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Guatemala, MIERCOLES 16 de enero 2008

DIARIO de CENTRO AMERICA

MINISTERIO DE GOBERNACION
Acuérdase aprobar el siguiente: REGLAMENTO INTERNO QUE ESTABLECE
LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LAS.DIRECCIONES DEL MINISTERIO DE
GOBERNACION.

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 2244-2007

Guatemala, 31 de diciembre de 2007
LA MINISTRA DE GOBERNACION
CONSIDERANDO:

CQue mediante Acuerdo Gubemativo nimero 635-2007, de focha 28 de diciesbre de 2007, se enitid
¢l Reglamento Orgénico Intsmo del Ministerio de Gobernacion, ol que establecid que para el efecivo
y eficaz cumplimienio de sus funciones el Minisbo de Gobemacion, debera emifir la disposicion
ministerial que desamolie la organizacin itema de cada uno de los Organos Administrativos, de
Apoyo Técnico y de Control Intermo que ko inlgran, estableciendo la dependencia jersrquica de cada
m. A)"P

Que para dar cumplimienip a lo que establece of referido Regiameonto Orgdeico Irtemo, es necesano
emilir la disposicion comespondiente por madio de la cual se establezca la estructura orgénica
inferna y las funciones de cada uno de los Organos Adminisiralivos, de Apoyo imerno y de Control
intemo que infegran al Ministerio de Gobemacidn.

POR TANTO:

En e gjercicio de las funciones que le confieren los Articulos 194 Merales a) y f) do la Consfitucion
Polifica de la Repiiblica de Guatemala; 22, 27 ileral m) y 36 de {a Ley del Organismo Ejeculivg; 1, 2
3, 4y 20 del Acuerdo Gubernalivo nimero 635-2007, de focha 28 de diciembre de 2007
wmmmmmummmw

ACUERDA:
Aprobar el siguiente:

W.WWEWMUMMMWW
" DIRECCIONES DEIL MINISTERIO DE GOBERNACION

Lol
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES -

Articulo 1. Objeto. La presonte disposicion ene por objedo establocer Ja esructura ongénica
internia do cada una de las dependencias que con caricler de Direccion, consbluyen los Organos
Administrativos, de Apoyo Técnico y de Control Infemo del Ministerio de Gobarmacion, indicados en
los numerales 2, 3 y 4 del Articulo 3 del Acuardo Gubemalivo nimero 635-2007, de fecha 28 de
dicleriibre de 2007, estructradas en subdirecciones, departamentos, unidades o secciones, dd -
acuerdo a sus respectivas funciones, ast como la dependencia jerdrquica que cormesponda.

Aticulo 2. Organizacion de la Direccion Superior. La Direccion Superior del Ministerio de
Gobemacitn se organiza ask:

Ministro,

Vicoministros,
Asistentes de Despacho,
Asasores

Parsonalibcricoydewwomio.

Articulo 3.  Organizacién de las Direcciones. Cada Direccitn se estructura con los siguientes
puesios:

Divector,

Subdirector,

Coordinadores,

n S'ISEME 5, -.—v
Secretarias,

Personal de 16cnico y de apoyo necesario. **

Aticulo4.  Organizacién de las Coordinaciones y de las Unidades bajo ia responsabiidad
del Coordinador. mmmumommmmmmMym
las unidades organizalivas ¥cnico adminisiativas que realizan Ias funciones de naduraleza
sustantiva. Se organizan con los siguientes puesios:

Coordinador,

Subcoordinadores,

Analistas,

Personal #écnico y de ap0yo necesario.

mmmmmmmwamdemcwm porsefagamsdecabgoﬁa
baja, se organizan de Ja misma forma que fa descrita en este Articulo.

Articulo 5. Ovganizacién do los Departsmentos. Los Departamentos son unidades
mmmmmmmmm&mmnm
mm&mmmmm

Jefe de Departamento,
Anaiigtas,
Personal icnico y de apoyo necesario.

, TfuLo
DIRECCIONES DEL MINISTERIO DE GOBERNACION
" CAPITULO)
ORGANOS ADMINISTRATIVOS

SECCIONI
- UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Articulo 8. mammummmms '
la dependencia encargada _de administrar los recursos financiens

se dicon en esta.malkaria. %mmm«mwmmw
Ministerto,

Articulo 7. Objefivo General. Adminisirar la gestidn financiera del presupuesio, contablidad
integrada, tesoreria y demds sistemas Sinancieros provenientes det Ministerio de Firanzas Phblicas,
Cubamamant | CUTPA [ sy lepes que fgen fa Adiisrcin Financier

Articuio 8. ' Orgenizacién. La Unidad de Adminisbracitn Financiera para sy buen desempefio 56
organiza de la siguients forma:

Articulo 9. mummwumammmm
dirigix, mymmmmammymmma

mmiymmdaxmhm feyes, normas y procedimionios que rigen el Sisiema
integrado de mmmymbmmdmum
y egresos del Ministerio. Tlene como fnciones:

1. cwumwymmmummmamm;e
informéfica.

2. Asesorar en maleria financiera al Ministro y Viceminiskos del ramo.

3. Cumplir y verificar &l cumplimiento de las Pollicas, leyes, normas y procedimientos nanciero
contable, que rigen eof movimlento presupuestario, contable, tesoreria y del sitemas

computarizado de adminisiracion financiero, en cuanto a la formulacidn, ejecucion, registro,

4. Planificar y parficipar en la elaboraciin del presupuesto de la Unidad de Administracion

Financiera -UDAF-

5. Wmdmnmymummwﬁ

6. muwmdmmmmm con ol n de
eficleniizar las acvidades de la misma.

7. Wymmmhmmymmmmmde
UDAF, con el fin de informar y verificar la ejecucion del gasio mensual, asi como resolver los
problemas de cada una de las unidades

conacer, evaluar y mejorar las acfvidades de esta Unidad, asi como incenfivar al personal para
trabajar en equipo.

9. Apoyar a las coordinaciones de presupuest, contabiidad, tesoreria e informética, en las
actividades diarias y cuando se presentes problemas.

10. Evaluar la ejecucion del gasto de este Minisiario y las unidades Ejecyioras que la conforman, asi
mmﬂdﬁbsmmﬁmmmﬂusam anie ol Miniskorio de Finanzas

1. demwmbsmummmmms
¥y no Gubemanmentales. .
12. me:ﬁnmmﬂdamnﬂﬂaﬁummdmdelampﬂunade ’
Guatemala, cuando sean requeridos.
13. Elaborar informes y otras avtividades solicitadas por ef Jefo inmedialo superior, para la toma de
decisiones.
14. Otras inherendes af puestn, que le asigne e jefe inmedialo superior.

Asticulo 10.  Coordinacién de Contsbilided. La Coordinacién de Contabiiidad, esta bajo la
responsabilidad de una persona coordinadora encargada de coordinar, dirigir y normar la comects
ejecucidn del gasto, estableciendo ios mecanismos de conbol y procedimientos de andlisis y
verificacion de fa ejecucion presupuestasia del Ministerio de Gobemacion y las Unidades Ejecutoras
qee lo conforman, asi como velar por el cumplimiento las leyes aplicables para ia transparencia del
gasto. Tiene como funciones:

1. Dirigir, Coordinar y Evaluar las actividades del personal del érea de Contabilidad.

2. Asesorar en makeria de contabilidad y leyes afines, al Director de UDAF, Audoridades Superiores
de este Ministerio y las Unidades Eeculoras que lo conforman.

3. Coordinar con la Direccion Técnica del Presupuesio, Contabilidad del Estado, Tesoreria
Nacional det Ministerio de Finanzas Piblicas,.ios procedimientos, controles y normas dictadas
por fos mismos, en 1a ejecucidn del gasio de esle Minisierio.

4 MmthymMmbWMmm
este Ministerio.,

5. Baborer informes gerenciales que reflejen ol orado de ejecucidn presupuestaria, para
mammw&mmmmmhmm

6. Wy&mdmbmmnﬁnymmhmam de
compromiso y devengado, ast como los fondos sotativas intsmos ¥ privalivos, presentados por
ias Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

7. Trasiadar para su auborizacion y firma los Comprobanies Unicos de Regisiro -CUR- al Director
de UDAF y Viceministro Administrafivo.

