acciones resultantes de las decisiones, opiniones o dictamenes emitidos por el integrante de la
coordinacién de la Comision de Asesoramiento y Planificacion del Consejo Nacional de Seguridad, en
cuanto a la organizacion de sesiones 0 reuniones, agendas, minutas, ayudas de memoria y
compromisos asumidos para garantizar la implementacién efectiva de las politicas, directivas,
estrategias y recomendaciones acordadas, asegurando que los plazos y metas establecidas para que
se cumplan de manera oportuna y eficiente.

TAREAS PERIODICAS:

1. Realizar informes administrativos, ejecutivos y estadisticos a Coordinacién de los avances y actividades
gue la Comision de Asesoramiento y Planificacion del Consejo Nacional de Seguridad realiza, para
informes dirigidos al Consejo Nacional de Seguridad.

TAREAS EVENTUALES

1. Gestionar y coordinar las actividades derivadas por instrucciones recibidas en sesiones del Consejo
Nacional de Seguridad y del Presidente de la Republica para su estricto cumplimiento.
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IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

0 Fondo rotativo
0] Caja Chica
O Cheques
O Vales de Combustible
U Otros
Especifique:

Manejo de bienes:

B Equipo de computo
H Mobiliario de oficina
M Fungibles
O Vehiculos
U Otros

Especifique:

Manejo de
Informacion:

LI Convenios
O Contratos
0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones
O Libros de actas
B Expedientes
O Polizas
M Otros
Especifique: Informes, actas, dictamenes, informes de situacion,

informes de analisis coyuntural.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucién: | Comisionados de los distintos ambitos, asesores CAP

Con personas fuera de la Institucién:

Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad;
funcionarios de alto nivel de las instituciones del Sistema
Nacional de Seguridad y Sistema Nacional de Inteligencia.
Direcciones y departamentos administrativos STCNS.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Comisionado nombrado responsable funcional CAP y Comisionados de
los distintos &mbitos

DESCENDENTE: Jefes de Departamento, asistentes

HORIZONTAL: Directores STCNS, Asesor Técnico Administrativo
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EXTERNA:

Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad; funcionarios de
alto nivel de las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y
Sistema Nacional de Inteligencia. Sistema Nacional de Inteligencia;
Director General del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad; y el Inspector General del Sistema Nacional de Seguridad.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

[ Primaria

U Secundaria

O Diversificado

B |icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias Econémicas, Ciencias Politicas, Ciencias
Humanas, Relaciones Internacionales. Colegiado Activo.

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
U De 1 afio hasta 3 afios
B De 3 afios hasta 5 afos
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante
Especificar: 3 afios de experiencia en Administracién Publica.

nocimientos

Generales | Experiencia en Gestién en Administracién Publica.

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

BOO0O0O0O

Habilidades

B Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

0 Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

H Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccién.
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O Habilidad num

B Capacidad de

O Otras
Especificar:

érica

O Habilidad para exponer y hablar en publico
B Habilidad para elaborar informes.
[ Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

analisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.
00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo ] 8 | Honestidad. ||

2 Buenas relaciones ] 9 Iniciativa. u
interpersonales

3 Qomprgmiso con la m 10 Innovacion y creatividad |
institucion

4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [}

5 | Disciplina | 12 | Motivacién [ |

6 | Discrecion I 13 | Puntualidad |

7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Seguridad.

B Oficina de la Secretaria Técnica

1 Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller

1 Bodega

O Exterior de un edificio

O En la calle

O En el campo

H Otros

Especifique: Comisiones en instituciones del Sistema Nacional de

Riesgos

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
M Caidas en los pasillos

[ Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
[ Fatiga Mental

O Fatiga postural

U Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la republica
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Consecuencias

1 Pérdida de vida

L] Pérdida de la vista o el oido

U1 Pérdida de brazos o piernas

(1 Heridas que provocarian incapacidad
L Lesiones de la columna

U Lesiones musculares

M Heridas leves
U Enfermedades

Especifique:
O Fisico B Mental
Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en | Analisis, sintesis, desarrollo  de

manejo de equipo, mantenimiento
otros.

documentos, clasificacion y archivo de
correspondencia

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:

[0 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique:

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del -
Puesto Euncional: ASISTENTE EJECUTIVA DE COORDINACION
Nombre del . .
Puesto Nominal: Asistente Profesional Jefe Cadigo puesto nominal: 9760
Especialidad: Administracion Cddigo Especialidad: 0007
Cantidad de
puestos: ! Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Coordinacion
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Coordinador
Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

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

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Preparary llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Coordinador;

2. Concertar entrevistas para el superior inmediato;

3. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia segun sistema establecido;
Redactar y elaborar correspondencia, de conformidad con instrucciones recibidas;

4. Tomar dictados para elaborar correspondencia u otros documentos;

5. Recibir, atender y transferir lamadas telefénicas dirigidas a su superior;

6. Apoyar en la atencion de personal interno y externo de Coordinacion;

7. Registrar documentos oficiales de la Coordinacion;

8. Velar por la proteccion de documentos confidenciales;

9. Recibir y filtrar la correspondencia dirigida a la Coordinacion; vy,

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

TAREAS PERIODICAS

1. Elaborar solicitudes de insumos de oficina y cualquier otro requerimiento planteado por el Coordinador

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

TAREAS EVENTUALES

cumplimiento.

1. Gestionary coordinar las actividades derivadas por instrucciones recibidas en sesiones del Consejo
Nacional de Seguridad y del Sefior Presidente de la RepuUblica de Guatemala, para su estricto

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

Especifique:

O Fondo rotativo

1 Caja Chica

0 Cheques

0 Vales de Combustible
U Otros

Manejo de bienes:

Especifique:

B Equipo de computo
H Mobiliario de oficina
O Fungibles

1 Vehiculos

U Otros

Manejo de
Informacion:

Especifique:

B Convenios

B Contratos

B Nombramientos
B Acuerdos Internos
U] Resoluciones

O Libros de actas

0] Expedientes

O Polizas

U Otros

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucion:

Con todo el personal de la secretaria

Con personas fuera de la Institucion:

Ministros, secretarios y personas particulares
Personal de las dependencias de la institucion, secretarias y
ministerios
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VI. COMUNICACION
ASCENDENTE: Coordinador, Subcoordinador y Directores
DESCENDENTE: N/A
HORIZONTAL: Asistente de Subcoordinacién
EXTERNA: Instituciones, ministerios y dependencias de apoyo al Consejo Nacional de
Seguridad

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

Ll Secundaria

B Diversificado

O Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Carrera a nivel de diversificado, preferible con estudios universitarios
en la carrera de Administracion de Empresas, administracién publica, derecho,
comercio internacional o carrera afin.

Educacion

00 a 3 meses

H De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

Experiencia LI De 3 afios hasta 5 arios

Laboral U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante

Especificar: En puesto similar

Manejo Microsoft 365, excelente redaccion y ortografia,
habilidad para organizar documentos, capacidad para seguir
instrucciones, responsable, discreta, excelentes relaciones
humanas y publicas.

Generales

Sistema GUATENOMINAS

Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros: Sistema de permisos de RRHH

Conocimientos
Especificos y

accesos a las
plataformas

BOOO0OO0O

O Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

[ Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprension de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

Habilidades
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B Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

01 Habilidad para exponer y hablar en publico

0 Habilidad para elaborar informes.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo ] 8 | Honestidad. [ |

2 Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Qomprgmiso con la| m 10 Innovacion y creatividad |
institucion

4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]

5 | Disciplina | 12 | Motivacién [ ]

6 | Discrecion || 13 | Puntualidad [

7 | Etica ] 14 | Responsabilidad [

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

[ Oficina de la Secretaria Técnica
H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
0 Bodega
O Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especifique:

Riesgos

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

Bl Caidas en los pasillos

[ Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

[ Fatiga Mental

B Fatiga postural

B Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la republica
Especifique:
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Consecuencias

L1 Pérdida de vida
U Pérdida de la vista o el oido
O Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
U Lesiones de la columna
M | esiones musculares
B Heridas leves
B Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

O Fisico B Mental

Lesiones por movimientos | Estrés debio a la carga de trabajo, presion
repetitivos, dolores de espalda | por cumplir plazos y agotamiento

por largas horas sentada y fatiga | emocional debido a

la interaccicén

visual por el uso de pantallas. constante con diferentes personas.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:

7 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique:

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacién para sus tareas
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
N CE) ENCARGADA DE LA UNIDAD DE GENERO
Puesto Funcional:
Nombre del .
Puesto Nominal: Profesional Cadigo puesto nominal: 5030
Especialidad: Administracién Cdédigo Especialidad: 0007
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Coordinacion
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Coordinador
Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Ser el 6rgano de coordinacién y enlace técnico con el Gabinete Especifico de la Mujer, para la promocion,
construccion e institucionalizacion de las obligaciones que fortalezcan el reconocimiento de los derechos
econdmicos, sociales, politicos v culturales de las muieres.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES
1. Participar en el disefio, gestién, implementacion, ejecucién, seguimiento, monitoreo y evaluacién de

programas, planes y proyectos con enfoque de género, relacionados en temas de Seguridad de la
Nacion;

. Asesorar al Coordinador de la Secretaria en la gestion y propuesta para la toma de decisiones

relacionadas con el cumplimiento del mandato institucional a través del disefio e implementacion de
politicas publicas, programas y proyectos que aborden las problematicas de desigualdad, inequidad y
discriminacién que enfrentan las mujeres en todas las etapas y esferas de la vida.

. Participar y asesorar en el proceso de planificacion estratégica Institucional, operativa multianual y

anual, para garantizar el disefio, implementacion y seguimiento de la oferta programética que impacte
en la reducciéon de brechas de desigualdad e inequidad entre hombres y mujeres, incluyendo el
clasificador Presupuestario con enfoque de Género en donde aplique.

. Gestionar en coordinacion con las dependencias que competa, la implementacion del enfoque de

género entre hombres y mujeres; la promocién del establecimiento de derechos vinculados al cuidado;
que eliminen la desigualdad y discriminacién en el ambito institucional, en cumplimiento del marco
politico y normativo nacional e internacional en materia de derechos humanos de las mujeres.

. Coordinar y promover la representacion de la institucion en los mecanismos nacionales, para abordar

los temas vinculados a los derechos humanos, el empoderamiento y el desarrollo integral de las
mujeres.
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Descripcién

TAREAS PERIODICAS

1. Socializar la Guia para la Preservaciéon de un Ambiente Libre de Hostigamiento, Discriminacién, Acoso
Laboral y Sexual de las Dependencias del Consejo Nacional de Seguridad.

2. Asistir Conferencia virtual o presencial en conmemoracion del "Dia de la eliminacion de la violencia
contra la Mujer".

3. Organizar y promover la participacion de los Servidores Publicos, en la conferencia a realizarse
anualmente en modalidad virtual o presencial en conmemaoracién del Dia de la Mujer.

4. Organizary promover la participacion de los Servidores Publicos, en la actividad del Dia del Hombre.

Elaboracion de Informe Mensual de las Actividades realizadas de la Unidad de Género.

6. Asesoria y coordinacion con la dependencia competente en la gestién de la cooperacién técnica y
financiera para el fortalecimiento de capacidades institucionales y acciones dirigidas a las mujeres,
orientadas a la reduccion de brechas de desigualdad e inequidad entre hombres y mujeres por razén
de género.

7. Promover la adopcién de medidas positivas para priorizar un nimero equitativo de hombres y mujeres
en los puestos estratégicos de toma de decision y en el personal de las instituciones publicas.

o

TAREAS EVENTUALES

1. Otras funciones asignadas por el Coordinador de la Secretaria, relacionadas con la naturaleza y
objetivo de las Unidades de Género.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

O Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques
1 Vales de Combustible
O Otros

Especifique:

B Equipo de computo
M Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos

[ Otros
Especifique:

L] Convenios

U] Contratos

0 Nombramientos

O Acuerdos Internos

I Resoluciones

O Libros de actas

O Expedientes

O Polizas

U Otros
Especifique:

Manejo de
Informacion:
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucion:

Con todo el personal de la institucion.

Con personas fuera de la Institucion:

SEPREM, CODISRA.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Coordinador, subcoordinador y directores.
DESCENDENTE: Asistentes de despacho

HORIZONTAL.: N/A

EXTERNA: Personal de las dependencias IGSNS e INEES

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

O Secundaria

Bl Diversificado

O Licenciatura

O Postgrado o Maestria

") Doctorado
Especificar: Carrera a nivel de diversificado y 5to. Semestre de la licenciatura en
Administracion de Empresas, Trabajo Social, Psicologia, Derecho, Contaduria
Pudblica y Auditoria o carrera afin.

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses
[] 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 afios
U1 De 10 afios en adelante
Especifica: Conocimientos y experiencias en Gestiones de Género.

Conocimientos

Generales

Experiencia en temas relacionados con Género y especialmente
en Derechos Humanos de las Mujeres.

Especificos y
accesos a las
plataformas

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

mOCO0O0O0

Habilidades

O Habilidad para solucionar problemas.
[ Habilidad para gestionar el tiempo.
B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos
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B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
M Habilidad de comprension de lectura y escritura.

M Habilidad verbal.

M Habilidad de redaccion.

0 Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

W Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ |

2 Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Qomprgmiso con la ] 10 Innovacion y creatividad |
institucion

4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]

5 | Disciplina [ | 12 | Motivacion [ ]

6 | Discrecién | 13 | Puntualidad [ |

7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

B Oficina de la Secretaria Técnica

O Oficina compartida (méas de 3 personas)
O Taller

[0 Bodega

1 Exterior de un edificio

O En la calle

1 En el campo

U Otros

Riesgos

(1 Inhalacién de gases o substancias venenosas
M Caidas en los pasillos

M Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

O Fatiga postural

M Fatiga Visual

L] Comisiones en el interior de la replblica
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Especifique:

Consecuencias

M Pérdida de vida
M Pérdida de la vista o el oido
M Pérdida de brazos o piernas
M Heridas que provocarian incapacidad
M Lesiones de la columna
B |esiones musculares
U Heridas leves
B Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

B Mental:Analisis, sintesis y

Fisico
. desarrollo de documentos

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

1 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacion para sus tareas
LI Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Funcional: SUBCOORDINADOR
Nombre del . . .
Puesto Nominal: Director Ejecutivo IV Cadigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin especialidad Cédigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Subcoordinacion
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Coordinador
Subalternos . Cantidad de Personas a
Directores Su cargo 8

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

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

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. 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,;

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

3. Velar por la elaboracién y cumplimiento de la planificacion estratégica y operativa de la Secretaria
Técnica.

TAREAS PERIODICAS

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

2. Participar y/o presidir cuando sea designado por el secretario, los comités, subcomités y grupos de
trabajo relacionados con su ramo;

TAREAS EVENTUALES

1. Sustituir al Coordinador en caso de ausencia temporal; v,
2. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean de su

competencia.
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IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

Especifique:

0 Fondo rotativo

0] Caja Chica

O Cheques

O Vales de Combustible
U Otros

Manejo de bienes:

Especifique:

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
M Fungibles

M Vehiculos

0 Otros

Manejo de
Informacion:

Especifique:

H Convenios

B Contratos

B Nombramientos
B Acuerdos Internos
M Resoluciones

O Libros de actas

0 Expedientes

O Polizas

U Otros

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucion:

Con todo el personal de la Institucion

Con personas fuera de la Institucién:

Funcionarios y servidores publicos

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Coordinador

DESCENDENTE: Directores y subdirectores
HORIZONTAL.: N/A

EXTERNA: Funcionarios y servidores publicos

VIIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B Licenciatura

0 postgrado o Maestria
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U Doctorado
Especificar: Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias Econémicas, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales y carreras afin a la Seguridad. Colegiado
activo. Preferible con estudios de maestria en Seguridad Publica o carrera afin.

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

M 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: Seguridad y Administracion Publica.

Conocimientos

El presidente de la Republica nombrard a propuesta del

Generales . PR
Coordinador de la Secretaria Técnica.

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

Ooogoood

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

O Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

[ Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
[ Habilidad de comprension de lectura y escritura.

H Habilidad verbal.

[0 Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

0 Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

0J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | W 8 | Honestidad. [ ]
> _Buenas relaciones ] 9 Iniciativa. m
interpersonales
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Compromiso
institucién

con

10 Innovacién y creatividad

Confiabilidad

11 | Lealtad.

Disciplina

12 | Motivacion

Discrecién

13 | Puntualidad

~Nojob~h| W

Etica

14 | Responsabilidad

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

M Oficina de la Secretaria Técnica

O Oficina compartida (méas de 3 personas)
O Taller

[0 Bodega

1 Exterior de un edificio

O En la calle

O En el campo

U Otros

Riesgos

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
L Caidas en los pasillos

[ Contactos eléctricos

L] Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

M Fatiga postural

B Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

Especifique:

Ul Pérdida de vida

U Pérdida de la vista o el oido

0l Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
B Lesiones de la columna

O Lesiones musculares

U Heridas leves

O Enfermedades

Manejo de Cuentas

externas:

Especifique:

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

1 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
O Ingreso a Servidores y/o otros

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacién para sus tareas
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L1 Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del ASISTENTE EJECUTIVA DE SUBCOORDINADOR
Puesto Funcional:
Nombre del
Puesto Nominal: Asistente Profesional IV Cédigo puesto 9740
nominal:
Especialidad: Administracién Cdédigo Especialidad: 0007
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Subordinacion
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Subcoordinador
Subalternos 0 Cantidad de Personas 0
a su cargo

Il. OBJETIVO 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 subcoordinador.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1.
2.

w

9.

Realizar todas las actividades secretariales relacionadas del &rea asignada;

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

Tomar dictados de su superior y transcribirlos;

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

. Dar seguimiento a requerimientos planteados por el Subcoordinador, tanto en las unidades internas,

como a instituciones ajenas a la Secretaria;

Realizar la convocatoria para las diversas reuniones que se programan;

Elaborar solicitudes de insumos de oficina y cualquier otro requerimiento planteado por el
Subcoordinador;

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

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

10. Recibir y hacer llamadas telefonicas;
11. Llevar agenda de reuniones y citas de su superior;
12.Recibir visitantes y dar informaciones sencillas, previamente autorizadas; vy,
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Descripcién

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

TAREAS PERIODICAS

1. Mantener informes regulares sobre el estado de proyectos, tareas y otras responsabilidades.

2. Recordar al ejecutivo sobre fechas limite, reuniones importantes y otras responsabilidades clave.
3. Preparar la documentacién necesaria, agendar reuniones.

4. Coordinar eventos corporativos, conferencias y reuniones.

TAREAS EVENTUALES

Realizar investigaciones especificas en areas relevantes para ayudar en la toma de decisiones
Colaborar en proyectos especiales segun las necesidades de la empresa o el ejecutivo.

Asistir en la identificacion y resolucién de problemas emergentes o situaciones criticas

Participar en programas de formacion y desarrollo para mantener y mejorar habilidades relevantes.
Proporcionar apoyo en situaciones de emergencia o cambios inesperados en la agenda o las
prioridades.

agrLONE

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

H Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques
1 Vales de Combustible
0 Otros

Especifique:

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: B Fungibles

O Vehiculos

[ Otros
Especifique:

U] Convenios

Ul Contratos

U Nombramientos
O Acuerdos Internos
U1 Resoluciones

|:¢:rr:§g;%i. O Libros .de actas
' O Expedientes
O Polizas
B Otros

Especifique: Oficios, correspondencia, informes, dictAmenes técnicos,
requisiciones y documentos administrativos, entre otros.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucion

Todo el personal de la Secretaria

Con personas fuera de la Institucion:

Dependencias de la institucion, otras instituciones y Ministerios

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Coordinador, Subcoordinador (a)
DESCENDENTE: N/A

HORIZONTAL.: Asistente de Coordinacién

EXTERNA: Instituciones, Ministerios y Dependencias

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

U Secundaria

B Diversificado

U Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: Carrera a nivel de diversificado, deseable con estudios universitarios

en Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses

B De 3 hasta 12 meses

U 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 afios

U1 De 10 afios en adelante
Especificar: En areas relacionadas al puesto

Generales

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

Conocimientos
Especificos y

accesos a las
plataformas

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Oooooo

Habilidades

B Habilidad para solucionar problemas.
B Habilidad para gestionar el tiempo.
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0 Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

O Habilidad para exponer y hablar en publico

0 Habilidad para elaborar informes.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ ]

5 Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Comprqmiso con la m 10 Innovacion y creatividad |
institucién

4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ |

5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ ]

6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |

7 | Etica n 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

O Oficina de la Secretaria Técnica
B Oficina compartida (méas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
O Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especifique:

Riesgos

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
B Caidas en los pasillos

[ Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

B Fatiga postural

54




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones £o/354

Especifique:

W Fatiga Visual
LJ Comisiones en el interior de la repUblica

Consecuencias

Especifique:

[ Pérdida de vida

O Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
U Lesiones de la columna

[ Lesiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades

Esfuerzo

0 Fisico

Manejo de esfuerzo fisico en
manejo de equipo, mantenimiento

otros.

B Mental

Analisis, sintesis y desarrollo

documentos.

de

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

g_fernas:
[ Ingreso a Servidores y/o otros

SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacién para sus tareas
O Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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XI.

UNIDAD DE AUDITORIA

De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 166-2011, Reglamento
de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; la Unidad de Auditoria Interna
es la responsable de realizar auditorias financieras y administrativas con caréacter
permanente a las unidades responsables de ejecutar el presupuesto asignado al

Consejo Nacional de Seguridad por medio de la Secretaria Técnica, asi como

presentar los informes que le sean requeridos por el Coordinador. Le corresponden

las siguientes funciones:

a. Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar que los registros y controles de las
operaciones presupuestarias, contables y de tesoreria que se lleven a cabo en
cumplimiento de las normas de control interno;

b. Velar por que los procesos de adquisiciones de bienes y servicios sean
razonables y satisfagan los procedimientos que establece la Ley de
Contrataciones del Estado y otras leyes de la materia;

c. Evaluar las estructuras de organizacion, funciones y objetivos de las areas
técnicas y administrativo-financiera, con el fin de optimizar el funcionamiento de
los mismos, debiendo elaborar y presentar, para el efecto, las recomendaciones
pertinentes;

d. Velar por que se dé cumplimiento a los procedimientos de control administrativo
y financiero, asi como presentar las recomendaciones de su implementacion
cuando se requiera,

e. Evaluar la conveniencia, eficacia, eficiencia y economia en la ejecucion de los
programas, proyectos, procesos u operaciones realizadas por la Secretaria
Técnica en la prestacion de los servicios que constituyen su actividad sustantiva;

f. Evaluar la oportunidad, utilidad y calidad de la informacion financiera y
administrativa que es centralizada en la unidad de administracion financiera y
otras unidades, establecidas por el sistema integrado de administracion
financiera y control, para satisfacer los requerimientos de informacion de los
diferentes usuarios en la toma de decisiones;

g. Verificar la correcta aplicacion y cumplimiento de las politicas, normas,
procedimientos de control interno, leyes y regulaciones relacionadas con las
funciones de la Secretaria Técnica y sus operaciones, como medio para
asegurar la consecucién de los objetivos;

h. Fungir como ente asesor y facilitador en la proposiciébn de las alternativas
tendentes a fortalecer y mejorar los controles internos que promueven una
rendicion de cuentas oportuna y transparente; y
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i.  Cumplir las demas funciones que le correspondan conforme a la ley y
reglamentos vigentes y las que en el futuro se emitan en el campo de su
competencia.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA:

DIRECTOR DE AUDITORIA

INTERNA

ANALISTA DE AUDITORIA
INTERNA
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto
Funcional: DIRECTOR DE AUDITORIA
Nombre del Puesto . . .
Nominal: Director Ejecutivo Il Codigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cadigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Auditoria Interna
Ubicaciéon Administrativa: Subdireccion N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Coordinador
Subalternos . Cantidad de Personas a
Analista su cargo 1

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a una organizacion a cumplir sus objetivos, aportando un enfoque sisteméatico y disciplinado para
evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de gestion de riesgo, control y direccion.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES
1.

Evaluar las estructuras de organizacion, funciones y objetivos de las areas técnica y administrativo-
financiera, con el fin de optimizar el funcionamiento de los mismos, debiendo elaborar y presentar, para
el efecto, las recomendaciones pertinentes.

Velar porque se dé cumplimiento a los procedimientos de control administrativo y financiero, asi como
presentar las recomendaciones de su implementacién cuando se requiera.

Supervisar que el personal cumpla debidamente sus obligaciones a través de la planificacién y
ejecucion del trabajo de auditoria, conforme a las normas y procedimientos aplicables.

Evaluar la conveniencia, eficacia, eficiencia y economia en la ejecucion de los programas, proyectos,
procesos u operaciones realizadas por la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad en la
prestacion de los servicios que constituyen su actividad sustantiva.

Realizar las auditorias cumpliendo con las normas internas, normas generales del control interno
Gubernamental, asi como otras leyes aplicables, con el fin de garantizar una adecuada gestion.
Cumplir las demas funciones que le correspondan a la ley y reglamentos vigentes y las que en el futuro
se emitan en el campo de su competencia.

TAREAS PERIODICAS
1. Asesorar en la inspeccion, vigilancia y supervision de los registros y controles de las operaciones

presupuestarias, contables y tesoreria.
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Descripcién

TAREAS EVENTUALES

Secretaria.

2. Verificar para que los procesos de adquisiciones de bienes y servicios sean razonables y satisfagan
los procedimientos que establece la Ley de Contrataciones del Estado y otras leyes de la materia.

1. Denunciar ante la Coordinacion, la comision de posibles delitos o faltas que afecten los intereses de la

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

Especifique:

U Fondo rotativo

[ Caja Chica

O Cheques

1 Vales de Combustible
U Otros

Manejo de bienes:

Especifique:

B Equipo de computo
H Mobiliario de oficina
B Fungibles

O Vehiculos

U Otros

Manejo de
Informacion:

Especifique:

O Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
1 Resoluciones

M Libros de actas

B Expedientes

O Polizas

U Otros

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucion:

institucion.

Constantemente con el personal de la Unidad de Auditoria
Interna como rutina de trabajo y eventualmente con el
personal de las otras Direcciones que conforman
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Con personas fuera de la Institucién:

Con personal de las Direcciones de Auditoria Interna y otras
Direcciones del INEES y la IGSNS, si fuera necesario;
Comision de Auditoria en representacion de la Contraloria
General de Cuentas.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Coordinador

DESCENDENTE: Analistas, personal de guardiania, mantenimiento y pilotos

HORIZONTAL: Directores

EXTERNA: Directores de Auditoria Interna de INEES, IGSNS y Auditor designado
por CGC.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

[ Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Contador Publico y Auditor. Colegiado Activo. De preferencia con
estudios a nivel de Maestria.

Experiencia
Laboral

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

U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: En Instituciones de Gobierno

Conocimientos

Generales

Experiencia en Gestion en Administracion Piblica
Certificacién de conocimiento en la Administracién Publica
Curso Introductorio al Sistema Nacional de Seguridad

Especificos y
accesos a las
plataformas

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

BOOO0O0O
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Otros: Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental y otras emitidas por la Contraloria General de
Cuentas.

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

O Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
Buenas relaciones | g Iniciativa. m
2 interpersonales 9
3 | Compromiso con la institucion m 10 | Innovacion y creatividad O
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [ ]
5 Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 Discrecion | 13 | Puntualidad |
7 | Etica [ ] 14 | Responsabilidad m
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IX. CONDICIONES DE TRABAJO

B Oficina de la Secretaria Técnica
O Oficina compartida (més de 3 personas)
O Taller

[0 Bodega
Lugar de trabajo O Exterior de un edificio

O En la calle
O En el campo
[ Otros

Especifique:
O Inhalacion de gases o substancias venenosas
[ Caidas en los pasillos
U Contactos eléctricos

Riesgos [ Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental
B Fatiga postural
H Fatiga Visual
L1 Comisiones en el interior de la republica

Especifique:
O Pérdida de vida
[ Pérdida de la vista o el oido
O Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
[ Lesiones de la columna

e L1 Lesiones musculares

L Heridas leves
B Enfermedades

Especifique:

O Fisico B Mental

Esfuerzo

Manejo de esfuerzo fisico en manejo
de equipo, mantenimiento otros. documentos

Manejo de Cuentas

externas:

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

B SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
B Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique: SAG-UDAI-WEB.

Condiciones ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
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B Buena iluminacién para sus tareas
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00.
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Nombre del Puesto .
Funcional: ANALISTA DE AUDITORIA INTERNA
Nombre del Puesto .
Nominal: Profesional Ill Codigo puesto nominal: 5030
Especialidad: Auditoria Cdédigo Especialidad: 0048
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccién Auditoria Interna
Ubicacién Administrativa: Subdireccion
Departamento
Jefe Inmediato Director de Auditoria Interna
Cantidad de Personas a
Subalternos N/A Su cargo 0

. OBJETIVO 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 realizacién del
proceso de revision de campo, para proveer la informacién necesaria que debe ser sometida a evaluacion
y analisis.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

2.

TAREAS PERMANENTES
1.

Participar en el marco de su competencia, en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad,
asi como de las metas y productos del Plan Anual de Auditoria.

Realizar proyectos de documentos de planificacion, en cumplimiento a los criterios técnicos
establecidos por la Contraloria General de Cuentas.

Obtener y analizar la documentacion y evidencia necesaria para los procesos de auditorias de
cumplimiento, financieras, operacionales y/o combinadas, debidamente planificadas y especiales que
sean requeridas.

Realizar cédulas de trabajo con base a las evaluaciones realizadas en cumplimiento a los criterios
técnicos establecidos por la Contraloria General de Cuentas.

Registrar, clasificar, escanear, archivar y resguardar la correspondencia, expedientes y documentos
fisicos y electronicos que ingresan y egresan de la Unidad.

TAREAS PERIODICAS
1.

Realizar oficios de traslado de los informes de las auditorias finalizadas a la Contraloria General de
Cuentas, en cumplimiento al plazo legal establecido.

Realizar arqueos de caja chica y del fondo rotativo institucional de forma sorpresiva, en aras de velar
por el cumplimiento del marco juridico, calidad del gasto y transparencia en las operaciones.
Comprobar el saldo de la tarjeta de compras institucional de la Secretaria Técnica de forma sorpresiva.
Realizar borrador de actas de las actividades de la Unidad de Auditoria Interna cuando corresponda.
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Descripcién

TAREAS EVENTUALES

de la Unidad.

1. Realizar oficios, formularios, boletas fisicas y de sistemas automatizados, requerimientos de
suministros de oficina o adquisiciones y otras que sean necesarios para el desarrollo de las actividades

2. Organizar y dar seguimiento a la agenda de reuniones, eventos y actividades programadas por el
Director a nivel interno y externo de la Unidad.

3. Reuvisar, integrar y gestionar el envio de respuesta de las solicitudes requeridas en el Marco de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

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

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

Especifique:

O Fondo rotativo

O Caja Chica

0 Cheques

O Vales de Combustible
U Otros

Manejo de bienes:

Especifique:

B Equipo de computo
H Mobiliario de oficina
M Fungibles

O Vehiculos

U Otros

Manejo de
Informacion:

Especifique:

U] Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
I Resoluciones

M Libros de actas

M Expedientes

O Polizas

U Otros

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucion:

Constantemente con el personal de la Unidad de Auditoria
Interna como rutina de trabajo y eventualmente con el personal
de las otras Direcciones que conforman la institucion.
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Con personas fuera de la Institucién:

General de Cuentas.

Comisién de Auditoria en representacion de la Contraloria

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Directores

DESCENDENTE: Servidores Publicos del nivel operativo

HORIZONTAL: Analistas, personal de guardiania, mantenimiento y pilotos.

EXTERNA: Directores de Auditoria Interna de INEES, IGSNS y Auditor designado por
CGC.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

[ Secundaria

B Diversificado

U Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: 5to. Semestre de la Carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

Experiencia Laboral

O 0 a 3 meses

U 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 afios hasta 10 afios

1 De 10 afios en adelante
Especificar: En Auditoria Gubernamental.

Generales

Experiencia en Gestién en Administracion Pablica
Certificacion de conocimiento en la Administracion Publica

Curso Introductorio al Sistema Nacional de Seguridad

Conocimientos

Especificos y
accesos a las
plataformas

Sistema GUATENOMINAS

Sistema de GUATECOMPRAS

Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros: Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental y otras emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, SAG-UADI-WEB, Manual y normas de
Auditoria Interna Gubernamental y ordenanza de Auditoria
Interna.

BOOOOO
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Habilidades

O Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

H Habilidad verbal.

M Habilidad de redaccion.

W Habilidad numérica

0 Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

U Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

O Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad.

Buenas relaciones | Iniciativa. u
2 interpersonales 9
3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacion y creatividad
4 Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]
5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad |
7 | Etica [ ] 14 | Responsabilidad ]
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. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

M Oficina de la Secretaria Técnica

O Oficina compartida (més de 3 personas)
O Taller

] Bodega

1 Exterior de un edificio

O En la calle

O En el campo

U Otros

Riesgos

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
B Caidas en los pasillos

[ Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

B Fatiga postural

B Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

Especifique:

[ Pérdida de vida

B Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

1 Heridas que provocarian incapacidad
O Lesiones de la columna

U Lesiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades

Esfuerzo

U Fisico
Manejo de

otros.

H Mental

esfuerzo fisico en | Analisis, sisntesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento | documentos.

Manejo de Cuentas

externas:

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

[0 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
W Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique: SAG-UDAI-WEB.

Condiciones ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00.
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Xll. DIRECCION ADMINISTRATIVA:

La Direccion Administrativa es la responsable de la administracién de los recursos

materiales, de infraestructura y servicios generales de la Secretaria Técnica. Le

corresponden las siguientes funciones:

a. Fortalecer a la Secretaria Técnica para desarrollar las labores administrativas para

el funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad;

b. Desarrollar las actividades administrativas para la correcta administracion de los

recursos asignados a la Secretaria Técnica;

c. Administrar la unidad de Informacién Publica;

d. Brindar soporte, dentro del dmbito de su competencia, a la Comisién de

Asesoramiento y Planificacion; vy,

e) Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de los procedimientos de seguridad

interna de la Secretaria Técnica.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE
INFORMACION
UNIDAD DE PUBLICA
ARCHIVO Y
RESGUARDO DE
DOCUMENTACION
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS Y o e 0 DEPARTAMENTO
CONTRATACIO- DE ALMACEN
v GENERALES
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I.IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Euncional: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Nombre del . . .
Puesto Nominal: Director Ejecutivo |l Caodigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cdédigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I -
Direccion Administrativa
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion No aplica
Departamento No aplica
Jefe Inmediato Subcoordinador
Subalternos Jefes de Cantidad de Personas
departamento y a su cargo 5
unidades

Il. OBJETIVO DEL PUETO

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 &reas, unidades y
departamentos de la dependencia, con el fin de facilitar la consecucién del Plan Operativo Anual.

1. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES
1. Supervisar eficientemente la gestién de adquisiciones de bienes materiales, suministros y

servicios, coordinando la Direccion Administrativa y creando los mecanismos de coordinacion
necesarios para el eficaz desempefio de las labores administrativas de la Secretaria bajo su
responsabilidad, incluyendo la distribucién de los materiales, suministros y equipo segun la
programacion y sistemas establecidos.

. Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de los procedimientos de seguridad interna de la
Secretaria Técnica.

. Coordinar y supervisar las actividades de los Departamentos de Almacén, Servicios Generales,
Unidad de Informacion Publica, y Compras y Contrataciones.

. Planificar y coordinar las actividades del personal a su cargo sobre el mantenimiento,
reparaciones, transportes y demas servicios generales de apoyo y logistica necesario para el
buen funcionamiento de la Secretaria Técnica.

TAREAS PERIODICAS
1. Revisar y autorizar la actualizacion de los ingresos y egresos de almacén.
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Descripcién

para la Secretaria Técn

TAREAS EVENTUALES

asignados;

competencia.

ica.

2. Dirigir y supervisar la gestion de limpieza, mantenimiento, mensajeria y el personal a cargo de
estas actividades, incluyendo la supervisién de los conductores de vehiculos.
3. Supervisary dirigir al encargado de la programacién del plan de adquisicion de bienes y servicios

4. Coordinar y dirigir el control y mantenimiento de los vehiculos de la Secretaria Técnica para
garantizar el buen uso y funcionamiento de estos.

1. 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

2. Velar porque la Unidad de Informacién Publica cumpla con los procedimientos y efectividad de
la distribucion de la informacion solicitada;
3. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean de su

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

U Fondo rotativo

1 Caja Chica

O Cheques

[ Vales de Combustible
O Otros

Especifique:

Manejo de bienes:

B Equipo de computo
H Mobiliario de oficina
M Fungibles

W Vehiculos

O Otros

Especifique:

Manejo de
Informacion:

U Convenios

O Contratos

L1 Nombramientos
B Acuerdos Internos
H Resoluciones

M Libros de actas

B Expedientes

M Polizas

U Otros

Especifique:
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la
Institucion:

Coordinacioén, Subcoordinacion, Direcciones, Departamentos y
Unidades.

Con personas fuera de la Institucion:

Publico en General.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Sub-Coordinador
DESCENDENTE: Jefes de Departamento
HORIZONTAL: Directores

EXTERNA: Publico en General.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

Especificar:

O Primaria

[ Secundaria

U Diversificado

B Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Econdmicas, Administracién Publica, Contador Publico y Auditor, Administracion de
Empresas. Colegiado activo.

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

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

Especificar: Administracién publica.

Conocimientos

Generales

Experiencia en Gestion en Administracion Publica.
Certificacién de conocimiento en la Administracién Publica.

Especificos y
accesos a las
plataformas

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros:

EEEEN

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.
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B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

M Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ ]

5 Buenas relaciones ] 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Compromiso con la m 10 Innovacion y creatividad |
institucion

4 | Confiabilidad [ ] 11 | Lealtad. [ ]

5 | Disciplina || 12 | Motivacion [ ]

6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |

7 Etica | 14 Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

M Oficina de la Secretaria Técnica
O Oficina compartida (méas de 3 personas)
O Taller
0 Bodega
1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
O Otros
Especifique:
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[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
[ Caidas en los pasillos
[ Contactos eléctricos
Riesgos [ Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental
[ Fatiga postural
1 Fatiga Visual
LJ Comisiones en el interior de la repUblica
Especifique:

Ul Pérdida de vida

Ul Pérdida de la vista o el oido

0l Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias U Lesiones de la columna

O Lesiones musculares

U Heridas leves

O Enfermedades

Especifique:
O Fisico B Mental
Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en | Analisis, sintesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento | documentos.
otros.
Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:
Manejo de Cuentas B SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:
Condiciones : Ergono.mla.molelarlo y equipo de oficina
ambientales Buena_ |I_qm|naC|qn para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I.IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre de ENCARGADO ARCHIVO GENERAL
Puesto Funcional:
Nombre del . .
Puesto Nominal: Asistente Profesional | Caédigo puesto nominal: 9720
Especialidad: Sin Especialidad Cdodigo Especialidad: 0028
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Administrativa
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento Unidad de Archivo
Jefe Inmediato Director Administrativo
Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Resguardar, codificar y archivar de forma ordena los documentos generados en la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad; asi mismo establecerprocedimientos y reglas
para la entrega y reproducciéon de documentos con la finalidad de mantener un control de los
documentos archivados.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

n

o gk w

TAREAS PERMANENTES:
1.

Clasificar, ordenar y seleccionar los documentos ingresados, custodiados por cada Direccién, asi como
los documentos que ya se encuentran dentro del archivo.

Registrar, en un medio electrénico (base de datos-Bitfile). Aquella informacion generada por la
descripcion de los documentos, para facilitar su recuperacion.

Atender a las demas direcciones sobre diversas consultas.

Velar por el resguardo de los documentos.

Llevar el control de los documentos técnicos e informativos que ingresan a la unidad de archivo.
Proporcionar datos e informacion.

TAREAS PERIODICAS

Llevar el registro de los documentos que ingresan al archivo.

. Rotular unidades de instalacién de documentos.

Informar y elaborar un informe mensualmente a la Jefatura inmediata acerca de las actividades
realizadas.

Trasladar al area de trabajo y aprestar la documentacion a describir.

Investigar sobre temas especificos de archivista en bibliografia e internet
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Descripcién

TAREAS EVENTUALES

Consejo Nacional de Seguridad.

jefe inmediato para su aprobacion.

1. Brindar asesoria de la divisién a su cargo de las diferentes direcciones de la Secretaria Técnica del
2. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos para el mantenimiento de los archivos de la

documentacién generada, establecida por los érganos responsables.
3. Emitir opinién técnica sobre asuntos relacionados al area de reproduccion y archivo, y los presenta al

Resolver asuntos técnico-administrativos que se presenten a su consideracion.

o s

microorganismos.

6. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe Inmediato Superior.

Velar porgue los documentos estén protegidos de los agentes quimicos, climéticos, biolégicos y

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

U Fondo rotativo

[] Caja Chica

O Cheques

0 Vales de Combustible
O Otros

Especifique:

Manejo de bienes:

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
W Fungibles

O Vehiculos

O Otros

Especifique:

Manejo de
Informacion:

U Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones

I Libros de actas

B Expedientes

O Polizas

U Otros

Especifique:
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucion: Coordinacién, Subcoordinacién, Direcciones,
Departamentos y Unidades.

Con personas fuera de la Institucion: No aplica

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director Administrativo
DESCENDENTE: N/A
HORIZONTAL: N/A
EXTERNA: N/A

VIIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria
[0 Secundaria
B Diversificado
O Licenciatura
Educacion 0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Carrera a nivel de diversificado, deseable estudios universitarios

iniciados.
00 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
B De 1 afio hasta 3 afios
Experiencia [ De 3 afios hasta 5 afios
Laboral U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afos
I De 10 afos en adelante
Especificar: tareas afines al puesto.

Experiencia en Gestion en Administracién Pdublica, Archivo
Generales dosumentacién Y
O Sistema GUATENOMINAS
O Sistema de GUATECOMPRAS
Conocimientos | Especificosy | Y Sistema de SIGES
accesos a las (] Sistema de SICOIN
p|ataf0rmas O Sistema SIPLAN
u Legislacion Nacional
Otros
Habilidades O Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.
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0 Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

O Habilidad para exponer y hablar en publico

0 Habilidad para elaborar informes.

O Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
[ Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo O 8 | Honestidad. |

> Buenas relaciones m 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Comprgmiso con la m 10 Innovacion y creatividad O
institucién

4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. O

5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ |

6 | Discrecion I 13 | Puntualidad H

7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

B Oficina de la Secretaria Técnica
O Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
O Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especifique:
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Riesgos

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

[ Caidas en los pasillos
O Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental

M Fatiga postural

H Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la republica
Especifique: Usuales de Oficina, Cajas pesadas

Consecuencias

Ul Pérdida de vida
U Pérdida de la vista o el oido
0l Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
B Lesiones de la columna
B Lesiones musculares
U Heridas leves
O Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

B Fisico m Mental

Manejo de esfuerzo fisico en | Analisis, sintesis y
manejo de equipo, mantenimiento | documentos
otros.

desarrollo

de

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas vy

externas:

] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacién para sus tareas
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del < .
Puesto Euncional: ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
Nombre del .
Puesto Nominal: Profesional Cadigo puesto nominal: 5030
Especialidad: Administracién Cdédigo Especialidad: 0007
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 |:|
Direccion Direccion Administrativa
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion No aplica
Departamento No aplica
Jefe Inmediato Director Administrativo
Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, dirigir, supervisar y controlar la correcta aplicacion de las politicas, normas y procedimientos
de acceso y manejo de la informacion publica, relativos a la recepcién, atenciéon y seguimiento de
solicitudes de informacién. Asi como, crear los canales de comunicacién que contribuyan al mejoramiento
de la atencién &gil y transparente de usuarios internos y externos que demanden informacion de caracter
publico de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Formular e implementar la politica interna de manejo y administracién de la informacién puablica de la
Secretaria, dentro de los pardmetros que establece la Ley de Acceso a la Informacién Publica y la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

2. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, en las formas previstas en la Ley;

3. Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de la informacion puablica;

4. Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o notificar la
negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa;

5. Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre que seencuentre enlos
archivos de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad;

6. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contenganla informacion
publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion de la materia;

7. Recibir la solicitud de Recurso de Revisién en materia de informacion publicay remitirla inmediatamente
a la Direccion de Asesoria Juridica de la Secretaria Técnica para su conocimiento y resolucién,
observando las formalidades que establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica;
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Descripcién

Republica.

TAREAS PERIODICAS
1. Cargar la informacién publica de oficio en la pagina web de la Secretaria de forma mensual
2. Solicitar la informacion publica de oficio a las distintas Direcciones y dependencias de la Institucion.

3. Realizar Informe mensual de Pertenencia Sociolingiistica.

4. Realizar un informe mensual de las solicitudes de informacion publica requerido por el Congreso de la

TAREAS EVENTUALES
1. Realizar Informe Preliminar y Final Anual de las solicitudes de informacién requerido por la PDH.

8. Coordinar, previa autorizacion de la autoridad superior, 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,

9. Cualquier otra atribucién que sefiale la Ley de Acceso a la Informacién 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.

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

Especifique:

O Fondo rotativo

0 Caja Chica

0 Cheques

O Vales de Combustible
U Otros

Manejo de bienes:

Especifique:

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
W Fungibles

O Vehiculos

U Otros
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Manejo de
Informacion:

L1 Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
1 Resoluciones

1 Libros de actas

0 Expedientes

O Polizas

H Otros

Especifique: Informacién Publica de oficio articulo 10 de la Ley de Informacion
Publica y la informacion que toda persona civil o juridica solicite.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro
Institucion:

de la | Coordinacion, Subcoordinacion, Direcciones, Departamentos y

Unidades.

Con personas fuera de la Institucién: | Publico en general que solicita informacion.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director Administrativo
DESCENDENTE: No aplica
HORIZONTAL.: Jefes de Departamento
EXTERNA: Pudblico en general

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

0 Secundaria

B Diversificado

U Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: Carrera a nivel diversificado y 5to. Semestre de la Licenciatura en

Ciencias Juridicas y Sociales, en Ciencia Politica, Contador Publico
y Auditor, administracion publica o carrera afin.

Experiencia
Laboral

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 afios
U De 10 afios en adelante
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Especificar:

Informacién Publica y conocimiento de la Ley de Acceso a la

Informacién Publica.

Conocimientos

Generales

Experiencia en Gestién en Administracién Publica

Especificos y
accesos a las
plataformas

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

mOOO00

Habilidades

Habilidad
Habilidad
Habilidad

Habilidad
Habilidad

|

|

O

|

O

(|

O

O Habilidad
O

|

B Habilidad
(|

|

(|

(|

Otras
Especificar:

Habilidad para solucionar problemas.

para gestionar el tiempo.
para elaborar planes, programas y proyectos
para clasificar y organizar documentos e informacion.

Habilidad de comprension de lectura y escritura.
Habilidad verbal.
Habilidad de redaccion.

numeérica

para exponer y hablar en publico

para elaborar informes.

para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

Capacidad de andlisis y sintesis.
Facilidad de comunicacion.
Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo ] 8 | Honestidad. [ |

2 Buenas relaciones | m 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Comprgmiso con la| m 10 Innovacion y creatividad O
institucion

4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]

5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ ]|

6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [

7 | Etica | 14 | Responsabilidad m
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IX. CONDICIONES DE TRABAJO

[ Oficina de la Secretaria Técnica
B Oficina compartida
O Taller
(1 Bodega
Lugar de trabajo O Exterior de un edificio
O En la calle
1 En el campo
0 Otros
Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
O Caidas en los pasillos
[ Contactos eléctricos
Riesgos 0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental
B Fatiga postural
Bl Fatiga Visual
LJ Comisiones en el interior de la republica
Especifique:

U Pérdida de vida
Ul Pérdida de la vista o el oido
U1 Pérdida de brazos o piernas
(1 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias O Lesiones de la columna
O Lesiones musculares
U Heridas leves
B Enfermedades
Especifique:

. Fisico B Mental
Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en
manejo de equipo, mantenimiento
otros.

Analisis, sintesis y desarrollo de
documentos.

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas: 0 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

B Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique: Sistemas de control interno de la Institucion.

Manejo de Cuentas

U Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

Condiciones B Buena iluminacién para sus tareas
ambientales L . .
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Euncional: JEFE DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Nombre del . .
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 1V Cédigo puesto nominal: 9840
Especialidad: Compras y Suministros Cédigo Especialidad: 0070
Cantidad de
puestos: 01 Renglén Presupuestario: 011 . 022 I_I
Direccion Administrativa
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion No aplica
Departamento Compras y Contrataciones
Jefe Inmediato Director Administrativo
Subalternos Analista de Compras Cantidad de Personas 01
a su cargo

. OBJETIVO 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.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

1.
2.
3.

10.

TAREAS PERMANENTES:

Gestionar los requerimientos de compras autorizados por la Direccién Administrativa.

Realizar las publicaciones respectivas en el Sistema Guatecompras y SIGES.

Establecer los criterios de andlisis comparativo de precios cotizados para la compra de productos o
equipos por medio de las modalidades de Baja Cuantia, compra directa Con Oferta Electrénica,
Cotizacion y Licitacion.

Verificar el proceso de compra de productos, evaluando la calidad de estos en beneficio de la Secretaria
Técnica.

Supervisar el control de servicios contratados para el funcionamiento de las oficinas de la Secretaria.
Brindar visto bueno a los informes, reportes, requerimientos entre otros realizados por el personal a su
cargo.

Supervisar el desempefio de las tareas del personal a su cargo.

Administrar las actividades técnicas y administrativas que se realizan dentro del Departamento de
Compras bajo su responsabilidad.

Realizar todas las actividades con los eventos de cotizacion y licitacion realizados por la coordinacion,
con la finalidad de fortalecer las capacidades de gestion y de apoyo en la transparencia de los procesos
gue la Coordinacion realiza;

Realizar los procesos de elaboracién de actas de negociacion y contratos administrativos
correspondientes a las diferentes modalidades de compra, con el propésito de dar cumplimiento a los
procedimientos establecidos;
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Descripcién

11. Coordinar con la Direccién Administrativa las compras en las actividades relacionadas a los procesos
de gestion y ejecucién de contrato abierto asegurando el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos segun las normativas vigentes;

12. Realizar las actividades relacionadas a las compras durante las distintas reuniones de trabajo y mesas
técnicas relacionadas al tema de adquisiciones y contrataciones en general, con el proposito de emitir
las opiniones que considere pertinentes;

13. Atender las solicitudes que sobre la ejecucién de contrato haga la Secretaria Técnica 0 sus
autoridades superiores.

14. Velar por mantener procesos transparentes haciendo uso de la Ley de Compras y Contrataciones y su
Reglamento.

TAREAS PERIODICAS

1. Coordinar la elaboracién del presupuesto anual de compras de bienes, servicios y diferentes
modalidades de compras y contrataciones.

2. Gestionar los requerimientos de compras autorizados por la direccidon Administrativa.

Realizar las publicaciones respectivas en el Sistema Guatecompras y SIGES.

4. Establecer los criterios de analisis comparativo de precios cotizados para la compra de productos o
equipos por medio de las modalidades de baja cuantia, compra directa con oferta electrénica, cotizacion
y licitacion.

5. Verificar el proceso de compra.

w

TAREAS EVENTUALES

1. Apoyar administrativamente a las Direcciones en diferentes eventos que organiza la Institucion.

2. Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Compras segun los requerimientos de la Institucién y sus
dependencias

3. Comunicar lineamientos relacionados a las compras y contrataciones que se realicen en la Institucién.

Elaborar el Acta de Negociacion de compras unificadas por modalidad de baja cuantia.

5. Asistir a reuniones gque se convoquen.

&

IV. RESPONSABILIDADES

O Fondo rotativo

M Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques

O Vales de Combustible
U Otros

Especifique: solicitud de vales de caja chica para compras emergentes

M Equipo de computo
Manejo de bienes: M Mobiliario de oficina
M Fungibles
O Vehiculos
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U Otros
Especifique:
LI Convenios
O Contratos
L1 Nombramientos
U Acuerdos Internos
Manejo de L] Resoluciones
Informacion: Libros de actas
B Expedientes
M Pdlizas
U Otros
Especifique:
V. RELACIONES DEL PUESTO
Con personas dentro de la Con el personal del Departamento como rutina de trabajo,
Institucion: Jefatura de Servicios Generales, Jefatura de Almacén vy

eventualmente con el pe
rsonal de la Institucion

Con personas fuera de la Institucién: | Con personal de las otras dependencias de la Institucion, que
se relacionan laboralmente con el qué hacer del Departamento
y proveedores de bienes y servicios

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director Administrativo, Directores y Subdirectores de otras areas de la
STCNS

DESCENDENTE: Analista de compras, mensajeros, recepcionista

HORIZONTAL.: Jefes de Departamento

EXTERNA: Con proveedores, Direcciones de las Dependencias de apoyo

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria
U Secundaria
O Diversificado
B |icenciatura
Educacion U postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Pensum Cerrado en contaduria plblica y auditoria, administracion de
empresas, administracion publica, ingenieria o carrera afin al puesto.

00 a 3 meses

Experiencia O De 3 hasta 12 meses
Laboral B De 1 afio hasta 3 afios

O De 3 afios hasta 5 afos

88



CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 80/354

O De 5 afios hasta 7 afios

1 De 7 afios hasta 10 afios

O De 10 afios en adelante
Especificar: Experiencia en cargos similares, manejo del sistema de compras
gubernamentales y de la Ley de Contrataciones del Estado.

Gestion en Administracion Publica
Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Conocimientos Especificos y
accesos a las
plataformas

EmEmEN

M Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprension de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

W Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en pablico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

Habilidades

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |

2 Buenas relaciones u 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Qomprqmiso con la m 10 Innovacion y creatividad |
institucion

4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [}

5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ |

6 | Discrecion | 13 | Puntualidad |

7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]
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. CONDICIONES DE TRABAJO

0 Oficina de la Secretaria Técnica
B Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller

] Bodega
Lugar de trabajo L1 Exterior de un edificio

O En la calle
O En el campo
[ Otros

Especifique:
[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
M Caidas en los pasillos
[ Contactos eléctricos

Riesgos 0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

B Fatiga Mental
B Fatiga postural
M Fatiga Visual
LJ Comisiones en el interior de la republica

Especifique:
0 Pérdida de vida
[ Pérdida de la vista o el oido
U Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad

Consecuencias M | esiones de la columna

M |esiones musculares
B Heridas leves
B Enfermedades

Especifique:

O Fisico

Esfuerzo

Manejo de esfuerzo fisico en
manejo de equipo, mantenimiento

otros.

B Mental

documentos.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:

Especifique:

B SIGES/GUATECOMPRAS/ GUATENOMINAS
0 Ingreso a Servidores y/o otros

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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|.IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Euncional: ANALISTA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Nombre del .
Puesto Nominal: Profesional lll Caédigo puesto nominal: 5030
Especialidad: Compras y Suministros Cddigo Especialidad: 0070
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 . 022 I:I
Direccion Administrativa
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion No aplica
Departamento Compras y Contrataciones
Jefe Inmediato Jefe de Compras y Contrataciones
Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las actividades necesarias para la adquisicién y suministros de los bienes y servicios que se
requieran en la institucion, asi como los materiales que se manejen, para su oportuna distribucion y
empleo, que de acuerdo con sus necesidades soliciten las distintas Direcciones de la Secretaria Técnica.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. Cotizar el bien descrito en el requerimiento y solicitar autorizacién del Director Administrativo y Jefe
de Compras para realizar la compra, segun cuadro comparativo de proveedores.

2. Registrar organizada y sistematizada los expedientes en relacién con los servicios adquiridos de
telefonia fija, celular, agua, luz, suscripcion de periédicos y otros.

3. Registrar las facturas y documentacién de respaldo por compras realizadas, en el Sistema

Guatecompras.

Elaborar Actas Administrativas por compras de Baja Cuantia y publicarlas en cada NPG

Razonar facturas al dorso y velar por que tengan la firma correspondiente.

Velar porque los documentos enviados al almacén e inventarios sean devueltos en tiempo razonable

con la documentacion completa y trasladarla para pago.

7. Revisar proyectos de bases y documentos anexos, que corresponde a las compras bajo modalidad
de Compra Directa con Oferta Electrénica, cotizacion vy licitacion.

8. Elaborar actas administrativas relacionadas con las compras directas.

9. Elaborary evaluar las ofertas de los Eventos de Compra Directa con Oferta Electronica.

10. Contribuir con la elaboracion del Plan Anual de Compras.

11. Asistir técnica y administrativamente al Jefe de Compras en el desempefio de sus tareas.

12. Realizar la busqueda y compilacion de informacion e integracion de documentos para la formacion de
expedientes.

o gk
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Descripcién

© No ugrwONE

e

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

Registrar de manera organizada y sistematizada los expedientes del Departamento de Compras.
Seguimiento en el proceso de compras de bienes y suministros.

Seguimiento del proceso de pago a proveedores.

Elaborar informes periédicos del desempefio de actividades del Departamento de Compras a la
Direccién Administrativa.

Elaborar informes mensuales de informacién publica.

Conformacion del expediente de subgrupo 18 y realizar el proceso de aprobacion en Secretaria
General y publicacién en los diferentes Sistema, SIGES, Guatecompras y Guate néminas.

Realizar las publicaciones de la prestacion de servicios técnicos y profesionales de subgrupol8 en
Guatecompras, guate nominas y Contraloria General de Cuentas.

Publicar mensualmente los productos y factura de subgrupo 18.

Resguardo y documentacion de los archivos y registros del Departamento de Compras.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe inmediato superior.

TAREAS PERIODICAS

Inspeccionar y verificar materiales y equipos adquiridos

Seleccionar y llevar registros de proveedores;

Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia;

Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas concernientes al area decompras;
Elaborar reporte de informacién publica mensual.

Solicitar facturas a los proveedores que brindan los servicios basicos a la Institucion
Realizar compras de caja chica por emergencias suscitadas en la Institucion

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

TAREAS EVENTUALES

Apoyar administrativamente a las Direcciones en diferentes eventos que organiza la Institucion.
Publicar el Acta de Negociacion de compras unificadas bajo la modalidad de baja cuantia.
Archivar documentacién del Departamento de Compras.

Apoyar al Director Administrativo cuando lo requiera.

Asistir a reuniones que se convoquen.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo
B Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques

U vales de Combustible
U Otros
Especifique: Vales de caja chica para compras emergentes

B Equipo de computo

Manejo de bienes: B Mobiliario de oficina

B Fungibles
1 Vehiculos
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U Otros
Especifique:
LI Convenios
O Contratos
L1 Nombramientos
U Acuerdos Internos
Manejo de L] Resoluciones
Informacion: M Libros de actas
B Expedientes
M Pdlizas
U Otros
Especifique:
V. RELACIONES DEL PUESTO
Con personas dentro de la Constantemente con el personal del Departamento como rutina
Institucion: de trabajo, Jefatura de Servicios Generales, Jefatura de

Almacén y eventualmente con el personal de la Institucion

Con personas fuera de la Institucién: | Con personal de las otras dependencias de la Institucion, que
se relacionan laboralmente con el qué hacer del Departamento
y proveedores de bienes y servicios

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Con jefe inmediato, jefes de la STCNS

DESCENDENTE: Con mensajeros, recepcionista

HORIZONTAL.: Con analistas de la STCNS

EXTERNA: Con proveedores, y analistas de las Dependencias de la STCNS

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

[l Secundaria

B Diversificado

O Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Carrera a nivel diversificado y 5to. Semestre de la Licenciatura en
Administracion de empresas, ingenieria Industrial, Contador Publico y Auditor o
carrera afin al puesto.

Educacioén
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Experiencia
Laboral

00 a 3 meses

O De 3 hasta 12 meses

Bl De 1 afio hasta 3 afios

0 De 3 afios hasta 5 afios

O De 5 afios hasta 7 afios

1 De 7 afios hasta 10 afios

0 De 10 afios en adelante
Especificar: 1 afio minimo de experiencia en cargos similares, manejo del sistema
de compras gubernamentales y de la Ley de Contrataciones del Estado.

Conocimientos

Experiencia en Gestién en Administracion Puablica
Generales

Sistema SIPLAN
Legislacién Nacional
Otros:

] Sistema GUATENOMINAS
. [ Sistema de GUATECOMPRAS
Especificosy | m  sistema de SIGES
accesos a [ Sistema de SICOIN
las 0
[

plataformas

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
M Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

W Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

W Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 | Honestidad. [ ]
5 Buenas relaciones u 9 Iniciativa. m
interpersonales
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3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacion y creatividad |
Confiabilidad | 11 | Lealtad. [}
5 | Disciplina | 12 | Motivacién [ |
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica [ ] 14 | Responsabilidad |

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

U Oficina de la Secretaria Técnica
H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
Lugar de trabajo L1 Exterior de un edificio

O En la calle
O En el campo
[ Otros

Especifique:
[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
B Caidas en los pasillos
[ Contactos eléctricos

Riesgos 0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental
M Fatiga postural
W Fatiga Visual
LJ Comisiones en el interior de la republica

Especifique:
0 Pérdida de vida
[ Pérdida de la vista o el oido
U Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad

Consecuencias M |esiones de la columna

M |esiones musculares
B Heridas leves
B Enfermedades

Especifique:

O Fisico B Mental

Esfuerzo ) - . . .

Manejo de esfuerzo fisico en | Analisis, sisntesis y desarrollo de

manejo de equipo, mantenimiento | documentos.

otros.

Manejo de Cuentas Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y externas:

B SIGES/GUATECOMPRAS/ GUATENOMINAS
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O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique:

Condiciones
ambientales

M Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

B Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFACION DEL PUESTO
el o) JEFE DE SERVICIOS GENERALES
Puesto Funcional:
Nombre del . .
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 1V Cédigo puesto nominal: 9840
Especialidad: Administracion Cdédigo Especialidad: 0007
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 . 022 I:I
Direccioén Direccién Administrativa
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento Servicios Generales

Jefe Inmediato

Director Administrativo

Subalternos

Recepcionista.
conserje, conductores,

Cantidad de Personas
a su cargo

mensajero, supervisor 10
de guardianes y

guardianes.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento y servicios generales de la
institucion.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

4,
5.

TAREAS PERMANENTES
1.
2.
3.

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo;

Coordinar y supervisar las labores de mantenimiento general;

Proveer los servicios de transportacion que sean requeridos por las unidadesorganizativas de la
institucion y velar por el adecuado mantenimiento de los vehiculos;

Administrar los parqueos de la Secretaria Técnica;

Velar por el cumplimiento de las normas y controles sobre el uso y mantenimiento de la flotilla de
vehiculos de la institucién, segun politicas establecidas;

TAREAS PERIODICAS
1.

Recibir y tramitar las solicitudes de servicios de transporte, reparaciones ymantenimiento de
equipos, mobiliarios de oficina y otros;

Velar y supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas y del equipo y mobiliario de
la institucién

Presentar informes de las labores realizadas;
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Descripcién

5.

6.

3.

4.

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;

TAREAS EVENTUALES
1.
2.

Tramitar las solicitudes de placas, matriculas, seguros y revistas para los vehiculos de la institucién;
Supervisar y tramitar solicitudes de reparacion, mantenimiento de equipos y mobiliarios de oficina y
de vehiculos de la institucion;

Realizar traslados y movilizacion de equipos y mobiliarios a solicitud de las distintas areas de la
Institucion cumpliendo con las normas establecidas;

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

IV. RESPONSABILIDADES

O Fondo rotativo
B Caja Chica

Manejo de valores O Cheques

W Vales de Combustible
O Otros

Especifique: Vales para compras de emergencia al puesto.

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina

Manejo de bienes: W Fungibles

B Vehiculos
U Otros
Especifique:

LI Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de L] Resoluciones
Informacion: M Libros de actas
B Expedientes
M Polizas
U Otros

Especifique:
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Institucion:

Con personas dentro de la

Con todo el personal de la Institucién

Con personas fuera de la Institucion:

Proveedores y servidores publicos y
entidades

funcionarios de otras

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director Admirativo
DESCENDENTE: Personal de la Direccion a su cargo.
HORIZONTAL.: Jefes de departamento

EXTERNA: Instituciones y empresas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

0 Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar:

Pensum Cerrado en Administracion de empresas,

(Ingenieria

Industrial, Mecanica, Eléctrica, Agronomia), Administracion Publica o carrera afin al

puesto.

Experiencia
Laboral

0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

M De 1 afio hasta 3 afios

U 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: Experiencia en cargos similares

Conocimientos

Generales personal y resolucién de conflictos.

Experiencia en Gestiébn en Administracion Publica, manejo de

Sistema GUATENOMINAS

Sistema de SIGES
Sistema de SICOIN
Sistema SIPLAN
Legislacién Nacional
Otros:

Especificos y
accesos a las
plataformas

EOO0000

Sistema de GUATECOMPRAS
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Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

O Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
5 Buenas relaciones | m 9 Iniciativa. m

interpersonales
3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacion y creatividad |
4 Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ |
5 | Disciplina | 12 | Motivacién [ |
6 Discrecion | 13 | Puntualidad ]
7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]
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. CONDICIONES DE TRABAJO

U Oficina de la Secretaria Técnica
B Oficina compartida (més de 3 personas)
O Taller
] Bodega
Lugar de trabajo L1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
0 Otros
Especifique:

Ml Inhalacion de gases o substancias venenosas
M Caidas en los pasillos
B Contactos eléctricos
Riesgos B Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental
O Fatiga postural
0l Fatiga Visual
LJ Comisiones en el interior de la republica
Especifique:

U Pérdida de vida
Ul Pérdida de la vista o el oido
U Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias O Lesiones de la columna
O Lesiones musculares
M Heridas leves
B Enfermedades
Especifique:

m Fisico B Mental
Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en
manejo de equipo, mantenimiento
otros.

Analisis, sisntesis y desarrollo de
documentos.

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas: )
, O SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
Manejo de Cuentas .
0 Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:
Condiciones B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
ambientales B Buena iluminacién para sus tareas
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L1 Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Funcional: RECEPCIONISTA
Nombre del I .
Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo | Caédigo puesto nominal: 6090
Especialidad: Actividades Secretariales Cdédigo Especialidad: 0006
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Direccion Administrativa
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion No aplica
Departamento Servicios Generales
Jefe Inmediato Jefe de Servicios Generales
Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A
a su cargo
Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar labores rutinarias de recepcion y orientacion de visitantes, asi como operar la planta telefénica

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Recibir y orientar a los visitantes sobre la ubicacion de las diferentes oficinas y  funcionarios de la
entidad;

2. Brindar atencion al publico interno y externo;

3. Analizar el contenido de los expedientes, documentos y correspondencia y remitirlos a donde
corresponda segun la prioridad del caso;

4. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion;

5. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia a su jefe inmediato;

6. Llevar registro y control de los visitantes, solicitar y entregar identificacién correspondiente;

7. Operar la planta teleféonica para recibir, realizar y transferir llamadas a las diferentes unidades de la
Institucion;

8. Velar porque la central telefénica se conserve en buen estado y reportar cualquier averia observada;

9. Recibir, registrar y trasladar la correspondencia priorizando la urgencia de la misma.

TAREAS PERIODICAS
1. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas;

2. Realiza el registro de bitacoras al término de cada jornada de trabajo;
3. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia a su jefe inmediato;

TAREAS EVENTUALES
1. Ofrecer informacidn diversa a los visitantes previa autorizacion;
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Descripcién

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

3. Anotar en libros de control diario de llamadas efectuadas y recibidas por el personal y el tiempo
empleado.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo
H Caja Chica
Manejo de valores O Cheques
O Vales de Combustible
U Otros
Especifique: Vale para compra de agua

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos

U Otros
Especifique:

U Convenios

O Contratos

1 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de U Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
B Expedientes
O Polizas
O Otros

Especifique: Registro de documentos recibidos, enviados y entregados.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Autoridades, Servidores Publicos y Contratistas
Institucion:

Con personas fuera de la Institucién: | Funcionarios y Servidores publicos de otras instituciones,
proveedores, mensajeros y visitantes.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Jefe de Servicios Generales
DESCENDENTE: Mensajero, guardiania y Conserje
HORIZONTAL.: Asistentes de Coordinacion y Subcoordinacién
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| EXTERNA:

| Servidores publicos de otras Instituciones, mensajeros, etc.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria
U Secundaria
B Diversificado
O Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Carrera a nivel de diversificado.

Experiencia
Laboral

J0 a3 meses

B De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

[ De 3 afios hasta 5 afios

O De 5 afios hasta 7 afios

1 De 7 afios hasta 10 afios

O De 10 afios en adelante
Especificar: Manejo de paquetes de computacién, excelente redaccion y ortografia,
habilidad para organizar documentos, capacidad para seguir instrucciones,
responsable, discreto(a), excelentes relaciones humanas y publicas

Conocimientos

Experiencia en archivo y gestion documental.
Manejo y uso de planta telefénica
Servicio al Cliente

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

oooodd

Habilidades

O Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

0 Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

H Habilidad verbal.

M Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

01 Habilidad para exponer y hablar en publico

[ Habilidad para elaborar informes.

[ Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
[ Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.
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O Otras
Especificar:
VIIl. ACTITUDES Y VALORES
1 | Actitud de trabajo en equipo ] 8 | Honestidad. [ ]
5 Buenas relaciones | m 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 _Comprgmso con la m 10 Innovacion y creatividad |
institucién

4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]
5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion || 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica ] 14 | Responsabilidad m

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

M Oficina de la Secretaria Técnica

1 Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller

1 Bodega

1 Exterior de un edificio

O En la calle

O En el campo

O Otros

Riesgos

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
[ Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
U Fatiga Mental

B Fatiga postural

1 Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

Especifique:

Ul Pérdida de vida

Ul Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
U Lesiones de la columna

B | esiones musculares

U Heridas leves

U Enfermedades
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O Fisico B Mental

Manejo de esfuerzo fisico en W Mental

manejo de equipo, mantenimiento
otros.

Esfuerzo

Analisis, sisntesis y desarrollo de
documentos.

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas: )
: 1 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
Manejo de Cuentas .
W Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:
- B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
Condiciones - ilumi -/
ambientales Buena_ lluminacion para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Funcional: CONDUCTOR
Nombre del . .
Puesto Nominal: Trabajador Especializado I Caédigo puesto nominal: 2030
Especialidad: Conduccién de vehiculos Cddigo Especialidad: 0382
Cantidad de
puestos: 2 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccién Direcciéon Administrativa
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion No aplica
Departamento Servicios Generales
Jefe Inmediato Jefe de Servicios Generales
Subalternos . Cantidad de Personas .
No aplica No aplica
a su cargo

Il. OBJETIVO 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 0 mecanicas en el campo
de vehiculos.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

ogkrwnE

Conducir el vehiculo asignado para transportar personas, materiales y equipos;

Transportar al personal donde le indiquen, en comisiones oficiales;

Velar por la limpieza y buen funcionamiento de los vehiculos que le son asignados;

Velar por el suministro oportuno del combustible;

Controlar el consumo de combustibles y los niveles de lubricantes de los vehiculos a su cargo;

Llevar el registro de los kilbmetros recorridos por los vehiculos a su cargo, con el fin de dar
mantenimiento en el tiempo adecuado;

7. Velar por la seguridad de las personas, carga, equipos, materiales y documentos transportados;

8.

9.

Informar oportunamente al jefe inmediato del mantenimiento y reparacion de los vehiculos, todo tipo de
fallas o dafios presentados en el mismo;
Llevar el registro del kilometraje del vehiculo, cada vez que sale de ruta;

10. Reportar cualquier desperfecto que presenten los vehiculos al momento del suceso.
11. Tomar acciones inmediatas de acuerdo al procedimiento de la aseguradora, al momento de un percance

(informar al jefe inmediato, llamar al seguro, verificar el vehiculo, etc.); y,

12. Documentar el incidente al momento de un percance.

TAREAS PERIODICAS
1. Efectuar reparaciones sencillas y reportar al Jefe Administrativo, los desperfectos que requieran
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Descripcién

atencién especial;

competencia.

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

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

U Fondo rotativo

1 Caja Chica

O Cheques

J Vales de Combustible
O Otros

Especifique:

Manejo de bienes:

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
O Fungibles

W Vehiculos

O Otros

Especifique:

Manejo de
Informacion:

U Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones

I Libros de actas

0] Expedientes

O Polizas

O Otros

Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Institucion:

Con personas dentro de la | Funcionarios y servidores publicos de la Secretaria Técnica y

de las dependencias de apoyo.

Con personas fuera de la Institucién: | Servidores Publicos de otras Instituciones

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Con el jefe de Servicios Generales
DESCENDENTE: No aplica

HORIZONTAL.: Mensajero, Guardiania y Conserje
EXTERNA: Con otras instituciones
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VII.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

B Secundaria

U Diversificado

O Licenciatura

0 postgrado o Maestria

0 Doctorado
Especificar: Tercero basico

Experiencia
Laboral

0 a 3 meses

O De 3 hasta 12 meses

M De 1 afio hasta 3 afios

[ De 3 afios hasta 5 afios

O De 5 afios hasta 7 afios

1 De 7 afios hasta 10 afios

0 De 10 afios en adelante
Especificar: Poseer licencia de conducir tipo C, conocimiento de la ley de transito,
conocimiento de la ubicacion fisica de las instituciones publicas, habilidad para
seguir instrucciones verbales y escritas. Excelentes relaciones humanas, honrado,
responsable, discreto y disciplinado

Conocimientos

Experiencia Conduccion de vehiculos, habilidad para manejar
dentro y fuera de la ciudad.

Conocimiento de la Ley de Transito.

Habilidad para realizar diagnésticos preventivos de los servicios
gue necesiten los vehiculos.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

oooooao

Habilidades

O Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

0 Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

L1 Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

0 Habilidad para exponer y hablar en publico

[ Habilidad para elaborar informes.

[ Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
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0] Capacidad de andlisis y sintesis.
B Facilidad de comunicacion.
[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.
O Otras
Especificar:
VIIl. ACTITUDES Y VALORES
1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ ]
> Buenas relaciones | m 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 _Cor_nprqmso con la m 10 Innovacion y creatividad |
institucion
4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ |
5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica n 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

O Oficina de la Secretaria Técnica

O Oficina compartida (méas de 3 personas)
O Taller

[0 Bodega

H Exterior de un edificio

M En la calle

1 En el campo

U Otros

Riesgos

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
0 Caidas en los pasillos

[ Contactos eléctricos

B Riesgos de transito por manejo de vehiculos
U Fatiga Mental

U Fatiga postural

U Fatiga Visual

B Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

M Pérdida de vida

U Pérdida de la vista o el oido

B Pérdida de brazos o piernas

B Heridas que provocarian incapacidad
O Lesiones de la columna

U Lesiones musculares

U Heridas leves
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U Enfermedades
Especifique:
B Fisico B Mental
Esfuerzo Manejo de esdurezo fisico en el Analisis de rutas y conduccion bajo
manejo del vehiculo y de otros presién de tiempo y trafico pesado.
equipos relacionados al puesto.

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas: )
: ] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
Manejo de Cuentas .
O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:
L1 Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
Condiciones B Buena iluminacién para sus tareas
ambientales LI Exposicion de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Funcional: MENSAJERO
Nombre del . .
Puesto Nominal: Trabajador Operativo IV Caédigo puesto nominal: 1040
Especialidad: Mensajeria Cdédigo Especialidad: 0245
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Direccion Administrativa
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion No aplica
Departamento Servicios Generales
Jefe Inmediato Jefe de Servicios Generales
Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de ejecutar tareas relativas al traslado y blsqueda de la documentacién, expedientes y
cualquier otro documento oficial, dentro y fuera de la Secretaria.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Recibir y organizar la correspondencia a ser distribuida;

Distribuir y buscar la correspondencia que se envia dentro y fuera de la Secretaria;

Elaborar diariamente la ruta de trabajo a seguir para la realizacién de las entregas;

Transmitir mensajes orales y escritos que le sean requeridos por funcionarios y empleados de la
institucion;

Efectuar diligencias relacionadas con sus labores segun se le solicite;

Distribuir correspondencia, expedientes y cualquier documento oficial, dentro y fuera de la Secretaria;
Velar por el mantenimiento y buen uso del vehiculo asignado;

Velar por el suministro oportuno de combustible del vehiculo asignado;

Llevar el control de gasolina utilizada mensual; y,

10 Actualizar la bitdcora del kilometraje recorrido mensualmente.

o

©oNowv

TAREAS PERIODICAS

1. Apoyar en el area de administracion en la realizacion de pagos, cambios de cheques y actividades
relacionadas con entidades Bancarias;

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

Manejo de valores

0 Fondo rotativo

0] Caja Chica

O Cheques

O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

Manejo de bienes:

0 Equipo de computo
L1 Mobiliario de oficina
O Fungibles

M Vehiculos

0 Otros

Especifique:

Manejo de
Informacion:

1 Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones

O Libros de actas

B Expedientes

O Polizas

U Otros

Especifique:0

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucién: Con todo el personal de la Institucion

Con personas fuera de la Institucion: Con servidores publicos de otras instituciones

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Con el Jefe de Servicios Generales
DESCENDENTE: Guardiania y Conserjes
HORIZONTAL: Guardiania y Conserjes
EXTERNA: Con otras instituciones
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
O Primaria

Educacion

B Secundaria

U Diversificado

U Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Experiencia
Laboral

O 0 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 afios
1 De 10 afios en adelante

Especificar: Poseer licencia de conducir tipo M y Licencia de conducir vehiculo tipo
C , conocimiento de las diferentes rutas que comprende la ciudad capital. Asi como

conocimiento de la ubicacion fisica de las instituciones publicas.

Conocimientos

Conocimiento de la Ley de Transito.
Generales
verbales y escritas

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros: Ley de Transito

Especificos y
accesos a las
plataformas

Oooooono

Habilidades

O Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

0 Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

O Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccién.

O Habilidad numérica

0 Habilidad para exponer y hablar en publico

[ Habilidad para elaborar informes.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
[ Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

LJ Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

L1 Otras. Especificar:
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VIIl. ACTITUDES Y VALORES
1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. ||
, | Buenas relaciones m g | Iniciativa. m
interpersonales
3 | Compromiso con la institucion m | 10 Innovacion y creatividad ||
4 | Confiabilidad B | 11 | Lealtad. [ ]
5 | Disciplina B | 12 | Motivacion [ |
6 | Discrecion B | 13 | Puntualidad H
7 | Etica B | 14 | Responsabilidad u

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

O Oficina de la Secretaria Técnica

1 Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller

1 Bodega

O Exterior de un edificio

H En lacalle

O En el campo

U Otros

Riesgos

Especifique:

M Inhalacion de gases o substancias venenosas
[ Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

B Riesgos de transito por manejo de vehiculos
[ Fatiga Mental

U Fatiga postural

O Fatiga Visual

B Comisiones en el interior de la repUblica

Consecuencias

Especifique:

M Pérdida de vida

Ul Pérdida de la vista o el oido

B Pérdida de brazos o piernas

W Heridas que provocarian incapacidad
U Lesiones de la columna

U Lesiones musculares

U Heridas leves

O Enfermedades

Esfuerzo M Fisico

Ml Mental

Estar parado, sentado vy | Presicidn visual y espacial para localizar
caminando constantemente direcciones

116




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizacion y 22?'?2024
. aginas:
Funciones 117/354
Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas: ]
: ] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
Manejo de Cuentas .
O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:
[ Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
Condiciones O Buena iluminacién para sus tareas
ambientales B Exposicion de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del

Puesto Euncional: CONSERJE (MANTENIMIENTO)

Nombre del . .

Puesto Nominal: Trabajador operativo IV Caédigo puesto nominal: 1040

Especialidad: Construccién y Mantenimiento de Caodigo Especialidad: 0227

Edificios

Cantidad de

puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 |:|
Direccion Direccion Administrativa

Ubicacién Administrativa: | Subdireccion No aplica
Departamento Servicios Generales

Jefe Inmediato Jefe de Servicios Generales

Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A

a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores variadas de mantenimiento sencillo de bienes muebles e inmuebles de la institucion.

DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1.

Realizar labores de mantenimiento de las instalaciones de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad, mobiliario y equipo, sistema eléctrico y sanitarios;

Realizar la limpieza del area asignada de las instalaciones de la Secretaria Técnica,

Efectuar mantenimiento, limpieza y extraccién de basura de las oficinas y areas comunes de las
instalaciones de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad;

TAREAS PERIODICAS

1.

2

Instalar y cambiar lamparas, bombillos e interruptores;
. Limpiar, regar, podar y ordenar plantas ornamentales;

TAREAS EVENTUALES

1.

Nooakwd

Apoyar en la instalacion, reparacion y reposicion de tuberias, desagies, llaves, lavamanos y de otros
equipos sanitarios;

Participar en la reparacion de pisos, paredes, techos y otras labores de albafiileria;

Realizar reparaciones eléctricas basicas;

Colaborar en los trabajos de reparacion de puertas, ventanas, mobiliario de oficina, entre otros;
Colaborar en la montura o colocacion de cristales en puertas, ventanas y marcos variados;

Realizar labores de pintura y mantenimiento en instalaciones fisicas y mobiliarios de la institucion.
Colaborar en reparacion de bombas de agua

118




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:
PE-RH-RS-FO-01

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizaciony 22?'?2024
I aginas:
Funciones 119/354
Descripcién

competencia.

