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Directora de Informacion Publica
Ministerio de Desarrollo Social

FPiring

Licenciada Cabrera:

Respetuosamente me dirijo a usted, en atencidn a lo que establece el Decreto Nimero 57-
2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica, Articulo 1, numeral 7; Articulo 7 y Articulo 10,
en el cual se garantiza que todas las personas tengan acceso a los actos de la administracién
publica.

Por lo anterior y con la finalidad de dar cumplimiento a ‘la base legal citada, esta
Subdireccidn traslada copia certificada de la actualizacién del “Manual de Organizaciéon y
Funciones, Direccion de Asesoria Juridica”, Primera Version, de forma digital (CD) formato
PDF, el cual fue aprobado mediante Acuerdo Ministerial NGmero DS-22-2024 de fecha 23 de
abril del presente afio, para las acciones que correspondan a la unidad administrativa a su
cargo.
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PRESENTACION

El Ministerio de Desarrollo Social como institucion del Organismo Ejecutivo, debe contar
con herramientas que regulen la organizacién y funciones de las unidades
administrativas, para lo cual se establecen los diferentes manuales administrativos entre
los que se encuentra el Manual de Organizacion y Funciones, que contiene la descripcion
de los puestos de trabajo asignados, con el fin de facilitar la estructura organizacional y
comunicacion interna de las responsabilidades establecidas.

Por lo anterior, la Direccién de Asesoria Juridica presenta el Manual de Organizaciéon y
Funciones cuyo contenido constituye una guia técnica de lineamientos generales que
definen la organizacién de los puestos, las actividades y requisitos conforme el campo de
trabajo, orientados al cumplimiento de objetivos institucionales. '

II. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Asesoria Juridica,
es de observancia y consulta obligatoria; constituye una herramienta que define la
estructura y descriptores de los puestos de trabajo, para el desempefio de las actividades
y responsabilidades establecidas, en cumplimiento de los objetivos institucionales.

lIl. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
a. Definicion del Manual de Organizacion y Funciones.

El Manual de Organizacién y Funciones es el documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, la informacion de los puestos de trabajo, instrucciones sobre su
marco juridico-administrativo, atribuciones, historia, organizacion, objetivos, funciones de
la unidad administrativa.

b. Justificacion del Manual de Organizacion y Funciones.

El Manual de Organizacion y Funciones es la herramienta que sirve de guia u orientacion
para que el personal asignado a la unidad administrativa, conozca la estructura
organizacional y otros componentes basicos internos que coadyuven al desarrollo de sus
actividades, que contribuya con los procesos que le corresponden.

c. Objetivos del Manual de Organizacién y Funciones.

e Presentar una vision general entre las Unidades Administrativas que conforman el
Ministerio de Desarrollo Social.

e Determinar el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos que componen la unidad administrativa referida.

e Proporcionar informacion para conocer las Dependencias que integran el Ministerio
de Desarrollo Social, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Serun instrumento de apoyo administrativo en los procesos de induccién y formacion
del personal.

eneral
e Ministeriode Desarrollo Social
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“"d. Ambito de aplicacion.

El contenido del presente Manual es de observancia obligatoria de cada uno de los
servidores publicos que se desempefian en la Direccién de Asesoria Juridica, con la
finalidad de que realicen sus actividades dentro de los estandares establecidos.

e. Beneficios del Manual de Organizacién y Funciones.

» Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de actividades, con el objeto de evitar la
repeticion de instrucciones, duplicidad de funciones y criterios de actuacién.

» Coadyuvar en el correcto desarrollo y uniformidad de las labores encomendadas.

s Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos disponibles.

IV. INFORMACION DE LA INSTITUCION
a. Antecedentes Histéricos.

La Direccién de Asesoria Juridica fue creada mediante el Acuerdo Gubernativo No. 87-
2012, de fecha 30 de abril de 2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Desarrollo Social, su fin, composicion y funciones estan regulados en el Articulo 23,
catalogada como un o6rgano de apoyo técnico dentro de la estructura organica.

b. Marco Juridico.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

» Decreto Nimero 1748, del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Servicio
Civil.

» Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica. Reglamento de
la Ley de Servicio Civil

¢ Acuerdo Gubernativo Numero 87-2012, del Presidente de la Republica. Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social.

e Acuerdo de Direccion Numero D-2022-207, de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
Guia General para la Elaboracion de Manual de Qrganizacion y Funciones para las
Instituciones del Organismo Ejecutivo.

¢ Acuerdo Ministerial Numero 07-2012, del Ministerio de Desarrollo Social. Reglamento
Interno del Ministerio de Desarrollo Social y sus reformas.

e Acuerdo Ministerial Numero DS-47-2019, del Ministerio de Desarrollo Social.
Aprobacion de la modificacion del Logotipo.

+ Acuerdo Ministerial Numero DS-45-2023, del Ministerio de Desarrollo Social.
Instructivo de Elaboracion o Actualizacién del Manual de Organizaciéon y Funciones.