8 Wmhd&axﬁnymmmmww
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9. Resolver problemas de las Unidades Ejeculoras en la ejecucin presupuestaria, conjuntamenie
con Direccién Técnica del Presupuesto, Diroccion de Contabiidad del Estado, Tesoreria

Nmmncmmumuﬁmmu,

conformidad con las Leyes, normas y procedimientos que Jos rigen

10. |mmmmmmumymumwmmy
pago de las Unidades Ejecuforas de este Ministerio, para su trémile en el Area de Contabilidad
de la UDAF.

11, Aprobar los Comprobanies Unicos de Regiso -CUR-, de compromiso, descompromisos y
muﬂmﬁm:dkﬂmemsﬁmdﬂm

12. Verificar los CUR ‘de devolucidn de sueldos y salarios, wnbdmaedepodbyemlarlasa
Contabilidad del Estado para su aprobacidn.

13. Uevar el condrol de Cuota durante la ejecucion del gasto por financlamiento y grupo de gasto.

14, Convocar, coordinar ¥ paricipar en 1as reuniones que le sean delegadas relacionadas a la
naturaleza del puesto.

15. Instruir para que se Beve ol conbrol y regisiro de firmas de los cuentadanies y personal
rasponsable del gasto de las Unidades Bjecutoras de esle Ministerio.

16. Revisar, dar visto bueno y irasiadar a la subdireccion de UDAF para su aprobacibn los rechazos
efectuados a las Unidades Ejeculoras.

17. Coordinas e instruir e rasiado de los expedientes al archivo de UDAF, para su resguagdo.

18. Paricipar en la normativa de ta aperhra y cierre de ejacucion anual de presupuesto.

19. Otras inherenies al puesio, que le asigne ef jefe inmadialo superior.

Articulo 11.  Coordinacién de Presupuesto. La Coordinacion de Presupuesio, esta bajo la
responsabiidad de una persona coordinadora de coordiner, dirigir, consolidar y normar
las actividades y procedimientos para 1a formulacion, CONtrol, SVOICION Y SGUITECION U6t presupuesi
demmyegmddmndeeommmnewmm .

1. mmcmﬁy&awlmmmmuwwddmdeﬁwm

2. Asesorar en maisria de presupuesto al Direclor de UDAF, Autoridades Superiores de este
Ministerio y las Unidades Ejecutoras que fo conforman.

3. Coordinar con la Direccidn Técnica del Presupuesto, Contabidad del Estado, Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Pébiicas, los procedimientos, controles y normas dictada
por los mismos, en {a ejecucion del presupuesto.

4 ngmaoooﬂmarytimkhddma:ibndelanwoyectodapmsupmsbdelprmdm
“gjercicio fiscal, da conformidad con las nonmas Leyes qua lo rigen y procedimientos dictados por
la Direction Técnica def Presupuesto del Minisierio de Finanzas Piblicas.

5. Pariicipar en |a slaboracin del POA de este Ministerio, verificar y evaluar el de las Unidades
Ejecutoras.

6. Nomnar, efectuar y dictaminar las modificaciones o transferencias, ampliaciones y disminuciones
presupuestarias, mmﬂdasporlasUmdades@ecukmylaAnbﬂdadesSmeﬂomdem
Ministexio.

7. Elaborar dicthmenes en maleria de asignacibn ejecucion y saldos presupuestarios, cuando saan
solicitados por las unidades ejecutoras o 1as auloridades de este Ministerio.

8. imdpasdndawmommamlasmmmpmupmpaad
pago de sveldos, sdmymunsdelpamnddeesbwmh anfte {a Direccidn Técnica
e Presupuesto.

9. Programa, iuymdnalaaputnydutnpmswmhio con las Unidades Ejecutoras
que conforman este Ministerio.

10. Hlaborar informes gevenciales det anteproyecio de prasupuesio de cada alio, para presentario a
las Autoridades Superiores de este Ministerio.

11. Presentar el anteproyect: de prasupuesto  la Direccidn Técnica del Presupuestn, en las fechas
indicadas por esta dependencia y las leyes que lo rigen.

12. Convoca, mﬁmymmmmmbmmmah
nahuraleza ded puesio.

13, mmmmmmhmmwmmuemm
adminisiraliva de este Ministerio.

14, Ofras inherentes al cargo, que le asigne el jefe inmediako superior.

Articulo12.  Coordinacién de Tesoresfa La Coomiinacion de Tesoreria esta bajo la
responsablidad de una persona coordinadora encargada de coording, disigir, analizar y superviser
las actividades y procedimientos para la adquisicion, dishibucion evaluacion y confrol de Jos recursos
financieros del Ministetio de Gobemacidn y las Unidades Ejeculras que lo conforman. Tiene como
funciones:

1. Dirigir, Coondinar y Evaluar las actividades del personal del drea de Tesoreria.

2. Asesorar en materia de tesoreria al Director de UDAF, Auloridades Superiores de este Minisiero
y las Unidades Ejecutoras que lo conforman.

3. Coordinar con la Diweccidn Técnica del Presupuesio, Contabilidad del Estado, Tesoreria
Naciona} de! Ministario de Finanzas Piblicas, los procedimientos, controles y normas dictadas
por los mismos, en 1a ejecucion del gasto de esle Minislerio, movimienios de Fondo Rotalivo
Insfitucional, Fondo Rofativo Privativo y Cuotas de Caja.

4. Programar conjuntamente con el Direclor de UDAF la dissibucion de los fondos rotativas, para
las distintas Unidades Ejecutoras de este Minisierio en enero de cada aflo.

5. Eieema'dmgmenSIGOINWEB.mtdymdahsFamsmmnosy
Privativos, asignados a cada Unidades Eleculora de esie Ministerio.

6. memamwmmm«mmmmmum

rotativos Inlermos a cada una de las Unidades Ejeculora de ests Minisierio,

7. Coordinar, evaluar, oontolaryvaﬁwlalqddadondsbsFmdostﬂmymmum :

nueva constitucion del mismo.

8. En noviembre de cada alio, normar, instrulr y coatrolar la liquidacién de los Fondos Rotativos
Intemos y Privativo de cada Unidad Ejecuiora de este Ministario.

9. Programar, planificar, coordinar, consolidar; la programacion financiera del Ministerio y sus
Unidades Ejecutoras, en diciembre de cada aflo, y en forma cuairimesiral y presantaria 2 la
Direccibn Técnica del Presupuesto de! Ministerio de Finanzas Pibiicas.
WhWbM&CﬂaMmdmmmMu
un fotal de cuota para ejecutar en ol mes.

10. Realizer la reprogramacion de Cuota de Caja cuakimesiral ante la Diveccidn Técnica del

Presupuesto.

11. Distribulr mensuaimente la Cuota Caja a cada una de las Unidades Ejecutoras.

12. Instroir para la elaboracidon y resguardo de la Caja Fiscal del Fondo Rotalivo insitucional y
privativo de este Ministerio, ast como presentaria a la Coniraloria General de Cuentas.

13. vaaawwmcmammmmwmwmmywdem

14. Instruir i personal del drea de Tesoreria pidfa Hevar el control, movimiento y registo de
cheques, en el libro de Bancos en forma computarizada, asi como realizar las conciaciones
bancerias cada mes, autorizadas por la Contralosia General de Cuentas.

15. Inshuir para qbe se leve el registro y control del Kbro Mayor, ingresos y egresas en forma

computarizada,

6. Blaborar informes gerenciales financiercs, del movimiénto de los fondos y cuotas de caja
asignadas a este Ministerio, para presentario a las Autoridades Superiores de este Ministerio.
17. mmmmwmbmnmwmmmmm

adshinistrativa de este Minisierio
18. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmedialo superior.

SECCION I
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articolo 13.  Direccién de Recursos Humanos. La Direccidn de Recwsos Humanos es la
encargada de velar por la adecuada ejecucion y aplicacion de la gestion de recursos humanos,
creando e implementando de manera eficiente y eficaz, de acuerdo a la ley, normas, politicas y
esialegias administrafivas sobre manejo y conbol de personal deniro del Ministerio y sus
dependencias. Sus funciones estén establecidas en el Reglameitio Orgénico Inferno del Ministerio.

Articulo 14. . Objetivo_General. Administrar desconcentradamente o sistema de recursos
humanos de conformidad a las tendencias modernas de la administracion de personal y las jeyes,
potificas y normas de la administracion pOblica.