8. Dar mantenimiento a las herramientas de trabajo.
9. Pulir y lijar madera.
10.0tras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su

naturaleza sean de su

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

U Fondo rotativo
[ Caja Chica
O Cheques
1 Vales de Combustible
O Otros
Especifique:

Manejo de bienes:

U Equipo de computo
0 Mobiliario de oficina
O Fungibles
O Vehiculos
B Otros

Especifique: insumos de trabajo

Manejo de
Informacion:

O Convenios
O Contratos
U Nombramientos
O Acuerdos Internos
U] Resoluciones
1 Libros de actas
0 Expedientes
I Pélizas
O Otros
Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Institucion:

Con personas dentro de la

Con todo el personal de la Secretaria Técnica

Con personas fuera de la Institucion:

Nacional de Seguridad

Visitas y personal de las dependencias de apoyo al Consejo
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VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Con el jefe de Servicios Generales

DESCENDENTE: Mensajero, Conductores y Guardiania

HORIZONTAL: Conserjes

EXTERNA: Visitas, personal de otras instituciones que permanezcan dentro de las
instalaciones de la STCNS

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

B Primaria

0 Secundaria

U Diversificado

U Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Sexto Primaria

Experiencia
Laboral

0 a 3 meses

B De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios
U 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:  Preferiblemente con conocimiento o experiencia en Electricidad,

Albapileria, Plomeria y Pintura

Conocimientos

Generales

Conocimiento de suministros y productos quimicos de limpieza.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas

Sistema de SIGES
Sistema de SICOIN
Sistema SIPLAN
Legislacién Nacional
Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

ooooono

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS

Habilidades

O Habilidad para solucionar problemas.
B Habilidad para gestionar el tiempo.

[ Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos
[ Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.

B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.
O Habilidad verbal.

L Habilidad de redaccién.

O Habilidad numérica

0 Habilidad para exponer y hablar en publico

0] Habilidad para elaborar informes.
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O Otras
Especificar:

U Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
[ Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. |

> Buenas relaciones ] 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Comprgmiso con la m 10 Innovacion y creatividad |
institucion

4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [}

5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ ]

6 | Discrecion I 13 | Puntualidad H

7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

M Oficina de la Secretaria Técnica

1 Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller

H Bodega

O Exterior de un edificio

O En la calle

O En el campo

U Otros

Riesgos

Especifique:

O Inhalacion de gases o substancias venenosas
M Caidas en los pasillos

B Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
U Fatiga Mental

O Fatiga postural

U1 Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la repUblica

Consecuencias

O Pérdida de vida

L1 Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

[ Heridas que provocarian incapacidad
L Lesiones de la columna
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B |esiones musculares
B Heridas leves
U Enfermedades
Especifique:
fainA- O Mental:
W Fisico: Resolucién problemas  técnicos,

Levantar objetos pesados, mover
equipos o maquinarias, realizar
trabajos en altura o en espacios
confinados.

interpretacion de diagramas, situaciones
de estrés o presion en casos de averias o
emergencias.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:

[] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique:

Condiciones
ambientales

LI Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

0 Buena iluminacién para sus tareas
0 Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Funcional: CONSERJE
Nombre del . .
Puesto Nominal: Trabajador operativo IV Caédigo puesto nominal: 1040
Especialidad: Conserjeria Cdédigo Especialidad: 0076
Cantidad de
puestos: 2 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Direccion Administrativa
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion No aplica
Departamento Servicios Generales
Jefe Inmediato Jefe de Servicios Generales
Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores variadas de mantenimiento sencillo de bienes muebles e inmuebles de la institucion.

[I.DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1.

2.
3.

Realizar labores de mantenimiento a edificios, cisternas, mobiliarios, equipos y sistemas eléctricos y
sanitarios;

Realizar limpieza  de las instalaciones de la Secretaria Técnica, que le sean asignadas;

Efectuar mantenimiento, limpieza y extraccién de basura de las oficinas y &reas comunes de edificio;

TAREAS PERIODICAS

1.
2.

Instalar y cambiar lamparas, bombillos e interruptores;
Limpiar, regar, podar y ordenar plantas ornamentales;

TAREAS EVENTUALES

1.

O NogkwN

Apoyar en la instalacion, reparacion y reposicion de tuberias, desagues, llaves, lavamanos y de otros
equipos sanitarios;

Participar en la reparacion de pisos, paredes, techos y otras labores de albaiiileria;

Realizar reparaciones eléctricas basicas;

Colaborar en los trabajos de reparacion de puertas, ventanas, mobiliarios de oficina, entre otros;
Colaborar en la montura o colocacion de cristales en puertas, ventanas y marcos variados;

Realizar labores de pintura y mantenimiento en instalaciones fisicas y mobiliarios de la institucién.
Colaborar en reparacion de bombas de agua

Dar mantenimiento a las herramientas de trabajo.
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Descripcién

9. Pulir y lijar madera.

10.0tras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

1 Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques
O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: O Fungibles

H Vehiculos

U Otros
Especifique:

U] Convenios
O Contratos
1 Nombramientos
O Acuerdos Internos
Manejo de U Resoluciones

Informacion: O Libros de actas

0] Expedientes

O Pélizas

O Otros
Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Contodo el personal de la Secretaria Técnica
Institucion:

Con personas fuera de la Institucion: | Visitas y personal de las dependencias de apoyo al Consejo
Nacional de Seguridad

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Con el jefe de Servicios Generales
DESCENDENTE: Mensajero, Conductores y Guardiania
HORIZONTAL: Conserjes
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EXTERNA:

Visitas, personal de otras instituciones que permanezcan dentro de las
instalaciones de la STCNS

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

M Primaria

U Secundaria

U Diversificado

U Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Sexto Primaria

Experiencia
Laboral

Bl 0 a 3 meses
U 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: de preferencia experiencia en limpieza y mantenimiento.

Conocimientos

Conocimiento de suministros y productos quimicos de limpieza.

Generales Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

Oopoooodo

Habilidades

O Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

[ Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

[ Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprension de lectura y escritura.

[0 Habilidad verbal.

[0 Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

01 Habilidad para exponer y hablar en publico

[ Habilidad para elaborar informes.

Ll Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
[ Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

125




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizacion y 22?'?2024
. aginas:
Funciones 126/354
| Especificar:
VIIl. ACTITUDES Y VALORES
1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. ||
2 _Buenas relaciones ] 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 _Comprgmso con la u 10 Innovacion y creatividad [ |
institucion
4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ |
5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ |
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ ]
7 | Etica n 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

M Oficina de la Secretaria Técnica

O Oficina compartida (méas de 3 personas)
O Taller

H Bodega

1 Exterior de un edificio

O En la calle

1 En el campo

U Otros

Riesgos

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
M Caidas en los pasillos

B Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
U Fatiga Mental

O Fatiga postural

0 Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

Especifique:

U Pérdida de vida

U Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
O Lesiones de la columna

B Lesiones musculares

M Heridas leves

O Enfermedades
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m Fisico: B Mental

Resolucién de problemas técnicos,
interpretacion de diagramas, situaciones
de estrés o presion en casos de averias o
emergencias.

Levantar objetos pesados, mover
Esfuerzo equipos o0 magquinarias, realizar
trabajos en altura o en espacios
confinados.

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:
Manejo de Cuentas O SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:
U Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
Condiciones 0 Buena iluminacién para sus tareas
ambientales 0 Exposicion de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del A

Puesto Funcional: GUARDIAN

Nombre del . .

Puesto Nominal: Trabajador Especializado I Caédigo puesto nominal: 2030

Especialidad: Sin Especialidad Cdédigo Especialidad: 0182

Cantidad de

puestos: 5 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Direccion Administrativa

Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento Servicios Generales

Jefe Inmediato Supervisor de guardiania

Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A

a su cargo
Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar labores rutinarias de vigilancia, custodia y resguardo de los bienes e inmueble de la Secretaria;
controlar el ingreso y egreso de visitantes y trabajadores durante el turno de trabajo asignado.

DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

ouA~wDPE

Controlar la entrada y salida de los servidores publicos, velando que sigan el procedimiento establecido
Controlar la entrada y salida de visitantes.

Verificar segin las normas establecidas, la entrada y salida de equipos y materialesde la institucién
Recorrer las instalaciones de la institucion, a fin de detectar cualquier irregularidad.

Resguardar la integridad fisica de los colaboradores de la Secretaria.

Asegurar puertas, ventanas y otras vias de acceso.

TAREAS PERIODICAS

1.

Controlar segun instrucciones, la entrada, estacionamiento y salida de vehiculos en éareas
pertenecientes a la institucion.

Permanecer alerta ante cualquier situacién anormal que se produzca en el area con elfin de evitar robos,
incendios u otros dafios

Reportar al superior inmediato cualquier anomalia en el area bajo su vigilancia.

TAREAS EVENTUALES

1.
2.

Custodiar el traslado de equipos y objetos valiosos fuera de la institucion.
Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por naturaleza sean de su
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Descripcién

competencia.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

L1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques
O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

U Equipo de computo
L1 Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: O Fungibles

O Vehiculos

[ Otros
Especifique:

LI Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de I Resoluciones
Informacion: M Libros de actas
0 Expedientes
O Polizas
H Otros

Especifique: Bitacora de Novedades

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Coordinacion, Subcoordinacion, Direcciones, Departamentos y
Institucion: Unidades

Con personas fuera de la Institucion: | Publico en general.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Coordinador, Subcoordinador, Directores, Jefe de Servicios Generales y
Superviso de Guardiania

DESCENDENTE: No Aplica

HORIZONTAL: Guardianes

EXTERNA: Puablico en General.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

M Primaria

U Secundaria

U Diversificado

U Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: 6to primaria.

Experiencia
Laboral

O 0 a 3 meses

B De 3 hasta 12 meses

U 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 afios

U1 De 10 afios en adelante
Especificar: En labores similares.

Conocimientos

Generales | Experiencia en Gestion de seguridad

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

ooOooono

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

[ Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

[ Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
[ Habilidad de comprension de lectura y escritura.

H Habilidad verbal.

[0 Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

01 Habilidad para exponer y hablar en publico

[ Habilidad para elaborar informes.

Ll Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
[ Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:
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VIIl. ACTITUDES Y VALORES
1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
Buenas relaciones Iniciativa.
2 inltJer | . 9 R .
personales
3 | Compromiso con la institucion m 10 Innovacién y creatividad O
4 Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]
5 Disciplina [ | 12 | Motivacion [ ]
6 Discrecion | 13 | Puntualidad [ ]
7 | Etica [ ] 14 | Responsabilidad u

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

B Oficina de la Secretaria Técnica

O Oficina compartida (méas de 3 personas)

O Taller
[0 Bodega
O Exterior de un edificio
O En la calle
1 En el campo
U Otros
Especifique:

Riesgos

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

B Caidas en los pasillos
0 Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

U Fatiga Mental
U Fatiga postural
0l Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la republica

Especifique:

Consecuencias

O Pérdida de vida
U Pérdida de la vista o el oido
0 Pérdida de brazos o piernas

O Heridas que provocarian incapacidad

U Lesiones de la columna

U Lesiones musculares

M Heridas leves

O Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

@ Fisico 0O Mental
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Manejo de esfuerzo fisico en | Analisis, sisntesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento | documentos
otros.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

B Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique: Sistema de camaras

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
0 Buena iluminacién para sus tareas
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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|.IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del <
Puesto Funcional: JEFE DE ALMACEN
Nombre del . .
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 1V Cédigo puesto nominal: 9840
Especialidad: Administracién Cdédigo Especialidad: 0007
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccioén Administrativa
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento Almacén
Jefe Inmediato Director Administrativo
Subalternos . Cantidad de Personas a .
No aplica No aplica
Su cargo

Il. OBJETIVO 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.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. 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;

2. 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;

3. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos y aprobados por las autoridades de la Secretaria

relacionados con las actividades del departamento de Almacén;

TAREAS PERIODICAS

1.Informar periédicamente de las necesidades de materiales y suministros a efecto de mater stock de lo
necesario;

2.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;

3.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;

4.Elaborar y presentar informes periddicos sobre inventarios fisicos practicados en almacén;

5.Supervisar la entrada y salida de materiales y equipos del almacén;
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Descripcién

6. Verificar la codificacion y registré de los insumos y suministros que ingresan al almacén;
7. Supervisar la clasificacién y organizacion de los bienes, insumos y equipos que ingresan al
almacén;

TAREAS EVENTUALES

1. Presentar al final del ejercicio fiscal informe sobre el inventario de los bienes, materiales y suministros
adquiridos en stock en Almacén.

2. Elaborar al iniciar el ejercicio fiscal una proyeccién de adquisiciones para mantener el stock del
almacén;

IV. RESPONSABILIDADES

0 Fondo rotativo

L1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques

O Vales de Combustible
H Otros

Especifique: Suministros e insumos en custodia del almacén.

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: B Fungibles

O Vehiculos

[ Otros
Especifique:

LI Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de I Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
B Expedientes
O Polizas
H Otros

Especifique: Manejo y resguardo de formas autorizadas por CGC.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Coordinacion, Subcoordinacion, Direcciones, Departamentos y
Institucion: Unidades.
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Con personas fuera de la Institucion: | Proveedores

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director Administrativo
DESCENDENTE: No aplica
HORIZONTAL.: Jefes de Departamento
EXTERNA: Proveedores

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Pensum Cerrado en Administracion de Empresas, Contador Publico y
Auditor, ingenieria Industrial, o carrera afin al puesto.

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
H De 1 afo hasta 3 afios
U 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: 3 afios de experiencia en cargos dentro de la administracion publica.

Conocimientos

Generales Experiencia en Gestion en Administracion Piblica

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

mUOOOg

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

0 Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
0 Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

W Habilidad numérica
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O Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

B Otras

Especificar: Métodos de Inventario y control de almacenes.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ |

2 Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Qomprgmiso con la u 10 Innovacion y creatividad [ |
institucion

4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ |

5 | Disciplina [ | 12 | Motivacion [ ]

6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |

7 | Etica u 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

U Oficina de la Secretaria Técnica
[ Oficina compartida (méas de 3 personas)
O Taller
H Bodega
U1 Exterior de un edificio
O En la calle
1 En el campo
0 Otros
Especifique:

Riesgos

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

M Caidas en los pasillos

[ Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

[ Fatiga Mental

M Fatiga postural

U Fatiga Visual

1 Comisiones en el interior de la republica
Especifique:

Consecuencias

L Pérdida de vida
[ Pérdida de la vista o el oido
Ol Pérdida de brazos o piernas
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1 Heridas que provocarian incapacidad

B |esiones de la columna

M | esiones musculares

U Heridas leves

O Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

m Fisico
- Planificar
Levantar, ordenar vy clasificar
insumos y productos, reorganizar
inventario y supervisar carga y
descarga de surtido de pedidos.

B Mental

coordinar  plazos
abastecimiento de productos e insumos,
resolver poroblemas y tomar decisiones.
Estricta habilidad de organizacion vy
clasificacion.

y

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:

] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

B Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique: Uso de sistemas de control internos.

Condiciones
ambientales

L1 Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

M Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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XIll. DIRECCION FINANCIERA:
La Direccién Financiera es la responsable de dirigir, supervisar y registrar la ejecucion
financiera, de los recursos asignados para el desarrollo integral de la Secretaria

Técnica. Le corresponden las siguientes funciones:

a. Cumplir las politicas y normas dictadas para el efecto, por la Direccién Técnica del
Presupuesto, la Direccion de Contabilidad del Estado y la Tesoreria Nacional, en la
formulacion, ejecucion, registro y evaluacién del presupuesto asignado a la

Secretaria Técnica;

b. Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria

Técnica, y las otras dependencias del Consejo Nacional de Seguridad;

c. Manejar y mantener actualizados los registros del Sistema Integrado de
Administracion Financiera, asi como los demas programas informaticos
establecidos para la administracion de los sistemas presupuestarios, de
contabilidad integrada gubernamental y de tesoreria y crédito publico, en

cumplimiento con la Ley Orgéanica del Presupuesto;

d. 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 del Consejo

Nacional de Seguridad, que establece la ley;

e. Generar informes financiero-contables al Coordinador, a la Auditoria interna -UDAI-
a la Contraloria General de Cuentas y a otras dependencias que lo soliciten de

conformidad con la ley; y,

f. Brindar soporte, dentro del &mbito de su competencia, a la Comision de

Asesoramiento y Planificacion.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION:
DIRECCION FINANCIERA
SUBDIRECCION
FINANCIERA
DEPARTAMENTO DEPﬂRTAMEN:I’D DEPARE{:MENTD DEPARE%MENTO
DE INVENTARIOS | | DE TESORERIA CONTABILIDAD PRESUPUESTO
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|.IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Funcional: DIRECTOR FINANCIERO
Nombre del . . .
Puesto Nominal: Director Ejecutivo |l Caodigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cdédigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Financiera
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Subcoordinador
Subalternos Subdirector y jefes de | Cantidad de Personas 1
departamento a su cargo
II. OBJETIVO DEL PUESTO
Es la responsable de dirigir, supervisar y registrar la ejecucion financiera, de los recursos asignados para
el desarrollo integral de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad. Art 24 del reglamento
de la Ley marco del Sistema Nacional de Seguridad.

lIl. DESCRIPCION DE TAREASDESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES
1.

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

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion presupuestaria de la institucion, velando por la fiel distribucién
de las partidas asignadas.

Ser responsable del control, en materia financiera, d ellos recursos asignados y la optimizacion de estos
para el desarrollo integral de la Secretaria Técnica y demas dependencias incorporadas al presupuesto,
de conformidad con la Ley.

TAREAS PERIODICAS
1.

Coordinar y gestionar la comunicacién con la Direccion Técnica del Presupuesto para dirigir y garantizar
el cumplimiento de la asignacion presupuestaria de la institucion.

Supervisar y coordinar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual de la Secretaria Técnica
y de las dependencias incorporadas por disposicion legal. Ademas, se encargara de gestionar la
aprobacion del presupuesto ante el Ministerio de Finanzas Publicas en colaboracién con la Direccién
de Planificacion.

Coordinar el manejo y mantenimiento actualizado de los registros del Sistema Integrado de
Administracidon Financiera, si como de los demas programas informaticos establecidos para la
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Descripcién

administracion de los sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria
y crédito publico, en cumplimiento con la Ley Organica del Presupuesto.

4. Coordinar, ejecutar y registrar todas las acciones que corresponden a los procesos de formulacion,
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.

5. 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.

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

7. Presentar su plan de trabajo y elaborar su memora de labores para su integracién en el plan de trabajo
y memoria de labores de la Secretaria Técnica.

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

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

1 Caja Chica

Manejo de valores Hl Cheques
O Vales de Combustible
[ Otros

Especifique:

U Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos

U Otros
Especifique:

U Convenios

O Contratos

LJ Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de 0] Resoluciones
Informacion: U Libros de actas
O Expedientes
O Pdlizas
O Otros
Especifique:
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Institucion:

Con personas

dentro de la | Coordinacion, Subcoordinacion, Direcciones de la STCNS,
Direcciones Administrativas y Financieras de INEES e IGSNS.

Con personas fuera de la Institucién: | Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de

Cuentas.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Coordinador, Subcoordinador

DESCENDENTE: Subalternos

HORIZONTAL.: Directores de la STCNS

EXTERNA: Directores de las dependencias de apoyo al Sistema Nacional de

Seguridad

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

Ll Secundaria

Ll Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Contador Publico y Auditor, Ciencias Econdmicas. Colegiado Activo.

Experiencia
Laboral

0 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
U De 1 afo hasta 3 afios
Bl 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 en puestos similares.

Conocimientos

Gestion de Administracion Publica, especificamente en el area
Financiera.
Generales Comunicacioén efectiva
Liderazgo
O Sistema GUATENOMINAS
O Sistema de GUATECOMPRAS
Especiﬁcos y [ | Sistema de SIGES
accesos a las [ | Sistema de SICOIN
p|ataf0rmas O Sistema SIPLAN
u Legislacion Nacional
Otros

Habilidades

B Habilidad para solucionar problemas.
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B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

B Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 | Honestidad. [ |

2 Buenas relaciones | m 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Comprgmiso con la u 10 Innovacion y creatividad [ |
institucion

4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]

5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ |

6 | Discrecion [ | 13 | Puntualidad [ |

7 | Etica [ 14 | Responsabilidad |

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

B Oficina de la Secretaria Técnica
O Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especifique:

Riesgos

O Inhalacion de gases o substancias venenosas
[ Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
B Fatiga Mental
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U Fatiga postural

O Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la republica
Especifique:

[ Pérdida de vida
Ul Pérdida de la vista o el oido
0 Pérdida de brazos o piernas
(1 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias O Lesiones de la columna
U Lesiones musculares
U Heridas leves
O Enfermedades
Especifique:

O  Fisico B Mental
Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en | Analisis, sintesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento | documentos
otros.

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:
Manejo de Cuentas B SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:

L1 Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
0 Buena iluminacién para sus tareas

Condiciones ambientales ., . .
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Euncional: SUBDIRECTOR FINANCIERO
Nombre del . . .
Puesto Nominal: Subdirector Ejecutivo |l Cadigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cdédigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccioén FINANCIERA
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion FINANCIERA
Departamento N/A
Jefe Inmediato Director Financiero
Subalternos Jefes de Cantidad de Personas 4
departamento a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a la Direccion Financiera en las distintas tareas de presupuesto, ejecucién de presupuesto,
defensa y desvanecimiento o justificacion de hallazgos, coordinar la elaboracion e implementacién de
normas y procedimientos presupuestarios y sistemas contables gubernamentales, ademas de las tareas
que le asigne la Coordinacién. Apoyo y supervision de las diferentes areas de la Direccion Financiera

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. Coordinar y supervisar bajo la direccion del director Financiero la aplicacion de politicas y normas
financieras, mediante la colaboracidn estrecha con las entidades responsables de emitir politicas, la
supervision del cumplimiento de estas politicas y la provisiébn de orientacidon y capacitacion para
garantizar el cumplimiento de los estandares financieros y regulatorios establecidos.

2. Organiza, dirige y supervisa las actividades del personal a su cargo.

3. Asistir, facilitar y gestionar la adecuada relacion de la Secretaria con los enteres rectores del SIAF-
SAG (Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control) y el SICOIN (Sistema e contabilidad
Integrada) a través de la colaboracion activa, la comunicacion constante y el establecimiento de
procedimientos efectivos de coordinacion. Garantizando el cumplimiento de los requisitos y normativas
financieras y la correcta integracion de la Secretaria en los sistemas de gestion financiera del gobierno.

4. Coordinar y dirigir el manejo y actualizacion de los registros del Sistema Integrado de Administracion
Financiera.

TAREAS PERIODICAS:
1. Dirigir la elaboracion de nhormas complementarias para la ejecucién presupuestaria
2. Coordinar y supervisar bajo la direccion del Director Financiero la integracién y presentacion del
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anteproyecto de presupuesto de la Secretaria.

3. Proporcionar asistencia en el proceso de programacion y reprogramacion de la ejecucién
presupuestaria y financiera de la Secretaria.

4. Colaborar en la revisién, evaluacion y documentacion de las solicitudes de modificaciones, asi como en
la comunicacién y coordinacidon con las partes interesadas relevantes para garantizar la adecuada
implementacion de las modificaciones presupuestarias de acuerdo con las politicas y normativas
establecidas.

5. 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.

6. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion Financiera, proporcionando
informacion financiera clave, identificando necesidades presupuestarias y asegurando que el POA esté
alineado con los objetivos estratégicos.

7. Contribuir con la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de la Secretaria, proporcionando datos
financieros relevantes, evaluando las necesidades presupuestarias y asegurando la consistencia con
las politicas y directrices financieras establecidas.

TAREAS EVENTUALES

1. Colaborar con la Direccién Financiera en la defensa, desvanecimiento o justificacion de los hallazgos,
deficiencias o reparos que se produzcan como resultado de las auditorias realizadas por la contraloria
General de Cuentas o la auditoria Interna. Esto incluye la revision de los informes de auditoria, la
identificacién de las acciones correctivas necesarias y la comunicacion con las entidades pertinentes
para abordar y resolver eficazmente las observaciones y hallazgos identificados.

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

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

1 Caja Chica

Manejo de valores B Cheques
O Vales de Combustible
[ Otros

Especifique:

W Equipo de computo
B \iobiliario de oficina
Manejo de bienes: - Fungibles

M vehiculos

M Otros

Especifique:
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LI Convenios
O Contratos
B Nombramientos
B Acuerdos Internos
B Resoluciones
B | ibros de actas
B Expedientes
O Polizas
Otros

Manejo de
Informacion:

Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Coordinacion, Jefatura de Contabilidad, de Tesoreria, de
Institucion: Inventarios, de Presupuesto y otras Direcciones de la STCNS.

Con personas fuera de la Institucion: | Banrural, Ministerio de Finanzas Publicas. Contraloria General

de Cuentas
VI. COMUNICACION
ASCENDENTE: Director Financiero, Subcoordinacién, Coordinacién
DESCENDENTE: Jefes de Presupuesto, Contabilidad, Inventarios, Tesoreria.
HORIZONTAL: Direcciones de la STCNS
EXTERNA: INEES e IGSNS
VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
O Primaria
0 Secundaria
U Diversificado
Educacion E Licenciatura ,
Postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Ciencias Econémicas, Contador Publico y Auditor. Colegiado Activo.
00 a3 meses
U De 3 hasta 12 meses
M De 1 afo hasta 3 afios
Experiencia LI De 3 arios hasta 5 arios
Laboral U De 5 afios hasta 7 afios
[ De 7 afios hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante
Especificar: Experiencia en Administracién Publica.
Carae e SarEElEs G_esti()r_] de Administracion Publica, especificamente en el area
Financiera.
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Manejo de personal en el area financiera de la Administracion
Publica.
O Sistema GUATENOMINAS
O Sistema de GUATECOMPRAS
Especificos y u Sistema de SIGES
accesos a las L Sistema de SICOIN
plataformas O Sistema SIPLAN
B | egislacién Nacional
B Otros
B Habilidad para solucionar problemas.
B Habilidad para gestionar el tiempo.
B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos
B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.
B Habilidad verbal.
B Habilidad de redaccion.
Habilidades B Habilidad numérica
B Habilidad para exponer y hablar en publico
B Habilidad para elaborar informes.
B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.
B Facilidad de comunicacion.
[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.
B Otras
Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo ] 8 | Honestidad. |

, |Buenas relaciones | W g | Iniciativa. |
interpersonales

3 | Compromiso con la| W 10 | Inovacion y creatividad N
institucion

4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. |

5 | Disciplina u 12 | Motivacion u

6 | Discrecién || 13 | Puntualidad ||

7 Etica N 14 | Responsabilidad N
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. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

M Oficina de la Secretaria Técnica
B Oficina compartida (méas de 3 personas)
O Taller
M Bodega
B Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
M Otros
Especifique:

Riesgos

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

M Caidas en los pasillos

[ Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

B Fatiga Mental

B Fatiga postural

B Fatiga Visual

LI Comisiones en el interior de la replblica
Especifique:

Consecuencias

0 Pérdida de vida
M Pérdida de la vista o el oido
W Pérdida de brazos o piernas
O Heridas que provocarian incapacidad
Bl Lesiones de la columna
@ Lesiones musculares
] Heridas leves
Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

O Fisico

Manejo de esfuerzo fisico en
manejo de equipo, mantenimiento
otros.

B Mental
Analisis, sintesis y desarrollo de
documentos.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

B SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

0 Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:

Condiciones
ambientales

U Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
0 Buena iluminacién para sus tareas
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Euncional: JEFE DE CONTABILIDAD
Nombre del . .
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 1V Cédigo puesto nominal: 9840
Especialidad: Contabilidad Cdédigo Especialidad: 0082
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccioén Financiera
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion Financiera
Departamento Contabilidad
Jefe Inmediato Subdirector Financiero
Subalternos Cantidad de Personas
N/A 0
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

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

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. 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 pago de
proveedores, que los expedientes cumplan con toda la documentacién de soporte.

Realizar las retenciones IVA e ISR.

Escaner de los expedientes de comprobantes Unicos de Registro CUR.

Elaborar la caja fiscal mensual y su cuadre respectivo.

Archivar los expedientes de comprobantes Unicos de registro CUR.

akrwnN

TAREAS PERIODICAS

Gestionar la habilitacion de libros de la STCNS, IGSNS, INEES, ante la Contraloria General de Cuentas.
Corroborar y actualizar la Cuentadancia y Cuentadantes de la STCNS

Trasladar las retenciones de IVA e ISR a IGSNS, INEES

Archivo de documentacién

Enviar retenciones IVA e ISR al Ministerio de Finanzas Publicas.

agrLONE

TAREAS EVENTUALES

1. Apoyar a la Direccién Financiera en la defensa, desvanecimiento o justificaciéon de los hallazgos,
deficiencias o reparos que se den como producto de auditorias practicadas por la Contraloria General
de Cuentas.

150



CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 151/354

Descripcién

2. Apoyar en la Elaboracion de Oficios.

3. Elaborar Conocimientos para entrega de documentacion.

4. Coordinary entregar Comprobantes Unicos de Registro cuando sean requeridos por la Auditoria Interna
o Contraloria General de Cuentas.

5. Atender a las Direcciones de Auditoria Interna de IGSNS e INEES, cuando requieran verificar
documentos en los expedientes archivados de los Comprobantes Unicos de Registro CUR.

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

IV. RESPONSABILIDADES

O Fondo rotativo

O Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques
O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: B Fungibles

O Vehiculos

[ Otros
Especifique:

B Convenios

B Contratos

B Nombramientos
B Acuerdos Internos

Manejo de B Resoluciones
Informacion: M Libros de actas
M Expedientes
1 Pdlizas
O Otros
Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Jefaturas de: Presupuesto, Tesoreria, Inventarios y Directores
Institucion:

Con personas fuera de la Institucién: | Ministerio de Finanzas Pdblicas y Contraloria General de
Cuentas.

VI. COMUNICACION
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ASCENDENTE: Director y subdirector Financiero
DESCENDENTE: Personal Técnico de la STCNS
HORIZONTAL.: Jefaturas
EXTERNA: Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria
U Secundaria
U Diversificado
B | icenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Pensum Cerrado en administracion de empresas, administracion

publica, contaduria publica y auditoria, ciencias econdmicas, ingenieria o carrera
afin.

Experiencia
Laboral

O 0 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
M De 1 afio hasta 3 afios
U 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: Experiencia en cargos financieros de la administracion Publica.

Conocimientos

Generales Gestion de la Administracion Publica

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

OO0 mmOd

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

[ Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

O Habilidad verbal.

L Habilidad de redaccién.

W Habilidad numérica

0 Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.
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B Facilidad de comunicacion.
[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.
O Otras
Especificar:
VIIl. ACTITUDES Y VALORES
1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ ]
> Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 _Cor_nprqmso con la m 10 Innovacion y creatividad |
institucién
4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ |
5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica n 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

B Oficina de la Secretaria Técnica

O Taller
[0 Bodega
O Exterior de un edificio
O En la calle
1 En el campo
U Otros
Especifique:

B Oficina compartida (méas de 3 personas)

Riesgos

0 Caidas en los pasillos
[ Contactos eléctricos

M Fatiga Mental
B Fatiga postural
U Fatiga Visual

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

L1 Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

I Pérdida de vida
Ul Pérdida de la vista o el oido
0 Pérdida de brazos o piernas

M Lesiones de la columna
B | esiones musculares
U Heridas leves

O Heridas que provocarian incapacidad
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B Enfermedades
Especifique: Fatiga cognitiva

O Fisico B \ental
Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en
manejo de equipo, mantenimiento
otros.

Analisis, sintesis y desarrollo de
documentos.

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:
Manejo de Cuentas u SIGES/SICOIN.
O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:
B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
Condiciones B Buena iluminacién para sus tareas
ambientales LI Exposicion de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Funcional: JEFE DE PRESUPUESTO
Nombre del . .
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 1V Cédigo puesto nominal: 9840
Especialidad: Presupuesto Cdédigo Especialidad: 0311
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Financiera
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion Financiera
Departamento Presupuesto
Jefe Inmediato Subdirector Financiero
Subalternos Cantidad de Personas
N/A 0
a su cargo

Il. OBJETIVO 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
institucién. Asi como realizar las programaciones financieras mensuales y cuatrimestrales y
reprogramaciones conforme lo requiera la institucién, asi coadyuvar al alcance de los objetivos
institucionales.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

agrwNPE

CoNoUA~AWONE

TAREAS PERMANENTES

Aprobar CUR de compromiso.

Colocar Visa Presupuestaria

Controlar la Ejecucién presupuestaria
Controlar Ejecucion de Cuota Financiera.
Elaborar oficios.

TAREAS PERIODICAS

Crear de Estructura presupuestaria en SICOIN
Elaborar de Modificaciones Presupuestaria.
Elaborar de Solicitud de Cuota Financiera.
Elaborar del Anteproyecto de Presupuesto.
Liquidar Presupuesto

Archivar de documentacion.

Enviar reportes de Acceso a la informacion publica.

Enviar notificacion de aprobacién de modificacion presupuestaria INTRA2.

Enviar solicitud de aprobacion de modificacion presupuestaria INTRAL.

10 Enviar solicitud de aprobacion de modificacion presupuestaria INTER.
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Descripcién

TAREAS EVENTUALES

3. Manejar sistemas SIGES y SICOIN.

1. Analizar de normativa general aplicable a la STCNS.
2. Apoyar en analisis de normativa interna aplicable a la STCNS.

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

U Fondo rotativo
0] Caja Chica
O Cheques
O Vales de Combustible
M Otros
Especifique: Comprobante Unico de Registro, Nivel de Compromiso.

Especifique:

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: B Fungibles

O Vehiculos

[ Otros

L] Convenios

U Contratos

U Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de B Resoluciones
Informacion: I Libros de actas
B Expedientes
1 Podlizas
0 Otros
Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de Ila
Institucion:

Coordinador, Subcoordinador (a), Directores, Subdirectores,
jefaturas, personal técnico y operativo.

Con personas fuera de la Institucion:

Direccién Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas
Pablicas y jefaturas de presupuesto de los programas
adjuntos.
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VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director y Subdirector Financiero

DESCENDENTE: N/A

HORIZONTAL: Jefaturas de Contabilidad, Inventarios, Tesoreria

EXTERNA: Direccién Técnica del Presupuesto, MINFIN y y jefaturas de presupuesto
de los programas adjuntos.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

Ll Secundaria

L Diversificado

M | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Cierre de Pensum en administracion de empresas, administracion
publica, contaduria publica y auditoria, ciencias econdémicas, ingenieria o carrera
afin.

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses

O 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 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: Experiencia en cargos de administracion del presupuesto del Sector
Publico.

Conocimientos

Gestion en Administracién Publica

Generales Conocimiento en la Administracion Publica Financiera.

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

ECOEEOO

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica
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B Habilidad para exponer y hablar en publico
B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

B Capacidad de andlisis y sintesis.
B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras
Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
5 _Buenas relaciones | m 9 Iniciativa. m

interpersonales
3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacién y creatividad |
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. ]
5 | Disciplina | 12 | Motivacién [ |
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica [ 14 | Responsabilidad u

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

B Oficina de la Secretaria Técnica

O Taller
1 Bodega
O Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especifique:

H Oficina compartida (mas de 3 personas)

Riesgos

[ Caidas en los pasillos
U Contactos eléctricos

M Fatiga Mental
B Fatiga postural
H Fatiga Visual

Especifique:

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

L Riesgos de transito por manejo de vehiculos

LJ Comisiones en el interior de la repUblica

Consecuencias

1 Pérdida de vida
U Pérdida de la vista o el oido
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Especifique:

U Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
[ Lesiones de la columna
M [esiones musculares

U Heridas leves
B Enfermedades

Esfuerzo

1 Fisico

Manejo de esfuerzo fisico en
manejo de equipo, mantenimiento

otros.

B \Mental

Analisis, sintesis
documentos.

y desarrollo

de

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:

Especifique:

m SIGES/SICOIN

O Ingreso a Servidores y/o otros

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacién para sus tareas
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del ‘
Puesto Funcional: JEFE DE TESORERIA
Nombre del . .
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 1V Cédigo puesto nominal: 9840
Especialidad: Finanzas Cdédigo Especialidad: 0157
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccioén Financiera
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion Financiera
Departamento Tesoreria
Jefe Inmediato Subdirector Financiero
Subalternos Cantidad de Personas
N/A 0
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y coordinar el pago oportuno de los expedientes por medio de la tarjeta de compras
institucional, la modalidad de compra de baja cuantia, asi mismo realizar el control y registro oportuno en
el sistema de gestién SIGES, con el objeto de lograr un funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo con
las politicas, normas y procedimientos establecidos en la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

© N oA~ ®NPRE

9.

Autorizar y evaluar los procedimientos de recepcion de expedientes.

Coordinar y dirigir los procedimientos de solicitud de reposicion de fondos rotativos.

Coordinar la aplicacién de criterios y procedimientos de rechazo de solicitudes de reposicion de fondos.
Coordinar y dirigir el proceso de integracion de las cuentas de fondos rotativos.

Coordinar y gestionar la disponibilidad de la tarjeta de compras institucional

Evaluar y aprobar documentos, informes y reportes emitidos por tesoreria.

Elaboracion de oficios, circulares, notas y actas que competan con el area de tesoreria.

Elaborar y asegurar el libro de pagos en efectivo con los registros actualizados de los movimientos de
efectivo de la cuenta que se administra para el fondo rotativo institucional.

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

10. Efectuar el registro, control y seguimiento en el Sistema SIGES.

TAREAS PERIODICAS

1
2

. 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

160




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 161/354

Descripcién

tesoreria.

3. Apoyar a la Direccién 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 para el area de tesoreria.

4. Archivo de documentacion.

5. Coordinar la actualizacion e ingreso de usuarios de la tarjeta de compras institucional.

TAREAS EVENTUALES

1. Apoyo en analisis de normativa general aplicable a la STCNS.

Apoyo en analisis de normativa interna aplicable a la STCNS.

Apoyo para elaboracion de oficios, circulares, notas o dictamenes de la Direccién Financiera.
Apoyo en uso del Sistema SIGES.

Evaluar herramientas a implementar para la mejora continua del control del Fondo Rotativo.

SEFNEREN

IV. RESPONSABILIDADES

M Fondo rotativo

L1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques

O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos

[ Otros
Especifique:

LI Convenios

O Contratos

B Nombramientos
B Acuerdos Internos

Manejo de B Resoluciones
Informacion: M Libros de actas
B Expedientes
1 Pdlizas
U Otros
Especifique:
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Director Financiero, Subdirector Financiero, Contabilidad,
Institucion: Inventario, Presupuesto, Director Administrativo, Jefe de
Compras, Analista de Compras, Jefe de Servicios Generales,
Direccion de Recursos Humanos, Coordinacion

Con personas fuera de la Institucion: | Jefes de Compras y encargados de caja chica de los
programas adjuntos.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director y Subdirector
DESCENDENTE: Analistas

HORIZONTAL.: Jefes de departamento
EXTERNA: Contraloria General de Cuentas

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Pensum Cerrado en administracién de empresas, administracion
publica, contaduria publica y auditoria, ciencias econdémicas, ingenieria o carrera
afin.

Educacion

0 a 3 meses
L De 3 hasta 12 meses
M De 1 afio hasta 3 afios
Experiencia 0 De 3 afios hasta 5 afios
Laboral O De 5 afios hasta 7 afios
1 De 7 afios hasta 10 afios
0 De 10 afios en adelante
Especificar: Experiencia en ejecucion de recursos financieros del sector pablico.