¢ Acuerdo Ministerial Namero DS-53-2023, del Ministerio de Desarrollo Social. Horario
de la jornada unica de trabajo en el Ministerio de Desarrollo Social.

| Secretario/ General
Ministerio de Desarrollo Social
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El Ministerio de Desarrollo Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo a quie
corresponde la rectoria de las politicas publicas orientadas a mejorar el nivel de bienest
de las personas y grupos sociales vulnerables, que sufren de exclusién y viven e
situacion de pobreza y pobreza extrema, generando oportunidades y capacidades que
les permitan mejorar sus vidas en forma positiva y duradera, mediante la coordinacion,
articulacion y trabajo en alianza con otras instituciones publicas, privadas y de la sociedad
civil, en el marco de proteccion de los derechos humanos y constitucionales.

Sz
=
&

d. Vision.

Un pais con un modelo de desarrollo social incluyente y participativo, que genere
confianza e institucionalice la politica publica dirigida a proteger y promover a las
personas y grupos mas rezagados y vulnerables, generando oportunidades para que
puedan desarrollar sus capacidades desde los primeros afios de vida y mecanismos
temporales para hacer frente a la crisis, de manera que se alcance un nivel de vida digno.

e. Valores.
1. Reconocimiento del valor de la persona vy la familia;
2. Gestién por resultados;
3. Trabajo en equipo;
4. Respeto a la diversidad;
5. Transparencia.

f. Objetivos institucionales.
Objetivo general:

Expandir los derechos sociales de las personas guatemaltecas, con prioridad en los
segmentos de la poblacién en pobreza, exclusion y vulnerabilidad, cerrando las brechas
en el acceso a servicios publicos de calidad y a las oportunidades productivas, a través
de la accion combinada del Estado, el mercado, la academia, la sociedad civil, las
municipalidades, las familias y las redes comunitarias.

Objetivos especificos:

1. Mejorar las condiciones de vida de las familias pobres y en pobreza extrema,
contribuyendo especificamente en los grupos vulnerables como nifios y niflas de 0 a
15 anos, embarazadas, lactantes y puérperas, con la contribucion especifica de
inversion en salud, nutricion y educacion.

2. Contribuir a la seguridad alimentaria nutricional de las familias en situacion de
pobreza, pobreza extrema, vulnerabilidad o crisis.

3. Contribuir a la seguridad social de adolescentes y jovenes que viven en los
asentamientos urbanos, colonias con altos indices de violencia o areas rurales en
condiciones adversas.

atdo José [Espafia Urruti;
Secretario General

Ministerio de Desarrolio Social
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Generar acciones que contribuyan a responder a las demandas de servicios basicos
y desarrollo comunitario para mejorar las condiciones y nivel de vida de la poblacién
guatemalteca.

Brindar proteccion social a familias afectadas por desastres naturales.

Funciones del Ministerio de Desarrollo Social.
Ejercer la rectoria sectorial en materia de desarrollo social.
Cumplir y hacer que se cumpla el régimen juridico concerniente al desarrollo social.

Formular, orientar, coordinar, promover, dirigir, conducir, aprobar y velar porque se
cumplan los principios y se ejecuten las politicas nacionales de desarrollo social,
urbano y rural, relacionadas con la poblacion en situacién de pobreza y pobreza
extrema, asi como las acciones generales a las que deben apegarse las entidades
publicas relacionadas con los programas sociales.

Establecer mecanismos de coordinacién y cooperacién sectorial de los entes
publicos, privados y de la sociedad civil que realizan actividades de apoyo al
desarrollo social de los guatemaltecos, en el marco de la competencia del MIDES.

Promover el acceso equitativo a la poblacidn vulnerable a los programas sociales,
establecidos o por establecerse, mediante diagnosticos objetivos y actualizados, asi
como censos, estableciendo mecanismos para evitar la exclusion.

Establecer normas y mecanismos dentro del ambito de su competencia, para que los
programas sociales sean transparentes, efectivos, temporales y sin sujeciones de
caracter politico partidario para los procesos de otorgamiento y concesion.

Aprobar y publicar las normas y procedimientos para la prestacion y el acceso a los
programas sociales.

Establecer estrategias de egreso de los programas sociales, evitando la dependencia
o codependencia permanente de la poblacion vulnerable hacia los mismos.

Manejar de forma estratégica la asignacion de los recursos publicos destinados a
planes, programas y proyectos que buscan reducir la pobreza, inequidad, exclusion,
y vulnerabilidad social. :

Planificar, coordinar, promover y definir metas de corto, mediano y largo plazo, asi
como sus indicadores de impacto para dar seguimiento a la politica general del
Estado en el area social.

Monitorear y evaluar los programas y acciones de politica social.

Promover la participacion activa de la sociedad civil, sector académico, sector
privado, organizaciones sociales y otros actores claves en los programas y proyectos
dirigidos a la poblacion en pobreza, pobreza extrema, exclusiéon y vulnerabilidad.

: € Espafia Urrutis
Secretariio General
Ministerio de Desarrollo Social
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Estructura organica.

L. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Direccion Superior
a. Despacho Ministerial de Desarrollo Social

b. Viceministerio de Politica, Planificacion y Evaluacién

¢. Viceministerio de Proteccion Social
d. Viceministerio Administrativo y Financiero

2. Direcciones
Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacion
a. Direccion de Planificacidon y Programacion
b. Direccion de Sistemas de Informacion
c. Direccion de Disefio y Normatividad
d. Direccion de Monitoreo y Evaluacion

Viceministerio de Proteccion Social
a. Direccion de Prevencion Social
b. Direccion de Asistencia Social
¢. Direccidon de Promocion Social
d. Direccién de Coordinacién y Organizacion

. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
1. Direcciones
Viceministerio Administrativo y Financiero
a. Direccion Financiera
b. Direccién Administrativa
¢. Direccion de Recursos Humanos
d. Direccion de Informatica

(. FUNCIONES DE APOYO TECNICO
a. Asesoria Juridica
b. Comunicacion Social
c. Informacion Publica
d. Cooperacion Internacional .
e. Secretaria General

V. FUNCIONES DE CONTROL INTERNO
a. Auditoria Interna

UNIDADES ADSCRITAS
a. Fondo de Proteccién Social
b. Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA

Funciones de la Direcciéon de Asesoria Juridica

Asesoria Juridica: Es la encargada de orientar, asesorar y realizar todas las acciones
legales del Ministerio, ademas de velar por el cumplimiento de la legislacion
guatemalteca, ejercer la representacion en todos los litigios legales en los que forme parte

el Ministerio.

a. Elaborar las resoluciones y acuerdos ministeriales que le sean requeridos.

b. Legalizar los contratos administrativos institucionales.

c. Elaborary legalizar los convenios institucionales.

d. Estudiary resolver los expedientes que necesiten opinién o dictamen juridico.

e. Dictar los criterios institucionales sobre la interpretacion de la legislacion
guatemalteca en materia de desarrollo social.

f. Asesorary orientar a las autoridades superiores del Ministerio en materia juridica.

g. Asumir la direccion de todas las acciones judiciales en cualquiera de las instancias
jurisdiccionales del pais, incluyendo las que se tramiten ante la Corte de
Constitucionalidad, Tribunal de Cuentas y Tribunales de lo Contencioso
Administrativo. '

h. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades Superiores.

b. Organigrama de puestos de la Direccion de Asesoria Juridica.

Director de Asasorfa
Juridica
Director Ejecutivolll

&

-

Secretariade
. Direccion £ N
Secretario Ejec Asesor Juridico
- Asesor Profesional
Especializadolll
( ™
Asistente luridico
Asistente
Profesionol iV
4 i
Técnico Juridico
o Técnico

Secretario General
Ministerio de Desarrollo Social
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Organigrama de puestos nominales de la Direccion de Asesoria Juridica

_Unidad Administrativa : ,
Direccién de Asesoria Juridica 13
Director Ejecutivo Ill; Director de Asesoria Juridica (Sin especialidad) 1
Asesor Profesional Especializado [ll; Asesor Juridico (Derecho) 5
Asistente Profesional |V; Asistente Juridico (Derecho) 4

2
1

Técnico HlI; Técnico Juridico (Administracion)
Secretario Ejecutivo V; Secretaria de Direccion (Actividades Secretariales)

E = Puestos existenies

Sec General
Ministerio de Desarrolio Social




MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Versién: 01

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina: Tale ';_; 11 ‘fc
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA 12de 22 i ol

: % OESAR

A &\pR'A Ge,, (@

d. Descripcién de puestos

No. TITULO OFICIAL TiITULO FUNCIONAL

1 | Director Ejecutivo Il (Sin especialidad) | Director de Asesoria Juridica
2 Asesor Profesional Especializado Il

Asesor Juridico

(Derecho)
3 | Asistente Profesional IV (Derecho) Asistente Juridico
4 | Técnico Ill (Administracién) Teécnico Juridico

5 Secretario Ejecutivo V (Actividades
Secretariales)

Secretaria de Direccion

/0
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. DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA
CACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Director Ejecutivo |l Cad. clase: 0000
Especialidad: Sin especialidad Caod. esp.: 0000
Titulo funcional: Director(a) de Asesoria Juridica No. Puestos: 01

Jefe inmediato: Ministro de Desarrollo Social

Suba!ternos: Todo el personal que integra la Direccion
2. NATURALEZA DEL PUESTO o

guatemalteca, coordinar el seguimiento a los procesos administrativos y judiciales del
Ministerio.

Trabajo que consiste en dirigir las acciones legales, cumplimiento de la legislacion|

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con las funciones de la
unidad administrativa a su cargo.

2. Asesorar y orientar sobre la interpretacion juridica de la legislacion guatemalteca, a
las autoridades superiores del Ministerio.

3. Dictar los criterios institucionales sobre la interpretacion de la legislacién
guatemalteca en materia de desarrollo social.

4. Evacuar consultas que se formulen sobre puntos de Derecho, emitiendo opiniones
o dictamenes conforme a la ley, en los asuntos de competencia del Ministerio.