Articulo 15.  Organizacién. La Direccion de Recursos Humanos para su buen desempefio se
organiza de Ja siguiente forma:

A_ Direccion; .
Coordinacion de Apicacion de Personal;
Coordinacidn de Reclutamiento y Seleccion;
Coordinacion de Asunios Administralivos de Personal;
Coordinacion de Sueldos y Salarios;
Coordinaciin da Capacitacion y Desarrollo Laboral.

pappm

Articulo 18.  Direccién. La Direccion depende jerarquicamente del Despacho Ministerial y esta

bajo ia responsabllidad de un Direckr, responsable de dinigir y coordinar iodas las acciones

Despacho Ministerial del Minisierio- de
Gobemacion, as! como también de fa supervisidn y coordinacidn con los Jeles de los Departamentos
de Recursos Humanos de las diferentes Dependencias a cargo. Tiene como funciones:

mdmmmmamwmmm
Coordinar la efaboracion de estudios ¥ proyecios relacionados o necesarios a la administracion
de recursos humanos.

Asesors en materia de administracion de recurso humano a auforidades minisieriales, directivas
y gjecutivas de los Srganos que dependen de ta Direccion Superior.
Pmpuuyqahapoﬁkas.mm,pwymmmuﬂenhsamem!as
mmmm&mmmmmmmwmmm
Implementar poliicas, normas, estrategias y procedimientos que contribuyan 2 la tecnificacion y
a desavolio inlegral del recurso humano que labora en el Ministerio de Gobemacion.

Revisar, analizar y avtorizar documentios que.ogresan de [a Direccidn de Recursos Humanos
mﬁmt&ﬁbsmmwusmhamﬁmumhm

Eal B e

L

administracion gel recurso humano del Minisierio'de Gobernacion.
SupamymoyaahUnﬂaddeSuﬂdosySdabsenlasawmmmla
actualizacion permanenie de la nomina de sueldoe de los renglones 011, 022 y 029 del

Ministerio de Gobernacién.

9. deumlasuearmenhmmﬁnamdebsmymmdmm
Humanos y atiende personaimente a usuarios cuando & caso amerite.

10. Presidir y coordinar {as reuniones mensuales con los Joles de Recursos Humanos de las
instituciones que dependen de la Direccitn Supesior.

11. Baborar informes da casos especiales © del trabgjo realizado, $egin sea requesido por las
Autoridades Superiores.

12. Apoyar en enirevisias para el proceso de reclutamiento y seleccién.de personal.
13. Otras inherentes al puesto, que la asigne el jofe inmedialo superior.

Articulo 17.  Coordinacién de Aplicacién de Personal La Coordinacin de Apficacion de
Personal, esta bajo la responsabilidad de una persona coordinadors encargada de planificar,
organizar, coordinar, dirigr y evaluar las actividades de aplicacion de personal, que establece €l
sistema de. clasificacion de puesios y salarios de la ins§tucion, fomando como base los objetivos y
poiificas institucionales en maferia de recursos humanos. Tiene como funciones:

® N o

bt

Planificar, organizar, dirigh, coordinar conbrolsr, supervisar y evaluar las aclividades tcnicas y
administrativas que se realizan en la unidad a su cargo.

Elaborar el plan anual de integracion de parsonal para ia Planta Central.

Dirigir y coordinar ia elaboracion y evaluar el plan anual de infegracion de personal de las
Dependencias del Ministerio de Gobemacion.

Coordinar y parficipar en la gesion de clasificacibn y reclasification de puestns y salarios.
MwymhmummpamddehnmceMMIaOﬁdm
Nacional de Servicio Civil

Disefiar, revisar y aprobar documentos thcnicos y formalos auxdliares que se regquieran para la
aphicacion de personal.

Asesorar en 10s asunios relacionados a la aplicacion de porsonal.

Supervisar el cumplimiento de ias normas y procedimientos relacionados con la adminis¥acion
de recursos humanos en la funcidn de Aplicacion de Personal.

P e~ P ma wpN

10. MdmmymmBMMymmdMu

11. Paricipar en reuniones #ichicas con’ miembros de la direccin y de obias unidades
adminisiralives de la insthicion, para informar, informarse y desaollar programas y proyectos
relacionados con la Adminisiracion de Personal.

12, cmmdm@wmammmmem
Humanos o Personal de las insttuciones del Ministerio.

13. Asistir por delegacitn del Director, & reuniones que se relacionen con ka aplcacion de personak.

14, Oftras inherentes al puesto, que le asigne ol jofe inmedialo superior.

mymmsmmwmmmmmmu

Paﬂumhd&aaﬁbnddﬂmmﬂwmﬂymmmmmala"



10 Guatemala, MIERCOLES 16 de enero 2008

e o e e - e T T e

DIARIO de CENTRO AMERICA

Articulo 18.  Coordinacién de Reclutamiento y Seleccion de Personal. La Coordinacion de -

Reclutamiento y Seleccion de Personal, esta bajo la responsabllidad de una persona coordinadora
encargada de orientar y dirigit la implementacion y mejora del proceso de recltamiento y seleccion
depersondpaahnmdmsmuhrybsmqmdeehdepmdw.aslmﬁgiy
maumenmmm~mmmawmmmwmmmm
funciones: :

1. Supervisar el desempefio de los analistas a su cargo.

2. Coordinar y apoyar en & andiisis de la curricula de las personas que aplican a las plazas
vacantes en ef Despacho Ministerial del Ministerio de Gobemacion y sus Dependencias, segln
se requera.

3. Coordinar y realizar las enfrevistas de seleccion de personal a los candidatos.

4, mymmmmmmquuemwm

su integracidn previo a finakizar ol proceso.

Etaborar informes de entrevista ¢ investigar referencias personales y laborales de los aplicantes

y evaluar el proceso.

Revisar los informes y documentos elaborados por el personal a st cango.

Elaborar oficios de propuesta o informacion al Viceministro Adminisirativo para su aprobacion o

instruccion, previo a la contratacion de la persona seleccionada .

8. Coordinar la nolificacion a los jefes de cada Dependencia sobre a(s) persona(s) que serén
confratadas y elaborar Ia carta de nombramiento.

9. Cowdinalarwopilmiéndehpapebdamoesaiamevhamﬁﬁ,adondemd
expediente de la persona seleccionada,

10, Disefiar e implementar mejoras en el proceso de seleccion de personal para el Despacho
Ministerial del Ministerio de Gobernacion y en apoyo a ofras Dependencias, segun instrucciones
del Subdirector o el Director de Recursos Humanos. . .

1. Participar en el diseto ¢ implementacion del proyectn de Administracion de Reeursos Humanas
del Ministerio de Gobernacion.

12. Elaborar informes especiales a solicitud de su jefe inmediato superior.

13. Ofras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

Articulo19.  Coordinacién de Asuntos Adminisirativos de Personal. La Coordinacion de
Asundos Administrativos de Persondl, esta bajo [a responsabiidad de una persona coordinadora
encagada de onentar, planificar, organizar, supervisas y evaluar 1a aplicacion de ias disposiciones
legales relacionadas con acciones de movimientos de personal de los Grganos de la direccion
mmmmmmmummmmuwmwmmrmm
funciones: .

1. Coortinar con las jefaturas de Recursos Humanos de las insituciones ministeriales, el

<

N

cumplimienio de nomas y procedimientos que regulan las acciones de personal de la

administracién de Recursos Hurnanos en fa Administracion Piblica.

2. Supervisar el adecuado cumpiimiento de las disposiciones legales relacionadas con acciones y
movimienios de personal que son competancia de la institucion.

3 Wmdmmmmmmm&mmmm
propacbmenbnnaimdaiayoosﬁwbhmmadbnqmmqmmm

4 mdmmwmwmwmmmomsm
y dirigir s elaboracion en las dependencias.

5. Asesorar al Director de Recursos humanos en maleda de acciones de personal.

. Cw&raywpemisahﬂraimdﬂndehbasededatsddwsondem%alasm
mmmmyvmmmmmmmmuhm
Superior y sus dependencias, : _ _

7. Gestionar ante la Oficina Naciondl de Servicio Civi, a formalizacion de las acciones de
movimiento de personal realizadas por el Ninisierio.

8. Resolver asuntos técnios y formatos aindéares que se requieran para la gestion de personal.

9 Pprobamm&aﬁnosyhnmmmserequmwgesﬁbndemal.

10, Desaroltar ackvidades conjuntas con personal bcnico y profesional, que le sean ordenadas por
¢l Director de Recursos Humanos o que sean producio de kas necesidades de coordinacion de
procesos de frabaio. | _

11.Eabazhhumspaiodoosdelasmﬁwdade€mﬁmdmpui@aenhdmmaeh
memoria anua de ta Direccidn de Recursos Humanos.