Conocimientos Generales | Experiencia en Gestién en Administracion Publica
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Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

BEO0ORO0O

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

O Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ |
2 | Buenas relaciones interpersonales [ 9 | Iniciativa. m
3 | Compromiso con la institucion m | 10 Innovacion y creatividad [ ]
4 | Confiabilidad B | 11 | Lealtad. [ ]
5 | Disciplina B | 12 | Motivacion [ |
6 | Discrecion B | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica B | 14 | Responsabilidad [ ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO
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Lugar de trabajo

B Oficina de la Secretaria Técnica
B Oficina compartida (més de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
O Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especifique:

Riesgos

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

B Caidas en los pasillos

B Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental

M Fatiga postural

B Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la republica
Especifique:

Consecuencias

[ Pérdida de vida
B Pérdida de la vista o el oido
O Pérdida de brazos o piernas
1 Heridas que provocarian incapacidad
B |esiones de la columna
B | esiones musculares
U Heridas leves
B Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

O Fisico
Manejo de esfuerzo fisico en B Mental
manejo de equipo, mantenimiento | Andlisis, sintesis y desarrollo de
otros. documentos.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

m SIGES

O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto JEFE DE INVENTARIOS
Funcional:
Nombre del . |Asesor Profesional Especializado IV e 9840
Puesto Nominal:
Especialidad: Contabilidad Cdodigo Especialidad: 0082
Cantidad de
uestos:
P L Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I

Direccion Financiera
Ubicacion Administrativa: [Subdireccion Financiera
Departamento Inventarios
Jefe Inmediato Subdirector financiero
Subalternos N/A Cantidad de Personas 0
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar el médulo de inventario del Sistema Integrado de Administracion SIAF. 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 con las politicas, normas y procedimientos establecidos en la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1.

2.

Cumplir con las normas del control interno, establecidas por la Contraloria General de Cuentas en
materia de inventarios.

Planificar, coordinar y ejecutar el inventario fisico de la Secretaria y dependencias; asi mismo la
codificacion de activos nuevos, traslados y actualizacién de resguardos de responsabilidad.

Analizar, proponer, coordinar y participar con la Direccion Financiera en estrategias, procedimientos,
criterios e implementacion de mecanismos internos de control para el aprovechamiento de los bienes.
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 mediante formato requerido.

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.

. Coordinar y dirigir las acciones de archivo y custodia de documentos de respaldo que competen a los

inventarios conforme a la norma vigente.

. Apoyo para Elaboracion de oficios.
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TAREAS PERIODICAS

1. 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 el etiquetado de los mismos en forma periddica y reemplazo por deterioro.

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

3. Elaborar y presentar informes periddicos actualizados sobre inventarios.

4. Verificar y actualizar tarjetas de responsabilidad de los empleados de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad.

5. Realizar la comparacion fisica con el sistema SICOIN.
6. Archivo de documentacion.

TAREAS EVENTUALES

1. Elaborar actas de baja y traslado de bienes fisicos practicados en las distintas unidades administrativas
de la Secretaria.

2. Apoyar a las autoridades superiores en el seguimiento de expedientes que se tramiten por robo,
pérdida o destruccion de bienes inventariados.

3. Preparar y presentar al final del ejercicio fiscal, informe consolidado sobre el inventario de los activos
fijos y bienes fungibles adquiridos por la Secretaria Técnica y sus programas adjuntos, ante
Contabilidad del Estado y Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas

4. Verificar y actualizar tarjetas de Responsabilidad de los empleados de la dependencia, y unidades
administrativas.

5. Uso del Sistema SIGERBIM.

IV. RESPONSABILIDADES

Fondo rotativo

Caja Chica

Cheques

Vales de Combustible
Otros

Manejo de valores

EOo0 oEEmECE COENEEE OO0O0OO0

Especifique:

Equipo de computo
Mobiliario de oficina
Fungibles
Vehiculos

Otros

Manejo de bienes:

Especifique:

Convenios
Contratos
Nombramientos
Acuerdos Internos
Resoluciones
Libros de actas
Expedientes
Pdélizas

Otros

Manejo de
Informacion:
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|Especifique: Tarjetas de Responsabilidad

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucién:

Coordinador, Subcoordinador (a), Directores y todos los
Servidores Publicos de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad.

Con personas fuera de la Institucion:

Jefes de Inventarios de los programas adjuntos

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Coordinador, Subcoordinador (a) y Directores y Subdirectores
DESCENDENTE: Personal Técnico y Operativo

HORIZONTAL.: Jefes de Departamento

EXTERNA: Otras dependencias de Gobierno

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

ocoEOOoQg

Primaria

Secundaria
Diversificado
Licenciatura
Postgrado o Maestria
Doctorado

Especificar: Pensum Cerrado en administracién de empresas, administracion publica,
contaduria publica y auditoria, ciencias econémicas, ingenieria o carrera afin.

Experiencia
Laboral

oooOmog

De 0 a3 meses

De 3 hasta 12 meses
De 1 afo hasta 3 afios
De 3 afios hasta 5 afios
De 5 afios hasta 7 afios
De 7 afos hasta 10 afios
De 10 afos en adelante

Especificar: Experiencia comprobable ejecutando tareas de inventario.

Generales G

estion en la Administracién PuUblica

Especificos y
accesos a las
plataformas

Conocimientos

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIGERBIN
Legislacién Nacional

Otros

OEmmEC0O0O

Habilidades

B Habilidad para solucionar problemas.
B Habilidad para gestionar el tiempo.
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Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

Habilidad de comprension de lectura y escritura.
Habilidad verbal.

Habilidad de redaccion.

Habilidad numérica

Habilidad para exponer y hablar en publico
Habilidad para elaborar informes.

Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Facilidad de comunicacion.

Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.
] Otras

ONOJOECEEEE NN

Especificar:

Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.

VIII. ACTITUDES Y VALORES

1 [|Actitud de trabajo en equipo [ | 8 [Honestidad. |
> E#eerr;aesr Slr((;)rlwa‘;lcl|eosnes - 9 Iniciativa. -
3 [Compromiso con la institucién n 10 [Innovacion y creatividad m
4 |Confiabilidad [ 11 |Lealtad. ]
5 |Disciplina ] 12 [Motivacion [ |
6 |Discrecion ] 13 |Puntualidad [
7 |Etica m 14 [Responsabilidad u

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Oficina de |la Secretaria Técnica

Oficina compartida (méas de 3 personas)
Taller

Bodega

Exterior de un edificio

En la calle

En el campo

Otros

Especifique:

Riesgos

Inhalacion de gases o substancias venenosas
Caidas en los pasillos

Contactos eléctricos

Riesgos de transito por manejo de vehiculos
Fatiga Mental

Fatiga postural

Fatiga Visual

EOO0OEED OOOOECOEN
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] Comisiones en el interior de la republica
Especifique:
O Pérdida de vida
O Pérdida de la vista o el oido
O Pérdida de brazos o piernas
O Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias [ Lesiones de la columna
] Lesiones musculares
B Heridas leves
B Enfermedades
Especifique:
. e
Mane?)SICc?e esfuerzo fisico en » .l\/'lental .
Esfuerzo manejo de equipo mantenimientoAné“S'S’ sintesis vy desarrollo de
btros. ! documentos.

Manejo de Cuentas

externas: )
B S|GES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
B |ngreso a Servidores y/o otros

Especifique:

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

Condiciones
ambientales

@ Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacion para sus tareas
O Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas
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XIV. DIRECCION DE MONITOREOQO Y COMUNICACION:

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 24 Bis. del Reglamento de la Ley Marco

de Sistema Nacional de Seguridad, La Direccion de Monitoreo y Comunicacion es la

responsable de disefiar e implementar los mecanismos de informacion y comunicacion

de las Instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad, para el

fortalecimiento de las capacidades en la toma de decisiones de la Secretaria Técnica.

Le corresponden las siguientes funciones:

a. Fortalecer ala Secretaria Técnica para desarrollar las labores técnicas necesarias

para el funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad;

b. Dar seguimiento a las politicas, planes y directivas aprobadas por el Consejo

Nacional de Seguridad;

c. Brindar soporte, dentro del dmbito de su competencia, a la Comisién de

Asesoramiento y Planificacion;

d. Elaborar los manuales e instrumentos de coordinacion interinstitucional;

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

f. Disefiar, implementar y mantener activos los mecanismos de comunicacion e

intercambio de informacién entre las instituciones que conforman el Sistema

Nacional de Seguridad.

170




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

Manual de Organizaciony 2?'?2024
1 aginas:
Funciones 171/35A

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION:

DIRECCION DE MONITOREO Y
COMUNICACION

SUBDIRECCION DE
MONITOREQ Y

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

- INFORMATICA ;

ESTADISTICA ANALISIS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEDPSE&E%';"J O1 | bEPARTAMENTO
DE MONITOREOQ DE TELE- DE LS DE RIESGOS Y
Y ESTADISTICA COMUNICACIONES INFORMATICA il AMENAZAS
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del <
Puesto Euncional: DIRECTOR DE MONITOREO Y COMUNICACION
Nombre del . . .
Puesto Nominal: Director Ejecutivo |l Caédigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cdédigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccién Monitoreo y Comunicacién
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Director de Monitoreo y Comunicacion
Subalternos: Personal de la Cantidad de Personas 03
Direccion a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la preparacion de informes estadisticos, control y analisis 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 de la elaboracién, ejecucion y
coordinacién de las actividades de intercambio y verificacion de datos para la ejecucion y del empleo de
la informacion.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1.

w

Fortalecer a la Secretaria Técnica para desarrollar las labores técnicas necesarias para el
funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad.

Brindar soporte, dentro del ambito de su competencia, a la Comision de Asesoramiento y Planificacion.
Generar los principios y normas para el disefio e plataformas tecnolégicas

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

Realizar los estandares de andlisis, tabulacion, categorizacién y coleccion de informacion utilizados en
las unidades de la direccion.

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
informéaticos, las actualizaciones e innovacion de software y hardware.

Garantizar el buen funcionamiento de los sistemas tecnoldgicos de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad -STCNS-, y de los sistemas de intercambio de comunicacién del Consejo
Nacional de Seguridad.

Proveer de orientacion estratégica para el desarrollo de tecnologia y plataforma del Sistema Nacional
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Descripcién

de Seguridad.

TAREAS PERIODICAS

1. Elaborar manuales e instrumentos de coordinacion interinstitucional.

2. Generar los principios y normas para el disefio de plataformas tecnolégicas.

3. Coordinar con las diferentes unidades de la Secretaria Técnica las actividades de andlisis, disefio,
desarrollo e implementacion de sistemas de informacién y capacitacion, seguridad de acceso, soporte,
administracion (redes, base de datos, sistemas operativos), mantenimiento, ingreso de datos, asesoria
para la adquisicién, recepcién e instalacién de equipo.

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

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

L1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques
O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

B Equipo de computo
M Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: W Fungibles

O Vehiculos

U Otros
Especifique:

LI Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de I Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
0 Expedientes
O Polizas
M Otros

Especifique: Oficios Internos y Externos
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V. RELACIONES DEL PUESTO
Con personas dentro de la | Con todo el personal de la Institucion
Institucion:
Con personas fuera de la Institucion: | Otras Instituciones de Gobierno
VI. COMUNICACION
ASCENDENTE: Coordinador y Subcoordinador
DESCENDENTE: Subdirectores, Jefes y Analistas de Monitoreo y Estadistica
HORIZONTAL.: Directores
EXTERNA: Personas que proveen o solicitan informacion relativa a la Seguridad
Nacional

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

0 Secundaria

U Diversificado

M Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Educacion -
Especificar: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Ingenieria en Sistemas e Informatica o Telecomunicaciones, Ciencias Econémicas,
Ingenieria Industrial, Relaciones Internacionales, Ciencias Politicas; Especialidad:
Seguridad. Preferiblemente con titulo maestria relacionada al puesto. Colegiado
activo.
00 a 3 meses
0 De 3 hasta 12 meses
O De 1 afio hasta 3 afios
Experiencia Do 5 afos hasta 7 afos
Laboral

1 De 7 afios hasta 10 afios

O De 10 afios en adelante
Especificar: Experiencia en Telecomunicaciones, Informatica, Seguridad vy
Administracién Publica.

Habilidad en el manejo de herramientas informaticas para la

Generales interpretacidon, comunicacién y manejo de datos numeéricos.

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Conocimientos | Especificos y
accesos a las
plataformas

oooooo
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Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.

B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

M Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

W Habilidad numérica

O Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

M Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

O Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

B Otras

Especificar: Manejo de herramientas de software para la generacion de informes
estadisticos, interpretacion y transformacion de datos a informes Utiles para la toma
de decisiones

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

Actitud de trabajo en equipo [ | 8 Honestidad. [ |
5 Buenas relaciones [ 9 Iniciativa. ]

interpersonales
3 Compromiso con la institucion ] 10 Innovacion y creatividad |
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [
5 | Disciplina [ | 12 | Motivacion [
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad ]
7 | Etica ] 14 | Responsabilidad u

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

B Oficina de la Secretaria Técnica
H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
(] Bodega
1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
O Otros
Especifique:
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Riesgos

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
[ Caidas en los pasillos

[ Contactos eléctricos

[ Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

M Fatiga postural

M Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la repUblica

Consecuencias

Ul Pérdida de vida

M Pérdida de la vista o el oido

0l Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
M Lesiones de la columna

B |esiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades

Especifique: Todas las producidas por estar sometido a estrés severo

Esfuerzo

m Fisico

Por permanecer la mayoria del

H Mental

tiempo laboral en la misma | Analisis, sisntesis y desarrollo
posicion, sentado frente a una | documentos

computadora.

de

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas: )
. 0 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
Manejo de Cuentas .
[ Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique: Sistemas de manejo de informacion

Condiciones
ambientales

M Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacion para sus tareas
L Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Euncional: SUBDIRECTOR DE MONITOREO Y ESTADISTICA
Nombre del . : .
Puesto Nominal: Subdirector Ejecutivo |l Cadigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cdédigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccién Monitoreo y Comunicacién
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion Monitoreo y Estadistica
Departamento Monitoreo y Estadistica
Jefe Inmediato Director de Monitoreo y Comunicacion
Subalternos Jefe y Analistas de Cantidad de Personas
3 Monitoreo y a su cargo 1
Estadistica

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la preparacion de informes estadisticos, 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 de la elaboracién, ejecucion y
coordinacién de las actividades de intercambio y verificacién de datos para la ejecucién y del empleo de
la informacion.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1.
2.

3.

4.

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

Supervisar y dirigir el andlisis, registro y cuadro de mapeo de las tendencias de los medios de
comunicacion, incluyendo prensa, radio, television, fuentes electrénicas, redes sociales, entre otros.
Supervisar y coordinar la elaboracion de los reportes estadisticos e interpretacién de estos para el
desarrollo de escenarios, politicas y planes que mejoren la seguridad del pais.

Dar seguimiento a la cobertura de medios para la elaboracién del andlisis de los diversos ejes de
coyuntura.

TAREAS PERIODICAS

1.

Dirigir y coordinar la elaboracion de la coyuntura nacional mediatica diria, semanal y mensual de la
informacion de los medios abiertos de comunicacion, asi como darle seguimiento a la cobertura para la
elaboracion del analisis de coyuntura en las diversas areas tematicas (economia, salud, derecho,
politica, etc.) y, en especial, en los temas que se relacionan con la seguridad publica nacional e
internacional.
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Descripcién

TAREAS EVENTUALES

competencia.

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

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

O Fondo rotativo

O Caja Chica

0 Cheques

O Vales de Combustible
L] Otros

Especifique: No aplica

Manejo de bienes:

M Equipo de computo
M Mobiliario de oficina
W Fungibles

O Vehiculos

U Otros

Especifique:

Manejo de
Informacion:

U] Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones

O Libros de actas

0 Expedientes

O Polizas

M Otros

Especifique: Oficios Internos y Externos

V. RELACIONES DEL PUESTO

Institucion:

Con personas dentro de la | Comunicacion constante y permanente con el personal de la

Subdireccién de Monitoreo y Estadistica como rutina de trabajo
y luego en menor medida con el personal de Direccion de
Monitoreo y Comunicacion. Eventualmente con el personal de
todas las Direcciones de la STCNS.

Con personas fuera de la Institucién: | Comunicacion con personal de otras Instituciones, que se

relacionan laboralmente con el qué hacer de la Subdireccion de
Monitoreo y Estadistica y/o de la Direccién de Monitoreo y
Comunicacién de la STCNS.
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VI. COMUNICACION
ASCENDENTE: Director de Monitoreo y Comunicacién, Subcoordinaciéon
DESCENDENTE: Jefe y Analistas de Monitoreo y Estadistica
HORIZONTAL: Subdirectores
EXTERNA: Personas que proveen o solicitan informacion relativa a la Seguridad
Nacional

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

0 Secundaria

U Diversificado

M Licenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: Acreditar titulo de licenciatura en la carrera de Ingenieria en Sistemas e
Informatica o Telecomunicaciones, Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial, Relaciones
Internacionales, Ciencias Politicas. Colegiado Activo.

Educacion

00 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
M De 1 afo hasta 3 afios
U 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: Experiencia en el area de comunicacion, seguridad y andlisis de la

Experiencia
Laboral

informacion.
Experiencia en Gestién en Administracion Puablica
Conocimiento y habilidad para interpretar datos o informacion
numerica.
Generales Conocimiento para transformar datos en informacion que sea (til
para la toma de decisiones.
Habilidad en el manejo de herramientas informaticas para la
interpretacién, comunicacion y manejo de datos.
O Sistema GUATENOMINAS
e ETEs B Sistema de GUATECOMPRAS
O Sistema de SIGES
Especiiicosy O Sistema de SICOIN
O Sistema SIPLAN
accesos a las O Leai 7 .
egislacion Nacional
plataformas Otros:
Habilidades W Habilidad para solucionar problemas.
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B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.

B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

M Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

W Habilidad numérica

O Habilidad para exponer y hablar en publico

M Habilidad para elaborar informes.

M Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

B Capacidad de andlisis y sintesis.

M Facilidad de comunicacion.

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

B Otras

Especificar: Manejo de herramientas de software para la generacién de informes,
interpretacién y transformacién de datos a informes Utiles para la toma de decisiones

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ |
2 Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 Comprgmiso con la ] 10 Innovacion y creatividad |
institucion
4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]
5 | Disciplina [ | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]
IX. CONDICIONES DE TRABAJO

M Oficina de la Secretaria Técnica

B Oficina compartida (méas de 3 personas)

O Taller

1 Bodega

Lugar de trabajo 1 Exterior de un edificio

0 En la calle

O En el campo

[ Otros

Especifique:
O Inhalacion de gases o substancias venenosas
Riesgos L] Caidas en los pasillos
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Especifique:

U Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

M Fatiga postural

M Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la repUblica

Consecuencias

Especifique:

L1 Pérdida de vida

M Pérdida de la vista o el oido

0 Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad

B Lesiones de la columna

M | esiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades

Todas las producidas por estar sometido a estrés severo

Esfuerzo

] Fisico

Por permanecer la mayoria del
tiempo laboral en la misma
posicion, sentado frente a una

computadora.

H Mental

Analisis, sintesis y desarrollo
documentos.

de

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:

Especifique:

] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
[ Ingreso a Servidores y/o otros

Sistemas de manejo de informacion

Condiciones
ambientales

M Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacion para sus tareas
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del i
Puesto Euncional: JEFE DE MONITOREO Y ESTADISTICA
e del o Asesor Profesional Especializado IV Caédigo puesto nominal: | 9840
Puesto Nominal:
Especialidad: Informatica Cddigo Especialidad: 0412
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccién Monitoreo y Comunicacién
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion Monitoreo y Estadistica
Departamento Monitoreo y Estadistica
Jefe Inmediato Subdirector de Monitoreo y Estadistica
Subalternos: 2 Analistas de Cantidad de Personas
Monitoreo y a su cargo 2
Estadistica

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar y supervisar los procesos de monitoreo de medios abiertos, asegurando la calidad de
informacion.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. Gestionar, supervisar y controlar los procesos de monitoreo relativos a la seguridad nacional.
2. Consolidar informacion recabada por los analistas para el reporte diario de medios.

3. Revisar informe de hechos relevantes.

4. Revisar datos ingresados a la plataforma institucional.

TAREAS PERIODICAS

1. Integrar la informacién recabada por las subdirecciones de la Direccién de Monitoreo y comunicacion,
para el reporte diario.

2. Realizar andlisis situacionales basados en la coyuntura nacional.

3. Contribuir en la elaboracién del reporte mensual de metas de la Subdireccién de estadistica.

TAREAS EVENTUALES

1. Participar en capacitaciones y cursos interinstitucionales asignados.

2. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su nhaturaleza sean de su
competencia.
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IV. RESPONSABILIDADES

Especifique:

0 Fondo rotativo

L1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques

O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

B Equipo de computo
M Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos

[ Otros

1 Convenios

O Contratos

L1 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de U1 Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
0 Expedientes
O Polizas
M Otros

Especifique: Oficios Internos y Externos

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la
Institucion:

Comunicacién constantemente con el personal de la Direccién
de Monitoreo y Comunicaciéon como rutina de trabajo y muy
eventualmente con el personal de las otras Direcciones de la
STCNS.

Con personas fuera de la Institucion:

Eventualmente con personal de otras Instituciones, que se
relacionan laboralmente con el qué hacer de la Direccién de
Monitoreo y Comunicacion.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Subdirector de Monitoreo y Estadistica

DESCENDENTE: Analistas de Monitoreo y Estadistica

HORIZONTAL: Jefes de Departamentos

EXTERNA: Personas que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la Direccién
de Monitoreo y Estadistica.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
O Primaria

Educacion

U Secundaria

L Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Pensum Cerrado en comunicacion, relaciones publicas,
administracién de empresas, administracién publica o carrera afin.

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

M De 1 afio hasta 3 afios

U 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: Experiencia en manejo de personal, con amplia capacidad de andlisis
y sintesis de datos.

Conocimientos

Gestion en Administracion Publica

Conocimiento y habilidad para interpretar datos o informacion
numerica.

Habilidad para generar informes técnicos y/6 ejecutivos a partir de
informacion estadistica.

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

mOO000

Habilidades

H Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

M Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

M Habilidad para elaborar informes.

M Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
M Capacidad de andlisis y sintesis.

M Facilidad de comunicacion.

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

184




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 185354

B Otras

Especificar: Manejo de herramientas de software para la generacion de informes
estadisticos, interpretacién y transformacién de datos a informes Utiles para la toma
de decisiones

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ |

2 Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Qomprgmiso con la ] 10 Innovacion y creatividad [ |
institucion

4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]

5 | Disciplina [ | 12 | Motivacion [ ]

6 | Discrecién | 13 | Puntualidad [ ]

7 | Etica [ | 14 | Responsabilidad [}

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

U Oficina de la Secretaria Técnica
H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
U1 Exterior de un edificio
O En la calle
1 En el campo
0 Otros
Especifique:

Riesgos

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

L1 Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental

M Fatiga postural

M Fatiga Visual

1 Comisiones en el interior de la republica
Especifique:

Consecuencias

Ul Pérdida de vida

M Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
M Lesiones de la columna

M |esiones musculares

U Heridas leves
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M Enfermedades
Especifique: Todas las producidas por estar sometido a estrés severo

O Fisico B Mental
Esfuerzo Al estar mucho tiempo sentado | Analisis, sisntesis y desarrollo de
frente a la computadora documentos

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique: Sistemas de manejo y registro de informacién

Condiciones
ambientales

M Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacién para sus tareas
[ Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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[.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del i
Puesto Funcional: ANALISTA DE MONITOREO Y ESTADISTICA
e del o Profesional Ill Cadigo puesto nominal: | 5030
Puesto Nominal:
Especialidad: Sin Especialidad Cddigo Especialidad: 0412
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccién Monitoreo y Comunicacién
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion Monitoreo y Estadistica
Departamento Monitoreo y Estadistica
Jefe Inmediato Subdirector de Monitoreo y Estadistica
Subalternos Cantidad de Personas
N/A 0
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Monitorear continuamente informacién de medios abiertos, analizar datos y elaborar informes que sean
de utilidad para la subdireccion de Monitoreo y Estadistica.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. Monitorear eventos de fuentes abiertas, a través de medios electronicos, redes sociales, television,
radio, etc., que tengan alto impacto en la coyuntura nacional e internacional y que podrian afectar la
seguridad y gobernabilidad.

2. Elaborar los ejes socio-humano y politico-econdmico del reporte diario de medios.

3. Ingresar datos a la plataforma de la institucidon segin programa mensual.

4. Realizar informe de hechos relevantes durante el turno de monitoreo.

TAREAS PERIODICAS

1. Realizar analisis situacionales b basados en la coyuntura nacional.

2. Elaborar gréficas de incidencia criminal, las cuales se agregan al reporte estadistico mensual que se
presenta al Consejo Nacional de Seguridad.

3. Brindar los insumos de informacion en seguimiento a los temas que se incluyen en la agenda y andlisis
de coyuntura.

4. Contribuir en la elaboracién del reporte mensual de metas de la subdireccion de Estadistica.

5. Recibir y almacenar documentos de la direccion.

TAREAS EVENTUALES
1. Participar en capacitaciones y cursos interinstitucionales asignados.
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Descripcién

competencia.

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

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

U Fondo rotativo

L1 Caja Chica

O Cheques

J Vales de Combustible
L] Otros

Especifique:

Manejo de bienes:

B Equipo de computo
M Mobiliario de oficina
W Fungibles

O Vehiculos

O Otros

Especifique:

Manejo de
Informacion:

U Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones

I Libros de actas

0] Expedientes

O Polizas

M Otros

Especifique: Oficios Internos y Externos

V. RELACIONES DEL PUESTO

Institucion:

Con personas dentro de Ila | Constantemente con el personal del Direccion de Monitoreo y

Comunicacién como rutina de trabajo y eventualmente con el
personal de la STCNS.

Con personas fuera de la Institucién: | Participar en actividades interinstitucionales.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Jefe de Monitoreo y Estadistica

DESCENDENTE: Ninguna.

HORIZONTAL: Analistas de otros departamentos de la Direccién de Monitoreo y
Comunicacion

EXTERNA: Ninguna.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
O Primaria

Educacion

U Secundaria

M Diversificado

O Licenciatura

] Postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: Carrera a nivel de Diversificado y 5to. Semestre de la licenciatura en
administracion de empresas, ciencias de la comunicacion, periodismo o carrera afin.

Experiencia
Laboral

O 0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

M 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 afios
1 De 10 afios en adelante

Conocimientos

Especificar: Experiencia en trabajo de oficina con experiencia en analisis e
interpretacion de datos.
Suficiente habilidad de uso de herramientas informéticas,
Generales redaccion de informes técnicos y ejecutivos e interpretacion de
datos.
O Sistema GUATENOMINAS
O Sistema de GUATECOMPRAS
Especiﬁcos y O Sistema de SIGES
accesos a las [l Sistema de SICOIN
plataformas O Sistema SIPLAN
[ | Legislacién Nacional
Otros

Habilidades

[0 Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

[ Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

W Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprension de lectura y escritura.

M Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

UJ Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

[ Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

M Facilidad de comunicacion.

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

M Otras
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de decisiones

Especificar: Manejo de herramientas de software para la generacion de informes
estadisticos, interpretacién y transformacién de datos a informes Utiles para la toma

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. [ |

5 Buenas relaciones | m 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Compromiso con la institucion | 10 | Innovacién y creatividad |
Confiabilidad | 11 | Lealtad. [

5 | Disciplina | 12 | Motivacion [}

6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ ]

7 | Etica [ | 14 | Responsabilidad u

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

U Oficina de la Secretaria Técnica

H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller

0 Bodega

1 Exterior de un edificio

O En la calle

O En el campo

U Otros

Riesgos

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
[ Caidas en los pasillos

[ Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

B Fatiga postural

M Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

Especifique:

Ul Pérdida de vida

[0 Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
O Lesiones de la columna

O Lesiones musculares

U Heridas leves

O Enfermedades
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O Fisico H Mental

Por el tipo de trabajo se requiere un 90%
de esfuerzo mental, exige concentracién
constante debido al monitoreo de fuentes
abiertas, la recoleccion de informacién y
andlisis de la misma

El esfuerzo fisico que requiere el
puesto de trabajo es de un 10%,
ya que la mayoria del tiempo
realiza tareas de oficina, sentado.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

0 Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique: Sistemas de manejo y registro de informacién

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacion para sus tareas
0 Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del 1
Puesto Euncional: ANALISTA DE MONITOREO Y ESTADISTICA
Nombre del
Puesto Nominal: Profesional | Cadigo puesto 5030
nominal:
Especialidad: Informatica Cédigo Especialidad: 0412
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Monitoreo y Comunicacién
Ubicacién Administrativa: Subdireccién Monitoreo y Estadistica
Departamento Monitoreo y Estadistica
Jefe Inmediato Jefe de Monitoreo y Estadistica
Subalternos Cantidad de Personas
N/A 0
a su cargo

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Recolectar, analizar, tabular, categorizar informacion pertinente a seguridad interior y exterior en fuentes
abiertas y con otras dependencias que realizan la misma labor, para intercambiar informacién y realizar
informes de primer nivel pertinentes.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. Realizar reportes de coleccién informacion relacionada al &mbito de seguridad interior, seguridad
exterior y relaciones internacionales.

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

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

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

5. Realizar el andlisis primario de informacion técnica.

TAREAS PERIODICAS

1. Monitorear los medios electronicos, redes sociales, television, radio, etc.

2. Realizar los hechos relevantes durante el turno de monitoreo.

3. Ingreso de datos a la plataforma de la institucion segiin programacion mensual.

4. Realizar de agenda de coyuntura los jueves en relacion con seguridad Interior y Exterior.
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Descripcién

TAREAS EVENTUALES

1. Participar en capacitaciones asignadas.

2. Realizar y recabar informacién para elaborar agenda de andlisis y agenda de coyuntura.

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

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques
O Vales de Combustible
O Otros

Especifique:

B Equipo de computo
M Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: W Fungibles

O Vehiculos

U Otros
Especifique:

U Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de 0] Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
O Expedientes
O Polizas
M Otros

Especifique: Informes

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de Ila | Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Institucion:

Con personas fuera de la Institucion:
Entidades de Seguridad Interior y Exterior
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VI. COMUNICACION
ASCENDENTE: Jefe de Analisis de Seguridad Interior y Exterior
DESCENDENTE: Ninguna
HORIZONTAL: Analistas de la Direccién de Monitoreo y Comunicacion.
EXTERNA: Entidades de Seguridad Interior y Exterior

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

U Secundaria

M Diversificado

O Licenciatura
Educacion 0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: 4to. Semestre de la Licenciatura en Seguridad, Administracion,
Economia o carrera afin.

00 a 3 meses
O De 3 hasta 12 meses
B De 1 afio hasta 3 afios
Experiencia O De 3 afios hasta 5 afios
Laboral U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

U1 De 10 afios en adelante
Especificar: experiencia en monitoreo y seguridad

Aprobado el sexto semestre de carreras afines
Generales | Curso de analisis
Curso Introductorio al Sistema Nacional de Seguridad

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Conocimientos Especificos y

accesos a las
plataformas

mOO0000

H Habilidad para solucionar problemas.
B Habilidad para gestionar el tiempo.
B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos
Habili W Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
abilidades B Habil . )
abilidad de comprension de lectura y escritura.
B Habilidad verbal.
B Habilidad de redaccion.
B Habilidad nhumérica
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M Otras

B Habilidad para exponer y hablar en publico

M Habilidad para elaborar informes.

M Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

M Facilidad de comunicacion.

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

Especificar: Habilidad para analizar informacion.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo || 8 Honestidad. [ |
5 Buenas relaciones | m 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 Compromiso con la institucion ] 10 Innovacién y creatividad [ |
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [
5 Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion [ 13 | Puntualidad ]
7 | Etica ] 14 | Responsabilidad m

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

O Oficina de la Secretaria Técnica

H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller

0 Bodega

1 Exterior de un edificio

O En la calle

O En el campo

O Otros

Riesgos

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
O Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

M Fatiga postural

M Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

L Pérdida de vida
[0 Pérdida de la vista o el oido
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U Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
O Lesiones de la columna
O Lesiones musculares
[ Heridas leves
O Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

O Fisico B Mental
Por el tipo de trabajo se requiere un 90%
de esfuerzo mental, exige concentracién
constante debido al monitoreo de fuentes
abiertas, la recoleccion de informacién y
andlisis de la misma

El esfuerzo fisico que requiere el
puesto de trabajo es de un 10%,
ya que la mayoria del tiempo
realiza tareas de oficina, sentado.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

0 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
0 Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique: Acceso a sistemas de registro de informacion

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacion para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nefmare ee] SUBDIRECTOR DE INFORMATICA
Puesto Funcional:
Nombre'del . Subdirector Ejecutivo I Caédigo puesto nominal: | 0000
Puesto Nominal:
Especialidad: Sin Especialidad Cdbdigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Monitoreo y Comunicacién
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion Informatica
Departamento Informatica
Jefe Inmediato Subdirector de Monitoreo y Estadistica
Subalternos Jefe de Informatica Cantidad de Personas
Analista de a su cargo
Informéatica 2
Jefe de
Telecomunicaciones

Il. OBJETIVO 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 informacién y
comunicacion de la institucion.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1.

2.

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

Implementar y mantener la infraestructura tecnolégica, garantizando el correcto funcionamiento de la red
informética y salvaguardar la informacion contenida en las bases de datos.

Supervisar y asegurar que se ofrezca soporte de calidad a los usuarios para facilitar el uso efectivo de
los desarrollos informaticos, mediante la evaluacion, identificacion de necesidades, recomendaciones de
mejora y seguimiento de cumplimiento de forma.

Asegurar el éptimo funcionamiento de los sistemas de aplicacion y equipo s institucionales, garantizando
la disponibilidad y eficiencia de las herramientas tecnoldgicas, a través de la coordinacion de
mantenimientos, revisiones e informes periédicos de los sistemas y equipos institucionales.

Supervisar y velar por la actualizacion y mantenimiento de los estandares de la Web Institucional,
conforme a las directrices establecidas por el organismo rector del gobierno electrénico.

TAREAS PERIODICAS
1. Estudiar, evaluar y proponer politicas y normas para el procesamiento de datos de la institucion.

197




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 198/354

Descripcién

Supervisar el mantenimiento de copias de seguridad (backups) de aquellas aplicaciones e informaciones
gue sean de interés para la institucion.

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

. Disefiar y ejecutar los planes periddicos de la infraestructura tecnolégica, analizar los nuevos productos

de software y los avances en materia de comunicaciones y transferencia electrénica que surjan al
mercado y evaluar la factibilidad y conveniencia de su adquisicion por la institucion.
Disefiar e implementar la red de datos interna de la Secretaria; los enlaces externos hacia la red interna
de la Secretaria; las herramientas y/o aplicaciones para el manejo de informacion interna de la Secretaria;
y el monitoreo y mantenimiento de los servidores y equipos de telecomunicaciones

TAREAS EVENTUALES

1.
2.

3.

Asesorar en el &rea de su especialidad a los funcionarios y servidores publicos que asi lo requieran.
Supervisar y garantizar la prestacion de soporte técnico durante los eventos y cursos ofrecidos por la
institucion.

Desarrollar herramientas y/o aplicaciones para el manejo de informacién interna de la Secretaria. Otras
atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza sean de su competencia.

IV. RESPONSABILIDADES

0 Fondo rotativo
L] Caja Chica

Manejo de valores O Cheques

O Vales de Combustible
M Otros

Especifique: No maneja valores

M Equipo de computo
M Mobiliario de oficina

Manejo de bienes: W Fungibles

O Vehiculos
U Otros
Especifique:

LI Convenios

O Contratos

Bl Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de M Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
0 Expedientes
O Polizas
M Otros

Especifique: Oficios Internos y Externos
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la

Institucion:

Comunicacién constante y permanente con el personal de la
Subdireccién de Informética como rutina de trabajo y también
con el personal de la Direccion de Monitoreo y Comunicacion.
Eventualmente con el personal de todas las Direcciones de la
STCNS

Con personas fuera de la Institucion:

Comunicacién con personal de otras Instituciones, que se
relacionan laboralmente con el qué hacer de la Subdireccion de
Informatica y/o de la Direccion de Monitoreo y Comunicacién de
la STCNS.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director de Monitoreo y Comunicacion

DESCENDENTE: Jefe de Informatica, Jefe de Telecomunicaciones, Analista de Informatica.

HORIZONTAL.: Subdirectores de la STCNS

EXTERNA: Proveedores y Personal de otras instituciones que tienen relacién con el
ambito de la Informatica y Ciberseguridad.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

Especificar:

O Primaria

0 Secundaria

U Diversificado

M |icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Ingenieria en

Administracién de las Telecomunicaciones, Colegiado activo.

Sistemas e Informética, Tecnologia y

O 0 a 3 meses
I De 3 hasta 12 meses
M De 1 afio hasta 3 afios

Experiencia
Laboral

U 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 en el area de telecomunicaciones e informatica.

Conocimientos

Herramientas

Generales impacto

Areas de soporte técnico y telecomunicaciones

informéaticas de dltima generacion;
modernos que permitan generar reportes e informes de alto

Sistemas
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Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

OmOo0Ooogd

Habilidades

H Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

W Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

H Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

W Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

M Habilidad para elaborar informes.

M Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

M Facilidad de comunicacion.

M Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

L] Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo [ | 8 Honestidad. [ |
5 Buenas relaciones | 9 Iniciativa. u
interpersonales
3 Compromiso con la institucion ] 10 Innovacion y creatividad |
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. |
5 | Disciplina | 12 | Motivacion [
6 | Discrecion [ | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica | 14 | Responsabilidad [ |
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IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

O Oficina de la Secretaria Técnica

H Oficina compartida (mas de 3 personas)

O Taller
] Bodega
1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
O Otros
Especifique:

Riesgos

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

L1 Caidas en los pasillos
O Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental
M Fatiga postural
M Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la republica

Especifique:

Consecuencias

O Pérdida de vida
B Pérdida de la vista o el oido
U Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad

M Lesiones de la columna
B |esiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades

Especifique:
.. B Mental
Esfuerzo E estzrls:'ﬁgcho tiempo sentado Analisis, sisntesis, desarrollo y
P administracion de soluciones de

frente a la computadora.

Informatica en beneficio de la STCNS.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:
W Ingreso a Servidores y/o otros

O SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

Especifique: Sistemas informaticos de administracién de la Informacién y la

Seguridad de la Informacién

Condiciones
ambientales

M Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

M Buena iluminacién para sus tareas
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del
Puesto Euncional: JEFE DE TELECOMUNICACIONES
Nombre del . Profesional IlI Cédigo puesto nominal: | 5030
Puesto Nominal:
Especialidad: Informéatica Cdodigo Especialidad: 0412
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 |:|
Direccion Monitoreo y Comunicacién
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion Informética
Departamento Telecomunicaciones
Jefe Inmediato Subdirector de Informatica
Subalternos . Cantidad de Personas
Ninguno 0
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la instalacién, operacion, mantenimiento y seguridad de la infraestructura tecnolégica dentro
de la STCNS, asegurando que los equipos y servicios informéticos sean eficientes, seguros y capaces
de soportar las necesidades operativas de los usuarios.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. Asegurar la disponibilidad y funcionamiento éptimo de la infraestructura tecnolégica como lo son:
servidores, equipos de red, firewall, telefonia, etc.

2. Garantizar y minimizar el tiempo de inactividad de la infraestructura tecnoldgica que permite proveer
los servicios informaticos a través de medidas preventivas y correctivas.

3. Monitorear la red, el servicio de internet, los procesos de backup y otros servicios informéticos, para
garantizar su eficiencia, continuidad del servicio, integridad y seguridad.

4. Proporcionar soporte técnico para la resolucion de problemas por conectividad y comunicacién para
los usuarios, garantizando un servicio de alta calidad y pronta gestion de los incidentes.

TAREAS PERIODICAS:

1. Gestionar mensualmente la instalacion, administracion y actualizacion de equipos informaticos dentro
y fuera del centro de datos.

2. Gestionar las politicas de backup disefiadas para el resguardo de las copias de seguridad.

3. Realizar pruebas semestrales de recuperacion (restore) para asegurar que las copias de seguridad
puedan ser restauradas correctamente en caso de emergencia.

4. Generar reporte de las actividades realizadas mensualmente.

TAREAS EVENTUALES:

1. Disefiar y supervisar la implementacién de infraestructuras de que cubran las necesidades actuales y
futuras de la STCNS.
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Descripcién

8.
9.

Mantenerse al tanto de las nuevas tecnologias en el &mbito de tecnologia y sistemas, evaluando su
integracion para mejorar la eficiencia operativa

Proporcionar formacion continua al personal para asegurar que estén actualizados en nuevas
tecnologias y medidas de ciberseguridad.

. Disefiar politicas de back up que determinen la frecuencia, el tipo y la ubicaciéon de las copias de

seguridad (diarias, semanales, completas, incrementales, etc.).
Implementar y mantener medidas de seguridad para proteger la infraestructura tecnolégica contra
amenazas, ataques cibernéticos y accesos no autorizados.

. Realizar recomendaciones, ajustes, actualizaciones y/o ampliaciones necesarias para mejorar la

velocidad y las capacidades de la infraestructura tecnoldgica.

. Ejecutar la restauracion de datos cuando sea necesario, ya sea por fallos del sistema, corrupcién de

datos, errores humanos o desastres naturales.

