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I.  INTRODUCCION

El Ministerio de Desarrollo Social debe contar con herramientas que sirvan de
guia para el desarrollo eficiente de las actividades necesarias en cumplimiento de los
objetivos institucionales, por lo que se presenta el Manual de Organizacién y Puestos
orientado sobre la estructura organizacional y descriptiva de los puestos que conforman
el Viceministerio de Politica, Planificacion y Evaluacion del Ministerio de Desarrollo
Social con el fin de facilitar la comunicacion interna de las funciones asignadas a cada
puesto de trabajo, descritas en los perfiles de puestos, asi como las tareas especificas
y el nivel de autoridad segun la posicion jerarquica del puesto.

El Manual representa una guia practica para el personal y las autoridades, con el
objetivo de informar y orientar sobre las responsabilidades y funciones asignadas a los
puestos de trabajo del Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacion.

I MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Decreto Numero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo

s Decreto Numero 1-2012, del Congreso de la Republica de Guatemala. Reformas a
Ley del Organismo Ejecutivo.

e Decreto Nimero 42-2001, del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Desarrollo Social

e Decreto Numero 1748, del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Servicio Civil

o Acuerdo Gubernativo No. 18-98, del Presidente de la Republica. Reglamento de la
Ley de Servicio Civil

e Acuerdo Gubernativo No. 87-2012, del Presidente de la Republica. Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social

e Acuerdo Ministerial Numero 07-2012, del Ministerio de Desarrollo Social.
Reglamento Interno del Ministerio de Desarrollo Social

¢ Manual de Especificaciones de Clases de Puestos, Presidencia de la Republica,
Oficina Nacional de Servicio Civil

e Acuerdo Ministerial Numero 22A-2014, del Ministerio de Desarrollo Social.
Jornada Unica de Trabajo del Ministerio de Desarrollo Social

. OBJETIVOS
Objetivo General:

la orientacion al servidor publico y las autoridades del Mm:steno sobre la estructu
organizacional y los puestos asignados. ULB\ L
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Objetivos Especificos:

- Facilitar los requisitos minimos de los puestos de trabajo para la seleccion idonea

del personal.

- Orientar al servidor y funcionario publico en el desarrollo eficiente de las diferentes
funciones asignadas, facilitando la incorporacién al puesto de trabajo.

- Determinar las responsabilidades, funciones y otras condiciones de los puestos de

trabajo asignados a la unidad administrativa.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama Institucional:
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Organigrama del Viceministerio de Politica, Planificacion y Evaluacion

Viceministro(a) de
Politica, Planificacion y
Evaluacion
Viceministro

Asesor(a) de Vicedespacho
Asesor Profesional
~_Especializado IV

Analista Profesional de
~— Vicedespacho
-~ Profesional lll

~

Secretario(a) de Vicedespacho
Secretario Ejecutivo V

\ Siid J

V. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Viceministerio de Politica, Planificaciéon y Evaluacion: Responsable de planificar,
formular, disefiar, monitorear y evaluar la politica social.
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VIi. DESCRIPCIONES DE PUESTOS:

No. PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL
' " Viceministro(a) de Politica, Planificaciéon y
1 | Viceministro Evaluacion.

2 | Asesor Profesional Especializado IV | Asesor(a) de Vicedespacho

3 | Profesional lll Analista Profesional de Vicedespacho

4 | Secretario Ejecutivo V Secretario(a) de Vicedespacho
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L IDENTIFICACIONDEL PUESTO

Clase de puesto: Viceministro Cadigo puesto: 0000

Especialidad: Sin especialidad Codigo esp.: 0000

Puesto funcional: Viceministro(a) de Politica, Planificacién y Evaluacién

' Ubicacién Administrativa: Viceministerio de Politica, Planificacion y Evaluacion

I

Jefe inmediato: Ministro(a) de Desarrollo Social

Subalternos: Personal del Vicedespacho y Directores

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:
Propésito del Puesto:

Controlar la planificacién, formulacién, disefio, monitoreo y evaluacion de las politicas
sociales, velando porque se apliquen los criterios de eficiencia, eficacia, economia,

Gecretaria Ge

Funciones:

. Controlar la formulacion de la politica, planes, programas y proyectos de desarrollo

social, asi como supervisar la adecuada elaboraciéon de las metas, objetivos e
indicadores de impacto de la politica social, de acuerdo con las disposiciones
legales y lineamientos establecidos.