12. Ofras inherentes a puesto, Gue le asigne el jefe iomedialo supencr.

Articulo 20.  Coordinacion de Sueldos y Sakaios, La Coordinacion de Sueldos y Salarios esta

bajo 1a responsabiidad de una persona coordinadora encargada de orientar técnicamente al

persond a su cago y a las dependencias de} Ministerio de Gobernacion, en relacitn a ks

procedimientos de, verifcasion y aprobacion de pago de Nomina Mensudl y Adicional, revision y

aprobacion de las ransferencias bancarias efectuados por descuentos ‘udiciales y atericion atos

usuarios de framites relacionados a sueldos y salarios. Tiene como funciones: ‘

1. Dar sequimiento ala bisqueda de notas de crédito originadas por sueldos reintegrados d
Fondo Comin en ¢l Ministerio de Finanzas Pdblicas

2. Revisar los procedimientos para los céculos ariméticos reakizados por cada una de fos

analistas del departamento.

Verificar fa exactiud de los dakos consignados por el analista de descuentos judiciales.

Establecer comunicacion via telefonica, con e Crédito Hipolecario Nacional y Banrwal para la

integracion del oo de kas notas de crédiio por reiniegros al fondo comin.

Supervisar fransferencias de fondos a Banrural en conceplo de descuentos judiciales.

Programar mensuaimente las aclividades a desanrollrse en &l Depariamento.

Realizzr informe de las acHvidades que se realizan cada mes en el Departamento.

Oriertar y asisi @ los andlistas aulorizadores de  suekdos en ol ingreso de Cuadros de

Movimiento de Personal en el sistema de nomina.

el 1ad

9. Asisfir areuniones a diferentes dependencias del Minisierio de Gobemacion. ... . .
10. Okras inherentes al puesto, que le asigne el jele inmediato superior, SR I T

Articuio .  Coordinacion de CapacitaciSn y Desamolo Laborat La Coordinacion de

Capacitacion y Desamollo Labord, esta bajo 13 responsabilidad de una persona coordinadora

encagada de desamollar, supervisar y evaluar acividades de capacitacion e implementar

programas de desarrollo hurnand dirigidos at personal de los drganos de fa Direccion Superior. Tiene

como funciones:

1. Planear, coordinar y evaluar los programas de capackacion de la insitucidn, con base en las
necesidades de las unidades adminisiralivas, as! como en las prioridades y objefivos

2. Pianear, diigh y supenisar la defeccion de necesidades de capacitacion de las distintas
unidades.

Implemeantar programas de desaolic de personal como clma organizacional, evaluacion del

desempefio, induccion al personal de primer ingreso, ek,

Coordinar los apoyos inkerinsiucionales que se requieran para la planeacion, preparacion,

ejecucion y ovaluacion de los cirsos de capacitacion.

implementar programas de desarrolio de personal como clima organiizacional, evaluacion del

desempefio, induccion al personal de primer ingreso, elc.

Coondinar las acvidades logisiicas para el desempefio de los cursos de capacitacion.

Planear, dirigr, supervisar y evaluar los cursos de capackacion que se imparten al persondl.

Dai:ewmmymdmmmddmmdemmMse

gmmmmmmymmmmmm«mm.

o.mﬁmmmmummmm”m -INAP-
esppcig:rmdsmmmonddewny Capacitacidn u ofras para tas cuales sea

designado.
11. Elaborar informes solicitados por su jefe inmedialy superior.
12. Otras inherentes al puesio, que le asigne el jels Tnmediako superior.

SECCION ti
DIRECCION DE INFORMATICA

Articulo22.  Direccién de Informitica. La Direccion de informiica es la responsable de
administrar todo ko relacionado con redes, telecomunicaciones y sistiemas de informacion necesanos
para ef adecuado, modemo y opiimo funcionashiento de fos componentes auiomatizados del
Ministerio. Sus funciones estan establecidas en el Reglamento Orgénico Intemo del Ministerio.

Eo o

a2 PNe o

Articulo 23.  Objetivo General.  Impulsar la sistemalizacion y adomatizacion integral de
procesos y procedimientos, asi como la potencializacion de las funciones operaivas del Ministerio
de Gobermacién mediante uso de tecnologia aplicada; utiizando una perspectiva transversal en
beneficio de las direcciones adscritas al mismo, buscando na modemizacion inlegrada. .

Articulo 24.  Organizacion. La Direccidn de informalica para su buen desermpefio se organiza de
la siguiente formaz -

A. Direccion;
a. - Coordinacibn de integracibn de Sistemas;
b. Coordinacitn de Redes y Telocomunicaciones;
. ..¢. Coordinacién de Hardware y Software;

Articuio 25.  Direccidn. La Direccibn depende jerarquicamente del Despacho Ministerial bajo la
responsabilidad de un Director responsable de aplicar recursos tecnolbgicos orientar y coordinar su
implementacion a ia vision y estrategias definidas ministeriales. Tiene como fimciones:

1. Proponer y promover la modemizacion y automatizacién de procedimientos orienados a la
atencion y servicio de la ciudadania en general.

2. Validar y autorizar manuales que sean necesanos para capacitacion de usuarios y ¥cnicos en of
uso de hesramientas informéticas del Ministerio, asi como los relativos a la organizacion y
funcionamient de su seccidn. )

3. ‘Proponer y ejecutar ia automatizacién de procesos y procedimientos del Ministerio y sus
Direcciones, considerando primariamente la aplicacién de producios existonies en el mescado.
4. Asesorar a las disintas unidades administralivas, operativas y logisticas, en ia idenfificacion,

ubicacion y evaluacion de recrsos 1eGnoldgicas para 1505 espeGificas. T

5. Aprobar y propones & las autoridades del Minisierio de Gobemvacion y Direcciones Generales, los
planes, proyecios y presupuestos de adquisicion, actualizacién y renovacin de insumos,
eqm.mmymwndoﬁmmhmmiﬁndamm y de

caciones tnaibles e intangibi

8. Wygmdmmwmymmmmmvm
wémdmmmm&mmmmme
intangi

7. Definir y actualizar los estandares a ullizar para of desamollo de aplicaciones informilicas
infemas.

8. Monitorear y aprobar, los proyects de presupuesios de requerimientos, INSumos o servicios
tecnologicos informalicas y de insumos de fas Direcciones Generales,

9. Proponer a Recursos Humanos del Minisierio o en su caso de [a Direccion General, el
Reglamento para & uso adecuado de recursos tecnokbgicos y buena practica de pollcas de

seguridad.
10.Deﬁrﬁyacmdzllmmoewnﬂoqymwimmm

medios magnélicos.

11. Aprobar e institucionalizar, los manuales que sean necasarios para capacitacion de usuarios y
thcnicos en ol uso de hemmamientas informétioas del Ministero, asi como los relalivos a la
organizacion y funcionamienk de su seccidn.

12. Aprobar los programas de capacitacion y adiestramienio a ¥cnicos ¥ usuarios de los recursos
informéticos de comumicaciones y de procesos de automolizacion anfe entidades de fa
Administracion de Jusficia y de ofras instituciones de Gobierno.

13. Coordinar con la Unidad de Planificacion del’ Ministedo de Gobamacion, en la propuesia de
proyectos especificos a su funciin para su presupuestacii. ’

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

MybwwmmwmmMMc«mm

1. Blaborar y monitorear el cumplimionto de los planes de #rabajo relacionados con ef desarrolio &
integracion de sistomas de informacion.

2. Dar soporie a los usuarios de los sisienas de informacion existeniss en el Ministerio.

3 W,wymmmmmumy
estindares para of disoflo, desarolo y manienirionp.do_tases de. dajos . aplcaciones. de.
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9.

Elaborar, revisar y actualizar el inventario de aplicaciones de software y bases de dalos
existentes en las diferenfes del Ministerio.

Asagurar [a disponibilidad de los sistemas de informacidn del Ministerio y la comecta interaccion
con ks sislemas de las dependencias.

Evaluar y proponer mejoras de las aplicaciones de sofiware axistonies.