Desarrollar politicas de seguridad de redes y asegurar el cumplimiento de estandares de ciberseguridad.
Desarrollar y mantener actualizados los manuales y guias de procedimientos de la infraestructura
tecnolégica

10.Participar en reuniones y conferencias de la industria para mantenerse actualizado en las ultimas

tendencias y avances en tecnologia de redes y seguridad cibernética.

11.0tras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo
1 Caja Chica

Manejo de valores [0 Cheques

O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina

Manejo de bienes: W Fungibles

O Vehiculos
U Otros

Especifique:
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Manejo de
Informacion:

LI Convenios
O Contratos
0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones
I Libros de actas
0] Expedientes
O Polizas
M Otros
Especifique: Manejo de confidencialidad e integridad de la informacién que

transita o reside dentro de la infraestructura tecnoldgica.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucion: Colabora estrechamente el equipo de Tl para garantizar una

integracion fluida de las soluciones de red y el soporte técnico
adecuado para los usuarios de la Secretaria.

Con personas fuera de la Institucién: Comunicacién con personal de otras Instituciones, que se

relacionan laboralmente con el qué hacer de la Subdireccién de
Informética y/o de la Direccion de Monitoreo y Comunicacion de
la STCNS.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Subdirector de Informatica

DESCENDENTE: Ninguna.

HORIZONTAL: Jefes de Subdireccion de Informética, Analistas de la Direccion de
Monitoreo y Comunicacion y otras direcciones.

EXTERNA: Proveedores de Servicios por temas de soporte y capacitacion de

recursos tecnoldgicos.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

0 Secundaria

B Diversificado
1 Licenciatura

Educacion 0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Diversificado y Quinto semestre de Licenciatura o ingenieria en
sistemas, informética telecomunicaciones o carrera afin al puesto.
Experiencia 00 a 3 meses
Laboral L De 3 hasta 12 meses

@ De 1 afio hasta 3 afios
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U 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: Experiencia en gestion de infraestructura de red, ciberseguridad y
backups.

Conocimientos

Instalacion, configuracion y administracion de hardware y software
informatico, cableado estructurado, mantenimiento preventivo y
correctivo, preferiblemente con certificaciones.

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros: Sistemas informaticos que se le delegue su uso
y administracion.

Especificos y
accesos a las
plataformas

mROO0O0O0Od

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

[0 Habilidad verbal.

[J Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

L] Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

W Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

W Otras

Especificar: Habilidad de investigar y proponer soluciones a problemas complejos.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo [ | 8 Honestidad [ |
5 Buenas relaciones [ 9 Iniciativa ]
interpersonales
3 | Compromiso con la institucion ] 10 | Innovacion y creatividad [ |
4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad [ ]
5 | Disciplina [ | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad ]
7 | Etica u 14 | Responsabilidad ]
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IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

U Oficina de la Secretaria Técnica

H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller

] Bodega

U1 Exterior de un edificio

O En la calle

O En el campo

[ Otros- Especifique:

Riesgos

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

M Caidas en los pasillos

B Contactos eléctricos

L] Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental

M Fatiga postural

M Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la republica
Especifique:

Consecuencias

Ul Pérdida de vida
M Pérdida de la vista o el oido
0l Pérdida de brazos o piernas
M Heridas que provocarian incapacidad
LI Lesiones de la columna
B |esiones musculares
M Heridas leves
B Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

[ Fisico
Por el soporte e instalacion de
cableados de red y equipos
inhalambricos.

B Mental
Analisis y mejora continua de los sistemas
de telecomunicaciones.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas: [0 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

B Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique: Manejo de cuentas, claves de acceso a aplicaciones locales y
web. Equipos periféricos de infraestructura informatica, centro de datos,
sistemas de administracién web, sistemas de monitoreo para la gestiéon y
resolucion de problemas, etc.

Condiciones
ambientales

M Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacion para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

206




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizacion y 22?'?2024
. aginas:
Funciones 207/354
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del <
Puesto Euncional: JEFE DE INFORMATICA
Nombre del . Asesor Profesional Especializado 1V Cdédigo puesto nominal: | 9840
Puesto Nominal:
Especialidad: Informéatica Cdodigo Especialidad: 0412
Cantidad de
puestos: ! Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I

Direccion Monitoreo y Comunicacién
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion Informética

Departamento Informatica
Jefe Inmediato Subdirector de Informatica

Ninauno Cantidad de Personas

Subalternos 9 a su cargo 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar integralmente el desarrollo de software y paginas web, abarcando el disefio implementacién,
mantenimiento y actualizacion, necesario para modernizar los sistemas, incluyendo el mantenimiento y
resguardo de las bases de datos, logrando asi, mejorar la eficiencia, seguridad y productividad.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1.

2.

3.

4,

5.

Escribir codigo utilizando lenguajes de programacién moderno, para desarrollar aplicaciones, sitios web,
sistemas de gestion y software de escritorio o mévil segun sea requerido.

Garantizar que el software o los sistemas desarrollados cumplan con los estandares de calidad
establecidos, incluyendo pruebas de cddigo, revisiones de arquitectura y validacién de rendimiento.
Supervisar todas las fases del ciclo de vida del software (desarrollo, pruebas, implementacion,
mantenimiento y actualizacién) para asegurar que se cumplan los objetivos de entrega y funcionalidad.
Resolver problemas que puedan enfrentarse durante el desarrollo y asegurarse de que se aborden de
manera eficiente.

Supervisar el rendimiento y garantiza que las bases de datos estén protegidas, asegurandose de que
estén funcionando de manera eficiente y protegidas contra accesos no autorizados.

TAREAS PERIODICAS

1.

2.

3.

Implementar politicas de seguridad, control de acceso, cifrado y auditorias para detectar posibles
vulnerabilidades.

Configura y gestiona semanalmente los procesos de respaldo de datos (backups) para garantizar que
la informacion esté segura.

Disefia y ejecuta semestralmente los procesos de respaldo de datos (backups) para garantizar que la
informacion esté segura.

Disefia y ejecuta semestralmente planes de recuperacion ante desastres (disaster recovery) en caso
de fallos o pérdida de datos.
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Descripcién

2.

3.

TAREAS EVENTUALES
1.

Planificar, organizar y supervisar proyectos de desarrollo de software. Estoy incluye la definicién de
metas, plazos y recursos.
Evaluar y seleccionar tecnologias, lenguaje s de programacion, herramientas de desarrollo y
metodologias para asegurar que los proyectos cumplan con los requisitos técnicos.

Mantenerse actualizado sobre las tendencias tecnolégicas y liderar la adopcion de nuevas tecnologias
gue puedan mejorar la productividad o la calidad del software.

Instalar el software de bases de datos y configurar el entorno para que funcione de manera 6ptima
segun las necesidades de la organizacion.
Supervisa y lleva a cabo la migracién de bases de datos cuando se actualizan sistema o se cambian
plataformas, asegurando la integridad de los datos durante el proceso.
Aplica parches de seguridad y actualizaciones a los sistemas y bases de datos para garantizar que el
software esté protegido y funcionando con la ultima version.
Capacitar al personal en el uso de las herramientas nuevas o actualizadas.

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

IV. RESPONSABILIDADES

O Fondo rotativo
0] Caja Chica

Manejo de valores O Cheques

O Vales de Combustible
O Otros

Especifique:

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina

Manejo de bienes: W Fungibles

O Vehiculos
O Otros
Especifique:

LI Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones

m?m(;gzn; O Libros _de actas
0 Expedientes
O Polizas
M Otros

Especifique: Manejo de confidencialidad e integridad de la informaciéon que
transita o reside dentro de la infraestructura tecnoldgica y contrasefias.

208




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 209/354

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas
Institucion:

de la | Colabora estrechamente el equipo de Tl para garantizar una

integracion fluida de las soluciones de red y el soporte técnico
adecuado para los usuarios de la Secretaria.

Con personas fuera de la Institucién: | Comunicacion con personal de otras Instituciones, que se

relacionan laboralmente con el qué hacer de la Subdireccién de
Informética y/o de la Direccion de Monitoreo y Comunicacion de
la STCNS.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Subdirector de Informatica

DESCENDENTE: Ninguna.

HORIZONTAL: Jefes de Subdireccién de Informética, Analistas de la Direccion de
Monitoreo y Comunicacién y otras direcciones.

EXTERNA: Proveedores de Servicios por temas de soporte y capacitacion de
recursos tecnoldgicos.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: Pensum Cerrado en licenciatura o ingenieria en sistemas,
telecomunicaciones, en sistemas Ingenieria en electrénica o carrera afin al puesto.

Experiencia
Laboral

O 0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

M 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 afios
1 De 10 afos en adelante

Especificar: Experiencia en creacion, implementaciéon y mantenimiento de sistemas,

plataformas y paginas web.

Conocimientos

Conocimiento en lenguajes de programacion modernos, para el

Generales mantenimiento y desarrollo de sistemas, plataformas y paginas

web.
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Sistema GUATENOMINAS

Sistema de GUATECOMPRAS

Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros: Sistemas y plataformas informaticas que se le
deleguen para su uso y administracion.

Especificos y
accesos a las
plataformas

mROO0OO0Oo0g

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

[ Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
M Habilidad de comprension de lectura y escritura.

0 Habilidad verbal.

00 Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

[] Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

W Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

W Otras
Especificar: Habilidad de investigar y proponer soluciones a problemas complejos.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo [ | 8 Honestidad [ |
5 Buenas relaciones [ 9 Iniciativa m
interpersonales
3 | Compromiso con la institucion ] 10 | Innovacion y creatividad [ |
4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad [}
5 Disciplina [ | 12 | Motivacion |
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad ]
7 | Etica [ | 14 | Responsabilidad u
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IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

U Oficina de la Secretaria Técnica

H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller

] Bodega

U1 Exterior de un edificio

O En la calle

O En el campo

[ Otros- Especifique:

Riesgos

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

M Caidas en los pasillos

B Contactos eléctricos

L] Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental

M Fatiga postural

M Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la republica
Especifique:

Consecuencias

Ul Pérdida de vida
M Pérdida de la vista o el oido
0l Pérdida de brazos o piernas
M Heridas que provocarian incapacidad
LI Lesiones de la columna
B |esiones musculares
M Heridas leves
B Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

[ Fisico
Por el soporte e instalacion de
cableados de red y equipos
inhalambricos.

B Mental
Analisis y mejora continua de los sistemas
de telecomunicaciones.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas: O SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

B Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique: Manejo de cuentas, claves de acceso a aplicaciones locales y
web. Equipos, servidores, sistemas y otros que se le delegue el acceso para el
desarrollo de sus funciones.

Condiciones
ambientales

M Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del <
Puesto Funcional: ANALISTA DE INFORMATICA
Nombre del . Profesional IlI Cdédigo puesto nominal: | 5030
Puesto Nominal:
Especialidad: Informéatica Caodigo Especialidad: 0412
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccién Monitoreo y Comunicacién
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion Informatica
Departamento Informatica
Jefe Inmediato Jefe de Informatica
Subalternos Cantidad de Personas
N/A 0
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Proveer soporte a nivel técnico en el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware y software,
garantizando el correcto funcionamiento de los equipos, periféricos y aplicaciones, necesarios para el
cumplimiento de las actividades de los usuarios de la STCNS.

DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

2.
3.
4,

arwNE

o

TAREAS PERMANENTES
1.

Ayudar a los usuarios en cuestiones relacionadas con el uso de software o hardware, como
aplicaciones, configuraciones de sistema 0 acceso a servicios de red.

Identificacién de problemas en hardware, software, redes u otros dispositivos.

Generar el reporte diario del eje tecnoldgico.

Monitoreo del funcionamiento de los equipos en los salones de reuniones, equipos biométricos,
camaras de seguridad y consola de Antivirus.

TAREAS PERIODICAS

Mantenimiento fisico preventivo anual de los equipos informaticos.

Evaluar nuevas herramientas y tecnologias que puedan ser de beneficio.

Elaborar y mantener actualizado de forma semestral el inventario de hardware y software.

Generar reporte de las actividades realizadas mensualmente.

Generar reporte de infecciones por virus, mala utilizacion, acceso a sitios inseguros, entre otros, para
su andlisis mensual.

Generar reporte del estado del hardware y software informatico de la STCNS para su analisis
trimestral.

TAREAS EVENTUALES
1.

Detectar las fallas y vulnerabilidades en los sistemas y aplicaciones.
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Descripcién

wn

©o~No O A

competencia.

Reemplazar las partes dafiadas o deterioradas en los equipos cuando sea necesario.
Configurar perfiles, correos electrénicos y accesos para los nuevos ingresos, ademas de brindar
asistencia en todo lo relacionado con contrasefias.
Reporte de infecciones por virus, mala utilizacion, acceso a sitios inseguros, entre otros.
Elaborar informes sobre el estado de los equipos y sistemas de la STCNS.
Configurar e instalar equipo informatico.

Capacitar a los usuarios sobre el uso de software y hardware.

Crear tutoriales y/o manuales para el manejo de herramientas o sistemas informaticos.
Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su haturaleza sean de su

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

U Fondo rotativo
1 Caja Chica
0 Cheques
O Vales de Combustible
M Otros
Especifique: No maneja valores

Manejo de bienes:

B Equipo de computo
M Mobiliario de oficina
W Fungibles
O Vehiculos
0 Otros

Especifique:

Manejo de
Informacion:

L] Convenios
O Contratos
U Nombramientos
O Acuerdos Internos
U] Resoluciones
O Libros de actas
0] Expedientes
O Polizas
M Otros
Especifique: Oficios, requisiciones, dictdmenes.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucién:

Todo el personal de la STCNS

Con personas fuera de la Institucion:

Personal de las dependencias de apoyo al Consejo
Nacional de Seguridad
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VI. COMUNICACION
ASCENDENTE: Subdirector de Informéatica
DESCENDENTE: Ninguna.
HORIZONTAL: Jefes de Subdireccion de Informatica, Analistas de la Direcciéon de
Monitoreo y Comunicacion
EXTERNA: Proveedores de Servicios por temas de soporte y capacitacion en materias
de Informatica y Ciberseguridad.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria
U Secundaria
B Diversificado
[ Licenciatura
Educacién 0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Bachiller en computacion y 5to semestre de la licenciatura o ingenieria
en sistemas, telecomunicaciones, electrénica o carrera afin al puesto

00 a 3 meses
O De 3 hasta 12 meses
M De 1 afio hasta 3 afios
U De 3 afios hasta 5 afios
Experiencia O De 5 afios hasta 7 afios
Laboral O De 7 afios hasta 10 afios
O De 10 afios en adelante
Especificar: Experiencia en el area de soporte a nivel técnico en hardware y
software para equipos y periféricos informaticos, cableado estructurado, manejo de
herramientas de diagndstico y monitoreo de sistemas.

Instalacién, configuracién y administracion de hardware y software
Generales informético, cableado estructurado, mantenimiento preventivo y
correctivo, de preferencia con certificaciones que lo corroboren.

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Especificos y Sistema de SICOIN
accesos a las Sistema SIPLAN

plataformas Legislacion Nacional
| Otros

Especifique: Sistemas informaticos que se le deleguen su uso y
administracion.

Conocimientos

oOoodoo

H Habilidad para solucionar problemas.
Habilidades B Habilidad para gestionar el tiempo.
L Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos
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B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
M Habilidad de comprension de lectura y escritura.

[0 Habilidad verbal.

O Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

O Habilidad para exponer y hablar en publico

[J Habilidad para elaborar informes.

O Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

W Otras

Especificar: Habilidad de investigar y proponer soluciones a problemas complejos.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo [ | 8 Honestidad. [ |
5 _Buenas relaciones | g Iniciativa. m
interpersonales
3 Compromiso con la institucion m 10 | Innovaciony creatividad [ |
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. |
5 Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ ]
7 | Etica | 14 | Responsabilidad [ ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

L] Oficina de la Secretaria Técnica
M Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
O Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especifique:

Riesgos

O Inhalacion de gases o substancias venenosas
M Caidas en los pasillos

B Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

B Fatiga postural

M Fatiga Visual

215




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 16/354

LJ Comisiones en el interior de la repUblica
Especifique:

Consecuencias

Ul Pérdida de vida
M Pérdida de la vista o el oido
U Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
B |esiones de la columna
B |esiones musculares
U Heridas leves
B Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

m Fisico H Mental

Por la constante movilizacion en
toda la STCNS para brindar
soporte técnico donde se
requiera.

Mejora continua de los mecanismos y
procedimientos de soporte técnico a
usuarios

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

1 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

W Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique: Equipos de comunicacion: Switches, Sistemas de Monitoreo de
Enlaces, Sistemas Anti-Malware, Sistemas Biométricos, Sistemas de Impresion,
entre otros.

Condiciones
ambientales

M Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacion para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del <
Puesto Funcional: SUBDIRECTOR DE ANALISIS
Nombre del . : . Cadigo puesto
Puesto Nominal: Subdirector Ejecutivo I nominal: 0000
Especialidad: Sin especialidad Cadigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Monitoreo y Comunicacion
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion Analisis
Departamento
Jefe Inmediato Director de Monitoreo y Comunicaciéon
Subalternos Jefe y analista de Cantidad de Personas 1
riesgos y amenazas | a su cargo

Il. OBJETIVO 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.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

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

2. Interpretar el analisis del cuadro de mapeo de la tendencia de los medios, para proporcionar una
visibn estratégica de las tendencias mediaticas relevantes, lo que permite tomar decisiones
informadas y desarrollar politicas y analisis de seguridad efectivas basadas en la informacion
recopilada de los medios de comunicacion.

3. Supervisar y coordinar el analisis interpretativo del cuadro de mapeo de las tendencias de los medios
de forma diaria, semana y mensual, para asegurar que se realice un monitoreo exhaustivo y analisis
continuo de la cobertura medidtica, lo que permite identificar patrones y cambios relevantes en la
informacion relacionada con la seguridad, lo que a su vez respalda la toma de decisiones basadas en
evidencia y la formulacion de estrategias de seguridad adecuadas a nivel nacional e internacional.

4. Integrar la informacion y elaboracion de informes mediaticos diarios, semanales y mensuales de la
situacion de interés a nivel econdmico, politicos, social, etc.;

TAREAS PERIODICAS

1. Dar seguimiento a la cobertura para la elaboracion del analisis de coyuntura, para asegurar que se
realice un seguimiento constante de la coyuntura nacional, lo que permite identificar y analizar de
manera oportuna los eventos y desarrollos relevantes que impactan en el pais, facilitando asi la toma
de decisiones basadas en informacion actualizada y la adaptacién de estrategias de seguridad
acordes a las circunstancias cambiantes.
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Descripcién

2. Garantizar el desarrollo continuo de analisis y reportes de temas de interés en los ambitos del Sistema
Nacional de Seguridad;
3. Desarrollar y mantener los estandares y metodologias de analisis;

TAREAS EVENTUALES

1. Analizar, estudiar y realizar reportes de temas designados por las autoridades correspondientes;

2. Y otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por naturaleza sean de su
competencia.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

1 Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques

[ Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

B Equipo de computo
M Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos

[ Otros
Especifique:

U] Convenios

O Contratos

U Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de U Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
0] Expedientes
O Pélizas
M Otros

Especifique: Oficios Internos y Externos

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Constantemente con el personal del Departamento como
Institucion: rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion.

Con personas fuera de la Institucién: | Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer del Departamento y
participacion en cursos interinstitucionales.
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VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director de Monitoreo y Comunicacion

DESCENDENTE: Analistas

HORIZONTAL: Subdirector de Monitoreo y Subdirector de Informatica

EXTERNA: Personas que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la Direccion
de Monitoreo y Comunicacién.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

0 Secundaria

L Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Ciencias de la Comunicacion, Ciencias Econémicas, Ciencias Politicas
y Relaciones Internacionales. Especialidad en Seguridad. Colegiado Activo.

Experiencia
Laboral

00 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 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: Interpretacién de tendencias mediaticas, formulacion de politicas y
estrategias de seguridad.

Conocimientos

Conocimiento y uso de herramientas informaticas de dltima
generacion; Conocimiento de sistemas modernos que permitan
generar reportes e informes de alto impacto, amplio conocimiento
de las &reas de Seguridad, Analisis, Politica, Asesoria Legal, etc.

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

mROO0000

Habilidades

H Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

M Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccién.
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W Habilidad numérica
B Habilidad para exponer y hablar en publico
B Habilidad para elaborar informes.

W Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

B Capacidad de andlisis y sintesis.
M Facilidad de comunicacion.

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

L] Otras
Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo [ | 8 Honestidad. [ |
5 ?\ltjeer?)aesrsonales relaciones | m 9 Iniciativa. m
3 Compromiso con la institucion ] 10 | Innovacién y creatividad [ |
4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [
5 | Disciplina [ | 12 | Motivacion ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ ]
7 | Etica u 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

L] Oficina de la Secretaria Técnica

O Taller
[0 Bodega
O Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especifique:

M Oficina compartida (mas de 3 personas)

Riesgos

0 Caidas en los pasillos
0 Contactos eléctricos

M Fatiga Mental
B Fatiga postural
M Fatiga Visual

Especifique:

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

L1 Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

L1 Pérdida de vida
O Pérdida de la vista o el oido
0l Pérdida de brazos o piernas
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1 Heridas que provocarian incapacidad
O Lesiones de la columna

O Lesiones musculares

U Heridas leves

O Enfermedades

Especifique:
O Fisico B Mental
Esfuerzo Al estar mucho tiempo sentado Analisis, sisntesis y desarrollo de
frente a la computadora. documentos
Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:
Manejo de Cuentas ] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique: Sistemas de manejo y registro de informacién

M Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

Condiciones B Buena iluminacién para sus tareas
ambientales LI Exposicion de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del JEFE DE ANALISIS DE RIESGOS Y AMENAZAS
Puesto Funcional:
Nombre del . Asesor Profesional Especializado | Cod|_go puesto 9810
Puesto Nominal: nominal;
Especialidad: Asesoria Cédigo Especialidad: 0045
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Monitoreo y Comunicacién
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion Andlisis
Departamento Riesgos y Amenazas
Jefe Inmediato Subdirector de Analisis
Subalternos Analista de Riesgos y | Cantidad de Personas 5
Amenazas a su cargo
Il. OBJETIVO 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.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar reporte de medios (tipo de cambio, precios petréleo, tendencias en red X y portadas de

periédicos.

Elaborar los ejes (ambiental, energético y alimentario) para el reporte diario de medios.

Integrar y trasladar reporte de medios jefe y analista al jefe de turno para producto final.

4. Verificar eventos, incidentes de alto impacto, que podria afectar la seguridad, gobernabilidad, y
funcionamiento normal del pais, por medio de redes sociales.

5. Consolidar el archivo de noticias especificas de la jefatura de riesgos y amenazas en temas
ambientales, salud, alimentario, socio humano tanto nacional como internacional.

6. Elaborar agenda y analisis de coyuntura.

7. Elaborar entrevistas diarias y producto final obtenido de Fuentes abiertas-FA-.

wn

TAREAS PERIODICAS

1. Organizar, coordinar y delegar actividades a personal bajo supervision.

2. Supervisar y trasladar a autoridad superior los viernes el andlisis de coyuntura en relacién con temas
de riesgos de los ejes socio-humano, ambiental, energético y alimentario.

3. Supervisar y trasladar a autoridad superior los viernes la agenda de coyuntura en relacion con fechas
importantes de los ejes socio-humano, ambiental, energético y alimentario.

4. Integrar las metas mensuales como jefatura de riesgos y amenazas, asi como las demas jefaturas
cada dos semanas.
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Descripcién

o

TAREAS EVENTUALES

@

competencia.

Integrar y trasladar a autoridad superior cada tres semanas el reporte diario de medios,
6. Elaborar documentos ejecutivos de distintos acontecimientos en riesgos y amenazas una vez la
semana socializados con el jefe inmediato superior.

1. Participar y acompafar en mesas técnicas interinstitucionales 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.

2. Elaborar publicaciones informativas de temas de alto impacto. Desarrollar el calendario mensual de
publicaciones de redes sociales de la institucion.

Disefiar propuestas de imagenes para publicaciones en redes sociales.

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

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

Especifique:

O Fondo rotativo

O Caja Chica

0 Cheques

O Vales de Combustible
O Otros

Manejo de bienes:

Especifique:

M Equipo de computo
M Mobiliario de oficina
W Fungibles

O Vehiculos

U Otros

Manejo de
Informacion:

Especifique:

L] Convenios

O Contratos

0 Nombramientos

O Acuerdos Internos

[ Resoluciones

O Libros de actas

0 Expedientes

O Polizas

M Otros

Oficios Internos y Externos

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la
Institucion:

Constantemente con el personal del Departamento como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion.
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Con personas fuera de la Institucién: | Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer del Departamento y
participacion en cursos interinstitucionales.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Subdirector de Analisis de Riesgos y Amenazas

DESCENDENTE: Analista de Riesgos y Amenazas

HORIZONTAL: Jefes de la Direccién de Monitoreo y Comunicacion

EXTERNA: Personas que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la Direccion
de Monitoreo y Comunicacion.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria
O Secundaria
O Diversificado
B | icenciatura
Educacion g Postgrado o Maestria
Doctorado
Especificar: Pensum Cerrado en Administracion, Economia, Sociologia,

Criminologia, Relaciones Internacionales, Ciencias Juridicas y Sociales o carrera
afin.

00 a3 meses

O De 3 hasta 12 meses

M De 1 afio hasta 3 afios

U De 3 afios hasta 5 afios

O De 5 afios hasta 7 afios

1 De 7 afios hasta 10 afios

O De 10 afios en adelante
Especificar: En Ciencias Juridicas y Sociales, Criminologia, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Agroforestal o Licenciatura en Administracién de Seguridad Integral.

Experiencia
Laboral

Conocimiento y manejo del SNS, con conocimiento en areas
Generales De seguridad, en temas coyunturales, andlisis, politica y asesoria
legal, entre otros.
O Sistema GUATENOMINAS
o O Sistema de GUATECOMPRAS
Conocimientos Especiﬁcos y O Sistema de SIGES
accesos a las (| Sistema de SICOIN
p|ataf0|’mas O Sistema SIPLAN
| Legislacion Nacional
Otros
Habilidades M Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.
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B Habilidad de comprension de lectura y escritura.
M Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Capacidad de andlisis y sintesis.
B Facilidad de comunicacion.

L] Otras
Especificar:

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos
W Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.

M Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo [ | 8 Honestidad. |
2 iltjeerg?asrsonales relaciones | 9 Iniciativa. m
3 Compromiso con la institucion ] 10 | Innovacién y creatividad [ |
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. |
5 | Disciplina | 12 | Motivacién [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad ]
7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

O Oficina de la Secretaria Técnica

O Taller

0 Bodega

Lugar de trabajo U1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros

Especifique:

H Oficina compartida (mas de 3 personas)

[ Caidas en los pasillos
Riesgos [ Contactos eléctricos

M Fatiga Mental
M Fatiga postural
H Fatiga Visual

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

[ Riesgos de transito por manejo de vehiculos
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LJ Comisiones en el interior de la repUblica
Especifique:

Consecuencias

Ul Pérdida de vida
M Pérdida de la vista o el oido
O Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
M Lesiones de la columna
M [esiones musculares
L Heridas leves
M Enfermedades
Especifique: Todas las producidas por estar sometido a estrés severo

Esfuerzo

O Fisico H Mental

Al estar mucho tiempo sentado | Analisis, sisntesis y desarrollo de
frente a la computadora documentos

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

O SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique: Sistemas de manejo y registro de informacién

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacion para sus tareas
0 Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del ANALISTA DE RIESGOS Y AMENAZAS
Puesto Funcional:
Nombre del : . o
Puesto Nominal: Profesional IlI Caodigo puesto nominal: | 5030
Especialidad: Administracion Cddigo Especialidad: 0007
Cantidad de
puestos: 2 Renglén Presupuestario: 011 . 022 I:I
Direccion Monitoreo y Comunicacion
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion Analisis
Departamento Riesgos y Amenazas
Jefe Inmediato Jefe de Analisis de Riesgos y Amenazas
Subalternos Cantidad de Personas
N/A 0
a su cargo

IILOBJETIVO 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.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1.

2.

Elaborar y trasladar a jefe inmediato los ejes (ambiental, energético y alimentario) del reporte diario de
medios.

Monitorear eventos, incidentes de alto impacto, que podria afectar la seguridad, gobernabilidad, y
funcionamiento normal del pais.

. Coleccionar informacién concerniente a posibles eventos, situaciones, y actores que podrian presentar

posibles amenazas a la seguridad, estabilidad y gobernabilidad del pais.

Realizar reportes de situaciones, eventos, e incidentes de alto impacto en ambito de riesgos y amenazas
a la seguridad nacional.

Ingresar datos a la plataforma de seguridad de la Direccién de Monitoreo con datos de relevancia e
importancia para el Consejo Nacional de Seguridad segun programacién mensual.

TAREAS PERIODICAS

1.
2.

3.

aks

Monitorear fuentes abiertas por medio de redes sociales segun programacion semanal.

Elaboracion de agenda de coyuntura los jueves en relacion con riesgos de los ejes socio-humano,
ambiental, energético y alimentario.

Elaboracion de andlisis de coyuntura los jueves en relacion con riesgos de los ejes socio-humano,
ambiental, energético y alimentario.

Apoyar en la elaboracion de metas mensuales de riesgos y amenazas.

Elaborar imagen de hechos relevantes durante el turno de monitoreo de medios de manera semanal
por asignacion.
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Descripcién

competencia.

TAREAS EVENTUALES
1. Apoyar bajo demanda en tareas administrativas y logisticas a todas las Direcciones de la STCNS.
2. Otras atribuciones asignadas por las autoridades Superiores y que por su naturaleza sean de su

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

U Fondo rotativo
0] Caja Chica
O Cheques
O Vales de Combustible
M Otros
Especifique: No maneja valores

Manejo de bienes:

M Equipo de computo
M Mobiliario de oficina
W Fungibles
O Vehiculos
U Otros

Especifique:

Manejo de
Informacion:

LI Convenios
O Contratos
0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones
[ Libros de actas
0 Expedientes
O Polizas
M Otros
Especifique: Oficios Internos y Externos

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas
Institucién:

dentro de Ila | Constantemente con el personal del Departamento como rutina
de trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

Con personas fuera de la Institucién: | Participacion en actividades interinstitucionales.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Jefe de Analisis de Riesgos y Amenazas
DESCENDENTE: Ninguna
HORIZONTAL: Analistas de la Direccién de Monitoreo y Comunicacion
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EXTERNA:

Personas que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la Direccion
de Monitoreo y Comunicacion.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

Ll Secundaria

M Diversificado

U Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: 5to. Semestre de la Licenciatura en Economia, Sociologia,
Criminologia, Relaciones Internacionales, Administracién o carrera afin.

Experiencia
Laboral

0 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
M De 1 afo hasta 3 afios
U 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 el area de Seguridad, Andlisis, Politica, Asesoria Legal o similares.

Conocimientos

Conocimiento y uso de herramientas informaticas; conocimiento de
sistemas que permitan generar reportes e informes de alto impacto,
amplio conocimiento de las &reas de Seguridad, Andlisis, Politica,
Asesoria Legal, etc.

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

OO ogodd

Habilidades

H Habilidad para solucionar problemas.

M Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprension de lectura y escritura.

M Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

M Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.
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B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.
L] Otras Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. [ |
2 iltjeergaesrsonales relaciones | 9 Iniciativa. m
3 | Compromiso con la institucion ] 10 | Innovacion y creatividad |
4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [}
5 | Disciplina | 12 | Motivacién [
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica [ ] 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

O Oficina de la Secretaria Técnica

M Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller

[0 Bodega

O Exterior de un edificio

O En la calle

O En el campo

U Otros

Riesgos

Especifique:

O Inhalacion de gases o substancias venenosas
0 Caidas en los pasillos

LI Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

M Fatiga postural

M Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la repUblica

Consecuencias

Especifique:

[ Pérdida de vida

O Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
O Lesiones de la columna

O Lesiones musculares

U Heridas leves

O Enfermedades
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O Fisico B Mental

Por el tipo de trabajo se requiere un 90%
de esfuerzo mental, exige concentracién
constante debido al monitoreo de fuentes
abiertas, la recoleccion de informacién y
andlisis de la misma

El esfuerzo fisico que requiere el
puesto de trabajo es de un 10%,
ya que la mayoria del tiempo
realiza tareas de oficina, sentado.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique: Sistemas de manejo y registro de informacién

Condiciones
ambientales

M Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del JEFE DE ANALISIS INTERIOR Y EXTERIOR
Puesto Funcional: '
Nombre del . .
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 1V Cédigo puesto nominal: 9840
Especialidad: Informéatica Cdodigo Especialidad: 0412
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Monitoreo y Comunicacién
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion Analisis
Departamento Seguridad Interior y Exterior
Jefe Inmediato Subdirector de Analisis
Subalternos Analistas de Cantidad de Personas
Seguridad Interiory | a su cargo 2
Exterior

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Establecer la informacion pertinente a seguridad interior y exterior en fuentes abiertas, realizar visitas y
establecer contactos con otras instituciones que realizan la misma labor para intercambiar informacion;
coordinar y revisar los informes pertinentes que coadyuven a la toma de decisiones de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. Coordinar la asignacién de informes concernientes a Seguridad Interior y Exterior solicitado s por la
subdireccion de andlisis.

Supervisar objetiva y exhaustivamente los informes de temas referentes a Seguridad y Exterior.
Liderar al talento humano a cargo.

Integrar y trasladar a la autoridad superior (director) cada (03) semanas el reporte diario de medios.
Representar a la institucién en visitas perioddicas a instituciones publicas, que tengan relacién con
Seguridad Interior y Exterior, para la obtencién de informacion.

arwN

TAREAS PERIODICAS:

1. Asignar a los analistas a su cargo, tareas especificas.

2. Revisar y recomendar los cambios necesarios, en la elaboracién de reporte diario elaborado por el
capital humano a cargo.

Supervisar el seguimiento del ambiente de Seguridad Interior actual.

Supervisar el seguimiento del ambiente de Seguridad Exterior actual.

Integrar las metas mensuales de la jefatura a su cargo.

Supervisar los ejes que tiene asignados dentro del reporte diario de medios que en este caso es el eje
geoestratégico, los editoriales y las columnas de opinién.

o gk w
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Descripcién

N

>

TAREAS EVENTUALES
1.

Apoyar a la institucién en tareas asignadas por la Secretaria en Representar a la institucién en reuniones
relacionadas con Seguridad Interior.

Representar a la institucion en reuniones relacionadas con Seguridad Exterior.

Representar a la Secretaria en apoyar a requerimiento y con previa autorizaciéon al comisionado de
Seguridad Interior y Exterior de la Comision de Asesoramiento y Planificacién.

diferentes eventos que organiza la Institucion.

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

IV. RESPONSABILIDADES

O Fondo rotativo
0] Caja Chica

Manejo de valores O Cheques

O Vales de Combustible
O Otros
Especifique: No aplica.

B Equipo de computo
M Mobiliario de oficina

Manejo de bienes: W Fungibles

O Vehiculos
O Otros
Especifique:

LI Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de I Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
O Expedientes
O Polizas
M Otros

Especifique: Informes

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de Ila | Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Institucion:

Con personas fuera de la Institucion: | Entidades de Seguridad Interior y Exterior
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VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Subdirector de Andlisis

DESCENDENTE: Analistas de Seguridad Interior y Exterior
HORIZONTAL: Jefes de Departamentos.

EXTERNA: Entidades de Seguridad Interior y Exterior.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Cierre de Pensum en Criminologia, Criminalista, Sociologia, Ciencias
Juridicas y Sociales, Politélogo, Internacionalista o carrera afin.

Experiencia
Laboral

0 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
B De 1 afio hasta 3 afios
I 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: Experiencia en puestos similares en area de Seguridad.

Conocimientos

Conocimiento en Leyes y regulaciones relacionadas con la
seguridad, tanto a nivel nacional como internacional. Esto incluye
Generales leyes laborales, de seguridad privada, proteccion de datos y otras
normativas relevantes. Habilidad para investigar incidentes de
seguridad, recopilar evidencia y elaborar informes detallados.

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

mOO0O0O00

Habilidades

H Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica
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M Otras

B Habilidad para exponer y hablar en publico

M Habilidad para elaborar informes.

M Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

M Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

Especificar: Habilidad para analizar informacién.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo [ | 8 Honestidad. [ |
5 Buenas relaciones ] 9 Iniciativa. ]
interpersonales
3 Compromiso con la institucion ] 10 Innovacion y creatividad [ |
4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [
5 | Disciplina | 12 | Motivacién [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ ]
7 | Etica | 14 | Responsabilidad [

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

O Oficina de la Secretaria Técnica

Bl Oficina compartida (méas de 3 personas)
O Taller

[0 Bodega

O Exterior de un edificio

O En la calle

O En el campo

U Otros

Riesgos

Especifique:

O Inhalacion de gases o substancias venenosas
O Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

B Fatiga postural

M Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

1 Pérdida de vida
U Pérdida de la vista o el oido
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O Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
O Lesiones de la columna

B |esiones musculares

O Heridas leves

B Enfermedades

Especifique:
O Fisico B Mental

Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en Analisi intesi q I d
manejo de equipo, dna |s|s,t sintesis y esarrollo e
mantenimiento otros. ocumentos.

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas: [0 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

Manejo de Cuentas .
O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique:
M Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
Condiciones ambientales B Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto
Funcional:

ANALISTA DE SEGURIDAD INTERIOR Y EXTERIOR

Nombre del Puesto
Nominal: Profesional IlI Cadigo puesto 5030
nominal:
Especialidad: Administracion Cdédigo Especialidad: 0007
Cantidad de puestos:
2 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I

Ubicacion Administrativa:

Direccion

Monitoreo y Comunicacién

Subdireccion

Analisis

Departamento Seguridad Interior y Exterior
Jefe Inmediato Jefe de Andlisis Interior y Exterior
Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Recolectar, analizar, tabular, categorizar informacion pertinente a seguridad interior y exterior en fuentes
abiertas y con otras dependencias que realizan la misma labor, para intercambiar informacion y realizar
informes de primer nivel pertinentes.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

TAREAS PERIODICAS

1. Realizar reportes de coleccion informacion relacionada al &mbito de seguridad interior, seguridad
exterior y relaciones internacionales.

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

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

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

5. Realizar el andlisis primario de informacion técnica.

1. Monitorear los medios electronicos, redes sociales, television, radio, etc.

2. Realizar los hechos relevantes durante el turno de monitoreo.

3. Ingreso de datos a la plataforma de la institucion seguin programacion mensual.

4. Realizar de agenda de coyuntura los jueves en relacion con seguridad Interior y Exterior.

237




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 38/354

Descripcién

2.
3.
4.

TAREAS EVENTUALES
1.

Participar en capacitaciones asignadas a requerimiento de las autoridades, jefe inmediato y/o Recursos
Humanos.

Realizar cursos interinstitucionales.

Realizar y recabar informacion para elaborar agenda de analisis y agenda de coyuntura.

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

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo
0] Caja Chica

Manejo de valores O Cheques

O Vales de Combustible
I Otros

Especifique:

M Equipo de computo
M Mobiliario de oficina

Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos
U Otros
Especifique:

LI Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de I Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
O Expedientes
O Polizas
M Otros

Especifique: Informes

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de Ila | Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Institucion:

Con personas fuera de la Institucién: | Entidades de Seguridad Interior y Exterior
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VI. COMUNICACION
ASCENDENTE: Jefe de Analisis de Seguridad Interior y Exterior
DESCENDENTE: Ninguna
HORIZONTAL: Analistas de la Direccién de Monitoreo y Comunicacion.
EXTERNA: Entidades de Seguridad Interior y Exterior

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria
Ll Secundaria
B Diversificado
O Licenciatura
Educacion 0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: 5to. Semestre de Licenciatura en Administracion, Economia,
Relaciones Internacionales o carrera afin al puesto.

00 a 3 meses
O De 3 hasta 12 meses
B De 1 afio hasta 3 afios
Experiencia O De 3 afios hasta 5 afios
Laboral U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
U De 10 afios en adelante
Especificar: Preferiblemente con experiencia en monitoreo y seguridad

Aprobado el quinto semestre de carreras afines
Generales | Curso de analisis
Curso Introductorio al Sistema Nacional de Seguridad

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros:

Conocimientos Especificos y

accesos a las
plataformas

BOOOOO

H Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

W Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

M Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

M Habilidad para elaborar informes.