Dirigir la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEl), Plan Operativo Anual
(POA), Plan Anual de Compras (PAC), Memoria de Labores del Ministerio y
formulaciéon del Anteproyecto de Presupuesto Institucional.

Gestionar de forma estratégica, la programacién y asignacion de recursos
destinados a planes, programas y proyectos que buscan reducir la pobreza,
inequidad, exclusién y vulnerabilidad social.

Dirigir la evaluacion y seguimiento de la implementacion de normas Yy
procedimientos de prestacion y acceso a los Programas Sociales, para que sean
eficientes.

Controlar y verificar el adecuado monitoreo y evaluacion del cumplimiento de
normas en la ejecucién de la Politica de Desarrollo Social.

Controlar el desarrolio de indicadores para el disefio y evaluaciéon de programas y
proyectos sociales aplicando el Sistema de Gestion por Resultados del Gobierno.

Dirigir el disefio y administracion del Sistema  Nacional de
Informacién Social (SNIS), para su eficacia y eficiencia.
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i. Representar al Ministerio en asuntos de politica, planificacion y evaluacién de
programas y politica social, relacionados con las actividades institucionales, segun
sea requerido.

j. Firmar resoluciones administrativas y acuerdos ministeriales emitidos por el
Ministerio, previo a la firma de autorizacion por parte de la Autoridad Nominadora.

k. Dirigir y dar seguimiento a los diferentes requerimientos de las dependencias del
Ministerio o de otras entidades que le sean asignados.

I. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal del Vicedespacho y otras dependencias.

Usuarios externos: Organismos Internacionales, Entidades de Gobierno, Instituciones
relacionadas con el tema de Desarrollo Social.

ll. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica:

De conformidad a lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, para ocupar el puesto se requiere:

a) Ser guatemalteco.
b) Hallarse en el goce de los derechos de ciudadano.
c) Ser mayor de treinta afios.
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L IDENTIFIGACION_DEL PUESTO
Clase de puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo puesto: 9840
| Especialidad: Asesoria Cadigo esp.: 0045

Puesto funcional: Asesor(a) de Vicedespacho

Ubicacion Administrativa: Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacién

Subalternos: No tiene personal por supervisar

( Horario de trabajo: Jornada Gnica de 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Asesorar y analizar, emitiendo opinidon o dictamen sobre expedientes y documentos
oficiales asignados, proponiendo soluciones, dando el seguimiento correspondiente,
m velando por la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, politicas, normas y

&5 :‘ﬁk\ procedimientos establecidos.

~Lsime 2. Funciones:

a. Asesorar y analizar las propuestas de politicas, procesos y herramientas, para la
planificaciéon, formulacion, disefio, monitoreo y evaluacién de la Politica Social;
velando por el estricto cumplimiento de los lineamientos establecidos.

b. Analizar, expedientes, casos o documentos asignados, a efecto se canalicen y
apliquen las acciones administrativas pertinentes, dando el seguimiento requerido.

c. Verificar que los expedientes y documentos oficiales cumplan con los lineamientos
y disposiciones legales establecidas, dando el seguimiento correspondiente.

d. Supervisar el desarrollo eficiente de los procesos administrativos, verificando que
se cumpla con los lineamientos establecidos, proponiendo mejoras a los mismos.

e. Revisar el Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras (PAC) y Memoria
de Labores del Viceministerio; asi mismo, conformar el Plan Estratégico
Institucional (PEI), Anteproyecto de Presupuesto Institucional, Plan Operativo Anual
(POA) y Memoria de Labores del Ministerio.

f. Asesorar en la interpretacion de normas, politicas, reglamentos y proyectos,
verificando su correcta aplicacion y evaluacion.

g. Atender audiencias, dar tramite a solicitudes y seguimiento a la resolucion de
problemas administrativos inherentes al Viceministerio.

h. Elaborar informes oficidles,
propuestas, segun
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i. Responder a los diferentes requerimientos por parte de las dependencias del
Ministerio o entidades, que le sean asignados.

j. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo:
Usuarios Internos: Personal del Vicedespacho y otras dependencias.