5. Asesorar y orientar en la elaboracion de los proyectos de resoluciones y acuerdos
ministeriales necesarios y aplicables a cada caso concreto.

6. Analizar, evaluar, supervisar y dar seguimiento a los casos y expedientes sometidos
a consideracion, para proponer recomendaciones, opiniones y dictdmenes dentro

del marco Ieggl vigente, aplicables a cada caso concreto.
4. TAREAS PERIODICAS : : :

7. Dirigir las acciones judiciales en cualquiera de las instancias jurisdiccionales del
pais, incluyendo las que se tramiten ante la Corte de Constitucionalidad, Tribunal de
Cuentas y Tribunales de lo Contencioso Administrativo.

8. Verificar que se interpongan oportunamente todas las acciones legales que fueran
procedentes de conformidad con la Ley y por el tramite y prosecucion de asuntos
judiciales del Ministerio.

5. TAREAS EVENTUALES .

9. Realizarrotras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.
6. UBICACION DEL PUESTO . ‘

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre: Todo el personal que integra la Direccién.

8. RESPONSABILIDADES

Cumplir con las tareas asignadas al puesto, contribuyendo al logro de las metas y
objetivos de la unidad administrativa, relacionados con la normativa legal vigente.

El uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene a su cargo, registrados en
la tarjeta de responsabilidades.

9. RELACIONES LABORALES

Internas _|El personal de la Direccidn y otras dependencias.

MALA

Gz
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Ministerio de Finanzas Publicas; Ministerio de Trabajo y Prevision Social;
Ministerio Publico; Instituto Guatemalteco de Seguridad Social; Procuraduria

Externas

cualquier Ramo Judicial; Contraloria General de Cuentas: entre otros.
10. LUGAR DE TRABAJO . ’
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es en horario de 08:00 a 16:00 haras de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO ‘ :
Los riesgos en el trabajo que se deriven del ¢
procedimiento y normas legales vigentes.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO \
Las que se deriven del incumplimiento de las funciones, procedimientos y normas
legales vigentes.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

umplimiento de sus funciones,

Mental Se requiere un 95%, ya que exige concentracién constante para desarrollar
las tareas asignadas.

Fisico |Se requiere un 5%, para el desempefo de las actividades del puesto.

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA ‘ .

Opcid Acreditar titulo de licenciatura de una carrera afin, colegiado activo y cuatro

pcion A | . i .

afos de experiencia relacionados al puesto.
Basado en la Resolucidn conjunta de la Direccion Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional del Servicio Civil, de

Opclén B fecha 21 de abril de 2008, el articulo 5 establece que: ... las personas que
se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente deberan ser
profesionales universitarios, colegiados activos, con - experiencia en la
especialidad requerida.”

16. CARRERA AFIN

+ Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado.

» Otra relacionada a los titulos y naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS . :
Analisis e interpretacion de consultas juridicas; administracion publica; manejo de
procesos judiciales y administrativos; dominio de las leyes elaboracion; legislacion
guatemalteca; entre otros.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS :
Comunicacion asertiva, direccion de equipos de trabajo, liderazgo, negociacion vy
pensamiento analitico.
19. ACTITUDINALES = \ 5 \
Compromiso, confianza, dedicacién, determinacion e independencia.

20. OTROS REQUISITOS ;

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

General
Ministerio de Desarrollo Social

Secretario
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ASESORJURIDICO
STO @

1. IDENTIFICACION DEL PUE

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cadigo. clase: 9830
Especialidad: Derecho Cédigo esp.: 0096
Titulo funcional: Asesor(a) Juridico - No. puestos: 05

Jefe inmediato: Director de Asesoria Juridica
Subalternos: No aplica
2. NATURALEZA DEL PUESTO L e . o
Trabajo profesional que consiste en elaborar y analizar dictamenes, opiniones u otros
documentos legales de casos y expedientes asignados, asi como asesorar en materia
juridica y legal a las dependencias del Ministerio, interpretando y aplicando la legislacion
guatemalteca en cualquier materia.

3. TAREAS PERMANENTES : :

1. Revisar, analizar y evaluar los casos y expedientes asignados, para proponer
recomendaciones, proyectos de acuerdos, resoluciones, memoriales, providencias,
minutas, instrumentos, entre otros documentos necesarios, a través de dictamenes
u opiniones juridicas.

2. Asesorar sobre los procesos administrativos y judiciales de la Direccion, facilitando
el desarrollo efectivo de los mismos, asi como procurar el debido registro y
resguardo.

3. Asesorar en la evacuacion de las audiencias del Despacho Ministerial, para dar
seguimiento a los proceso administrativos vy judiciales.

4. Revisar los diferentes requerimientos por parte de las dependencias del Ministerio o
de otras entidades que le sean asignados, verificando que cumplan con la
documentacion e informacion solicitada.