Habilidades
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M Otras

W Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

Especificar: Habilidad para analizar informacion.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo || 8 Honestidad. |
5 _Buenas relaciones - 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 Compromiso con la institucion ] 10 | Innovaciény creatividad [ |
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [
5 Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion [ 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica [ | 14 | Responsabilidad [

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especifique:

O Oficina de la Secretaria Técnica

H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller

[0 Bodega

O Exterior de un edificio

O En la calle

1 En el campo

U Otros

Riesgos

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
O Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental

B Fatiga postural

M Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

O Pérdida de vida

O Pérdida de la vista o el oido

0 Pérdida de brazos o piernas

O Heridas que provocarian incapacidad
O Lesiones de la columna
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B |esiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

O Fisico iy Mer_mtal . .

Por el tipo de trabajo se requiere un 90%
de esfuerzo mental, exige concentracién
constante debido al monitoreo de fuentes
abiertas, la recoleccion de informacién y
andlisis de la misma

El esfuerzo fisico que requiere el
puesto de trabajo es de un 10%,
ya que la mayoria del tiempo
realiza tareas de oficina, sentado.

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
] Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique: Acceso a sistemas de registro de informacion

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacion para sus tareas
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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XV. DIRECCION DE POLITICA Y ESTRATEGIA

De acuerdo con lo establecido en las Reformas al Acuerdo Gubernativo
Numero 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad; la Direccion de Politica y Estrategia es la responsable de efectuar
los estudios relacionados en materia de Seguridad de la Nacion. Le
corresponden las siguientes funciones:

A. Formular, evaluar y dar seguimiento al proyecto de la Politica Nacional de
Seguridad;

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

C. Impulsar estrategias de planificacion y gestion para fortalecer el Sistema
Nacional de Seguridad.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION:

Director de Politica y
Estrategia

Subdirector de Subdirector de
Politica Estrategia

Analista de Analista de
Politica Estrategia
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nefmare ee] DIRECTOR DE POLITICA Y ESTRATEGIA
Puesto Funcional:
Nombre del . . .
Puesto Nominal: Director Ejecutivo |l Caédigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cddigo especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccién Politica y Estrategia
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion
Departamento
Jefe Inmediato Subcoordinador
Subalternos Personal de la Cantidad de Personas 02
Direccion a su cargo

Il. OBJETIVO 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.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

4,

TAREAS PERMANENTES
1.
2.

Coordinar el desarrollo de la Politica Nacional de Seguridad y las estrategias para implementarla.
Facilitar el acompafiamiento y la asesoria técnica en el disefio y aplicaciéon de las herramientas y
métodos que coadyuven a la implementacién de la Politica Nacional de Seguridad en cada uno de los
ambitos de funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad.

Brindar apoyo técnico y el acompafiamiento necesario a las instituciones del Sistema Nacional de
Seguridad en la formulacion, revision y actualizacion de politicas sectoriales y especificas de seguridad.
Participar en todas las reuniones de su competencia a nivel nacional e internacional.

TAREAS PERIODICAS
1.
2. Impulsar estrategias de planificacion y gestion para fortalecer el Sistema Nacional de Seguridad.

3.

4. Generar los criterios y politicas tendientes a crear las plataformas internacionales para intercambio de

Formular, evaluar y dar seguimiento al Proyecto de la Politica Nacional de Seguridad.
Coordinar y supervisar la elaboracion de informes de seguimiento de los instrumentos de seguridad.
informacion.

Coordinar evaluacion del Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion, en el marco del seguimiento al
cumplimiento de la Politica Nacional de Seguridad.
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Descripcién

TAREAS EVENTUALES
Consejo Nacional de Seguridad.

la Nacion.

Superior.

1. Elaborar las Politicas y Estrategias para atender los asuntos de seguridad de la Nacién, a solicitud del
2. Dar seguimiento a los compromisos e instrumentos internacionales relacionados con la Seguridad de
3. Representar a la Secretaria Técnica, por delegacion del Secretario Técnico, ante aquellas instancias

en que requiera participacion esta Secretaria.
4. Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por la Autoridad

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

Especifique:

O Fondo rotativo

0] Caja Chica

0 Cheques

O Vales de Combustible
U Otros

Manejo de bienes:

Especifique:

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
M Fungibles

1 Vehiculos

0 Otros

U] Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de 1 Resoluciones
Informacion: O Libros de actas

0 Expedientes

O Pdlizas

[ Otros

Especifique:
V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Autoridadesy Servidores Publicos
Institucion:

Con personas fuera de la Institucion:

Otras instituciones del Sistema Nacional de Seguridad
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VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Secretario Técnico STCNS y Subsecretario Técnico STCNS
DESCENDENTE: Subdirector de Politica y Subdirector de Estrategia
HORIZONTAL: Directores de la STCNS

EXTERNA: Instituciones del SNS

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

LI Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Ciencias Politicas, Seguridad Publica, Ciencias Juridicas y Sociales,
Ciencias Econémicas y Relaciones Internacionales. Colegiado Activo.

Experiencia
Laboral

0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

Bl 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
Especifica: Experiencia en Seguridad de la Nacion.

Conocimientos

Conocimientos sobre politicas publicas, seguridad, defensa,
administracion publica, investigacion, manejo de datos;
Certificacion de conocimiento en la Administracion Publica;

Curso Introductorio al Sistema Nacional de Seguridad

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

ECOERNECO

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

01 Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

U Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico
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B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ |
2 Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 Qomprgmiso con la u 10 Innovacion y creatividad [ |
institucion
4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]
5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ |
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica n 14 | Responsabilidad ]
IX. CONDICIONES DE TRABAJO
U Oficina de la Secretaria Técnica
B Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
Lugar de trabajo O Exterior de un edificio
O En la calle
1 En el campo
0 Otros
Especificar:
[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
[ Caidas en los pasillos
[ Contactos eléctricos
Riesgos 0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental
B Fatiga postural
Bl Fatiga Visual
1 Comisiones en el interior de la republica
Especificar:
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[ Pérdida de vida
Ul Pérdida de la vista o el oido
0 Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias O Lesiones de la columna
U Lesiones musculares
U Heridas leves
B Enfermedades
Especificar:

H Mental
Esfuerzo O Fisico

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas: )
: 1 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
Manejo de Cuentas .
B Ingreso a Servidores y/o otros
Especificar:
B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
Condiciones ambientales B Buena iluminacién para sus tareas
B Exposicion de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I.IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del :
Puesto Euncional: SUBDIRECTOR DE POLITICA
Nombre del . : .
Puesto Nominal: Subdirector Ejecutivo |l Cadigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cddigo especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Politica y Estrategia
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion Politica y Estrategia
Departamento
Jefe Inmediato Director de Politica y Estrategia
Subalternos Analista de Politica Cantidad de Personas 1
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

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

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Promover los mecanismos, planes y estrategias de socializacion de la Politica Nacional de Seguridad,
a través de la colaboracion con expertos, partes interesadas y la implementacién de programas de
comunicacion y divulgacién destinados a concientizar y promover la comprension de esta a la poblacién.

2. Colaborar y coordinar los procesos de elaboracion de politicas sectoriales derivadas de la Politica
Nacional de Seguridad.

3. Organizar, dirigir y supervisar las actividades del personal a cargo de la Subdireccién de Politica.

TAREAS PERIODICAS

1. Disefiar las herramientas metodolégicas de andlisis y planificacion, tendientes a facilitar la
implementacién de la Politica Nacional de Seguridad y vinculacidn a las politicas sectoriales que de ella
se deriven.

2. Elaborar informes de seguimiento y evaluaciéon de la Politica Nacional de Seguridad.

3. Elaborar informes de Avances del Clasificador Tematico Presupuestario en Seguridad.

TAREAS EVENTUALES

1. Coadyuvar a mantener los estandares y metodologias de andlisis y planificacion para la elaboracion de
politicas sectoriales derivadas de la Politica Nacional de Seguridad, a través de la revision continua y
actualizacién de las metodologias, y la colaboracién con expertos y partes interesadas en la formulacién
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Descripcién

de politicas sectoriales.

2. Fortalecer y mantener una relaciéon apropiada con actores estratégicos del sector publico, privado,
gobiernos y organismos relacionados con la Politica Nacional de Seguridad, a través de la colaboracién
activa, la comunicacion constante y el establecimiento de alianzas estratégicas que contribuyan a la
implementacion efectiva de la politica.

3. Monitorear y analizar organismos internacionales en Seguridad y Defensa para seguir dinamicas
globales, proporcionando informacion de valor que apoye la toma de decisiones en materia de
seguridad.

4. Otras funciones inherentes al puesto de trabajo 0 que le sean requeridas o asignadas por la Autoridad
Superior.

IV. RESPONSABILIDADES

O Fondo rotativo

O Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques
O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: B Fungibles

O Vehiculos

[ Otros
Especifique:

L] Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de I Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
0 Expedientes
1 Pdlizas
O Otros
Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Autoridadesy Servidores Publicos de la STCNS
Institucion:

Con personas fuera de la Institucion: | Instituciones del Sistema Nacional de Seguridad
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VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director de Politica y Estrategia
DESCENDENTE: Analista de Politica
HORIZONTAL.: Subdirectores de la STCNS
EXTERNA: Instituciones del SNS

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

LI Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Licenciatura en Ciencias Politicas, Ciencias Juridicas y Sociales,
Ciencias Econdmicas, Socidlogo y Relaciones Internacionales. Colegiado Activo.

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

Bl De 3 afios hasta 5 afios

U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: Experiencia en Seguridad de la Nacién

Conocimientos

Conocimientos sobre politicas publicas, seguridad, defensa,
administracion publica, investigacion, manejo de datos.
Preferiblemente con estudios del Sistema Nacional de Seguridad.

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

ECOEECOO

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

U Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

W Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico
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O Otras
Especificar:

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
Buenas relaciones Iniciativa.
2 | interpersonales u 9 u
3 Compromiso con la institucion u 10 Innovacion y creatividad [ |
4 Confiabilidad ] 11 Lealtad. [ ]
5 Disciplina | 12 Motivaciéon [ ]
6 Discrecion [ ] 13 Puntualidad |
7 | Etica [ | 14 Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Especificar:

U Oficina de la Secretaria Técnica
B Oficina compartida (méas de 3 personas)

O Taller
[0 Bodega

O Exterior de un edificio

O En la calle
1 En el campo

U Otros

Riesgos

Especificar:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
L1 Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental

M Fatiga postural

B Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

L Pérdida de vida
[ Pérdida de la vista o el oido
Ol Pérdida de brazos o piernas
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1 Heridas que provocarian incapacidad
U Lesiones de la columna

U Lesiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades

Especificar:
O Fisico B Mental
Esfuerzo
Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:
Manejo de Cuentas 1 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
W Ingreso a Servidores y/o otros
Especificar:
Condiciones : Ergonolmla_motl)lrllarlo y equipo de oficina
ambientales Buena_ |I_qm|naC|qn para sus tareas
B Exposicion de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto .
. . ANALISTA DE POLITICA

Funcional:
Nombre del Puesto .
Nominal: Profesional Ill Cédigo puesto nominal: 030
Especialidad: Planificacién Cédigo especialidad: 0309
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I

Direccion Politica y Estrategia
Ubicacién Administrativa: Subdireccion Politica

Departamento
Jefe Inmediato Subdirector de Politica
Subalternos Cantidad de Personas a

N/A 50 e N/A

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a la Subdireccion de Politica en la socializacién de instrumentos de Seguridad de la Nacion,
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.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Recopilar datos, realizar andlisis y generar informes sobre tendencias de seguridad, amenazas
emergentes y mejores practicas en politicas de seguridad a nivel nacional e internacional.

2. Asistir en la elaboracion de estrategias para la formulacién o revisién de la Politica Nacional de
Seguridad, aportando analisis fundamentados y recomendaciones basadas en la investigacion.

3. Crear presentaciones, informes ejecutivos u otros materiales de comunicaciéon para facilitar la
socializacion de la Politica Nacional de Seguridad entre diferentes grupos de interés, como la sociedad
civil, entidades gubernamentales y empresas.

4. Colaborar en la creacién de herramientas y metodologias para monitorear la implementacion de la
politica y evaluar su efectividad, como indicadores de rendimiento y sistemas de seguimiento.

5. Contribuir en la coordinacion entre diferentes entidades gubernamentales, empresas y organismos
relacionados con la seguridad nacional, facilitando la colaboracién y comunicacion fluida entre ellas.

TAREAS PERIODICAS

1. Mantener actualizado el cronograma de actividades relacionadas con la elaboracion del Informe
Periddico de Seguimiento de la Politica Nacional de Seguridad, asegurando que se cumplan los plazos
y se coordinen adecuadamente las tareas.

2. Recolectar datos relevantes para la elaboraciéon del Informe Periédico de Seguimiento, analizar la
informacion recopilada y preparar los materiales necesarios para su inclusion en el informe.
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Descripcién

3. Apoyar en la elaboracién del Informe de Seguimiento y Evaluacion de la Politica Nacional de Seguridad,
contribuyendo con analisis detallados y recomendaciones basadas en la evaluacion de los programas
estratégicos.

4. Colaborar en la elaboracion del Informe Semestral de Avances del Clasificador Tematico Presupuestario
en Seguridad, analizando y resumiendo los avances en el gasto relacionado con la seguridad nacional.

TAREAS EVENTUALES

1. Colaborar en el registro y seguimiento del inventario fisico de los instrumentos de seguridad de la
nacién, asegurando la actualizacion y precision de los datos.

2. Asistir en la organizacién y ejecucion de eventos de socializacién dirigidos por la Direccion de Politica
y Estrategia, brindando apoyo logistico, preparando materiales y ayudando en la coordinacién general.

3. Apoyar al subdirector o a otros representantes de la Direccién en reuniones, conferencias u otros
eventos designados, brindando respaldo mediante la preparacion de materiales, investigaciones previas
y documentacién necesaria.

4. Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por la Autoridad
Superior.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

L] Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques
1 Vales de Combustible
O Otros

Especifique:

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos

[ Otros
Especifique:

U] Convenios

O Contratos

L1 Nombramientos

O Acuerdos Internos

[ Resoluciones

[ Libros de actas

B Expedientes

O Polizas

U Otros
Especifique:

Manejo de
Informacion:
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Con todo el personal de la Institucion
Institucién:

Con personas fuera de la Institucién: | Ministerios y otras Secretarias

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Subdirector de Politica

DESCENDENTE: N/A

HORIZONTAL: Analistas de la STCNS

EXTERNA: Personal técnico de las instituciones del SNS

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

U Secundaria

B Diversificado

O Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Carrera a nivel diversificado y 5to. Semestre de Licenciatura en
Ciencias Politicas, Economia, Administracién, Criminalistica o Carrera afin al
puesto.

Educacion

00 a 3 meses

O De 3 hasta 12 meses

B De 1 afio hasta 3 afios

[ De 3 afios hasta 5 afios

U De 5 afios hasta 7 afios

1 De 7 afios hasta 10 afios

O De 10 afios en adelante
Especificar: Experiencia en puestos similares, en el sector publico, preferiblemente
en materia de Seguridad.

Experiencia
Laboral

Conocimientos sobre politicas publicas, seguridad, defensa,
Eenarles adm_inistrgf:ién pl]blica_, investigacic’)n, ma_m_ejo d(_a,dato,s._
Certificacion de conocimiento en la Administracién Publica.
Curso Introductorio al Sistema Nacional de Seguridad
O Sistema GUATENOMINAS
Conocimientos O S!stema de GUATECOMPRAS
Especfﬁcos y | Sistema de SIGES
accesos a las | Sistema de SICOIN
p|ataf0rmas O Sistema SIPLAN
| Legislaciéon Nacional
Otros:
Habilidades B Habilidad para solucionar problemas.
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B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

[ Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

M Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
Buenas relaciones ] Iniciativa. m
2 interpersonales 9
3 Compromiso con la institucion [ ] 10 | Innovacién y creatividad |
4 Confiabilidad | 11 | Lealtad. [ ]
5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad |
7 | Etica [ 14 | Responsabilidad u

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

[ Oficina de la Secretaria Técnica
H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
L1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especificar:

Riesgos

O Inhalacion de gases o substancias venenosas
L Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
B Fatiga Mental
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M Fatiga postural

B Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la repUblica
Especificar:

[ Pérdida de vida

Ul Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

1 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias O Lesiones de la columna

U Lesiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades

Especificar:
O Fisico
B Mental
Esfuerzo Manejo de esfuerzo fis!co_ en o ) _
manejo de equipo, mantenimiento | Analisis, sintesis y desarrollo de
otros. documentos.
Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:
Manejo de Cuentas ] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
B Ingreso a Servidores y/o otros.
Especificar:
B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
Condiciones B Buena iluminacién para sus tareas
ambientales B Exposicion de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Euncional: SUBDIRECTOR DE ESTRATEGIA
Nombre del . . .
Puesto Nominal: Subdirector Ejecutivo || Caédigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cddigo especialidad: 0000
Cantidad de 1
puestos: Renglén Presupuestario: 011 |_| 022
Direccién [ Politica y Estrategia
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion Estrategia
Departamento No aplica
Jefe Inmediato Director de Politica y Estrategia
Subalternos Analista de Estrategia Cantidad de Personas 1
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades relacionadas al analisis de coyuntura nacional e internacional, asi como el elaborar
diagndsticos para facilitar el trabajo de las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad.
Coordinar el Proceso de seguimiento del Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

w

3.
4,

TAREAS PERMANENTES
1.

Elaborar propuestas de estrategias de planificacién y gestion que sean necesarias para fortalecer el
Sistema Nacional de Seguridad.

Dar seguimiento al Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion y su vinculacién con la planificacién
sectorial del Sistema Nacional de Seguridad

Elaborar escenarios de los factores del poder nacional que incidan en la seguridad.

Organizar, dirigir y supervisar las actividades del personal a cargo de la Subdireccién de Estrategia.

TAREAS PERIODICAS
1.

Elaborar informes de evaluacién del grado de cumplimiento del Plan Estratégico de Seguridad de la
Nacion dentro del Sistema Nacional de Seguridad.

Dirigir y supervisar el proceso de planeacion estratégica con el fin de formular insumos de seguridad.
Esto se logra a través de la identificacién y andlisis de las necesidades, la colaboracién con expertos y
partes interesadas, la evaluacion de opciones estratégicas y la presentacion de recomendaciones para
apoyar la seguridad y la toma de decisiones gubernamentales.

Elaborar y dar seguimiento a metodologias para el andlisis estratégico de la Seguridad.

Formular procesos para la gestion de crisis relacionados a la Seguridad de la Nacion.

TAREAS EVENTUALES
1.

Representar a la Direccién en reuniones, conferencia u otros eventos designados.
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Descripcién
2. Tomar temporalmente las responsabilidades del Director en ausencia de este, como en vacaciones 0
licencias.
3. Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por la Autoridad
Superior.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques
O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos

U Otros
Especifique:

U Convenios

O Contratos

1 Nombramientos

O Acuerdos Internos

U Resoluciones

I Libros de actas

0] Expedientes

O Polizas

U Otros,
Especifique:

Manejo de
Informacion:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Servidores Publicos
Institucion:

Con personas fuera de la Institucién: | Instituciones del Sistema Nacional de Seguridad

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director de Politica y Estrategia
DESCENDENTE: Analista de Estrategia
HORIZONTAL: Subdirectores de la STCNS
EXTERNA: Instituciones del SNS
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Licenciatura en Ciencias Politicas, Ciencias Juridicas y Sociales,
Ciencias Econdmicas y Relaciones Internacionales. Colegiado activo.

Educacion

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

M De 3 afios hasta 5 afios

U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: Experiencia en Seguridad de la Nacién.

Experiencia
Laboral

Politicas publicas, seguridad, defensa, administracion publica,
Generales investigacion, manejo de datos. De preferencia con conocimientos
en el Sistema Nacional de Seguridad.
O Sistema GUATENOMINAS
O Sistema de GUATECOMPRAS
Conocimientos e | Sistema de SIGES
:sg;scé‘;c;faé B Sistemade SICOIN
plataformas - Slst.ema_.’SIPLAl\_l
| Legislacién Nacional
Otros
Especificar:

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

[ Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccién.

B Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

Habilidades
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O Otras
Especificar:
VIIl. ACTITUDES Y VALORES
1 Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
Buenas relaciones | m g Iniciativa. n
interpersonales
3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacion y creatividad |
4 Confiabilidad | 11 | Lealtad. [ ]
5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica [ 14 | Responsabilidad u

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

U Oficina de la Secretaria Técnica

O Taller
[0 Bodega
L1 Exterior de un edificio
O En la calle
1 En el campo
O Otros
Especificar:

B Oficina compartida (méas de 3 personas)

Riesgos

L1 Caidas en los pasillos
U Contactos eléctricos

M Fatiga Mental
M Fatiga postural
B Fatiga Visual

Especificar:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

[l Riesgos de transito por manejo de vehiculos

LJ Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

[ Pérdida de vida
[ Pérdida de la vista o el oido
O Pérdida de brazos o piernas

O Lesiones de la columna
O Lesiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades

[0 Heridas que provocarian incapacidad
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Especificar:
O Fisico

B Mental

Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en o
d . g Andlisis, sintesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento d
ocumentos.
otros.
Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas: )
: ] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
Manejo de Cuentas .
B Ingreso a Servidores y/o otros
Especificar:

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

B Buena iluminacién para sus tareas
B Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Euncional: ANALISTA DE ESTRATEGIA
Nombre del .
Puesto Nominal: Profesional Il Caédigo puesto nominal: 5030
Especialidad: Sin Especialidad Cddigo especialidad: 0309
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 |:|
Direccion Politica y Estrategia
Ubicacion Administrativa: | Subdireccion Estrategia
Departamento
Jefe Inmediato Subdirector de Estrategia
Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A
a su cargo

. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar técnica y administrativamente a la Subdireccion de Estrategia en la Evaluacion del Plan Estratégico
de Seguridad de la Nacidn, formulacion de estrategias, procesamiento de informacién cualitativa y

cuantitativa para presentacion de informes de coyuntura nacional o internacional

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar y unificar informacion cualitativa y cuantitativa para la formulacion, estrategias del Sistema

Nacional de Seguridad.

2. Procesar informacion cuantitativa y cualitativa para el seguimiento de los indicadores de gestion y de

impacto del Sistema Nacional de Seguridad.

3. Mantener actualizados los sistemas, archivos y registros manuales e informaciéon a cargo de la

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

TAREAS PERIODICAS

1. Apoyar en la elaboracion y dar seguimiento al cronograma de actividades para la realizacion del Plan

Estratégico de Seguridad de la Nacion.

2. Sistematizar la informacion util para la elaboracion del Informe Anual de la Evaluacién del Plan

Estratégico de Seguridad de la Nacién.

3. Canalizar la asesoria a las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y dependencias del Consejo

Nacional de Seguridad.

TAREAS EVENTUALES
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Descripcién
1. Registrar y archivar documentacion entrante y saliente.
2. Dar seguimiento a convocatorias y procesos administrativos que sean necesarios para realizar
reuniones.
3. Recolectar y procesar informacién cuantitativa y cualitativa de las reuniones realizadas.
4. Dar seguimiento a los procesos administrativos necesarios para el buen desarrollo de las
responsabilidades de la Direccion.
5. Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por el jefe
inmediato superior o la autoridad superior.
IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

0 Fondo rotativo
0] Caja Chica
O Cheques
O Vales de Combustible
U Otros
Especifique:

Manejo de bienes:

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
M Fungibles
O Vehiculos
0 Otros

Especifique:

LI Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de I Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
0 Expedientes
O Polizas
U Otros

Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de Ila

Institucion:

Con el personal de las diferentes Direcciones de la
STCNS

Con personas fuera de la Institucion:

Servidores Publicos que pertenecen al Sistema Nacional
de Seguridad.
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VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Subdirector de Estrategia

DESCENDENTE: N/A

HORIZONTAL: Analistas de la STCNS

EXTERNA: Personal técnico de las instituciones del SNS

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

Ul Secundaria

B Diversificado

O Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: carera a nivel diversificado y 5to. Semestre de licenciatura en
Seguridad y Defensa, Ciencias Politicas, Economia, Criminalistica o carrera afin al
puesto. Colegiado activo.

Experiencia
Laboral

00 a3 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 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: Experiencia en puestos similares, en el sector publico, preferiblemente
en materia de Seguridad.

Conocimientos

Politicas publicas, seguridad, defensa, administracion publica,
investigacién, manejo de datos.

Administracion Publica.

Preferible tener conocimientos del Sistema Nacional de Seguridad.

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

EOEEBOO

Habilidades

O Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

[ Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.
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H Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico
B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.
O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
Buenas relaciones | m Iniciativa. m
2 | interpersonales 9
3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacién y creatividad |
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [ ]
5 Disciplina | 12 | Motivaciéon [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica [ ] 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

U Oficina de la Secretaria Técnica

O Taller
[0 Bodega
O Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especificar:

H Oficina compartida (mas de 3 personas)

Riesgos

L Caidas en los pasillos
L Contactos eléctricos

M Fatiga Mental
B Fatiga postural

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
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W Fatiga Visual
LJ Comisiones en el interior de la repUblica
Especificar:

[ Pérdida de vida

O Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias U Lesiones de la columna

[ Lesiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades

Especificar:
O Fisico B Mental
Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en | Analisis, sintesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento | documentos.
otros.
Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:
Manejo de Cuentas 1 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
W Ingreso a Servidores y/o otros
Especificar:
Condiciones : Ergono.mla.molelarlo y equipo de oficina
ambientales Buena_ |I_qm|naC|qn para sus tareas
Bl Exposicién de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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XVI. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

De acuerdo con lo establecido en las Reformas al Acuerdo Gubernativo
Numero 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad; la Direccién de Recursos Humanos es la responsable de velar por
el establecimiento y mantenimiento de un Sistema de Administracion de
Recursos Humanos integrado y transparente. Le corresponden las siguientes
funciones: a. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que
desarrollar4 el Sistema de Administracion de Recursos Humanos de la
Secretaria Técnica; b. Disefiar y evaluar las Politicas de gestion de Recursos
Humanos; c. Formular y desarrollar el Plan Anual de Formacion y
Capacitacion; d. Estudiar, diagnosticar e innovar las politicas y practicas de
recursos humanos; e. Disefar y establecer un plan de carrera del servidor
publico; y, f. Otras actividades que por la naturaleza propia de la institucién

requieren ser implementados.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION:
Director de
Recursos
Humanos

Asesor Juridico
Laboral

Departamento
de Admision

Departamento de
Gestion

Departamento de
Administracion
de NOdmina
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre de DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Funcional:
Nombre del . . .
s Nl Director Ejecutivo Il Cédigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cdédigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Direccion de Recursos Humanos
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion No aplica
Departamento No aplica
Jefe Inmediato Subcoordinador
Subalternos Jefes de Cantidad de Personas 4
departamento a su cargo

. OBJETIVO 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.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1.

5.
6.

Supervisar y dirigir el sistema de administracién de recursos humanos de la Secretaria, garantizando
la planificacién, organizacién, coordinacién y control de las actividades para adquirir y mantener un
recurso humano 6ptimo que contribuya al logro de los objetivos de la Institucion.

Dar seguimiento a la implementacion de 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.
Coordinar, monitorear y evaluar la ejecucién y aplicacion de los procesos de admisién de personal,
gestién de personal, formacion y desarrollo de personal.

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.

Coordinar la aplicacion de una adecuada politica de control de asistencia del personal.

Coordinar el adecuado manejo, resguardo y archivo de los expedientes del personal.

TAREAS PERIODICAS

1.

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, antigiedad, carrera
administrativa y titularidad de las leyes;

Coordinar el desarrollo del Plan Anual de Formacién y Desarrollo, en coordinacion con las diferentes
direcciones de la Secretaria.
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Descripcién

hw

Administrar el Programa de Evaluacion del Desempefio.

Diagnosticar, analizar y proponer las actualizaciones necesarias en las politicas de recursos humanos;
Formular, implementar y actualizar periédicamente manuales de procedimientos, guias de trabajo y
otros instrumentos necesarios para que los procesos de la administracion de recursos humanos se
realicen en forma transparente, agil y queden debidamente documentados.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccién de Recursos Humanos.

Elaborar y presentar los informes de indicadores de gestién de la Direccion de Recursos Humanos,
conforme a la periodicidad determinada por las autoridades superiores.

TAREAS EVENTUALES

1.

Divulgar y capacitar al personal sobre los manuales de recursos humanos para su adecuada
implementacion y aplicacion en las funciones y actividades asighadas a cada puesto.

Participar en reuniones del trabajo que la Coordinacién le sea designado.

Analizar los indicadores de rotacion del personal e implementar acciones que garanticen el buen
desempefio y nivel de productividad en la Secretaria.

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

IV. RESPONSABILIDADES

O Fondo rotativo
0 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques

O Vales de Combustible
O Otros

Especifique:

W Equipo de computo
M Mobiliario de oficina

Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos
U Otros
Especifique:

M Convenios

B Contratos

0 Nombramientos
Manejo de B Acuerdos Internos

Informacion: M Resoluciones

I Libros de actas

W Expedientes

O Polizas

U Otros
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Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la

Institucion:

Con todo el personal de la Institucion, CAP, INEES, e
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

Con personas fuera de la Institucion:

Con el personal de la Secretaria General de la Presidencia,
Oficina Nacional de Servicios Civil, Ministerio de Finanzas

Publicas, Contraloria General de Cuentas

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Subcoordinador y Coordinador de STCNS
DESCENDENTE: Subdirectores y Jefes de Departamento

HORIZONTAL: Directores

EXTERNA: Secretaria General de la Presidencia, ONSEC y MINFIN

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

0 Secundaria

U Diversificado

B |icenciatura

U postgrado o Maestria

0 Doctorado
Especificar: Recursos Humanos, Administraciéon de
Industrial o Psicologia. Colegiado Activo.

Empresas,

Psicologia

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses
Ul De 3 hasta 12 meses
U De 1 afio hasta 3 afos
M De 3 afios hasta 5 afios
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
Ul De 10 afios en adelante
Especificar: Administracién Publica en el area de Recursos Humanos

Conocimientos

Generales

| Experiencia en Gestién en Administracién Publica.
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Sistema GUATENOMINAS

Sistema de GUATECOMPRAS

Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros: SIARH, portal web de la Contraloria General
De Cuentas.

Especificos y
accesos a las
plataformas

OoooOmm

Habilidades

B Habilidad para solucionar problemas.

01 Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

O Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprension de lectura y escritura.

M Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

U Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

M Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. [ |
> _Buenas relaciones ] 9 Iniciativa. ]
interpersonales
3 Compromiso con la institucion ] 10 Innovacién y creatividad [ |
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [ ]
5 Disciplina | 12 Motivacion N
6 | Discrecion [ | 13 | Puntualidad |
7 Etica [ | 14 Responsabilidad [ ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO
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Lugar de trabajo

M Oficina de la Secretaria Técnica
O Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
[ Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
O Otros
Especifique:

Riesgos

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

0 Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental

M Fatiga postural

M Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la Republica
Especifique:

Consecuencias

O Pérdida de vida

U Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

1 Heridas que provocarian incapacidad

O Lesiones de la columna

U Lesiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades
Especifique: Sindrome del tunel carpiano, fatiga visual, dolor de
cabeza.

Esfuerzo

O Fisico B Mental

Manejo de esfuerzo fisico en | Andlisis, sintesis y desarrollo
manejo de equipo, mantenimiento | documentos.
otros.

de

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

B Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique: Guatenominas y SIARH

Condiciones
ambientales

U Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I.IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del c
Puesto Funcional: ASESOR JURIDICO LABORAL
Nombre del . .
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 1V Cédigo puesto nominal: 9840
Especialidad: Derecho Cdédigo Especialidad: 0096
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Direccion de Recursos Humanos
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Director de Recursos Humanos
Subalternos Cantidad de Personas
N/A 0
a su cargo

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoria legal permanente a la Direccion de RRHH y Jefes de area de la Direccion sobre la correcta
interpretacién y aplicacion de los procesos administrativos, asi como que los documentos y acciones se
adecuen al marco juridico vigente de la contratacion, rescision de contratos y cualquier consulta o dictamen
referente a los derechos de los servidores publicos, administracién del personal y disciplina laboral.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. Verificar el Diario de Centro América, con el objetivo de estar informado de cualquier reforma o
actualizacién en materia laboral.

2. Brindar asesoria legal a las jefaturas que conforman la Direccién de Recursos Humanos.

TAREAS PERIODICAS:

1. Actualizar mensualmente los acuerdos internos de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad y sus dependencias.

2. Participar en talleres y capacitaciones de las distintas instituciones del Estado.

3. Elaborar acuerdo de prérroga de Contratos Administrativos de Servicios Directivos Temporales, reglon

022.

4. Elaborar Contratos de Servicios Profesionales o Técnicos reglén 029 o Directivos Temporales renglon

022

TAREAS EVENTUALES:

1. Elaborar los acuerdos internos de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad para las
diferentes acciones de personal.
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Descripcién

3.

8.

9.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

2. Gestionar las firmas y consignar nimero a los acuerdos internos del Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad y de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

Revisar expedientes de pago de prestaciones laborales de exservidores publicos de la Secretaria
Técnica, Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad y del Instituto Nacional de
Estudios Estratégicos en Seguridad.

Elaborar los dictamenes para prestaciones de indemnizacion de exservidores publicos de la
Secretaria Técnica, Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad y del Instituto Nacional
de Estudios Estratégicos en Seguridad.

Emitir opiniones legales en el area laboral

Revisar actas de toma de posesién y entrega del puesto del personal de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

Emitir resoluciones para licencias con o sin goce de salario a servidores publicos de la Secretaria
Técnica, Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad y del Instituto Nacional de
Estudios Estratégicos en Seguridad.

Elaborar convenios de becas de servidores publicos para capacitacion y adiestramiento, siempre
gue tengan relacién con las funciones de la institucién donde presta sus servicios el solicitante.
Revisar Contratos de Servicios Profesionales Individuales en General.

Proporcionar la informacién solicitada por la Contraloria General de Cuentas.

Asistir a reuniones o citas a la Direccion Superior, Despacho Superior de la Secretaria cuando se
trate de disciplina o asuntos laborales.

Atender expedientes disciplinarios.

Dar seguimiento a las demandas laborales de la STCNS.

Revisar el Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

Otras asignadas por la Autoridad o Jefe inmediato Superior.

IV. RESPONSABILIDADES

O Fondo rotativo
0] Caja Chica

Manejo de valores O Cheques

O Vales de Combustible
O Otros

Especifique:

B Equipo de computo
M Mobiliario de oficina

Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos
U Otros
Especifique:

M Convenios

Manejo de M Contratos
Informacion: LJ Nombramientos

B Acuerdos Internos
M Resoluciones
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Especifique:

O Libros de actas
B Expedientes

O Pdlizas

U Otros

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la
Institucion:

Con cada uno de los servidores publicos que integran la
estructura organizacional de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad.

Con personas fuera de la Institucion:

Con el personal de la Secretaria General de la Presidencia,
Procuraduria General de la Nacién, Oficina Nacional de
Servicios Civil, Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
Organismo Judicial, Instituto Nacional de Estudios Estratégicos
en Seguridad, Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad, Superintendencia de Administracion Tributaria -
SAT-, Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio de
Gobernacion, Secretaria Presidencial de la Mujer, Ministerio de
Salud y Asistencia Social, Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director de Recursos Humanos

DESCENDENTE: Analistas de otras direcciones

HORIZONTAL.: Jefe de admision, Jefe de Gestién y Jefe de Administracion de némina
EXTERNA: Procuraduria General de la Nacién

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

0 Secundaria
U Diversificado
M Licenciatura

el 0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Cierre de Pensum en Ciencias Juridicas, Abogado y Notario.
00 a 3 meses
Experiencia O De 3 hasta 12 meses
M De 1 afio hasta 3 afios
Laboral

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

Especificar: Derecho Laboral en Guatemala y/o Asesoria Legal en el Sector

Publico.

Conocimientos

Generales | Experiencia en Gestion en Administracién Publica.

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros: Plataforma SAT y RENAP.

Especificos y
accesos a las
plataformas

O0OCOEm

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.
B Habilidad para gestionar el tiempo.
0 Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.

B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

M Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

W Habilidad numérica

O Habilidad para exponer y hablar en publico

[ Habilidad para elaborar informes.

[ Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

1 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.
O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. [ |
5 _Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 Compromiso con la institucién ] 10 | Innovacion y creatividad O
4 Confiabilidad | 11 | Lealtad. [ |
5 | Disciplina | 12 | Motivacién O
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad ]
7 | Etica u 14 | Responsabilidad u
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IX. CONDICIONES DE TRABAJO

U Oficina de la Secretaria Técnica
H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
] Bodega
Lugar de trabajo L1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
0 Otros
Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
L1 Caidas en los pasillos
[ Contactos eléctricos
Riesgos 0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental
O Fatiga postural
M Fatiga Visual
LJ Comisiones en el interior de la Republica
Especifique:

M Pérdida de vida

Ul Pérdida de la vista o el oido

U Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias O Lesiones de la columna

O Lesiones musculares

U Heridas leves

O Enfermedades

Especifique:
OO0 Fisico B Mental

Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en | Andlisis, sintesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento | documentos.
otros.
Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

Manejo de Cuentas W SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique: Guatendminas.

[ Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
M Buena iluminacion para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)

Condiciones
ambientales

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto :
i ra—— JEFE DE ADMISION
Nombre del Puesto . L
Nominal: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo puesto nominal: 9840
Especialidad: Administraciéon de Recursos Humanos Caédigo Especialidad: 0015
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Direccion de Recursos Humanos
Ubicacién Administrativa: Subdireccion N/A
Departamento Admisién
Jefe Inmediato Director de Recursos Humanos
Subalternos N/A Cantidad de Personas a 0
su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Ser responsable del disefio, coordinacion y ejecucién del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal. Asi como, velar porque este proceso se efectué de acuerdo con la normativa, politicas y
procedimientos establecidos, que den cumplimiento a los principios de mérito, capacidad y transparencia.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Proporcionar los perfiles y descriptores de puestos vigentes para cubrir las plazas vacantes.

2. Asegurar y verificar que los documentos presentados por los candidatos que participan en el proceso
cumplan los requisitos legales y los procedimientos normados.

. Asignar pruebas psicométricas a candidatos en el portal Armstrong de ONSEC para su posterior
verificacion y analisis.

. Conformar y foliar expedientes del personal de nuevo ingreso.

. Verificar mediante la entrevista laboral, la experiencia de los candidatos y perfil académico.

. Trasladar expedientes para verificacion y elaboracion de documentos de contratacion al jefe de Gestion.

. Recibir constancias de capacitaciones y entrega a la jefatura de gestion para su resguardo en expediente.

. Actualizar listado de capacitaciones por servidor publico.

. Enviar convocatorias a capacitaciones y revisar se cumpla con los requisitos.

w

O oo~NOO O~

TAREAS PERIODICAS

1. Solicitar y verificar Términos de Referencia -TDR- contratistas 029.

2. Solicitar y verificar documentacion para contrataciones 029 y traslado a la jefatura de gestién en

cumplimiento con las fechas establecidas.

3. Organizar, preparar y enviar enlaces para la realizacion de la evaluacion del desempefio ordinaria, con
base al Manual vigente.

4. Elaborar informes y reportes estadisticos de los resultados de Evaluacién del Desempefio Ordinaria de
la Secretaria Técnica para verificacion y firma de los directores.
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Descripcién

© ©

Noughkrowbr

TAREAS EVENTUALES:

5. Elaborar listado de cumpleafieros del mes, publicar en cartelera y enviar correo electrénico.
6. Disefiar comunicaciones varias: Lavado de Dinero, capacitaciones mensuales, campafia de expectacion
EVADES, Cddigo de Etica, Valores Institucionales entre otros.
7. Desarrollar y distribuir evaluacion del desempefio -EVADES-ordinaria a todos los servidores publicos
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
Realizar informe de resultados de Evaluacion del Desempefio Ordinaria
. Formular y desarrollar el Plan Anual de Formacion y Capacitacion, asi como su seguimiento para la
evaluacion de su cumplimiento.
10. Realizar en coordinacion al ente correspondiente el disefio para establecer un plan de carrera.

Coordinar la solicitud de informacion a entidades externas para publicacion de capacitaciones.
Asistir a las reuniones de coordinacion y de trabajo que le sean designadas.

Realizar evaluacion del periodo de prueba del personal de nuevo ingreso.

Participar en la Organizacién y logistica de capacitaciones.

Realizar enlaces para la organizacién de actividades de Salud y Seguridad Ocupacional
Realizar plan anual y desarrollo de actividades relacionadas al Bienestar Laboral.