Coordinar los planes de capacitacion en temas de tecnologla de informacion dirigidos a usuarios
findles, desanolladores, entre otros-

Detorminar y gestionar en coordinacin con la Direccién, la adquisicidn de HW/SW y servicios
necesarios para cumplir con las actividades de inlegracion de sistemas, desde su inicio, hasta su
pueasta en produccion y posterior mankanimiento.

Olras inherentes al puesto, que le asigne ef jefe inmedialo superior.

Articulo 27. Coordinacion de Raodes y Telecomunicaciones. La Coordinacion de Redes y
Telecomunicaciones, esta bajo la responsabiidad de usna persona coordinadora que es la
mwmwhmmm manienirnienio de los redes
informésicas ¥ da mmmwmmumummwmw
infsgracin con las que covesponda en las direcciones generdles adscritas af mismo, o agueliss
exiomas a Ministerio que mediante convenio se definan. Tiene como fimciones:

MMymdeMymmmy

Supervisar las funciones de mavenimiento y actualizacion de iz infrasstuctura de redes y
elecomunicaciones.

Realizer las aclvidades necesarias para garandizar la seguridad idgica y fisica, perdmetral ¢
m&mmmhm

Wm%yd&ﬂwmy
Otras inherentes al puest, que ie anigne ol jofe superior.

Articuio 28.  Coordinacion de Hardware y Software. La Goordinacin de Hardware y Sofware
esta bajo ia responsabilidad de una persona coordinadora Es de dar manienimiento y asesorar a
usuarios sobre uso de equipo de cmputo, equipo da oficina, tlelonia, salacas, intemet, svire olros.
Tiene coma funciones:

1.
2

BEN grgae

Asasoryr @ inducir a usumios  sobre of uso de equipo, maleridles ¥ software, conforme
instructivos.

Supesvisar yio provess mandenimiento prevenivo  al equipo da computacion con base a
aspecificacionns del fabricants.

Provees mantonimienin coreciivo 2. equipo de cimpul y peribricos de usuario final.

Rasoiver problemas de bases de dalos 0 enlaces ¢od ot senvidores.

Realizar instalacionss de programas, antivinss, enire otus,

Establecer los mecanismos de profeccidn y conservacion de fa informacidn conlenida en los
equipos de computacion.

lmmmmaw&mbym

Instalar Wiéionos a ia red comespondens.

Otras inherbsvios af puesto, que fe asigne ef jefe inmadiako superior.

SECCION Iv
DIRECCION DE SERVICIOS ADMNISTRATIVOS Y FINANCIERCS

Articuio 2. Direccién de Swivitios Administratives y Finsncierce. La Direccidn de Sevicios
Administrativos y Financierce, es la responsable de administrar of drea finantiera de ta Dirsccion

administrativos y K6 procesos de dmite de los sexvicios chudadanos compelencia del Minisiorio.
mmmmmummmum

Articulo 30.  Objetivo Genwrsl, - Adminichar, alender y resolver bbs asuntos nancleros y de
mmmmammummymmm
dependen de la Dlirectibn Superior; y, adminisirar log servicios de frimils a ks cludadanis,. ’

Articulo 31. Wum&mmmﬁwyﬁmmwm
desemnpefio se organiza de la siguients forma:

A)

Articulo 32. MummmuWMym
bajo la responsabiidad de un Direcior quien sendt ef responsable de adminisirar Jos servicios
financiercs,

administraivos de la Direccion Superior y sus organos, ¥ los servicios a la ciudadania

que por leyes competan divectamende ia autorizacion y firma del Minisiro de Gobernacidn. Tiene
como funciones:

1.
2
3.

madmmmmmumqumyummm
conforman ia Direccidn Superior del Minislerio de Gobemacion.

Monm_mar supervisar y evaluar los procesos de adquisiciones y compras propias de la
Diraccibit Superior y de los drganos que ia comprenden.

Coordinar y supervisar !a adecuada realizacion de los gasios necesatios y de su unificacion al
final de cada perfodo para presentario a las avioridades correspondientes.

Coordinar, mmﬁcaywwmmmmhssmddmm
Contabilidad y Tesoreria de la Direccién Supérior del Ministerio.

Coordinar y supervisar Ia programacion y ejecucién de presupuastaia mensual y timestral para
¢ cierma comaspondiente
meymmummapmummmmwnmwm
Oficina Nacional de Servicio Civil, Ministerio de Finanzas, Juzgados y ofros.

Coordinar y superviser la elaboracién de informes a las enfidades fiscalizadoras (UDAI,
Contraloria General de Cuentas). :
Cwmymbsmmmmmondemmemmdem
s61vicios que se ofrecen a la ciudadania. . . ) )
Diigir, supervisar y evaluar o sistema de'Archivo Generel. -~~~ T L -

10.

Ofras inherentes al puesto, que le asigne e jefe inmedialo superior.

Articuio 33.  Subdireccién Financiera. La Subdireccién Financlera depende jerérquicamente de
ta Direccibn y esta bajo la responsabilidad de una persona subdivectora encargada de administrar la
ejecucion presupuestaria de la Diveccion Superior del Minksterio de Gobemaciin, de conformidad a
la Constitucion Politica de la Repiblica de Gualemala, Ley del Presupuesto (Decreto 101-97) y la
Ley de Compras y Contrataciones del Estado. Tiene como funciones:

1.

2
3
4
5
6
7

8.

Coordinar los procesos de formulacion, programacion, ejecucion y iquidacién del presupuesto
de egresos asignados para las actividades centrales del ministerio de gobemacion

: Cowdmpmqwsembspmswmmmmpmﬂas,de

materiales y suministros, equipos, para el

. Coordinar que se efectien los pago de prestaciones laborales y senfencias judiciales

Coordinar  los procedimientios de pago en lo que respecta a ordenes de compromiso y
devengade, cheques de fonde rotativo o caja chica

. Coordinar, supervisar el registro y pago de los dictamenes y expedientes emanados de la oficina
prestaciones laborales.

nacional del servicio civil referente a

las actividades que samdzanenlasmdadas de presupuasio, contabilidad y

. Supervisar
tesoreria de la direccion de servicios administrativos y financieros del ministerio de gobemacion

Oiras inhersnles o pussto, que le asigne el jefe inmedialo superior.

Articulo 34. Coordinacién de Contabidad. La Coordinaciin de Contabiidad depends
jerdmuicamente de [a Subdiraccion Financlera y esta bajo fa responsablidad de una persona
coordinadora encargada de gestionar y supervisar las actividades de las operaciones de registo
wnﬁﬂedebshmyegmﬁmdehmmmdehmm
Superior. Tiene como funciones;

1.
2

©

N S

Coordinar y supervisar jas revisiones de ia docunsentacion de ingresos y egresos de los recursos
financieros  °

de las operaciones de ingresos y egresos en las cajas fiscales asl como ol desglose
de saldos y envio a donde
Mﬂ&mammm,mymmuﬂnmmm
documentos pagados por medio de fondo rolativo o acreditamienio a cuenta por medic del
sisterna SIGES y SICOIN WEB.
Coordinar el ingreso de drdenes de pago a la unidad de administracibn financiera UDAF.
Coordinar y supervisar la verificacion del estado en que se encuendra las ordenes da compra y
fondo rofalivo en e sistema SICOIN y SIGES WEB.
Wymmmammquemnmm
Ofras inherentes al puesto, que le asigne ol jefe inmedialo superior.

Articulo 35. Mnlﬁénamm.wmdeﬁasupmdapende
Jerérquicaments de la Subdireccion Financiera y esta bajo la responsabliidad de una persona
coordinadora encargada de la adecuada gestion, elaboracion, andlisis y registo de Ja asignacidn y
Wﬂmmmﬂemm

1.

N o ok wN

©

Mﬂywhmnqacmamcmmmymgahenel
sisterna SIGES. .

Wywmhmymonde las facturas para ser operadas en [as
tarjotas presupuestarias conforme al renglon y fuente de financiamiento que comesponda.
Supervisar y revisar la documentacidn de soporte de pagos para la comvecta afectacion de
renglones y de documentos de regisko.

Plantear las transforencias necesarias anfe la Unidad de Adminisiracion Financiera -UDAF- para
Su aprobacion respectiva.

Coordinar y supervisar que se realicen tas operaciones Je. créditos y débitos en las tarjetas
presupuestaias para el control de sakios presupuestarios.

Coondinar que se redlicen las Higukiaciones de orden de compra.