5. Analizar los procesos judiciales establecidos, recomendado estrategias que
permitan el eficiente y eficaz desarrollo.

6. Realizar el seguimiento, referencia y procuracion de los expedientes administrativos
y judiciales ante distintos organos Jurisdiccionales.

4. TAREAS PERIODICAS ‘ . -

7. Asesorar en materia legal y procuracion en los asuntos del Ministerio para dar
seguimiento a los proceso administrativos y judiciales.

8. Formular los requerimientos por parte de las dependencias o de entidades que le
sean asignados.

9. Representar a la Direccion en reuniones o mesas técnicas, para resolver asuntos en
materia legal, conforme sea requerido.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.
6. UBICACION DEL PUESTO ; e :
El puesto se ubica en la Direcciéon de Asesoria Juridica.

7. SUPERVISION :

No aplica

8. RESPONSABILIDADES v

itk SR

Cumplir con las tareas asignadas al puesto, contribuyendo al logro de las metas y

Secretario Genera]
Ministerio de Desarralla Qanial
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objetivos de la unidad administrativa, relacionados con la normativa legal vigente. A% OESH;
El uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene a su cargo, rergiftrados ey
la tarjeta de responsabilidades. ' 123
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RELACIONES LABORALES
Internas _ |Personal de la Direccion y otras dependencias.
Ministerio de Finanzas PUblicas; Oficina Nacional de Servicio Civil; Instituto
Nacional de Seguridad Social: Ministerio de Trabajo y Prevision Social;
Externas |Contraloria General de Cuentas; Procuraduria General de la Nacion;
Procuraduria de los Derechos Humanos: Ministerio Publico; Organos
Jurisdiccionales de cualquier ramo Judicial; entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ublca en la Direccidn de Asesoria Juridica

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de e trabajo es en horario de 08:00 a 16: OO horas de lunes a vnernes

2. RIESGOS ENEL TRABAJO ; -
Los riesgos en el trabajo que se deriven del cumphmlento de sus funcxones
procedimiento y normas legales vigentes.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se deriven del incumplimiento de las funciones, procedimientos y normas legales
vigentes.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se requiere un 95%, ya que exige concentrac;on constante para desarrouar las
tareas asignadas.
FISICO Se requiere un 5%, para el desempefo de las ac’uwdades del puesto

150 EDUCACI@N Y EXPER!ENCIA ‘
[Acreditar titulo de licenciatura de una carrera afm, seis meses de experiencia

Opcidn A como Asesor Profesional Especializado Il y colegiado activo.
Obcién B Acreditar titulo de licenciatura en la carrera afin que el puesto requiera, seis
i anos de experiencia en labores afines y coleglado activo.

16. CARRERA AFIN

» Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado.

» Otra relacionada a los titulos, especialidad y naturaleza del puesto
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS '
Aplicacion de la legislacion guatemalteca: admmzstrac;on publica; anahsrs juridico;
manejo de procesos judiciales y administrativos; dominio de las leyes; elaboracién de
dictdmenes, opiniones, referencias, prowdencsasycontratos admmlstratxvos entre otros
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva, diciplina, organizacion, pensamlento anahtlco y resolucion de
conflictos.

19. ACTITUDINALES o

Compromiso, confianza, dedlcaolon iealtad yresponsabthdad

20. OTROS REQUISITOS ] S
Disponibilidad de tiempo, para cumphr con Ios Compromlsos relacionados con el area de

trabajo, cuando sea necesario.

“OESAR)
SARIA cfoz
%o

Ministerio de Desarrollo Social
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__ASISTENTE JURIDICQ
1: -IDENT]F!CACION“DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional IV Codigo. clase: 9740

Especialidad: Derecho Coédigo esp.: 0096

Titulo funcional: Asistente Juridico

No. puesto: 04

Jefe inmediato: Director de Asesoria Juridica
Subalternos: No aplica
2. NATURALEZA DEL PUESTO '
Trabajo que consiste en asistir o auxiliar en el analisis de los expedientes asrgnados
elaborando documentos Iegales relacnonados cumpllendo con las leyes establecudas
3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar oficios, prowdenCIas memoriales, memorandum entre otros, venftcando

las disposiciones legales aplicadas, segun se requiera.

2. Analizar y estudiar expedientes y documentos asignados, realizando las
conclusiones y recomendaciones pertinentes y someterlos a consideracion del jefe
inmediato.

Organizar documentos, casos y expedientes, que le sean asignados para llevar el
registro y control correspondiente.

Examinar expedientes judiciales en los distintos 6rganos jurisdiccionales, segun
corresponda, para darle el tramite correspondiente.

Realizar el archivo fisico y digital de los expedientes y procesos del area que le sean
asignados para su resguardo

3.
4.

5.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Elaborar proyectos de respuestas para atender los requenmrentos por parte de las
dependencias y entidades, que le sean asignados, conformado los documentos
necesarios y verificar que contengan la informacion solicitada.

Realizar el seguimiento, referencia y procuracion de los expedientes administrativos
y judiciales ante los distintos érganos Jurlsdfcmonales para cumplnr con lo solicitado.