Usuarios Externos: Ministerio de Finanzas Publicas; Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia; Direccion Técnica del Presupuesto; entre otros.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion académica:

Acreditar titulo de licenciatura en: Ciencias econémicas; Ciencias Juridicas y Sociales;
Ingenieria Industrial; colegiado activo.

' 2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado lll o siete
afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administracién publica; analisis de informacion; elaboracion de informes ejecutivos;

. desarrollo de sistemas de informacion; Politicas Publicas en materia de Desarrollo

s ‘o Social; elaboracién de planes operativos y estratégicos; legislacion legal vigente en
% temas de desarrollo social; entre otros.
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3. Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Bésico
Planificacion y organizacion
Resolucion de conflictos
Liderazgo

Qrientacion al cliente
Responsabilidad
Proactividad

Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Pensamiento analitico
Iniciativa

Secretaria Gener
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4. Requisitos adicionales:
Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.
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Clase de puesto: Profesional Il Cadigo puesto: 5030

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Especialidad: Administracién Cédigo es.: 0007

Puesto Funcional: Analista Profesional de Vicedespacho

Ubicacién Administrativa: Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacion

Jefe Inmediato: Viceministro(a) de Politica, Planificacion y Evaluacion

Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

.
1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Propésito del puesto:

Ejecutar los planes, proyectos y estrategias relacionadas con las funciones del
Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacion.

Secretaria General

Ministerio de

Funciones:

Asesorar a las Direcciones relacionadas, sobre las actividades, procesos y
procedimientos propios del Vicedespacho, apoyando en las gestiones y tramites
necesarios.

Analizar y emitir opinién de los diferentes documentos oficiales y expedientes
asignados, a efecto se canalicen las acciones administrativas pertinentes, dando el
seguimiento requerido.

Analizar los procesos administrativos establecidos, proponiendo mejoras a los
mismos, para que sean eficientes y eficaces.

Revisar propuestas de herramientas e instrumentos para la organizacién eficiente
de programas y proyectos sociales, entre otros, dando seguimiento
correspondiente.

Elaborar informes, propuestas, dictdmenes u opiniones técnicas, segun sean
requeridas, asi como solicitudes y documentos oficiales relacionados con las
acciones administrativas del Vicedespacho.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras (PAC) y Memoria
de Labores del Viceministerio; asi mismo el Plan Estratégico institucional (PEl),
Anteproyecto de Presupuesto Institucional, Plan Operativo Anual (POA) y Memoria
de Labores del Ministerio.

Responder los diferentes requerimientos de las dependencias del Ministerio y otras
entidades que le sean asignados.

Coordinar y dar sgguimiento los informes de auditoria, relacionados a las
Direcciones que cghforma el Vigedespacho.
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i. Elaborar solicitudes y documentos de soporte, relacionados con las acciones
administrativas del Vicedespacho.

j. Realizar otras tareas afines al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato.

3. Relaciones de trabajo:
Usuarios Internos: Personal del Vicedespacho y otras dependencias.
Usuarios Externos: Ninguno.

ll. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacioén académica:

Acreditar titulo de licenciatura en: Administracion de Empresas; Contaduria Publica y
Auditoria; Ingenieria Industrial; o profesion relacionada al puesto; colegiado activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Profesional || o dieciocho meses de
experiencia en administracion o labores relacionadas al puesto.

Administracion publica; desarrollo social; procesos administrativos; herramientas e
instrumentos para la administracion de programas y proyectos sociales; elaboracion de

~ informes ejecutivos, asi como documentos oficiales; entre otros.