Angfizar el comportamiento de gasios para efectuar oportunamente la operacibn de
fransferencias presupuesiarias y fmancioras.

mmmmmmmMMmmmmM

ceijas mensuales.
Cooninwlaspmnmadones reprogramaciones timestrales para cajas mensualizadas,

10 SwymmmmmwmmameMnam

cofresponda. . -
11. Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto para cada aflo fiscal.
12. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

Articulo 38. Coordinacién de Tesoreria. La Coordinacion de Tesoreria depende
jerérquicamente de la Subdireccidn Financiera y esta bajo la responsabiidad de una persona
coordinadora encargada de administrar el fondo rotalivo y ol fondo en efectivo de la Direccion
Superior, Tiene como funciones:

1.

NSt s wN

Coordinar y supervisar la recepcitn de facturas, autorizadas por las autoridades respectivas para
¢l frémite de pago por medio de cheque del fondo rotativo.

Coordinar Ia ejecucitn vy elaboracién cheques con sus respectivos vouchers.

Flectuar los registros diaros por los ingresos y egresos del fondo rotatfvo en el kbro awdar y
§ibro de hojas movibles aulovizado por la contraloria de cuentas.

Coordinar y supervisar los informes de chequesamiidos en forma semanal y mensual del fondo
retativo.

Coordinar y supervisar el conrol, céiculos y munejo de planiias pera pago de vidticos del
mduwmaumnﬂyuﬁmum

Atencion personalizada a proveedores, reforente a pagos por medio de cheque de fondo
votativo.
Otras inherentas al puestn, que le asigne of jefe inmediato superior.

Arficulo 37.  Subdireccién Administrativa. La Subdireccién Administaliva  depende
Jerdrquicaments de la Direccidn y esta bajo 1a responsabilidad de tna persona subdinectora que es fa

de coordinar, planificar, dirigi, organizar y controlar los serviclos administrativos y de

encargada
tramites de la cludadania y propios del Ministerio. Tiene como funciones:

1.

Coordinar todo lo que se reflere a la recepcion, ramite, archivo, autenficacibn, y manejo
adecuado de la comespondencia oficial y asunios legaies que ingresan a la Direccion Superior
del Ministerio.

Ser enlace entre los Despachos Ministeriales y Viceminisieriales con las demds dependencias
del Ministerio en los servicios de iramie ciudadano.

Realizar la propuesta de resolucion de los tramiles administrativos plantsados a la Direccion
Superior del Ministario de Gobemacion y de jos proyecios de acusrdos que den fin a los timites
administrativos.

Coordinar, ejecular y organizar ol plan de compras anual y supervision de los procesos de
compra diractos; dea las-oficinas del Palacio dal Ministario de Cobemacion.

Coordinar y supervisar las acciones del Departamento de Aimacén e inventario de la Direccion

muma&mammhmmummm.
Drecevios leales. T T A R T A e,
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6. Cowdnar.smewisa_ymhsmyplmmdemm
Gom“ﬂ'm‘*m‘mm y equipamiento det Depmwlb de Servicios Generales del Palacio de
n
7. Otras inherentes al puesto, queleasimeeljsbmnulﬂnsupuhr

EN

Articulo 38. mmucmm-mcqmmdem' depende
jerérquicamente de la Subdirsccion Adminisirativa ¥ esta bajo la responsabilidad de una persona
coordinadora encargada de gestionar las compras menores y por compra divecta y {a liquidacidn de
losni‘sms.'ﬂenecomoﬁmmoms

1. Cofizar suministros de producios, Wymmmmwmw"

compwa directa para las oficinas del Palacio de Gobernacitn.

2. Realizar andlisis comparalivo de precios para fa compra de productos ¢ equipos por medio de
cormyxa directa.

3 deprmesodeconpmdepm&nbs.wﬁwﬂolauﬁdaddelmnisnmmhem
de este Ministario y of pago 205 proveedores finalizado el proceso de entregar.

4, Lievar & control de sesvicios confratados para ol funcionamiento de las diferentes oficines de 1a
Direccion Superiot.

5. Colaborar en ia efaboracion del plan de compras anuel.

8. Dar seguimionto a las soititudes pera of servicio y mantsnimiiento de los diferentes equipos, as!
como la verificacion que el servicio sea prestado eficazments.

7. Elaboracion de estadisticas anuales de compras y pagos por serviclos.

8. Ehhaambndepeddosymmadmidmﬂdewmdem

9. Reakizar cofizaciones de compras directas a ravés del sisisma

10 Geshonadpaaoabspmeedmspmammmmwbndomﬂwomm

11. Otras inherentes al presto, que le asigne el jefa. imedialo superior.

Articulo 39.  Coondinacién do Almacon ¢ inventwios. La Coorginacidn de Almacén e
inventorios depentie jerrquicamente de la Subdiveccion Adminisirativa y esta baio la
mmummmmmmdeMydee
mven:anosdehshamysermiosasgnadosahbim&wwrymmmla
comprenden. Tiane como funciones:

1. Administrar y coordinar el amacén e inventario de las oficinas ubicadas en el Palacio del
Ministerio de Gobesnacion.

2. Aulorizar requisiciones de almacén y cerlificaciones de inventarios.

3. Coordinar y supervisar la suscripcion de actas por altas de inventarios fungibles y de activos
muebles.

4, Coordinar y supervisar los procedimionios para medir [a rotacion de inventarios y revisar la
actualizacién de tarjetas de responsabiidad.

5. Coordinar y verficar la soficiud de pedidos y remesas para surtic el akmacén, asl como para
distribeir los insumos necesarios a lo inlemo de ia Direccion Superior.

6. Supervisar los inventarios fisicos y determinar muestras a sev inventariadas.

7. Ofras inherentes al puesto, que ke asigne ef jefe inmeddisto superior.

Articulo 40. - Coordinacién de Sorvicios Gonerales. La Coordinacion de Serviclos Generales
mmuhm&mm&mﬂymmhmmm
persona coordinadora de los servicios relacionados al buen funcionartiento, omato, aseo, higiene y
consesjeria del Palacio de Gobernacin. Tiene como funciones:

1. Propones normas de uso, preservacitn y conservacion del Palacio de Gobemacidn,

2. Supervisar y delegar todos fos procodimientos relacionatos con higiene, impieza, desinfeccitn y
omnato del Palacic de Gobernacion.

Veificar que los pisos, paredes, vantanas y servicios sanitarios del edificio en general estén en
adecuadas condiciones de limpleza y funcionamiento.
demmumammmummm
{as instalaciones.

Supervisar la utiizacion adecuada de los utensiios, heramientas, equipos y enseres de frabajo.
Controlar el abastecimiento de la provision de jabdn, toaltas, lavamanos, basweros, elc.
Conirotar kas infestaciones, maleza, drenajes, manejo ¥ disposiciin de desechos.

Realizar inspecciones y muestreos periddicos segin programa de higiene.

Realizar informes sobre supesvision de Irabajos de restauracidn y manisnimiarto det ediicio.
10 Otras inherentes al puesto, que le asigne sl jefe inmediato superior.

Articulo 41.  Coordinacién de Regisiro y Trémite. La Coordinecion de Registro y Tramite
depende jerarquicaments de la Subdineccion Administrativa y esta bajo |a responsabiidad de una
mmwwmmmmmwm
ddpraanstmalydelossermdeMyMalamdmmmm
funciones:

1. Coordinar y supervisar el control, clastﬁmlbnyaﬂmdalosdocmnenhsoiddsy
expedientes administrativos del Ministerio,

2. Supervisar el buen funcionamiento del Archivo General.

3 MMydmmdmuhwmwmme
posiciacos, parfidas de naciminto, de defuncion, certificaciones de matrimonio, movimientos
migralorios) y su fima comespondiente.

4. Gestionar anke ¢f Despacho Ministerial y olras Direttiones los sarvicios de rémiie.

5. Coordinar y contolar las asignaciones dé. ’notarlos en representacibn del Ministedo de
Gobernacion en las promociones autorizatias por la Gobernacidn Depertamental de Guatemala.

6. Oh'asarmerefmsdpueﬂn que ie asigne of jefenmedialt superior.

La Coordinacitn de Registro y Tramite s organiza con ks Departamentos de:

S

o®mo;m

1. Receptoria e lnformacion y, '
2. Archivo General. ’

Articulo 42.  Departamonto do Rocepioriz e Informacién. £ Deparlamentn de Receploria o
Informacion depende jerérquicamente de la Coordinacién: de Regisio y Tranite y esta bajo ia
responsabilidad de una persona Jefe de Departamenio responsable de recibir y gestionar los
documentos y expedientes de los servicios 2 Ia ciudadanta. Tiene como funciones:

1. thmmuhmﬂmquemmsmmmuw
de Gobernacidn.