7.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Elaborar la Memoria de Labores y el Plan Anual de Compras, contemplando las
necesidades actuales, para el funcionamiento eficiente de la Direccién.

9. Realizar otras tareas afines al puesto, aS|gnadas por el jefe inmediato.
6. UBICACION DEL PUESTO i

El puesto se ubica en la Dnreccnon de Asesoria Jundlca

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDADES

Cumplir con las tareas asignadas al puesto, contribuyendo al logro de las metas y
objetivos de la unidad administrativa, relacionados con la normativa legal vigente.

El uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene a su cargo, registrados en
la tarjeta de responsabilidades.

9. RELACIONES LABORALES :

El personal de la Dwecc;on y otras dependenaas

Internas
Ministerio de Finanzas Publicas; Oficina Nacional de Servicio Civil;
Externas |Ministerio de Trabajo y Prevision Social; Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social; Contraloria General de Cuentas; entre ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de AsesorlaW

Secretario General
Ministerio de Desarrollo Social
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.. /11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es en horario de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Los riesgos en el trabajo que se deriven del cumplimiento de sus funciones,
rocedimiento y normas legales vigentes.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se deriven del incumplimiento de las fun(:iones procedimientos vy normas
legales vigentes.
14. ESFUERZO EN EL L TRABAJO

Meritsi Se requiere un 95%, ya ya que exige concentracién constante para desarrollar las
tareas asignadas.

Fisico |Se requiere un 5%, para el desempefo de las actividades del puesto.

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar constancia de cursos equ:valentes al septlmo semestre de una
Opcion A [carrera universitaria afin y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional Ill o Jefe Técnico Profesional Il en la especialidad requerida.

Acreditar constancia de cursos equivalentes al séptimo semestre de una
Opcion B |carrera universitaria afin y un afio de experiencia en tareas relacionadas con
la especialidad requerida.

16. CARRERA AFIN

 Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado
» Otra relacionada a los titulos y naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / -
Manejo de Microsoft Office (Word y Excel); Iegislacic')n guatemalteca; técnicas de
archivo; entre otros.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion, orientacion a resultados, hderazgo e mnovamon

19. ACTITUDINALES

Determinacion, confianza, ded:cac:on elocuencia ycomprcmlso

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de tiempo, para cumphr con los compromtsos relacuonados con el area de

trabajo, cuando sea necesario.

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Versién: 01 ![1 (" 0
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( 2.7 TEcNicOUURDIGO T
1. IDENTIFICACION DE PUESTO , e B
Titulo oficial del puesto: Técnico Il Cédigo. clase: 3030
Especialidad: Administracion Cddigo esp.: 0007
Titulo funcional: Técnico(a) Juridico(a) No. puesto: 02

Jefe inmediato: Director de Asesoria Juridica

Subalternos: No aplica

2.. NATURALEZA DEL PUESTO B e

Trabajo técnico que consiste en analizar y evaluar expedientes asignados, revisando que

cumpla con |as disposiciones aplicables.

3. TAREASPERMANENIES. ™+ @« = =+ s

1. Analizar expedientes y documentos juridicos asignados, revisando la aplicacion de
normas de caracter juridico, para proponer soluciones a los requerimientos
planteadas

2. Realizar proyectos de oficios, providencias, memoriales, memorandum, entre otros
instrumentos de carécter normativo y legal, seguin sea requerido.

3. Proponer proyectos de respuestas de los requerimientos por parte de las
dependencias y entidades, que le sean asignados, conformando los documentos
necesarios.

4. Distribuir y realizar el seguimiento a los documentos y expedientes asignados,
verificando que se cumpla en tiempo y ejecucion.

4. TAREAS PERIODICAS , - e
5. Realizar estudios e investigaciones técnicos-juridicos que le sean asignados,
conforme al &mbito de su competencia, sometidos a consideracion y aprobacion.

6. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Compras y Memoria de Labores de la
Unidad, con el objeto se consignen bienes, suministros y/o servicios que sean

5. TAREAS EVENTUALES = : ey A e e s

7. Participar en la logistica de actividades eventuales o extraordinarias de la Direccidn,
gestionando los tramites y documentos necesarios.

8. Realizar otras funciones, afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

necesarios, para el funcionamiento eficiente de la ‘Direccic‘)n.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubiqa en la Direccién de Asesoria Juridica
7. SUPERVISION™ " 7~ ' o

No aplica

8. RESPONSABILIDADES =~

Cumplir con las tareas asignad‘as al puesto, contribuyendo al logro de las metas y
objetivos de la unidad administrativa, relacionados con la normativa legal vigente.

El uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene a su cargo, registrados en

la tarjeta de resgonsabilidades.
9. RELACIONE__S“LA;B:ORALES

Internas _El personal de la Direccidn y otras dependencias.

Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil; Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

Ministerio de Desarrollo Social

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Versidn: 01 | (" g

Externas |Contraloria General de Cuentas, Procuraduria de los Derechos H an@?‘é"g%}
Ministerio Publico, y Organos jurisdicciopates cualquier ramo Jugi iqi?d
entre otros. 5 \;gﬁ
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S "’10 LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la DN’GCCIOH de Asesoria Juridica
11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es en horario de 08:00 a 16:00 horas de lunes a wernes
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Los riesgos en el trabajo que se deriven del cumphmlento de sus funciones,
procedimiento y normas legales vigentes.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Las que se deriven del incumplimiento de las funciones, procedum:entos y normas Iegales
vigentes,
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Se requiere un 95%, ya que exige concentracnon constante para desarrollar las
tareas asignadas.
Fisico |Se requiere un 5%, para el desempefo de las actividades del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar titulo o diploma de una carrera de Educacion Media y seis meses
de experiencia como Técnico Il en la especialidad requerida.
Acreditar titulo o diploma de Educacion Media y, cuando sea necesario
Opcion B |acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica, y un
ano de expenenc;a en tareas relacionadas con la espemahdad requenda

16. CARRERA AFIN ' -

» Bachillerato en Clenc:las y Letras.

» Perito Contador.

o Perito en Administracion.

 Otra relacionada a los titulos, especialidad y naturaleza del puesto.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de Microsoft Office (Word y Excel); legislacion guatemalteca tecmcas de arch;vo
entre otros.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS :
Orgamzac:on relaciones mterpersonales puntuahdad adaptablhdad e mnovamon
19. ACTITUDINALES -~ ‘
Determinacion, confanza dedicacion, responsabilidad y compromlso
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad de tiempo, para cumplir con los compromlsos relacionados con el area de
trabajo, cuando sea necesario.

Mental

Opcion A

Secretario '
Ministerio de Desarrollo Social
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x . SECRETARIADEDIREGCION: . o
: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Tltu!o oficial del puesto: Secretario Ejecutivo V Cédigo. élase: 6220
Especialidad: Actividades Secretariales Cédigo esp.: 0006
Titulo funcional: Secretaria(o) de Direccidn No. puesto: 01

Jefe inmediato: Director de Asesoria Juridica

Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO .

Trabajo de oficina que consiste en realizar actividades secretanales a3|st|endo en la
lanificacién, organizacion, administracion y control de la correspondencia y actividades.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Recibir, revisar, distribuir y archivar de forma fisica y digital la documentacién que
ingresa y egresa a la Direccién, manteniendo organizado y actualizado el control de
la correspondencia, asi como su resguardo y custodia para el facil acceso a la
informacion.

2. Agendar citas, reuniones, actividades, eventos, entre otros de la Direccion, asi como
participar en la logistica y organizacién de las mismas.

3. Atender a los usuarios internos y externos que requieran algun servicio de la
Direccion, asi como llamadas telefdnicas y correos electronicos, proporcionando la
informacion para la cual esta autorizado.

4. Distribuiry realizar el seguimiento a los expedientes y documentos asignados a cada
responsable, verificando que se cumpla en ejecucién y temporalidad.

5. Redactar, trascribir y digitar documentos (oficios, circulares, memorandos,
providencias, notas, entre otras), conforme sean requeridos.

6. Tramitar expedientes, documentos, formularios, firmas, entre otros, conforme a su
campo de trabajo, cumplzendo los procesos administrativos establecidos.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Abastecer de insumos y matenales necesarios, para el desarrollo de los procesos
administrativos y funcionamiento eficiente de la Direccidn, realizando el control,
registro, resguardo y tramites necesarios.

8. Participar en la conformacion y revision de expedientes y requerimientos, asi como
recopilar y proporcionar la :nformacuon sol»cntada

5. TAREAS EVENTUALES :
9. Realizar otras tareas a ﬂnes al puesto, as;gnadas por el jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Dlreccmn de Asesoria Jurndtca
7. SUPERVISION .
No aplica

8. RESPONSABILIDADES £
Cumplir con las tareas as:gnadas al puesto, contnbuyendo al logro de las metas y
objetivos de la unidad administrativa, relacionados con la normativa legal vigente.

El uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene a su cargo, registrados en
la tarjeta de responsabilidades.

9. RELACIONES LABORALES : -
Internas _|Personal de la Direccion y otras dependencnas N
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Oficina Nacional de Servicio Civil; Contraloria General de Cuentas: Ministerio
de Finanzas Publicas; Ministerio de Trabajo y Prevision Social: Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social; Procuraduria General de la Nacion;
Procuraduria de los Derechos Humanos; Ministerio Publico: Organos
Jurisdiccionales de cualquier ramo Judicial; Contraloria General de Cuentas:
entre otros.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica

11. JORNADA DE TRABAJO _

La jornada de trabajo es en horario de 08:00 a 1600 horas de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Los riesgos en el trabajo que se deriven del cumplimiento de sus funcsones
procedimiento y normas legales vigentes.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se deriven del incumplimiento de las func;ones proced;mlentos y normas
legales vigentes.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Se requiere un 95%, ya que exige concentramon constante para desarrollar las

Mental
tareas asignadas.