3 Habilidades especificas:
No. | Habilidades Avanzado Medio Basico
Busqueda de informacién X
Iniciativa X
Liderazgo
Qrganizacion X
Pensamiento analitico X
X
X
X
X

Planificacién
Proactividad

Resolucion de conflictos
Responsabilidad
Trabajo en equipo
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4, Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clase de puesto: Secretario Ejecutivo V Caédigo puesto: 6220

Especialidad: Actividades Secretariales Cadigo es.: 0006

Puesto Funcional: Secretario(a) de Vicedespacho

Ubicacion Administrativa Vlcemlmsterlo de Politica, Planificacion y Evaluacion

Jefe Inmedlato Vlcemlmstro(a) de Politica, Planificacion 'y Eva!uacnon

Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horarlo de trabajo: Jornada umca de 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto

Realizar actividades de tipo secretarial, llevando registro, control y seguimiento de la
correspondencia que ingresa y egresa al Vicedespacho, aplicando técnicas de archivo.

2. Funciones:
. Asistir en las diferentes actividades secretariales administrativas del Vicedespacho.

. Recibir, clasificar, entregar y remitir correspondencia interna y externa, segun
corresponda.

. Administrar la agenda de trabajo del Vicedespacho, asignando citas y reuniones,
segun los lineamientos establecidos.

. Llevar el adecuado registro y control de la documentaciéon que ingresa y egresa del
Vicedespacho, organizando y manteniendo actualizado el sistema de control de los
diferentes archivos fisicos y digitales.

e. Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (memos, oficios, solicitudes
varias, providencias, circulares, etc.) cuando sea requerido.

f. Atender a usuarios internos y externos que requieran de algun servicio, asi como
recibir y realizar llamadas telefénicas, proporcionando la informacion
correspondiente, para el cual esta autorizado.

g. Colaborar en la logistica de actividades eventuales o extraordinarias que se
organicen en el Vicedespacho.

h. Abastecer de insumos para el funcionamiento y actividades del Vicedespacho,
realizando las gestiones y tramites necesarios, asi como apoyar en la elaboracién
del Plan Anual de Compras (PAC), Plan Operativo Anual (POA) y Memoria de
Labores del Vicedespa

i. Realizar otras tarea$ afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal del Vicedespacho y otras dependencias.

Usuarios externos: Oficina Nacional de Servicio Civil; Ministerio de Finanzas Publicas;
entre otros.

ll. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica:

Acreditar titulo de Secretario(a) Oficinista; Secretario(a) Comercial, Secretario(a)
BilingUie; contar con diplomas de cursos de capacitacién relacionados al puesto.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo IV o tres afios de
experiencia en labores secretariales.

Técnicas secretariales; técnicas de archivo; ortografia y redaccion; manejo de equipo
de oficina; computacién basica (Word, Excel, Outlook, Power Point); elaboracion de
documentos oficiales asi como informes; manejo de correspondencia; entre otros.

3. Habilidades especificas:

No. | Habilidades Avanzado Medio Basico
1 Proactividad

Comunicacion asertiva

Innovacion y creatividad

Organizacién y planificacion

Trabajo en equipo

Pensamiento analitico

Autocontrol

Relaciones interpersonales

Iniciativa

Responsabilidad

ole|ei~oialaiwin
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4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, cuando sea necesario.
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BICENTENARIO

GUATEMALA

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DE
DESARROLLO SOCIAL.

CERTIFICA:

Que las diecisiete (17) hojas de fotocopias que anteceden, utiles Unicamente en su
anverso, son copia fiel de sus originales que se tuvieron a la vista y que obran
dentro del archivo de la Secretaria General del Ministerio de Desarrollo Social y
que reproducen el “Manual de Organizacion y Puestos, Viceministerio de Politica,
Planificacion y Evaluacion del Ministerio de Desarrollo Social Version 027 y
Acuerdo Ministerial nimero DS guion veintiséis guion dos mil veintiuno (DS-26-
2021), de fecha veinticinco (25) de febrero de dos mil veintiuno (2,021), el cual
aprueba el referido Manual.