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y jefe inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

O Fondo rotativo

0 Caja Chica

0 Cheques

O Vales de Combustible
U Otros

Especifique: Ninguno

Manejo de bienes:

Especifique:

B Equipo de cémputo
M Mobiliario de oficina
W Fungibles

[ Vehiculos

U Otros

Manejo de
Informacion:

J Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos
[0 Resoluciones

O Libros de actas

B Expedientes

O Polizas

U Otros
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Especifique: Documentos legales de candidatos que se encuentran en proceso

de seleccion.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con cada uno de los servidores publicos que integran la
estructura organizacional de la Secretaria Técnica del Consejo

Institucion:

Con personas dentro de la
Institucién: Nacional de Seguridad y CAP

Dependencias de apoyo al Consejo Nacional de Seguridad e
Con personas fuera de Ila | instituciones dedicadas a formacién y especializacion

académica

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director de Recursos Humanos

DESCENDENTE: Analistas

HORIZONTAL.: Jefes de Departamento

EXTERNA: Dependencias de apoyo al Consejo Nacional de Seguridad

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

0 Secundaria
U Diversificado
.
0 postgrado o Maestria
U Doctorado

icenciatura

Especificar: Pensum Cerrado en Psicologia General, Clinica o Industrial.

Experiencia
Laboral

O 0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

B De 1 afo hasta 3 afios
O De 3 afios hasta 5 afios
O De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
1 De 10 afios en adelante

Especificar: Procesos de Recursos Humanos

Conocimientos

Generales

| Gestion de la Administracién Publica.
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Sistema GUATENOMINAS

Sistema de GUATECOMPRAS

Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros: Plataforma SAT, Guatempleo, SIARH, Armstrong,
CANVA.

Especificos y
accesos a las
plataformas

oboOOoooo

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

M Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

B Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

B Otras

Especificar: Servicio al cliente interno

Habilidades

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

Actitud de trabajo en equipo [ | 8 Honestidad. [ |
5 _Buenas relaciones ] 9 Iniciativa. m

interpersonales
3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacion y creatividad |
4 Confiabilidad | 11 | Lealtad. ]
5 | Disciplina | 12 | Motivacién [ |
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad ]
7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]
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. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

U Oficina de la Secretaria Técnica

H Oficina compartida (mas de 3 personas)

O Taller
] Bodega
1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
O Otros
Especifigue:

Riesgos

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

L1 Caidas en los pasillos
O Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental
M Fatiga postural
M Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la Republica

Especifigue:

Consecuencias

O Pérdida de vida
[ Pérdida de la vista o el oido
U1 Pérdida de brazos o piernas

1 Heridas que provocarian incapacidad

U Lesiones de la columna
O Lesiones musculares

U Heridas leves

B Enfermedades

Especifique: Enfermedades virales, por el contacto con los Servidores

Publicos

Esfuerzo

O  Fisico B Mental
Manejo de esfuerzo fisico en
manejo de equipo, mantenimiento
otros.

Andlisis, sintesis
documentos.

y desarrollo

de

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:

[ SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique: SIARH

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

M Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del )
Puesto JEFE DE GESTION
Funcional:
Nombre del . .
esie Vel Asesor Profesional Especializado 1V Cédigo puesto nominal: 9840
Especialidad: Administraciéon de Recursos Humanos Cdédigo Especialidad: 0015
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I

Direccion RECURSOS HUMANOS
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A _

Departamento GESTION
Jefe Inmediato DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Subalternos Cantidad de Personas

N/A 0
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Encargado de llevar el registro de los servidores publicos que laboran en la Institucion, asi como
administracion, atencion y soporte al personal de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad, para contribuir al desarrollo eficaz y eficiente de las actividades laborales dentro del marco de
las politicas, normas y procedimientos establecidos.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Control de ingresos y egresos del personal.

2. Generar reportes mensuales de la jornada laboral, seguimiento de ingresos tardios, salidas tempranas,
comisiones, permisos y ausencias en el Sistema Biométrico.

3. Archivar el registro fisico de asistencia emitido por guardiania.

4. Resguardar los expedientes laborales del personal de la institucion.

TAREAS PERIODICAS

1. Gestionar y coordinar la programacién de vacaciones anual del personal de la Institucion.

2. Tramitar la prérroga de contratos 022 “Personal por Contrato”.

3. Coordinar la actualizacion anual de la documentacion (RTU, DPI, actualizacion de Datos en el Sistema
de la Contraloria General de Cuentas, constancia de Ampliacion de Declaracion Jurada Patrimonial,
Colegiado Activo Capacitaciones entre otros, cuando aplique.

4. Cargar contratos prorrogados 022 “Personal por Contrato” en el Sistema de la Contraloria General de
Cuentas.

5. Tramitar los Carnés de los Centros Recreativos del Ministerio de Trabajo del personal.

7. Atender a los delegados de la Coordinadora de Boletos de Ornato de la Municipalidad de la Ciudad de
Guatemala, proporcionando la informacion necesaria para verificar el cumplimiento del pago del Arbitrio
de Ornato Municipal por parte del personal de la Institucion.
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Descripcién

8. Actualizar ndmina en formato Excel.

9. Participar en las capacitacion y talleres de las diferentes instituciones publicas o privadas de acuerdo
con el plan anual de capacitaciones de la institucion.

10. Rendir informacion solicitada por Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas

11. Archivar documentos actualizados en expedientes de personal.

TAREAS EVENTUALES

1. Suscribir actas de tomay entrega de posesion al puesto.

2. Gestionar movimientos de personal como remociones, nombramientos, rescisiones de contrato,
renuncias, ascensos, prorrogas de contratos, traslados, permutas, suspensiones por parte del IGSS,
licencias con y sin goce de sueldo en el Sistema Guatenominas

3. Conformar expediente para la aprobacién de contrataciones del rengléon 022 “Personal por Contrato”
ante la Secretaria General de la Presidencia.

4. Conformar expediente para la delegaciéon y aprobacion de contrataciones del renglon 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal” ante la Secretaria General de la Presidencia

5. Registrar la rescision de contrataciones del renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”
y del renglén 022 “Personal por Contrato “en el portal de contratos de la Contraloria General de
Cuentas.

6. Notificar formalmente al personal correspondiente del trdmite de Declaracion de Probidad (altas y
bajas) ante la Contraloria General de Cuentas, y dar aviso en el portal de probidad de la Contraloria
General de Cuentas.

7. Solicitar finiquito de vacaciones al personal que haya finalizado el periodo de vacaciones por ejercicio
fiscal.

8.  Solicitar el Carné de los Centros Recreativos del Ministerio de Trabajo al momento de la entrega de
puesto.

9.  Emitir certificaciones de actas.

10. Emitir certificacion de dias vacacionales gozados del personal que entrega puesto.

11. Coordinar con Direccién de Monitoreo y Comunicacion cambio de horarios para la configuracion del
sistema biométrico.

12. Cargar contratos 022 “Personal por Contrato” y 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal
en el mddulo de contratos del sistema de la Contraloria General de

14. Actualizar y controlar la base de datos fisica y digital de vacaciones del personal.

15. Suministrar informacion de los expedientes del personal.

16. Suministrar informacién de dias disponibles de vacaciones del personal.

17. Velar porque todas las boletas de vacaciones contengan las firmas de autorizacion correspondientes.

18. Atender las reuniones solicitadas por la Oficina Nacional del Servicio Civil y Secretaria General de la
Presidencia.

19. Tramitar hojas oficiales con la Direccion Financiera de la institucion para crear los libros autorizados
por la Contraloria General de Cuentas.

20. Gestionar creacion de puestos 011 “Personal Permanente y 022 “Personal por Contrato”

21. Otras asignadas por la Autoridad o jefe inmediato superior.
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IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

0 Fondo rotativo

0] Caja Chica

O Cheques

O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

Manejo de bienes:

B Equipo de computo
M Mobiliario de oficina
W Fungibles

1 Vehiculos

O Otros

Especifique:

Manejo de
Informacion:

1 Convenios

M Contratos

B Nombramientos
B Acuerdos Internos
M Resoluciones

M Libros de actas

B Expedientes

O Polizas

U Otros

Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro
Institucion:

de la | Con todo el personal

Con personas fuera de la Institucién: | Contraloria General de Cuentas.

Oficina Nacional del Servicio Civil.

Direccion de Centros Recreativos del Ministerio de Trabajo.
Secretaria General de la Presidencia.

Departamento de Gestion del Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos.

Departamento de Gestién de la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica.

DESCENDENTE: Jefes de Gestion de las Dependencias de Apoyo de las Subdirecciones
de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica.

HORIZONTAL: Jefes de la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica.

288




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 289/354

EXTERNA:

Oficina Nacional del Servicio Civil, Contraloria General de Cuentas,
Secretaria General de la Presidencia y Ministerio de Trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Cierre de Pensum en Administracion de Recursos Humanos,
Administracién de empresas, Administracién Publica, Psicologia o carrera afin al
puesto.

Experiencia
Laboral

00 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 Instituciones de Gobierno en puesto similar, de preferencia del
Organismo Ejecutivo.

Conocimientos

Gestion en Administracion Puablica y Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad

Conocimiento de procesos del Organismo Ejecutivo en el area de
Recursos Humanos

Preferible contar con conocimientos del Sistema Nacional de
Seguridad, Guatenominas y SIARH.

Generales

Sistema GUATENOMINAS

Sistema de GUATECOMPRAS

Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros: Portal Contraloria General de Cuentas, Sistema
de los Centros de Recreacién del Ministerio de Trabajo y SIARH.

Especificos y
accesos a las
plataformas

Ooooddm

Habilidades

H Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

M Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
M Habilidad de comprension de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

M Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica
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O Habilidad para exponer y hablar en publico

M Habilidad para elaborar informes.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

B Capacidad de andlisis y sintesis.

M Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

B Otras

Especificar: Trabajar bajo presion, adaptabilidad, trabajo en equipo y organizacion.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo [ | 8 Honestidad [ |
) _Buenas relaciones [ 9 Iniciativa m
interpersonales
3 Compromiso con la institucion ] 10 | Innovaciony creatividad [l
4 | Confiabilidad [ | 11 | Lealtad [ ]
5 Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion [ | 13 | Puntualidad [
7 | Etica [ | 14 | Responsabilidad [

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

0 Oficina de la Secretaria Técnica
H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
1 Bodega
[ Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
O Otros
Especifique:

Riesgos

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

[ Caidas en los pasillos

LI Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental

B Fatiga postural

M Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la repUblica
Especifique:

Consecuencias

1 Pérdida de vida
U Pérdida de la vista o el oido
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U Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad

O Lesiones de la columna

O Lesiones musculares

O Heridas leves

B Enfermedades
Especifique: Estrés, fatiga visual

Esfuerzo

M Fisico B Mental

Manejo de esfuerzo fisico en | Analisis,

manejo de equipo, mantenimiento | documentos.

otros.

y  desarrollo

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:

u SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique:

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

0 Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del ) )
Puesto JEFE DE ADMINISTRACION DE NOMINAS
Funcional:
e gl Asesor Profesional Especializado IV 9840
Puesto Nominal: P Cédigo puesto nominal:
Especialidad: Administracion Cdbdigo Especialidad: 0007
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccioén RECURSOS HUMANOS
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento GESTION
Jefe Inmediato DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Subalternos Cantidad de Personas
N/A 0
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Registrar y controlar en base a los procedimientos establecidos, y de acuerdo con 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

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Liquidar la ndbmina de pago de salarios mensuales, pagos adicionales, bono 14, aguinaldo y bono
vacacional del personal 011-022; y la ndbmina de pago de honorarios mensuales y adicionales de
contratistas 029 en el sistema de Guatenominas.
Solicitar cuota financiera mensual para el pago de salarios y bonos del personal 011-022 y honorarios

N

Nogokw

8.

9.

de contratistas 029.

Verificar la actualizacion de los movimientos de personal 011-022.
Registrar las contrataciones bajo el renglon 029 en el sistema de Guatenominas.
Realizar calculos de prestaciones laborales de exservidores.

Registrar el pago de vacaciones e indemnizacion a exservidores en el sistema de SIGES.

Publicar las facturas e informes mensuales extendidas por los Contratistas 029 por el pago de
honorarios mensuales en el sistema GUATECOMPRAS.
Elaborar reportes mensuales con informacion del personal 011-022 y contratistas 029 para la UIP.

Generar boletas de pago mensual y entregarlas al personal 011-022 y contratistas 029.

10. Archivar la documentacion generada en la Direccion.
11. Control y resguardo de los expedientes de exservidores publicos y contratistas 029
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Descripcién

TAREAS PERIODICAS

1. Liquidar la némina de pago de bonos anuales del personal 011-022 en el sistema de Guatenominas.
2. Elaborar proyeccién anual y cuatrimestral del gasto en concepto de salarios y bonos del personal 011-
022 y honorarios de contratistas 029.

3. Realizar en el mes de junio el Proceso de Formulacion Presupuestaria de salarios del MINFIN, en
coordinacién con la Direccién Financiera

4. Realizar en el mes de diciembre el Proceso de Formulacion de salarios de Cierre de Nomina y Apertura
de Sueldos de ONSEC.

5. Realizar proyeccién y liquidacion anual de retencién de ISR del personal 011-022.

TAREAS EVENTUALES
1. Realizar constancias de trabajo del personal 011-022.
2. Aplicar descuento judicial, por orden de juez competente, del personal 011-022.
3. Gestionar ante DTP y ONSEC la validacion de bonos y complemento personal al salario en el sistema
de Guatenominas, del personal 011-022.
4. Registrar reintegros de salario y bonos de personal 011-022.
5. Registrar bloqueo y desbloqueo de pago de personal 011-022.
6. Otras asignhadas por la Autoridad o jefe inmediato superior.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

L1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques
1 Vales de Combustible
O Otros

Especifique:

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: H Fungibles

O Vehiculos

[ Otros
Especifique:

LI Convenios

O Contratos

L1 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de U1 Resoluciones
Informacion: O Libros de actas
0 Expedientes
O Polizas
H Otros

Especifique: Dato confidenciales importantes de puestos y salarios
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V. RELACIONES DEL PUESTO
Con personas dentro de la Institucién: Jefes de la Direccién de RH y Financiero,

Jefes de Subdireccion de RH de INEES e IGSNS

Con personas fuera de la Institucion: Contabilidad del Estado del MINFIN

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director de Recursos Humanos
DESCENDENTE: Jefes de Subdireccién de RH de INEES e IGSNS
HORIZONTAL.: Jefes de la Direccidn de RH y Financiero
EXTERNA: Contabilidad del Estado del MINFIN

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

0 Secundaria

U Diversificado

B |icenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: Cierre de Pensum en Administracion de Empresas, Administracion
Puablica, Contaduria Piblica y Auditoria, Ciencias Juridicas y Sociales, o carrera afin

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses

O 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 afios
U De 10 afios en adelante

Especificar: 2 afios minimo en acciones de personal y elaboracion de néminas en la
Administracién Publica

Conocimientos

Generales

Gestion en la Administracion Publica
Conocimiento de Guatecompras, Guatenominas, SIARH
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Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

mimg B N §

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

0 Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
0 Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

OO0 Habilidad verbal.

L] Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

O Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

O Facilidad de comunicacion.

[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
Buenas relaciones ] Iniciativa.

2 interpersonales 9

3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacion y creatividad

4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. ]
5 Disciplina | 12 | Mativacion O
6 Discrecion | 13 | Puntualidad |
7 | Etica [] 14 | Responsabilidad u

IX. CONDICIONES DE TRABAJO
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[ Oficina de la Secretaria Técnica
B Oficina compartida (més de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
Lugar de trabajo [ Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
0 Otros
Especifique:

O Inhalacion de gases o substancias venenosas
0 Caidas en los pasillos
U Contactos eléctricos
Riesgos 0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental
M Fatiga postural
B Fatiga Visual
L1 Comisiones en el interior de la republica
Especifique:

[ Pérdida de vida
U Pérdida de la vista o el oido
O Pérdida de brazos o piernas
1 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias Ul Lesiones de la columna
U Lesiones musculares
U Heridas leves
B Enfermedades
Especifique: Estrés, fatiga visual

OFisico H Mental
Esfuerzo . . . . .
Manejo de esfuerzo fisico en | Analisis, sintesis y desarrollo de
manejo de equipo, | documentos.

mantenimiento otros.

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas: B SIGES/SICOIN/GUATENOMINAS

Manejo de Cuentas .
O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique:
. , T . . . .
Condiciones Ergono.mla.mob.lrllano y equipo de oficina
; 0 Buena iluminacién para sus tareas
ambientales "y . :
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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XVII. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

De acuerdo con lo establecido en las Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero 166-
2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; la Direccion
Asuntos Juridicos es la responsable de asesorar a la Secretaria Técnica del Consejo

Nacional de Seguridad en todos los asuntos relacionados en materia legal. Le

corresponden las siguientes funciones:

a. Brindar Asesoria 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;
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 y;

e. Participar en la actualizacién del marco normativo e institucional aplicable a las

actividades de seguridad.
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|. OBJETIVO DEL PUESTO
MOl e DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
Puesto Funcional:
Nombre del . . .
Buesie Nl Director Ejecutivo Il Cédigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin Especialidad Cddigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Asuntos Juridicos
Ubicaciéon Administrativa: | Subdireccion
Departamento
Jefe Inmediato Subcoordinador
Subalternos Cantidad de Personas
Procurador 1
a su cargo

Il. OBJETIVO 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 coordinacion entre las diversas entidades
que conforman el Sistema Nacional de Seguridad, fortaleciendo el dambito juridico de la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. Proporcionar asesoramiento legal en cuestiones relacionadas con el funcionamiento administrativo y
financiero de la Secretaria Técnica, garantizando el cumplimiento de las regulaciones legales aplicables.

2. Proponer procedimientos administrativos que se ajusten al marco legal vigente para asegurar la
legalidad y eficiencia en la gestion de la Secretaria Técnica.

TAREAS PERIODICAS:
1. Supervisar y asegurar el cumplimiento de las obligaciones del personal a su cargo, incluyendo la
planificacién y ejecucién de tareas de acuerdo con las normativas legales aplicables.

TAREAS EVENTUALES:
1. Preparar dictamenes juridicos en temas de seguridad, asegurando que todas las acciones y decisiones
estén en consonancia con las normativas legales.
2. Brindar apoyo juridico en situaciones especiales en todas las direcciones de la Secretaria Técnica,
garantizando que las acciones estén dentro del &mbito de sus competencias legales.
3. Colaborar en la actualizacion del marco legal e institucional relacionado con las actividades de
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Descripcién

seguridad para garantizar la legalidad y eficacia en las operaciones.
4. Cumplir con otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores que estén dentro de la
competencia legal.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques
O Vales de Combustible
M Otros

Especifique:

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos

U Otros
Especifique:

B Convenios

B Contratos

0 Nombramientos
B Acuerdos Internos
H Resoluciones

I:;I;?ﬁigi: M Libros .de actas
B Expedientes
O Polizas
O Otros

Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Servidores Publicos de la ST
Institucion:

Con personas fuera de la Institucion: | Presidente y deméas miembros del Consejo Nacional de
Seguridad y personas que participan en las distintas mesas
técnicas desarrolladas durante el afio

VI. COMUNICACION

| ASCENDENTE: | Coordinador, Subcoordinador, asesores del Despacho
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DESCENDENTE: Procurador, Analistas
HORIZONTAL: Directores de la Secretaria Técnica
EXTERNA: Secretaria General, organismo legislativo y judicial y miembros del Consejo

Nacional de Seguridad

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
Colegiado activo. Preferible con estudios de maestria en Seguridad Publica o afin
al puesto.

Experiencia
Laboral

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 afios hasta 10 afios

U De 10 afios en adelante
Especificar: Administracion Publica, Derecho civil, preferiblemente experiencia en
cargos directivos.

Conocimientos

Generales Conocimiento de la Administracién Publica.

B | egislacion Nacional

Especificos y
accesos a las
plataformas

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

M Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.
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U Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. [ |
Buenas relaciones Iniciativa.
2 interpersonales u 9 u
3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacién y creatividad |
4 Confiabilidad [ | 11 | Lealtad. [ ]
5 Disciplina | 12 | Motivacion [ ]
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

O Oficina de la Secretaria Técnica
B Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
O Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especifique:

Riesgos

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

0 Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental

B Fatiga postural

B Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la repUblica
Especifique:

Consecuencias

U Pérdida de vida

[ Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
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U Lesiones de la columna

[ Lesiones musculares

U Heridas leves

O Enfermedades
Especifique:

O Fisico B Mental
Esfuerzo . _ - . .
Manejo de esfuerzo fisico en | Analisis, sisntesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento | documentos

otros.

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

[] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

Manejo de Cuentas .
W ngreso a Servidores y/o otros

Especifique: Plataforma de leyes Infile

LI Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

Condiciones 0 Buena iluminacién para sus tareas
ambientales L Exposicion de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del
Puesto Funcional: PROCURADOR
Nombre del .
Puesto Nominal: Profesional lll Caédigo puesto nominal: 5030
Especialidad: Derecho Cdédigo Especialidad: 0096
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccion Asuntos Juridicos
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion
Departamento
Jefe Inmediato Director de Asuntos Juridicos
Subalternos Cantidad de Personas
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar con la Direccion de Asuntos Juridicos, con el fin de cumplir con las obligaciones y
responsabilidades impuestas por las normas juridicas, en aspectos legales administrativos para
contribuir al fortalecimiento del ambito juridico de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades a su cargo;

2. Procurar el efectivo diligenciamiento de las resoluciones en los expedientes correspondientes, en
dependencias del Estado, hasta su conclusion;

3. Colaborar con en las estadisticas e informes para la emisién de opiniones/dictamenes;

Realizar estudios de antecedentes juridicos, de temas relativos a la seguridad para ser presentados a

las autoridades;

Llevar el control del archivo de la Direccién de Asuntos Juridicos;

Elaborar oficios para traslados de los expedientes;

Guardar y custodiar expedientes que estan a su cargo;

Llevar el control de las resoluciones a nivel institucional,

Realizar los trdmites que se le encomienden;

10. Apoyar en la elaboracion de actia del Consejo Nacional de Seguridad,;

11. Redaccién y entrega de convocatoria; v,

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

e

© o N O
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Descripcién

TAREAS PERIODICAS
1. Elaborar informe mensual de Metas Fisicas de la Direccion.

TAREAS EVENTUALES

1. Velar por que el archivo se encuentre organizado.

2. Participar en reuniones cuando el director juridico no pueda asistir.

3. Apoyar administrativamente a las autoridades cuando existan eventos imprevistos.

4. Apoyar a la Direccién en tramites administrativos del Consejo Nacional de Seguridad.

IV. RESPONSABILIDADES

0 Fondo rotativo

L1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques
O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos

[ Otros
Especifique:

B Convenios

B Contratos

0 Nombramientos
O Acuerdos Internos

Manejo de B Resoluciones
Informacion: M Libros de actas
0 Expedientes
1 Pdlizas
0 Otros
Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Servidores Publicos de la Secretaria Técnica del Consejo
Institucion: Nacional de Seguridad

Con personas fuera de la | Miembros del Consejo Nacional de Seguridad
Institucion:
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VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Coordinador y Subcoordinador (a) y Directores de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad

DESCENDENTE: Personal Operativo

HORIZONTAL: Personal Técnico

EXTERNA: Secretarias y Ministerios que forman parte del Sistema Nacional de

Seguridad y otras que sean asignadas.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

U Secundaria

B Diversificado

O Licenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Carrera nivel diversificado y 5to. Semestre de la Licenciatura en
Ciencias Juridicas y sociales, Abogado y Notario.

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

H 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 afios
U De 10 afios en adelante

Especificar: Preferiblemente haber ocupado el puesto como asistente legal o afines
al puesto.

Conocimientos

Conocimiento de la Administracién Publica.

Generales Conocimiento de la Legislacién Nacional

Legislacion Nacional

Especificos y | Legx »
Diario de Centro América

accesos a las
plataformas

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

0 Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

H Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

Ll Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.
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B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.
O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
) _Buenas relaciones ] 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacién y creatividad ]
4 Confiabilidad [ | 11 Lealtad. [ |
5 Disciplina | 12 Motivacion [ ]
6 Discrecion | 13 Puntualidad [ |
7 Etica | 14 | Responsabilidad |

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

U Oficina de la Secretaria Técnica

O Taller
[0 Bodega
U1 Exterior de un edificio
O En la calle
1 En el campo
0 Otros
Especifique:

B Oficina compartida (méas de 3 personas)

Riesgos

L1 Caidas en los pasillos
U Contactos eléctricos

M Fatiga Mental
B Fatiga postural
B Fatiga Visual

Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

1 Comisiones en el interior de la republica

Consecuencias

[ Pérdida de vida
Ul Pérdida de la vista o el oido
O Pérdida de brazos o piernas

O Lesiones de la columna
B | esiones musculares
U Heridas leves

O Heridas que provocarian incapacidad
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U Enfermedades
Especifique:
[ Fisico
Manejo de esfuerzo fisico en W Mental
Esfuerzo manejo de equipo, mantenimiento . . .
otros. Analisis, sisntesis y desarrollo de
documentos

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:
] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
B Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique: Plataforma de leyes Infile,

Centroamérica.

BioTimePRO y Diario de

Condiciones
ambientales

L1 Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

M Buena iluminacién para sus tareas
LI Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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XVIII. DIRECCION DE PLANIFICACION

De acuerdo con lo establecido en las Reformas al Acuerdo Gubernativo
Numero 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, la Direccion de Planificacion es la responsable de llevar a cabo la
planificacion operativa y estratégica de la Secretaria Técnica, asi como
establecer los canales de comunicacion entre ésta y los cooperantes. Le
corresponden las siguientes funciones:

a. Establecer las normas técnicas y procedimientos congruentes con las
politicas y estrategias de la Secretaria Técnica, para la elaboracion de
planes, programas 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 funciéon de la informacion que
provea la Direccion Administrativa y la Direccion Financiera de la
Secretaria Técnica,

c. Elaborar, dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos;

d. Apoyar, de conformidad con las leyes que rigen la materia, la
elaboracion, seguimiento y evaluacién del presupuesto anual de la
Secretaria Técnica; e. Mantener relacion permanente con los
organismos, gobiernos, entidades y/o empresas que ofrezcan
cooperacion y asistencia financiera o técnica para la ejecucion de
nuevos proyectos y programas;

e. Elaborar normas y procedimientos a efecto de proveer asesoria en
materia de desarrollo institucional para fortalecimiento de la gestion
técnica y administrativa;

f. Mantener actualizados los instrumentos técnicos, tales como:
manuales de organizacion, de funciones, de puestos y de
procedimientos;

h. Coordinar y dar seguimiento al proceso de recoleccidn, procesamiento

y produccion de informacion estadistica para la toma de decisiones y
fundamentar la definicion de planes, programas y proyectos;
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i. Preparar la memoria anual de labores y otros informes que le sean
requeridos por el Coordinador de la Secretaria Técnica; y

j. Elaborar y mantener actualizados los programas y portafolio de

proyectos de cooperacion, tanto del Consejo Nacional de Seguridad
como de la Secretaria Técnica.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION:

DIRECTOR DE PLANIFICACION

SUBDIRECTOR DE PLANIFICACION

ANALISTA DE PLANIFICACION
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del -
Puesto Euncional: DIRECTOR DE PLANIFICACION
Nombre
Funcional del Director Ejecutivo Il Cédigo puesto nominal: 0000
Puesto Nominal:
Especialidad: Sin Especialidad Cdédigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Planificacién
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Coordinador y Subcoordinador de la STCNS
Subalternos Subdirector y Analista | Cantidad de Personas a >
de Planificacién Su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, coordinar, orientar y evaluar la ejecucion del proceso de planificacion institucional, con enfoque
de Gestién por Resultados, en cumplimiento de las politicas y estrategias de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad y dependencias de apoyo, a través de normas, técnicas y procedimientos
de la planificacion estratégica vinculada al presupuesto.

Il. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1.

© N o gk

Establecer las normas técnicas y procedimientos congruentes con las politicas y estrategias de la
Secretaria Técnica, como para la elaboracién de planes y proyectos de corto, mediano y largo plazo;
asi como coordinar, orientar y evaluar su cumplimiento.

. Dictar normas y procedimientos para la programacién de los recursos humanos, materiales y financieros

en funcién de la Informacion que provea la Direccién Administrativa y la Financiera.

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.

Dirigir la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual

Planifica, dirige y supervisa el trabajo del personal que integra la Direccion.

Monitorear y evaluar el cumplimiento del Plan Estratégico y Operativo, asi mismo la ejecucién de planes,
politicas, programas y proyectos de la Institucién.

Facilitar la ejecucion y efectuar el seguimiento y evaluacion de los programas, proyectos y acciones de
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Descripcién

2.

cooperacion internacional.

10. Elaborar y mantener actualizados los programas y portafolios de proyectos de cooperacién, tanto del

Consejo Nacional de Seguridad y de la Secretaria Técnica.

11. 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.

12. Promover y mantener una politica y cultura de mejoramiento continuo de los procesos de la Institucion.

TAREAS PERIODICAS
1.

Apoyar, de conformidad con las leyes que rigen la materia, la evaluacion, seguimiento y evaluacion del
presupuesto anual.

Elaborar normas y procedimientos a efecto de proveer asesoria en materia de desarrollo institucional
para fortalecimiento de la gestién técnica y administrativa.

. Mantener actualizados los instrumentos técnicos tales como: manuales de organizacion, de funciones,

de puestos y de procedimientos.
Mantener relacion permanente con los organismos, gobiernos, entidades y/o empresas que ofrezcan
cooperacion y asistencia financiera o técnica para la ejecucién de nuevos proyectos y programas.

. Coordinar y dar seguimiento al proceso de recoleccion, procesamiento y produccion de informacion

estadistica para la toma de decisiones y fundamentar la definicion de planes, programas y proyectos.

. Elaborar y presentar propuestas de manuales de organizacién y funciones y manuales de

procedimientos, asi como actualizar los mismos.
Preparar la memoria anual de labores y otros informes que le sean requeridos por el Coordinador.

. Realizar ejercicios prospectivos sobre los logros y metas que la Institucion debera alcanzar en el

mediano y corto plazo.

TAREAS EVENTUALES
1.

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

IV. RESPONSABILIDADES

O Fondo rotativo
0] Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques

O Vales de Combustible
O Otros
Especifique:

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina

Manejo de bienes: B Fungibles

O Vehiculos
U Otros

Especifique:
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O Convenios
[ Contratos
0 Nombramientos
0 Acuerdos Internos
Manejo de B Resoluciones
Informacién: U] Libros de actas
0] Expedientes
1 Pdlizas
[ Otros
Especifique:
V. RELACIONES DEL PUESTO
Con personas dentro de la Institucién: | Servidores Publicos y Directores de la ST
Con personas fuera de la Institucion: | Segeplan
VI. COMUNICACION
ASCENDENTE: Coordinacion y Subcoordinacion
DESCENDENTE: Personal de la Direccion de Planificacion
HORIZONTAL.: Directores de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad y
dependencias de Apoyo.
EXTERNA: Red de Planificadores del Sistema Nacional de Seguridad
(SEGEPLAN, MINFIN, ONSEC, DTP, CPCC, GAE y otros rectores)

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

H Licenciatura

Ul Postgrado o Maestria

[0 Doctorado
Especificar: Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias Econémicas,
Administrador de Empresas, Ingenieria Industrial, Administracion Publica, Ciencias
Politicas, Informatica y Administracion de Negocios. Colegiado Activo.

Educacion

OO0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afo hasta 3 afios

H 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 en planificacién operativa y estratégica en Instituciones de
Gobierno en puestos similares.

Experiencia
Laboral

313



CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 314/354

Conocimientos

Formacion en planificacion estratégica, seguimiento y evaluacion
de proyectos.

Manejo y aplicacion de normas financieras y contables de la
Administracion Puablica, manejo de fondos rotativos, de sistemas
de control financiero, todo vinculado a la planificacion (Sicoin,
Siges, Guatecompras, otros).

Legislacion relacionada.

Conocimiento del Sistema Nacional de Seguridad.

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

EEERECOO

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

W Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
5 :?]l:eerrg)zzsrsonales relaciones [ 9 Iniciativa. m
3 Compromiso con la institucion ] 10 | Innovacién y creatividad ||
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [ ]
5 | Disciplina | 12 | Motivacién [ |
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica | 14 | Responsabilidad u
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. CONDICIONES DE TRABAJO

B Oficina de la Secretaria Técnica
B Oficina compartida (més de 3 personas)

O Taller
] Bodega
Lugar de trabajo L1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
[ Otros
Especifique:
[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
M Caidas en los pasillos
[ Contactos eléctricos
Riesgos 0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental
M Fatiga postural
B Fatiga Visual
LJ Comisiones en el interior de la republica
Especifique:
0 Pérdida de vida
B Pérdida de la vista o el oido
U Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias M |esiones de la columna
U Lesiones musculares
L1 Heridas leves
U Enfermedades
Especifique:
O  Fisico - H Mental
Esfuerzo Manejo de e;fuerzo fls!co_ en Analisis, sintesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento documentos
otros. )

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

B SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

0 Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacién para sus tareas
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del SUBDIRECTOR DE PLANIFICACION
Puesto Funcional:
Nombre
Funcional del Subdirector Ejecutivo Il Cadigo puesto nominal: 0000
Puesto Nominal:
Especialidad: Sin Especialidad Cddigo Especialidad: 0000
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Planificacion
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion Planificacion
Departamento N/A
Jefe Inmediato Director/a de Planificaciéon
Subalternos Analista de Cantidad de Personas 1
Planificacién a su cargo

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar, acompafiar, apoyar y participar en la ejecucién del proceso de planificacién estratégica
institucional, con enfoque de Gestién por Resultados, en cumplimiento de las politicas y estrategias de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad y dependencias de apoyo, a través de normas,
técnicas y procedimientos de la planificacion estratégica vinculada al presupuesto.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

e Supervisar la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI),
el Plan Operativo Multianual (POM) y el Plan Operativo Anual (POA) de la Secretaria Técnica
y de las dependencias de apoyo del Consejo Nacional de Seguridad: Comision de
Asesoramiento y Planificacion, Instituto de Estudios Estratégicos en Seguridad e Inspectoria
General del Sistema Nacional de Seguridad, para el efectivo cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales vinculadas al presupuesto.

e Elaborar, proponery ejecutar las normas, técnicas y procedimientos en materia de desarrollo
institucional para el fortalecimiento de la gestion técnica y administrativa.

e Apoyar en la realizaciéon de otras actividades inherentes a su puesto y aquellas que le sean
asignadas por sus superiores.

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

¢ Realizar planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la meta y objetivos.

TAREAS PERIODICAS

316



CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-RH-RS-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
Manual de Organizaciony 22?'?2024
i aginas:
Funciones 2317/354

Descripcién

1. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual en coordinacién con la Direcciéon Financiera,
asegurando que el POA refleje de manera efectiva los objetivos estratégicos y las necesidades
financieras de la entidad, y esté alineado con las politicas y directrices institucionales.

2. Coordinar y supervisar la compilacion, revision y presentacion de la Memoria de Labores, asegurando
la incorporacién de los logros, actividades y resultados financieros de la entidad, en cumplimiento con
las normativas y lineamientos establecidos por la direccion superior y las autoridades
correspondientes.

3. Disefar, recopilar informacién y actualizar los manuales administrativos.

TAREAS EVENTUALES

1. Coordinar el apoyo y la capacitacién en planificacion estratégica a los equipos administrativos de la
Secretaria Técnica, con el objetivo de facilitar la implementacién de procesos de planificacion
estratégica, identificacion de objetivos y metas, y el desarrollo de estrategias alineadas con los
objetivos institucionales

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques
O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: B Fungibles

O Vehiculos

U Otros
Especifique:

U Convenios

O Contratos

0 Nombramientos

B Acuerdos Internos

M Resoluciones

I Libros de actas

O Expedientes

O Polizas

U Otros
Especifique:

Manejo de
Informacion:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Despacho Superior, Directores y Jefaturas de la Secretaria
Institucion: Técnica
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Con personas fuera de la Institucion: | Segeplan
VI. COMUNICACION
ASCENDENTE: Director de Planificacion
DESCENDENTE: Analista de Planificacién
HORIZONTAL: Subdirectores de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
y dependencias de Apoyo.
EXTERNA: Red de Planificadores del Sistema Nacional de Seguridad
(Segeplan, MINFIN, DTP, CPCC, GAE)

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria
U Secundaria
U Diversificado
M icenciatura
Educacion 0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Ciencia Politica, Ingenieria
Industrial, Administracién Publica o carrera afin. Colegiado activo.

00 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

m De 1 afio hasta 3 afios

Experiencia O De 3 afios hasta 5 afos

Laboral U De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios
U1 De 10 afios en adelante

Especificar: Administracion Publica.

Gestion en Administracion Publica

Generales . . : .
Conocimientos en el Sistema Nacional de Seguridad

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Conocimientos Especificos y
accesos a las
plataformas

EEREEROO

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

Habilidades B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.
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B Habilidad verbal.

M Habilidad de redaccion.

W Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.
O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. [ ]

5 Buenas relaciones | m 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Comprgmiso con la m 10 Innovacion y creatividad |
institucion

4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [ ]

5 | Disciplina | 12 | Motivacién [ |

6 | Discrecion | 13 | Puntualidad |

7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

U Oficina de la Secretaria Técnica
H Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
1 Bodega
[ Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
U Otros
Especifique:

Riesgos

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

M Caidas en los pasillos

LI Contactos eléctricos

L Riesgos de transito por manejo de vehiculos

M Fatiga Mental

B Fatiga postural

B Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la repUblica
Especifique:

Consecuencias

1 Pérdida de vida
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B Pérdida de la vista o el oido

O Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
B |Lesiones de la columna

O Lesiones musculares

U Heridas leves

U Enfermedades

Especifique:
m Fisico H Mental
ESiETEe Manejo de esfuerzo fisico en | Analisis, sisntesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento | documentos
otros.
Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas: )
Manejo de Cuentas B S|GES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:
- B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
Condiciones . . -
: B Buena iluminacién para sus tareas
ambientales L, . .
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del <
Puesto Euncional: ANALISTA DE PLANIFICACION
Nombre
Funcional del Profesional IlI Caodigo puesto nominal: 5030
Puesto Nominal:
Especialidad: Planificacién Cddigo Especialidad: 0309
Cantidad de
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 - 022 I:I
Direccioén Planificacion
Ubicacién Administrativa: | Subdireccion N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Subdirector de Planificacion
Subalternos N/A Cantidad de Personas N/A
a su cargo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Participar, acompafar y dar soporte a la ejecucién del proceso de planificacién estratégica institucional,
con enfoque de Gestién por Resultados, en cumplimiento de las politicas y estrategias de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad y dependencias de apoyo, a través de normas, técnicas y
procedimientos de la planificaciéon estratégica vinculada al presupuesto.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar y actualizar los planes operativos anuales, multianuales y los estratégicos institucionales de
la Secretaria Técnica y dependencias de apoyo al Consejo Nacional de Seguridad.

2. Dar seguimiento y registrar la ejecucion en los Sistemas siguientes: Sistema del Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN- y Sistema de Planes Institucionales
-SIPLAN-.

3. Registrar informes de logro, avance y resultado de las direcciones, jefaturas y unidades de la STCNS
y dependencias de apoyo.

4. Generar formatos de salida de informes internos y externos para su disposicién a tomadores de
decision.

5. Elaborar informes de logro, avance y resultado de las direcciones, jefaturas y unidades de la STCNS
y dependencias de apoyo.

6. Elaborar y actualizar informes de cumplimiento y otros informes solicitados por los entes rectores.

7. Elaborar otros informes especificos que le sean requeridos sus superiores.

TAREAS PERIODICAS

1. Participar juntamente con la Direccién Administrativa y Financiera, en la formulacién del anteproyecto
de presupuesto institucional anual, en los aspectos relacionados con la aplicacién del Plan Estratégico
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Descripcién

Institucional y con la estructura programatica del presupuesto, en el contexto de la planificacién y
presupuesto por resultados.

2. Apoyar en la definicién de categorias programaticas y el/los centros de costos, dominio y clasificacion
de productos, resultados institucionales, productos y subproductos a incorporar al presupuesto de
egresos institucionales; asimismo, asociar los productos al/los centros de costo e ingreso de insumos
de acuerdo con la tipologia.

3. Establecer de acuerdo con los objetivos estratégicos e institucionales, las unidades de medida y

relaciones financieras que permiten definir técnicamente los indicadores de su gestién.

Definir indicadores de resultado y de producto, con una base técnica.