Fisico |Se requiere un 5%, para el desempefio de las actividades del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo o diploma de Educacion Media y seis meses de expenenCIa

Opeion A |omo Secretario Ejecutivo IV.

Oocion B Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglie, y tres
4 ahos de experiencia en labores secretariales.

16. CARRERA AFIN

o Secretaria Oficinista.
« Secretaria BilingUe.
» Otra relacionada a los titulos, especialidad y natura!eza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas secretariales y de archivo; manejo de equipo de oficina y Computadoras
(Microsoft Office: Word, Excel, Power Point); elaboracion de documentos oficiales e
informes ejecutivos; entre otros.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Responsabilidad, comunicacion asertiva, organizacion, puntualidad y relaciones
interpersonales.

19. ACTITUDINALES

Determinacion, confianza, ded&cac;on ycomprom|so i
20. OTROS REQUISITOS v :

Disponibilidad de tiempo para cumplir con los Compromlsos relac;onados con et area de
trabajo, cuando sea necesario.
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Lic. Eduardo José
Secretario/General
Ministerio de Desarrollo Social
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-22-2024
Guatemala, 23 de abril de 2024

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO
Que la Constitucion 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 inversién de los
fondos publicos en los negocios confiados a su cargo.

CONSIDERANDO
Que por medio de Oficio nimero DRRHH-SAP-2024-0155, de fecha veinte de febrero de dos mil

veinticuatro, la Subdirectora de Aplicacidn de Personal, con refrendo del Director de Recursos
Humanos y Visto Bueno de la Viceministra Administrativa y Financiera, todos del Ministerio de
Desarrollo Social, solicita al titular de esta Cartera Ministerial, la aprobacién de la actualizacién del
“Manual de Organizacién y Funciones Direccién de Asesorfa Juridica”, del Ministerio de Desarrollo
Social; por lo que mediante Dictamen Técnico nimero DRRHH/SAP-2024-0004, de fecha veinte de
febrero de dos mil veinticuatro, la Asesor Profesional Especializado 1lI, refrendado por la
Subdirectora de Aplicacién de Personal y Visto Bueno del Director de Recursos Humanos,
dictaminan procedente la aprobacién de la primera versién del Manual de Organizacién y Funciones
de la Direccion de Asesoria Juridica, manifestando que el mismo cumple con los criterios técnicos
establecidos para su aprobacién.

CONSIDERANDO
Que la Direccién de Asesorfa Juridica del Ministerio de Desarrollo Social, mediante Dictamen

numero DAJ-37-2024/VAMP/ympp, de fecha veintisiete de febrero de dos mil veinticuatro, y su
ampliacién a través de Dictamen nimero DAJ-81-2024/VAMP/dm, de fecha dieciocho de abril de
dos mil veinticuatro, el que copiado textualmente en su parte conducente indica que “se considera
viable someter a consideracion del Sefior Ministro de Desarrollo Social la solicitud de aprobacién del
Manual de Organizacién y Funciones, Direccion de Asesoria Juridica, Primera Versién...”.

POR TANTO
Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto precepttian los articulos: 194

literales a) y f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a) y m) de la Ley
del Organismo Ejecutivo, Decreto nlimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; y, 7
literal h. y j. del Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo
Gubernativo niimero 87-2012 del Presidente de la Republica de Guatemala.
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ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones Direccién de Asesoria Juridica” del
Ministerio de Desarrollo Social, Primera Versién, el que se encuentra contenido en veintidés (22)
falios, que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

Articulo 2. Cumplimiento. La Direccidn de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social, debe
velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en el Manual
objeto del presente acuerdo.

Articulo 3. Casos no Previstos. Los casos no previstos dentro del Manual objeto de la presente
aprobacidn, serdn resueltos por el Titular de esta Cartera Ministerial, previa solicitud de la Direccion
de Asesorifa Juridica de este Ministerio.

Articulo 4. Responsabilidad. La Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social, es
responsable del procedimiento llevado a cabo y los efectos de la presente aprobacion, por tener

pleno conocimiento del contenido de la misma.

Articulo 5. Derogar el Acuerdo Ministerial nimero DS-83-2019, de fecha veintiséis de diciembre de
dos mil diecinueve, de este Ministerio

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

COMUNIQUESE.

Iar I’mto
Ministro

Secretario General
Ministerio de Desarrollo Social
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL.
CERTIFICA:

Que las veinticuatro (24) hojas de fotocopia que anteceden, son copia fiel de sus
originales que se tuvieron a la vista y reproducen: a) Acuerdo Ministerial NOmero
DS guion veintidds guion dos mil veinticuatro (DS-22-2024), emitida por el Titular de
este Ministerio, el veintitfrés de abril de dos mil veinticuatro; b) MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA, mismos que
obran en los archivos de la Secretaria General del Ministerio de Desarrollo Social.

Y, para los usos legales correspondientes, extiendo, numero, sello y firmo en
veinticinco (25) folios incluida la presente certificacién. En el Municipio de
Guatemala, Departamento de Guatemala, a los treinta dias del mes de abril del
ano dos mil veinticuatro.
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