Y, a solicitud de la parte interesada y para los usos legales correspondientes,
extiendo, numero, sello y firmo dieciocho (18) folios, incluida la presente
certificacion. En el Municipio de Guatemala, del Departamento de Guatemala, a
los cinco (05) dias, del mes de marzo de dos mil veintiuno (2,021).
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Llcda Ana Casilda Arrué Mj}ta
Secretaria eneral ,

Ministerio de Desarrollo Social e =
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-26-2021
Guatemala, 25 de febrero de 2021

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO
Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala faculta a cada Ministro de
Estado a dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los asuntos relacionados con su
Ministerio, asi como velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad
administrativa y la correcta inversion de los fondos publicos en los negocios confiados a
Su cargo.

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo Ministerial Nimero DS-31-2015 de fecha cuatro de marzo de dos
mil quince, emitido por el Ministro de Desarrollo Social, se aprobd el “Manual de
Organizacién y Puestos del Vicedespacho de Politica, Planificacién y Evaluacion del
Ministerio de Desarrollo Social’.

CONSIDERANDO
Que mediante Oficio nimero DRRHH-SAP-2020-0491, de fecha veinticinco de noviembre
de dos mil veinte, la Subdirectora de Aplicacién de Personal con refrendo del Director de
Recursos Humanos y Visto Bueno de la Viceministra Administrativa y Financiera, de este
Ministerio, solicita al Titular de este Ministerio la aprobacion de la actualizacién del
“Manual de Organizacién y Puestos, Viceministerio de Politica, Planificacion y Evaluacion
del Ministerio de Desarrollo Social” adjuntando para el efecto el expediente de soporte.

CONSIDERANDO
Que para el efecto fueron emitidos los siguientes documentos: a) Dictamen Técnico
Numero DRRHH-SAP-2020-0008 de fecha veinticinco de noviembre de dos mil veinte,
emitido por el Asesor Profesional Especializado Il de la Subdireccion de Aplicacién de
Personal con refrendo de la Subdirectora de Aplicacién de Personal y Visto Bueno del
Director de Recursos Humanos; b) Dictamen Técnico nimero DRRHH-SAP-2021-0001
de fecha veintidos de febrero de dos mil veintiuno, emitido por el Asesor Profesional
Especializado 1ll de la Subdireccion de Aplicacion de Personal con refrendo de la
Subdirectora de Aplicacién de Personal y Visto Bueno de la Directora de Recursos
Humanos a.i.; y, b) Dictamen numero DAJ-529-2020/JEPP/dm, de fecha dieciocho de
diciembre de dos mil veinte, y su ampliacién contenida en Dictamen numero DAJ-71-
2021/JEPP/dm de fecha veinticuatro de febrero de dos mil veintiuno, ambos emitidos p.
la Direccion de Asesoria Juridica de este Ministerio. )
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POR TANTO
Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptutian los articulos:
194 literales a), f) e i) de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala; 27
literales a), ), f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala; 7 literales a., b., h. y j. del Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012 del
Presidente de la Republica de Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Se aprueba el “Manual de Organizacion y Puestos, Viceministerio de Politica,
Planificacién y Evaluacién del Ministerio de Desarrollo Social” Versién 02”, contenido en

quince (15) folios, los cuales se anexan y pasan a formar parte del presente Acuerdo.

Articulo 2. Cumplimiento. El Viceministro de Politica, Planificacion y Evaluacion de este
Ministerio, debe velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
Manual objeto del presente acuerdo.

Articulo 3. Casos no Previstos. Los casos no previstos dentro del Manual objeto del
presente Acuerdo, seran resueltos por el Titular de esta Cartera Ministerial, previa
solicitud del Viceministro de Politica, Planificacion y Evaluacion de este Ministerio.

Articulo 4. Responsabilidad. El Viceministerio de Politica, Planificacion y Evaluacion,
conjuntamente con la Direccion de Recursos Humanos del Viceministerio Administrativo y
Financiero, son responsables del contenido del presente Manual, la conformacién del
expediente de soporte y de los efectos de la presente aprobacién, por tener pleno
conocimiento del contenido de la misma.

Articulo 5. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo Ministerial nimero DS-31-2015, de fecha
cuatro de marzo de dos mil quince, de este Ministerio.

Articulo 6. Vigencia. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.

nistro de Pesarrollo Soclal
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