2 mmmvmmwmnmmmmﬂmmu
Despacho Mintsterial.

3 vmlammmwmmmmydatmwnm
admmstaﬁwsdelal)rmbn&mia' .

4, mhmmwmﬂ&Mymmmamahﬂm
Telefénica.

5. mmmmmahmum o

6. Supervisar y MonRorear la clasificacion, registro y traslado de los expedientes administrativos.

7. Ofras inhesentes ol puesto, que s asigne el jef inmedialo superior.

Articulo 43.  Departenento de Archivo Goneral. £ Departamenio de Archivo General depende

Jerarquicamente de la Coordinacion de Registro y Tramits ¥ esta bajo la responsabilidad de una

_persona Jefe de Departamentt responsable de fa cuslodiar, organizar y archivar log documenios y

derivados de las Runciones, procesos y servicios relacionados con el Despacho

Ministerial. Tiene como funciones:

1.. Coordinar la tiasiicacidn de ia documentacitn de los Expedientes Adminisiralivos con iramite
finalizado, do los cuales procede su Archivo,

2 VM&WW&NWWHMMVMWW
consarvacion y seguridad. .

3 mmmumummmmmﬂammm
Ministerio da Gobernacion.

4 mumamyhmwm
5. Custodior los Wxos de Archivo que confienen os Acuerdos Ministeriales y Gubemativos
relacionades con ef Ministerio de Gobemacion,

6. Ofras inherentas al puesto, que lo asigne ol jefe inmedialo superior.

CAP(TULO &
ORGANOS DE APOY( TECNICO

SECCION|
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS |

. Articwlo 44.  Dirgccién de Asunias Juridicos. La Direccion do Asunios Juidicos es la

wummmmwammahmmyam
titulares: de fos Organos Adminisiralivos, de Apoyo Técriico ¥ de Control Inema que se indican en
mml3y4wm3wwmlmwm&w
enelwde@es!aﬂeﬁdasmm

"

Articulo 45.  Obifetivo General. Asesorsr en ol drea juridico legal al Ministerio de Gobemacion,
para que sus funclones sean ejecutadas dentro def régimen de legalidad.

Articulo 48. Wmmmmmmwmwa
organiza de |a sigulerts forma:

A Direccibn;

Coordinacion .aboral;

Coordinacion Administrativa Procedimental;
Coordinacidn Procesal Jurisdiccional;
mmmmwmymmmvmmmm

Articulo 47. HMHMMWNWMym
baio a responsabiidag de un Director responsable de diigir y coordinar todos ios asuntos juridicos ¥
judiciales derivados de bas funciones de las auloddades ministeriales y dol desempedio insttucional
ddmmhdeeohmmm“mm

pangse

1. memiwﬁimopdﬁdsaﬂhshsﬁdammeﬁmmhm&
mmmwmmwammmnmwmﬂm
ordingios

2. Diigir y participar en los proceses relacionados a la propuesta de iniciatvas o reforma de Leyes
competancia y aplicacion de las funciones del Minislerio de Gobemacion.

3. Diigir y nornar of funcionamienio de l0s procesos juridicos de las Dependencias det Ministerio

de Gobernacion.

Proponer proyecios de leyes, reglamentos, dictamenes definiiivos y olras disposiciones de #po

legal qua le fueran soliciadas por las Auloridades Superiores.

Brindiar overdacion legal y tcnica al Ministro y Viceministros en el gjercicio de sus funciones.

Revisar y estudiar fodos fos expedientes que son frasiadados con Dictamen previo o definiivo a

la Asesoria Juridica para 5u enmienda, modificaciin o aprobacion.

Emélir dictimenes y evacuar consultas de caricler legal conforme: 2 las leyes vigenies,

wjawwmamwmmmmnsymm '

apoyo,

9, Brindar asesorda e informacion personalizada a funcionarios y servidores piblicos de las
dﬁmnhsbwdemddﬁm para resolver dudas que fengan sobre el tramite de sus
asuntos.

10. Asistir a foros, seminarios, falleres 0 grupos de ¥abajo naciondles e indernacionales en
representacitn def Ministerio de Gobernacion, .

11. Eiaborar informes, reportes y dictimenes solicitados por la auloridad superior.

12. Ofras inherenies al puesto, que le asigne o jofe inmediato superior.

Articulo 48.  Coordinacion Laboral, La Coordinacidn Laboral, esta bajo la responsabiiidad de
una persona coordinadora encargada de alender juridicaments los asuntos laborales dol sislema de
Recursos Humanos del Ministero de Gobarnacion. Tiane como fusgiones:

1. Emitr dictimenes y evacuar consultas de caricler legal conforme a ias leyes vigenies y
aspecios docirinarios;
Hahorar provecios de leyes, reglamendos, dictimenes definiivos y obras disposiciones de ipo
legal que le fueran solicitadas.
Analizar, mymqunmmumummm

oo .

g~

. Evacuar audiencias en el &mbilo judicial,

. Asistir en represantacion de la Direccion do Asesoria Juidica del Ministerio ds Gobamacitn a
mesas de didogo y talleres o seminarios relacionados con ol &rea jurdics;

7. Oflras inherentes al puesto, que ie asigne el jefe inmediak Superior.

Articulo 40.  Coordinacién Adminisirativa Sustastive. La Coordinacitn Adminisirativa

Sustanfiva, esta bajo la responsabilidad de una persona coordinadora que 3 ko encagada de
atender todos los asuntos juridicos de naluraleza sustantiva mwumxm

[
i
1
g
it

- delaPanta Central del Ministerlo de Gobemacion. Tiene como funciones:
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Baborar y revisar iniciativas de ley, con dictamen y exposicidn de molvos.

Elaborar o revisar proyectns de acusrdo gubemnativo, con dictamen y exposicidn damﬂvos
Haborar y revisar proyecios de acuerdos minisieriales.

Emitir dictamen u opinidn sobre expedienies de fransiarencia de compelencia de adiminisiracion
de transito a ks municinios, creacin de municipios

Mgender y asesorar a gobermadores departamentales y funcionarios retacionados a sus funciones
sobre femas compedenies & Ministerio de Gobernacion.
6. Atender a personas parficuiares 0 representanies de organizaciones ciudadanas sobre e tramite

o oo -

de sus
1 Otrasmhereussaipmb, mbmdmmm

Articulo 50. mmmmumum«
Procedimental esta bajo la responsabilidad de una persona coordinadora encargada de alender los
procesos juridicos relacionaxios con la Ley de lo Comlencioso. Tiene como funciones:

1. Emitir dictimenes y evacuar consulias de cardcier legal conforme a 1as leyes vigentes y
aspectns doctrinarios;

2 Emmmmmmmmmmmym&smmm
legal que ke fueran solicitadas.

3. Anafizar, evaluar y opinar sobre los expedientes que las Dependencias del Minisierio de
Gobernacién remite a la Direccion de Asesoria Juridica,

4. Resolver todo Bipo dé consulias sobres aspectns legales,

5. Evacuar audiencias anie la inferposicion de recursos adminisiraiivos derivadas de Ja Ley de do

Contenciosn.

6. Asistir en representacion de la Direccidn de Asesoria Juridica del Ministerio de Gobernacion a
mesas de didlogo y talleres o seminarios relacionados con ef &rea juidica;

T. mmmam.mbma_mmmem

Articulo 51.  Coortinacién Procasal Jurisdiccional. La Coordinaciin Progasal Jurisdiccional,
esta bajo la responsabilidad de una persona coordinadora encargada de desempefiar Jas actividades
juridicas relacionadas a los procesos de creacion, modiiicacion, sancion y cancelacin de enfidades
de sequidad privada. Tiens como funciones:

f. Emuaymdmmmmmmmmmmmm
seguriiad privada.

2. Monitorear o procesn de expedientss en tramite para [a resolucion ministerial de autorizacion de

" funcionamiento de las entidades de seguridad privada.