Participar en la elaboracion de los informes cuatrimestrales establecidos en Ley, en colaboracion con

la Direccién Financiera.

aks

TAREAS EVENTUALES

1. Preparar la formulacion de los criterios para la elaboracion de herramientas de Planificacion
Estratégica, Planes Operativos Anuales, proyectos, convenios y donaciones.

2. Consolidar resultados cuantitativos y cualitativos, elaborar, revisar y entregar los informes de avances
del Plan Operativo Anual, programas y proyectos que sean requeridos por sus superiores.

3. Dar respuesta a requerimientos especificos de informacion de las direcciones, jefaturas y unidades de
auditoria y acceso a la informacion publica.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

1 Caja Chica

Manejo de valores O Cheques
O Vales de Combustible
U Otros

Especifique:

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: M Fungibles

O Vehiculos

U Otros
Especifique:

U Convenios

O Contratos

0 Nombramientos
Manejo de B Acuerdos Internos

Informacion: M Resoluciones

I Libros de actas

O Expedientes

O Polizas

U Otros
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Especifique:

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la

Institucion:

Analistas, subjefes y subdirectores de la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad

Con personas fuera de la Institucion:

Encargado y/o delegados de planificacion de las
dependencias de apoyo al Consejo Nacional de Seguridad

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Director y subdirector de Planificacion

DESCENDENTE: N/A

HORIZONTAL: Subdirectores y Analistas de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad y dependencias de Apoyo.

EXTERNA: Red de Planificadores del Sistema Nacional de Seguridad
(Segeplan, MINFIN, DTP, CPCC, GAE)

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria
[ Secundaria
B Diversificado
U Licenciatura
0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: carrera de diversificado y 5to.

Semestre en la Licenciatura en Administracion Publica, Ciencias Econdmicas,

Ciencias sociales, informatica o carrera afin.

Experiencia
Laboral

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 afios
U1 De 10 afios en adelante

Especificar: Experiencia en archivo, redaccién y recoleccién de datos, elaboracion

de informes ejecutivos y manejo de Excel avanzado.

Conocimientos

Gestion en Administracién Publica

Generales Conocimientos del Sistema Nacional de Seguridad
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Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

EEREER

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

B Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
B Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

B Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 Actitud de trabajo en equipo || 8 Honestidad. [ ]
5 _Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacion y creatividad |
4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [}
5 | Disciplina || 12 | Motivacién [ |
6 | Discrecion || 13 | Puntualidad |
7 | Etica n 14 | Responsabilidad u
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. CONDICIONES DE TRABAJO

U Oficina de la Secretaria Técnica

B Oficina compartida (més de 3 personas)

O Taller
] Bodega
Lugar de trabajo L1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
[ Otros
Especifique:
[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
M Caidas en los pasillos
[ Contactos eléctricos
Riesgos 0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
M Fatiga Mental
M Fatiga postural
B Fatiga Visual
LJ Comisiones en el interior de la republica
Especifique:
0 Pérdida de vida
B Pérdida de la vista o el oido
U Pérdida de brazos o piernas
[0 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias M |esiones de la columna
U Lesiones musculares
L1 Heridas leves
U Enfermedades
Especifique:
. Fisico B Mental
Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en Analisis, sisntesis y desarrollo  de
manejo de equipo, mantenimiento ’
J— documentos

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:
[ Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:

B SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

B Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00
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XIX. COMISION DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION - CAP-

La Comisién, es la responsable de proporcionar apoyo al Consejo mediante su
asesoria en materia de seguridad de la Nacion, asi como los aspectos de la
planificacion de nivel politico y estratégico que requiera la seguridad de la Nacion.
Ademas, debe formular y proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacién,
formular y proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion y promover la
tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema. Dentro de sus
funciones de planificacion, después de aprobado el Plan Estratégico de Seguridad de
la Nacién por el Consejo, propondra a éste, la Directiva para el desarrollo de la
planificacion en los niveles estratégico y operativo que son responsabilidad de los
Ministerios e Instituciones de los diferentes ambitos de funcionamiento. Esto permitir
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 Comision depende directamente del Consejo y desarrollara
su trabajo y actividades dentro del &mbito de la Secretaria Técnica, entendiendo esto

como coordinacion de apoyo logistico y administrativo
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ORGANIGRAMA DE LA COMISION:
PRESIDENTE DE
LA REPUBLICA DE
GUATEMALA
[
INTEGRANTE DE
INTEGRANTE DE INTEGRANTE DE INTEGRANTE DE INTEGRANTE DE ASESORAMIENTOY
ASESORAMIENTOY ASESORAMIENTOY ASESORAMIENTOY ASESORAMIENTOY PLANIFICACION DE LA
PLANIFICACION EN PLANIFICACION EN PLANIFICACION EN PLANIFICACION EN GESTION CARRERAPROFESIONAL DEL
INTELIGENCIA DE ESTADO SEGURIDAD INTERIOR SEGURIDAD EXTERIOR DE RIESGO Y DEFENSA CIVIL SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD

El Responsable Funcional, nombrado por el Presidente
Cap. Ill Art.36 del Reglamento del Sistema Nacional de Seguridad
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ggg]s?ge ezl INTEGRANTE DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION EN
B INTELIGENCIA DE ESTADO
Nombre del
Puesto Director Ejecutivo IV Codi i inal: 0000
NGl 6digo puesto nominal:
Especialidad: | Sin especialidad Cédigo Especialidad: 0000
Cantidad de . .
pUEStoS: 1 Renglon Presupuestario: 011 I:I 022 -
Ubicacion Direccion Ambito de Inteligencia de Estado
e N Subdireccién N/A
Administrativa: Departamento N/A
Jefe Inmediato Presidente de la Republica
Cantidad de Personas a
Subalternos N/A Su cargo 0

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad y coordinar el desarrollo de actividades relacionadas a la
seguridad nacional, promoviendo la tecnificacion y profesionalizacién de los miembros del Sistema
Nacional de Seguridad. Ademas, se debe dar seguimiento y monitoreo a la implementacién del Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacion, coordinar el apoyo logistico y administrativo de la Comision de
Asesoramiento y Planificacion, y elaborar informes sobre el funcionamiento del Sistema Nacional de
Seguridad. También se debe formular y proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacién, asi
como el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién, y gestionar la conformacién de grupos
interinstitucionales y mesas técnicas cuando sea necesario. Se debe promover la comunicacion con las
unidades de planificacion de las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y emitir opiniones y
dictamenes sobre asuntos de inteligencia de Estado. Adicionalmente, se debe definir y priorizar los
instrumentos de caracter preventivo o reactivo que garanticen la seguridad nacional.

ll. DESCRIPCION DE TAREASDESCRIPCION DE TAREASY ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Descripcién

TAREAS PERMANENTES:

1. Asesorar en aspectos de la planificacion de nivel politico y estratégico que requiera la seguridad de la
Nacion y apoyar al Consejo Nacional de Seguridad; Formular y proponer la Agenda Estratégica de
Seguridad de la Nacion; Formular y proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién y
Promover la tecnificacion y profesionalizacién de los miembros del Sistema Nacional de Seguridad
principalmente en el Sistema Nacional de Inteligencia. (LMSNS Art. 13 y Reglamento Art. 31).

2. Coordinar el trabajo de asesoria al Consejo sobre aquellos asuntos de caracter estratégico para la
Seguridad de la Nacién en cualquiera de los @mbitos de funcionamiento de la Ley, cuando se le
requiera.
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Descripcién

ahrwnN

o

TAREAS PERIODICAS:
1.

Responsable de asesorar y promover la implementacién del Sistema Carrera Profesional del Sistema
Nacional de Seguridad, relativo a la formacidn, capacitacién, profesionalizacién, sancién, remocion,
evaluacion y promocioén, a través del cual se garantice que el recurso humano de los diferentes
componentes del Sistema Nacional de Seguridad esté debidamente calificado, con vocacién de
servicio y ética en el desempefio de sus funciones, respetando el &mbito especializado de cada
institucion. (LMSNS Art. 14).

Coordinar la formulacion de la Agenda Estratégica y Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién y
proponerlos para su aprobacion al Consejo Nacional de Seguridad.

Velar por el fortalecimiento de la carrera profesional en los Ministerios e Instituciones que conforman
el Sistema Nacional de Seguridad, a efecto de garantizar que el recurso humano este debidamente
calificado, con vocacién de servicio y ética en el desempefio de sus funciones.

Promover la comunicacion con las unidades de planificacién de los Ministerios e Instituciones que
conforman el Sistema Nacional de Seguridad a efecto de contar con insumos o informacion
actualizada, para el desarrollo del trabajo de planificacion.

TAREAS EVENTUALES:
1.

Integrar el trabajo de la Comisién, de acuerdo con los requerimientos de asesoria en materia de
seguridad del Consejo Nacional de Seguridad.

Promover la tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema Nacional de Seguridad.
Participar en las sesiones del Consejo cuando para el efecto sea convocado.

Participar en las sesiones del Consejo cuando para el efecto sea convocado.

Promover el canal y protocolos de comunicacion con el Coordinador del Sistema Nacional de
Inteligencia para obtener informacién estratégica para el trabajo de la Comisioén.

Plantear los requerimientos adicionales de informacion estratégica al Consejo Nacional de Seguridad
necesarios para el trabajo de planificacion.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo
O Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques

O Vales de Combustible
B Otros
Especifique: No aplica.

B Equipo de computo
B Mobiliario de oficina

Manejo de bienes: B Fungibles

B Vehiculos
U Otros

Especifique:
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LI Convenios

O Contratos

B Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones

Manejo de U Libros de actas
Informacion: 0 Expedientes

O Pdlizas

M Otros

Especifique: Informes de inteligencia del Sistema Nacional de Seguridad y del
Sistema Nacional de Inteligencia, dictamenes, informes de situacién, informes de
analisis coyuntural.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la | Comisionados de los distintos &mbitos, asesores CAP y
Institucion: Gestor Administrativo.

Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad;
Con personas fuera de la Institucién: | funcionarios de alto nivel de las instituciones del Sistema
Nacional de Seguridad y Sistema Nacional de Inteligencia.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Presidente de la Republica

DESCENDENTE: Integrante de Asesoramiento y Planificacion de Seguridad Interior.

HORIZONTAL: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad Comisionados y
Asesores CAP.

EXTERNA: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad; funcionarios de alto

nivel de las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y Sistema
Nacional de Inteligencia. Sistema Nacional de Inteligencia; Director
General del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad; y el
Inspector General del Sistema Nacional de Seguridad.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria

U Secundaria

O Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

Educacion O poctorado

Especificar: Administracion, Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, Criminologia y otras que se relacionen al puesto. Con
especialidad en Inteligencia y Seguridad. Preferiblemente titulo de maestria afin al
puesto. Colegiado activo.
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Experiencia
Laboral

0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

U De 1 afio hasta 3 afios

U De 3 afios hasta 5 afios

B De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios

1 De 10 afios en adelante
Especificar: Administracién Plblica y Seguridad

Conocimientos

Experiencia en Gestiébn en Administracion Publica.
Certificacion de conocimientos en la Administracion Publica.
Curso Introductorio al Sistema Nacional de Seguridad.
Instructor de Inteligencia a nivel nacional e internacional.

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

BOOO0O0O

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

[ Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
[ Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

M Habilidad de redaccién.

O Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 | Honestidad. |
Buenas relaciones Iniciativa.

2 interpersonales u 9 u

3 Compromiso con la institucion u 10 | Innovaciony creatividad [ |

4 Confiabilidad | 11 | Lealtad. ]
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5 | Disciplina | 12 | Motivacion [
6 Discrecién [ | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica u 14 | Responsabilidad m

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

M Oficina de la Secretaria Técnica
O Oficina compartida (mas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
Lugar de trabajo [ Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
0 Otros
Especifique:

O Inhalacion de gases o substancias venenosas
B Caidas en los pasillos
U Contactos eléctricos
Riesgos 0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
[ Fatiga Mental
0 Fatiga postural
O Fatiga Visual
L1 Comisiones en el interior de la repUblica
Especifique:

[ Pérdida de vida
U Pérdida de la vista o el oido
O Pérdida de brazos o piernas
1 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias Ul Lesiones de la columna
U Lesiones musculares
m Heridas leves
O Enfermedades
Especifique:

0 Fisico

Manejo de esfuerzo fisico en
manejo de equipo, mantenimiento
otros.

B Mental
Analisis, sintesis y desarrollo de
documentos.

Esfuerzo

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas: ]
] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

Manejo de Cuentas .
O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique:
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B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
Condiciones B Buena iluminacién para sus tareas
ambientales U Exposicion de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00
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I.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto
Funcional:

SEGURIDAD INTE

RIOR

INTEGRANTE DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION EN

Nombre del Puesto

Nominal: Director Ejecutivo IV - . 0000
Caodigo puesto nominal:

Especialidad: Sin especialidad Cédigo Especialidad: 0000

Cantidad de puestos:

1| Renglén Presupuestario: 011 I:I

022

Ubicacion Direccion Ambito de Seguridad Interior
Administrati | Subdireccién N/A
va: Departamento N/A

Jefe Inmediato

Presidente de la Republica

Subalternos

N/A

Cantidad de Personas a

su cargo

. OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad y coordinar el desarrollo de actividades relacionadas a la
seguridad nacional en el ambito de su competencia, promoviendo la tecnificacion y profesionalizacion de
los miembros del Sistema Nacional de Seguridad. Ademas, se debe dar seguimiento y monitoreo a la
implementacién del Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion, asistir en la coordinacion del apoyo
logistico y administrativo de la Comision de Asesoramiento y Planificacion, y elaborar informes sobre el
funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad de acuerdo al Ambito de su competencia. También se
debe formular y proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion, asi como el Plan Estratégico
de Seguridad de la Nacion, y gestionar la conformacion de grupos interinstitucionales y mesas técnicas
cuando sea necesario. Se debe promover la coordinacién, cooperacién y comunicacioén con las unidades
de planificacion de las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y emitir opiniones y dictAmenes
sobre asuntos de Seguridad Interior. Adicionalmente, se debe definir y priorizar los instrumentos de
caracter preventivo o reactivo que garanticen la seguridad nacional en el &mbito de su competencia.

lll. DESCRIPCION DE TAREAS Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Formular y proponer desde el ambito de seguridad interior la Agenda Estratégica y el Plan Estratégico
de Seguridad de la Nacion. (LMSNS Reglamento Art. 37).

2. Asistir al integrante responsable de la coordinacion de la Comision de Asesoramiento y Planificacion,
en los asuntos de su competencia. (LMSNS Reglamento Art. 37)
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Descripcién

TAREAS PERIODICAS
1. 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 Nacion, desde el ambito de seguridad interior.
(LMSNS Reglamento Art. 37).

. Participar con los Comisionados de los diferentes ambitos, en la formulacion y propuesta de la Agenda
y Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion. (LMSNS Reglamento Art. 37).

. Emitir opiniones y dictdmenes desde su ambito, al integrante responsable de la coordinacion de la
Comisién de Asesoramiento y Planificacion o cuando éste lo solicite, sobre asuntos que sean sometidos
a su conocimiento. (LMSNS Reglamento Art. 37).

TAREAS EVENTUALES
1. Asesorar en aspectos de la planificacion de nivel politico y estratégico que requiera la seguridad de la

Nacion y apoyar al Consejo Nacional de Seguridad; Formular y proponer la Agenda Estratégica de
Seguridad de la Nacion; Formular y proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién y Promover
la tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema Nacional de Seguridad principalmente
en el Sistema Nacional de Inteligencia. (LMSNS Art. 13 y Reglamento Art. 31)

. Sustituir al integrante responsable de la coordinacién de la Comision de Asesoramiento y Planificacion
en ausencia temporal. (LMSNS Reglamento Art. 37).

. Establecer la comunicacién con las unidades de planificacién e inteligencia de las instituciones del
Sistema Nacional de Seguridad en el &mbito de seguridad interior a efecto de contar con insumos o
informacion actualizada, para el desarrollo del trabajo de planificacién. (LMSNS Reglamento Art. 37).

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo
0] Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques

O Vales de Combustible
B Otros
Especifique: No aplica.

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina

Manejo de bienes: M Fungibles

B Vehiculos
U Otros
Especifique:

1 Convenios
O Contratos

Manejo de B Nombramientos
Informacion: O Acuerdos Internos

1 Resoluciones
O Libros de actas
0 Expedientes
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O Pdlizas
H Otros

Especifique: Informes de inteligencia del Sistema Nacional de Seguridad y del
Sistema Nacional de Inteligencia, dictamenes, informes de situacién, informes de
analisis coyuntural.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de Ia | Comisionados de los distintos ambitos, asesores CAP y Gestor
Institucién: Administrativo.

Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad;
Con personas fuera de la Institucién: | funcionarios de alto nivel de las instituciones del Sistema
Nacional de Seguridad y Sistema Nacional de Inteligencia.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Presidente de la Republica

DESCENDENTE: Asesores CAP.

HORIZONTAL.: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad y
Comisionados CAP

EXTERNA: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad; funcionarios de

alto nivel de las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y
Sistema Nacional de Inteligencia. Sistema Nacional de Inteligencia;
Director General del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad; y el Inspector General del Sistema Nacional de Seguridad.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

O Primaria
Ll Secundaria
U Diversificado
B | icenciatura
Educacion 0 postgrado o Maestria
U Doctorado
Especificar: Seguridad, Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Preferiblemente titulo de maestria afin al puesto Colegiado Activo

0 a 3 meses

U De 3 hasta 12 meses

Experiencia [ De 1 afio hasta 3 afios
Laboral U De 3 afios hasta 5 afios

B De 5 afios hasta 7 afios

O De 7 afios hasta 10 afios
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O De 10 afios en adelante
Especificar: experiencia en Seguridad Preventiva, Seguridad en Riesgos y
Amenazas, Prevencion de Delito y Derechos Humanos.

Conocimientos

Experiencia en Gestién en Administracion Publica.
Certificacion de conocimientos en la Administracion Publica.
Curso Introductorio al Sistema Nacional de Seguridad.
Diplomado en Seguridad y Defensa o su equivalente.

Generales

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

EOO0000

Habilidades

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

U Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
[ Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

LI Otras

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
5 _Buenas relaciones | m 9 Iniciativa. m
interpersonales
3 Compromiso con la institucion m 10 Innovacién y creatividad |
4 Confiabilidad | 11 | Lealtad. [ ]
5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ |
6 Discrecion | 13 | Puntualidad |
7 | Etica [ 14 | Responsabilidad u
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. CONDICIONES DE TRABAJO

B Oficina de la Secretaria Técnica
O Oficina compartida (més de 3 personas)
O Taller
] Bodega
Lugar de trabajo L1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
0 Otros
Especifique:

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas
M Caidas en los pasillos
[ Contactos eléctricos
Riesgos 0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
U Fatiga Mental
O Fatiga postural
0l Fatiga Visual
LJ Comisiones en el interior de la republica
Especifique:

U Pérdida de vida

Ul Pérdida de la vista o el oido

U Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias O Lesiones de la columna

O Lesiones musculares

m Heridas leves

O Enfermedades

Especifique:
O  Fisico - n Mental
Esfuerzo Manejo de e;fuerzo fls!co_ en Analisis, sisntesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento d
ocumentos
otros.
Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas: )
: 0 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
Manejo de Cuentas .
0 Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:
Condiciones Ergono_mla_mot_)ljlarlo y equipo de oficina
; B Buena iluminacién para sus tareas
ambientales L . .
L1 Exposicién de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00
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I.IDENTIFACION DEL PUESTO
Nompre del Puesto INTEGRANTE DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION EN
Funcional: SEGURIDAD EXTERIOR
Nombre del Puesto . . .
Nominal: Director Ejecutivo IV Cédigo puesto nominal: 0000
Especialidad: Sin especialidad Cddigo Especialidad: 0000
Cantidad de 4 .
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccién Ambito de Seguridad Exterior
Ubicacion Administrativa: Subdireccién N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Presidente de la Republica
Cantidad de Personas a
Subalternos N/A su cargo 0

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad y coordinar el desarrollo de actividades relacionadas a la
seguridad nacional, en los asuntos de su competencia y de acuerdo con el &mbito de Seguridad Exterior,
promoviendo la tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema Nacional de Seguridad.
Ademas, se debe dar seguimiento y monitoreo a la implementacion del Plan Estratégico de Seguridad de
la Nacion, y elaborar informes sobre el funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad de acuerdo
con el Ambito de su competencia. También se debe formular y proponer la Agenda Estratégica de
Seguridad de la Nacioén, asi como el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién, y gestionar la
conformacion de grupos interinstitucionales y mesas técnicas cuando sea necesario. Se debe promover
la coordinacién, cooperacién y comunicacion con las unidades de planificacion de las instituciones del
Sistema Nacional de Seguridad y emitir opiniones y dictamenes sobre asuntos de Seguridad Exterior.
Adicionalmente, se debe definir y priorizar los instrumentos de carécter preventivo o reactivo que
garanticen la seguridad nacional en el &mbito de su competencia.

ll. DESCRIPCION DE TAREASDESCRIPCION DE TAREASY ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Descripcién

TAREAS PERMANENTES
1. Asistir al integrante responsable de la coordinacion de la Comisién de Asesoramiento y Planificacion,
en los asuntos de su competencia. (LMSNS Reglamento Art. 38).

TAREAS PERIODICAS

1. Formular y proponer desde el ambito de seguridad exterior la Agenda Estratégica y el Plan Estratégico
de Seguridad de la Nacion. (LMSNS Reglamento Art. 38).

2. Participar con los integrantes de la Comision de los diferentes ambitos, la formulacién y propuesta de la
Agenda y Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion. (LMSNS Reglamento Art. 38).
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Descripcién

TAREAS EVENTUALES

a su conocimiento. (LMSNS Reglamento Art. 38).

(LMSNS Reglamento Art. 38).

(LMSNS Reglamento Art. 38).

1. Emitir opiniones y dictamenes desde su ambito, al integrante responsable de la coordinacion de la
Comisién de Asesoramiento y Planificacion o cuando éste lo solicite, sobre asuntos que sean sometidos

2. 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 Nacion, desde el ambito de seguridad exterior.

3. Establecer comunicacién con las unidades de planificacién e inteligencia de los ministerios e
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad en el &mbito de seguridad exterior a
efecto de contar con insumos o informacién actualizada, para el desarrollo del trabajo de planificacion.

IV. RESPONSABILIDADES

U Fondo rotativo

O Caja Chica

Manejo de valores 0 Cheques
1 Vales de Combustible
M Otros

Especifiqgue: No aplica.

M Equipo de computo
B Mobiliario de oficina
Manejo de bienes: B Fungibles

H Vehiculos

[ Otros
Especifique:

L] Convenios

O Contratos

B Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones

Manejo de O Libros de actas
Informacion: 0 Expedientes

1 Pdlizas

H Otros

andlisis coyuntural.

Especifique: Informes de inteligencia del Sistema Nacional de Seguridad y del
Sistema Nacional de Inteligencia, dictamenes, informes de situacién, informes de
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la Institucion:

Comisionados de los distintos ambitos, asesores CAP y
Gestor Administrativo.

Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad;

Con personas fuera de la Institucion: funcionarios de alto nivel de las instituciones del Sistema

Nacional de Seguridad y Sistema Nacional de Inteligencia.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Presidente de la Republica

DESCENDENTE: Asesores CAP.

HORIZONTAL: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad y
Comisionados CAP

EXTERNA: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad; funcionarios de

alto nivel de las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y
Sistema Nacional de Inteligencia. Sistema Nacional de Inteligencia;
Director General del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad; y el Inspector General del Sistema Nacional de Seguridad.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria
U Doctorado

Especificar: Ciencia Politica, Seguridad, Ciencias Juridicas y Sociales, y Ciencias
Econdmicas. Preferiblemente titulo de maestria afin al puesto. Colegiado activo.

Experiencia
Laboral

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
U De 5 afios hasta 7 afios
O De 7 afios hasta 10 afios
1 De 10 afios en adelante

Especificar: experiencia en cargos en Seguridad, Gestion del Riesgo civil, Gestion
Ambiental, Analisis de conflictividad, Resolucion de Conflictividad y politicas

sociales.

Conocimientos

Generales

Experiencia en Gestion en Administracion Publica.
Certificacion de conocimientos en la Administracién Publica.
Curso Introductorio al Sistema Nacional de Seguridad.
Diplomado en Seguridad y Defensa o su equivalente;
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Diplomado en Gestion Integral de Reducciéon de Riesgos con enfoque
politico-estratégico

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

EOO0000

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

[ Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
[ Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

00 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

Habilidades

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
5 Buenas relaciones | m 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Compromiso con la institucion u 10 Innovacion y creatividad

4 Confiabilidad | 11 | Lealtad. [ ]
5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ |
6 | Discrecion | 13 | Puntualidad [ |
7 | Etica [ | 14 | Responsabilidad ]
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. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

B Oficina de la Secretaria Técnica

O Oficina compartida (més de 3 personas)

O Taller
] Bodega
1 Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
O Otros
Especifique:

Riesgos

[ Inhalacion de gases o substancias venenosas

M Caidas en los pasillos
O Contactos eléctricos

0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos

U Fatiga Mental
O Fatiga postural
0l Fatiga Visual

LJ Comisiones en el interior de la republica

Especifique:

Consecuencias

O Pérdida de vida
[ Pérdida de la vista o el oido
U Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad

O Lesiones de la columna

O Lesiones musculares

m Heridas leves

O Enfermedades
Especifique:

Esfuerzo

0 Fisico

Manejo de esfuerzo fisico en
manejo de equipo, mantenimiento
otros.

H Mental
Analisis,
documentos

sintesis

y desarrollo

de

Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y

externas:

0 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS

O Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina

B Buena iluminacién para sus tareas
L1 Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00
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I.IDENTIFACION DEL PUESTO
Nombreldel Buesia INTEGRANTE DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION EN GESTION
Funcional; DE RIESGOS Y DEFENSA CIVIL
Nombre del Puesto
Nominal: Director Ejecutivo IV Cédigo puesto 0000
nominal:
Especialidad: Sin especialidad S [zseae e 0000
Cantidad de . .
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Ambito de Gestion de Riesgos y
Ubicacién Administrativa: Defensa Civi
cacio strafiva: Subdireccién N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Presidente de la Republica
Gestor Administrativo; y | Cantidad de Personas Comi-
Subalternos Asesores CAP a su cargo sionados

. OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad y coordinar el desarrollo de actividades relacionadas a la
seguridad nacional, en los asuntos de su competencia y de acuerdo con el ambito de Gestién de Riesgos
y Defensa Civil, promoviendo la tecnificacion y profesionalizacién de los miembros del Sistema Nacional
de Seguridad. Ademas, se debe dar seguimiento y monitoreo a la implementacion del Plan Estratégico
de Seguridad de la Nacion, y elaborar informes sobre el funcionamiento del Sistema Nacional de
Seguridad de acuerdo con el Ambito de su competencia. También se debe formular y proponer la Agenda
Estratégica de Seguridad de la Nacion, asi como el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion, y
gestionar la conformacién de grupos interinstitucionales y mesas técnicas cuando sea necesario y se le
requiera. Se debe promover la coordinacion, cooperacién y comunicacion con las unidades de
planificacién de las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y emitir opiniones y dictAmenes sobre
asuntos de Gestion de Riesgos y Defensa Civil. Adicionalmente, se debe definir y priorizar los
instrumentos de cardcter preventivo o reactivo que garanticen la seguridad nacional, en el &mbito de su
competencia.

|. DESCRIPCION DE TAREAS Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Descripcién

TAREAS PERMANENTES
1. Asistir al integrante responsable de la coordinacion de la Comisién de Asesoramiento y Planificacion,
en los asuntos de su competencia. (LMSNS Reglamento Art. 40).

TAREAS PERIODICAS
1. Formular y proponer desde el @&mbito de Gestién de Riesgo y Defensa Civil, la Agenda y el Plan
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TAREAS EVENTUALES

Estratégico de Seguridad de la Nacién. (LMSNS Reglamento Art. 40).
2. Participar con los integrantes de la Comisidn de los diferentes ambitos, la formulacién y propuesta de la
Agenda y Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion. (LMSNS Reglamento Art. 40).

1. Emitir opiniones y dictamenes desde su ambito, al integrante responsable de la coordinacion de la
Comisién de Asesoramiento y Planificacion o cuando éste lo solicite, sobre asuntos que sean sometidos
a su conocimiento. (LMSNS Reglamento Art. 40).
2. 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 ambito de Gestién de Riesgo y
Defensa Civil. (LMSNS Reglamento Art. 40).

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

Especifique:

O Fondo rotativo

1 Caja Chica

0 Cheques

J Vales de Combustible
H Otros

No aplica.

Manejo de bienes:

Especifique:

B Equipo de computo
H Mobiliario de oficina
M Fungibles

M Vehiculos

U Otros

Manejo de
Informacion:

U] Convenios

O Contratos

B Nombramientos
O Acuerdos Internos
U] Resoluciones

O Libros de actas

0] Expedientes

O Polizas

M Otros

Especifique: Informes de inteligencia del Sistema Nacional de Seguridad y del
Sistema Nacional de Inteligencia, dictamenes, informes de situacién, informes de
andlisis coyuntural.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Institucion:

Con personas dentro de Ia | Comisionados de los distintos ambitos, asesores CAP y Gestor

Administrativo.

Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad;

Con personas fuera de la Institucién: | funcionarios de alto nivel de las instituciones del Sistema

Nacional de Seguridad y Sistema Nacional de Inteligencia.

VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Presidente de la Republica

DESCENDENTE: Asesores CAP.

HORIZONTAL: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad y Comisionados
CAP

EXTERNA: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad; funcionarios de

alto nivel de las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y
Sistema Nacional de Inteligencia. Sistema Nacional de Inteligencia;
Director General del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad; y el Inspector General del Sistema Nacional de Seguridad.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

U Secundaria

O Diversificado

M icenciatura

0 postgrado o Maestria

U Doctorado
Especificar: Ciencias Politicas, Seguridad, Ciencias Econdmicas, Ciencias
Juridicas y Sociales. Preferible con titulo de maestria afin al puesto. Colegiado
Activo

Experiencia Laboral

[10 a 3 meses

[IDe 3 hasta 12 meses

[1De 1 afio hasta 3 afios

[IDe 3 afios hasta 5 afios

W De 5 afos hasta 7 afos

[IDe 7 afios hasta 10 afios

LDe 10 afios en adelante
Especificar: Experiencia en realidad nacional, Seguridad, Gestion de riesgos y
defensa civil, gestién ambiental, andlisis de conflictividad y resolucion de conflictos
sociales, politicas sociales de etnicidad, género, racismo y discriminacion.
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Experiencia en Gestidén en Administracion Publica.
Certificacion de conocimientos en la Administracion
Publica.

Curso Introductorio al Sistema Nacional de Seguridad.
Curso de Altos Estudios Estratégicos en Seguridad y
Defensa;

Generales Diplomado en Seguridad y Defensa o su equivalente;
Diplomado en Gestién Integral de Reduccién de Riesgos
con enfoque politico-estratégico;

c i Curso Bésico de Gestion Integral de Riesgo de
onocimientos Desastres.

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

ECOO0000

W Habilidad para solucionar problemas.

B Habilidad para gestionar el tiempo.

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos

U Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.
O Habilidad de comprensién de lectura y escritura.

B Habilidad verbal.

M Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

[ Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[0 Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.

O Otras

Especificar:

Habilidades

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo | 8 Honestidad. |
Buenas relaciones | @ Iniciativa. m

2 interpersonales 9

3 Compromiso con la institucion | 10 | Innovacién y creatividad
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4 Confiabilidad | 11 | Lealtad. [ ]
5 Disciplina | 12 | Motivacién [ ]
6 Discrecion | 13 | Puntualidad |
7 | Etica [ | 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

M Oficina de la Secretaria Técnica
O Oficina compartida (méas de 3 personas)
O Taller
[0 Bodega
Lugar de trabajo O Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
0 Otros
Especifique:

O Inhalacion de gases o substancias venenosas
B Caidas en los pasillos

U Contactos eléctricos

Riesgos 0 Riesgos de transito por manejo de vehiculos
U Fatiga Mental

U Fatiga postural

0l Fatiga Visual

L1 Comisiones en el interior de la republica

Especifique:
Ul Pérdida de vida
[ Pérdida de la vista o el oido
U1 Pérdida de brazos o piernas
1 Heridas que provocarian incapacidad
U Lesiones de la columna

_ O Lesiones musculares
Consecuencias m Heridas leves

U Enfermedades

Especifique:

O Fisico B Mental

Esfuerzo Manejo de esfuerzo fisico en - . .
d . T Analisis, sintesis y desarrollo de
(Tt?c:lsejo de equipo, mantenimiento docUMenNtos
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Manejo de Cuentas

Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas:

] SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
O Ingreso a Servidores y/o otros

Especifique:

Condiciones
ambientales

B Ergonomia mobiliario y equipo de oficina
B Buena iluminacién para sus tareas
LI Exposicion de ruidos (decibeles)

Horario de trabajo

De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00
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I.IDENTIFACION DEL PUESTO
Nompre dgl Puesto INTEGRANTE DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION EN
Funcional: CARRERA PROFESIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD
Nombre del Puesto Director Eiecutivo IV 0000
Nominal: irector jecutivo Cadigo puesto nominal:
Especialidad: Sin especialidad Cédigo Especialidad: 0000
Cantidad de . -
puestos: 1 Renglén Presupuestario: 011 I:I 022 -
Direccion Ambito Carrera Profesional del
Ubicacién Administrativa: Sistema Nacional de Seguridad
' Subdireccién N/A
Departamento N/A
Jefe Inmediato Presidente de la Republica
) Cantidad de Personas a
Subalternos: 0 N/A su cargo 0

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad y coordinar el desarrollo de actividades relacionadas a la
seguridad nacional, en los asuntos de su competencia y de acuerdo con el ambito de Carrera Profesional
del Sistema Nacional de Seguridad, promoviendo la tecnificacién y profesionalizacién de los miembros
del Sistema Nacional de Seguridad. Ademas, se debe dar seguimiento y monitoreo a la implementacién
del Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién, y elaborar informes sobre el funcionamiento del Sistema
Nacional de Seguridad de acuerdo con el Ambito de su competencia. También se debe formular y
proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion, asi como el Plan Estratégico de Seguridad
de la Nacion, y gestionar la conformacién de grupos interinstitucionales y mesas técnicas cuando sea
necesario. Se debe promover la coordinacién, cooperacién y comunicacion con las unidades de
planificacién de las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y emitir opiniones y dictamenes
sobre asuntos de Carrera Profesional del Sistema Nacional de Seguridad. Adicionalmente, se debe
definir y priorizar los instrumentos de caracter preventivo o reactivo que garanticen la seguridad nacional,
en el ambito de su competencia.

ll. DESCRIPCION DE TAREAS

Descripcién

TAREAS PERMANENTES

1. Asistir al integrante responsable de la coordinacion de la Comisién de Asesoramiento y Planificacion,
en los asuntos de su competencia. (LMSNS Reglamento Art. 41).

2. Formular y proponer que la carrera profesional obligatoria comprenda la formacion, capacitacion,
profesionalizacién, sancién, remocion, evaluacion y promocion del recurso humano, en cada uno de
los ministerios e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad. (LMSNS Reglamento
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Descripcién

Art. 41).

TAREAS EVENTUALES

1. Elaborar la propuesta de criterios orientadores para establecer la carrera profesional del Sistema
Nacional de Seguridad. (LMSNS Reglamento Art. 41).

2. Elaborar la planificacion estratégica en base a la carrera profesional del Sistema Nacional de
Seguridad. (LMSNS Reglamento Art. 41).

IV. RESPONSABILIDADES

Manejo de valores

O Fondo rotativo
O Caja Chica
0 Cheques
O Vales de Combustible
H Otros
Especifiqgue: No aplica.

Manejo de bienes:

Especifique:

M Equipo de computo
H Mobiliario de oficina
H Fungibles

W Vehiculos

U Otros

L] Convenios

O Contratos

B Nombramientos
O Acuerdos Internos
[ Resoluciones

Manejo de O Libros de actas
Informacion: 0 Expedientes

1 Pdlizas

H Otros

Especifique: Informes de inteligencia del Sistema Nacional de Seguridad y del
Sistema Nacional de Inteligencia, dictamenes, informes de situacién, informes de
andlisis coyuntural.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con personas dentro de la

Institucion:

Comisionados de los distintos ambitos, asesores CAP y
Gestor Administrativo.

Con personas fuera de la Institucion:

Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad;
funcionarios de alto nivel de las instituciones del Sistema
Nacional de Seguridad y Sistema Nacional de Inteligencia.
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VI. COMUNICACION

ASCENDENTE: Presidente de la Republica

DESCENDENTE: Asesores CAP.

HORIZONTAL: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad y Comisionados
CAP

EXTERNA: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Seguridad; funcionarios de alto

nivel de las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y Sistema
Nacional de Inteligencia. Sistema Nacional de Inteligencia; Director
General del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad; y el
Inspector General del Sistema Nacional de Seguridad.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

O Primaria

U Secundaria

U Diversificado

B | icenciatura

0 postgrado o Maestria

U poctorado
Especificar: Administracion, Psicologia, Pedagogia, Ciencias Juridicas y Sociales,
Ciencias Politicas y otras afines al puesto. de preferencia maestria, colegiado activo

Experiencia
Laboral

00 a 3 meses
U De 3 hasta 12 meses
U De 1 afo hasta 3 afios
U 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: Recursos Humanos, Seguridad y Sistema de Carrera.

Conocimientos

Experiencia en Gestion en Administracion Publica.

Experiencia en Direccion de Recursos Humanos en la
Administracion Publica.

Generales Conocimiento técnico sobre gestion de recurso humano ante la
Oficina Nacional del Servicio Civil.

Certificacién de conocimientos en la Administracion Publica.
Curso Introductorio al Sistema Nacional de Seguridad.

Sistema GUATENOMINAS
Sistema de GUATECOMPRAS
Sistema de SIGES

Sistema de SICOIN

Sistema SIPLAN

Legislacién Nacional

Otros

Especificos y
accesos a las
plataformas

BOO0O00

Habilidades

M Habilidad para solucionar problemas.
B Habilidad para gestionar el tiempo.
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[ Habilidad de comprensién de lectura y escritura.
B Habilidad verbal.

B Habilidad de redaccion.

O Habilidad numérica

B Habilidad para exponer y hablar en publico

B Habilidad para elaborar informes.

B Capacidad de andlisis y sintesis.

B Facilidad de comunicacion.

[J Manejo de pruebas psicométricas y de habilidades.
O Otras

Especificar:

B Habilidad para elaborar planes, programas y proyectos
[ Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion.

[l Habilidad para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

VIIl. ACTITUDES Y VALORES

1 | Actitud de trabajo en equipo || 8 | Honestidad. |

> Buenas relaciones | 9 Iniciativa. m
interpersonales

3 Comprgmiso con la m 10 Innovacion y creatividad O
institucién

4 | Confiabilidad | 11 | Lealtad. [}

5 | Disciplina | 12 | Motivacion [ |

6 | Discrecion | 13 | Puntualidad H

7 | Etica [ 14 | Responsabilidad ]

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

B Oficina de la Secretaria Técnica

O Taller

1 Bodega

Lugar de trabajo [ Exterior de un edificio
O En la calle
O En el campo
0 Otros

Especifique:

1 Oficina compartida (mas de 3 personas)

M Caidas en los pasillos
Riesgos LI Contactos eléctricos

0 Fatiga Mental
O Fatiga postural
[] Fatiga Visual

O Inhalacion de gases o substancias venenosas

[ Riesgos de transito por manejo de vehiculos
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LJ Comisiones en el interior de la repUblica
Especifique:

Ul Pérdida de vida

Ul Pérdida de la vista o el oido

U Pérdida de brazos o piernas

[0 Heridas que provocarian incapacidad
Consecuencias U Lesiones de la columna

O Lesiones musculares

m Heridas leves

O Enfermedades

Especifique:
O  Fisico - H Mental
Esfuerzo Manejo de e;sfuerzo fls!co_ en Analisis, sisntesis y desarrollo de
manejo de equipo, mantenimiento d
ocumentos
otros.
Manejo de cuentas o password de acceso a plataformas internas y
externas: )
: 0 SIGES/SICOIN/SIPLAN/GUATENOMINAS
Manejo de Cuentas .
[ Ingreso a Servidores y/o otros
Especifique:
Condiciones Ergono_mla_molj_lJlarlo y equipo de oficina
; B Buena iluminacién para sus tareas
ambientales L . .
LI Exposicién de ruidos (decibeles)
Horario de trabajo De Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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