3, Atender y diclaminar sobre ias soliciudes de procesos de evalsacidn, modificaciones y
achializaciones do expedientes de fas entidades de seguridad privada,

4. Otras inherenics al puesto, que Ie asigne ef jeRi nnedials superior.

Coordinacitn de Recuperacion y Devolucion de Vahiculos Robados esta bajo la responsabiidad de
una persona coordinadora encaryada de Responsable de onganizar, coordinar y confrolar of tramite
para la recupesacion y devolucion de vehiculos hurtados, robados, apropiados 0 retenidos licita o
indebidamente, en ¢umplimiento al atade Cenyvamericano Decredo 12-99 del Congreso de ia
Repiblica de Gualemala. Tiene como funciones:

1. ‘Tramitar la devolucion de los vehiculos extranjeros consignados en ientionio gualsmalieco ante
Menisterio Pablico y/fo Juzgados Penales de 1a Repablica

Cerlificar a documentagidn por medic de ia cual se acredita la propiedad de fos vehiculos
guatemaliecos consignados en temilorio exiranjero a efectn de evitar los pases de ley.

Evacuar consultas de Autoridades Centrales de México, Cenlro Amiérica y Estados Unidos.
Ubicar los vehiculos con reporie de robo en México, Ceniio América y Estados Unidos.
Entregar y devolver vehiculos a propietarios exiranjeros, suscribiendo acta administrativa entre
ambas partes
mmammmmhmmmy
vehiculos.

[A Otmmmmdpm,mbmdmmwsupeﬁm

s

o

SECCION #
ESCHMDECMAYDEGW

Asticulo 53.  Escribania de Camara y de Goblerno. La Escribania de Camara y de Gobiemo

estd bajo la responsabifidad de wna persona quien funge como Eseribanc de Cémara y de Gabiemo,

autenticando los negocios juridicos det Estado y coordinando el proceso de los servicios reforenios a

medidas, remedidas, apeos, desindes, divisiones y amojonamionios dé ferrancs en oda la

Repiblica. Tiene como funciones:

1, Avtorizar las escrituras en que el Estado 0.sus instiluciones adquieran derechos de cuaiquior

. nahxalem,yaseammmuadms,mmdﬁios. usuarios, usulrucluarios, elodiera, de
bienes inmuebles,

2 Wmm&ﬂm&mamdemmenm
nacionales en que interviene ol Estado. S

3. Autorizar los coniralos de expropiacidn de temencs para devecho de via de fodas las cameleras
de 1a Repiblica en que interviene el Estado.

4. Auwrizer los mandatos generales, judiciales y especiales con representacion que ¢l Estado o

cualquiera de sus enfidades otorgue.
5. mmmmmeMMumanm

6. Asesorar a Estado sus enfidades autbnomas, semi-auibnomas, cenralizadas y
mmmmmyMMawmmmw
confraio que se pretanda celobrar.

7. Verificar que las partes confratantss sean efactivaments las Sblares del derecho de acuerdo alo
establecido on ia legislacion gualemaiteca y caliicar la representacidn jegal en los casos que 56

gjercite.
8. Baborr y dar forma legal a los actos y coniraios en que interviene el Estado, sus instiuciones y

enﬁdades, redactando los instrumentos comespondientes y revisiéndolos de cerleza y seguridad -

'mmandeammamsymmmmwdmmcamym
- Golsierno. ) i 'h 'r s li,._‘r'_,"' Gt S

ARG L N .-::r’:w.:m.ﬂ.ci'..{’: RARRPISIAS

ERER ;‘se.;-

10. Dﬁwymﬁumm&mymmmWMM&m

‘ denmmasdemos.mdadmes divistones, avivamienio de inderos y amojonamientos
de inmuebles.

11. Oftras inhererres al puesto, que le asigne of jefe inmedialo superior.

SECCION I
- DIRECCION DE PLANIFICACION
Asticulo 54.  Direccion de Planificacion. La Direccion de Planificacion es [a encargada del
sistema de planificacidn de? Ministerio, con planes a corio, mediano y lago plazo, orientadas al
cumplimiento de su mandato legal y desamrolio instucional, en congruencia con las poliicas y

estrategias de Estado. &nmmMmdwmmw
Ministerio.

Articulo 55. majdlwsmnl. Adminisirar ¢ Sistema de Planificacion def Ministerio de
Mymmmmmmympnhmmw
los objetivos, planes, programés y proyectos.

Articulo 56.-  Orgamizacién. La Direccion de Planificacion para su buen desempelio se omganiza
de ia siguiente forma: -

A Direccit
aCoordinacidn de Estudios;
b. Coordinacién de Organizacion y Métodos;
¢. Coordinacidn de Proyectos de infraestuctra;
d. Coordinacitn de Factibilidad de Proyectos;
e, Coordinacitn de Cocperacion y Ejecucion de Proyectos Especificos.

Articulo 57, Direccién. La Direccidn depende jerirquicamente del Despacho Ministerial y esta bajo
1a responsabifidad de un Director responsable de dirighr la efaboracion ¢ inlegracion del sisiema de
pianes y proyectos del Ministerio de Gobemacion y sus Dependencias. Tarribién es responsable de
asesumahsbmpaclns%uﬁymm en la orentacitn de los planes, proyecmsy
de{a Cooperacitin internacional. Tiene como funciones: : )
Dirigir la slaboracion del pian estralégico programas y acividades que se desamoliaran,

Dirigir y coordinar el diseflo y ejecucion dal sisisma de planes, programas y proyecios.
Proporcionar asistencia ¥cnica en ¢l 4rea de planificacidn estralégica al personal Directivo y
Ejecutivo del Ministerio de Gobemacion y sus

Asesorar en la elaboracién y manejo del presupuesty ministerial,

Proponer programas de capacitacion al persogal det Ministesio sobve temas relacionados con ia

n.
Administrar y suparvisar el personal y recursos asignados a la Direccion.
Hacer gestiones ante la Cooperacidn Nacional e Intemacional sobre programas de ayuda.
Asesorar alas auloridades Ministeriales y Direccionales en el desanolio institucional.
Coordinar la elaboracion de la mmhdalahmsdalm
10. mmhmrmwhmwmmmmmww

1. Suammmmdnmymmmmmmmm
12. Blaborar informes a la Autoridad Supesior o Delibndencias del Ministerio

13. Dirigir la ejecucion de proyecks especificos requeridos por las auloridades ministeriales.

14, Orasinhumhsdpuew,queleaﬂmdjefemntiwm

Articulo 58. Coordinacién de Estudios. Lz Coordinacitn de Estudios estd bajo la
responsabliidad de una persona coordinadora encargada de disefiar 8 Infegrar ol siskema de
mmmymmummmvmmmmssemam
nmmmwmammmuwn Tiene como

WONG i

1. Formuiar ia medodologia y sistemas de trabajo para la elaboracion v actualizacidn constarie del
Plan Esfraiégico Ministerial, sus planes, programas y proyecios.

2 mmmmwahmmmmhsmmm
nacienales e intemacionales que alactan a las instituciones y sus deficiencias infemas. ~

3. Coordinar ia dlaboracion e inlegraciin da los pianes, programas y proyecios establecidos y
dirigir Su ejecucion.

4, Mm%m«mmvmmmmmdelawwe
los planes, programas y proyeckos.

5. Pmponerpdiﬁcas.mddmyandmasam:demb.mﬁanthplmmmd
cumplimiento de los planes, programas, proyecios y ef cumplimiento de la ejecucion
presupuestaia,

6. Mantsner un sisiermia de registo estadisico actualizado de los resultados insStucionales
derivados de sus servicios, procesos y planes.

7. Mentener un eshutdio actualizado de las Forklazas, Oporiunidades y Amenazas del Ministesio de
Gobemnacitn y sus dependencias para elaborar la Base de Planéicacion Estratégica,

8. Proporcionar Asesoria y asisisncia Técnica en ol drea de planilicacibn esiralégica al personal
disectivo y ejeculivo del Ministero de Gobernacitn y sus dependencias.

9. Participar en la elaboracibn v ejecucion del prasupuesto.

1o.wmypmmnmmummmmmwmm
Superior del Ministerio y sus depandencias,

11. Asasorar y recomendar sobre ka orientacion y ejecucion de planes, programas ¥ proyectos,

fzmmwwummumaamahmm

13. Elaborar informes a la auloridad superior 0 dependencias del Ministerio.

14, Ohasmmmapuesbd*mnmwdmmm -
Articuio 59.  Coordinacién de Organizacién y mumu&my
Mebdos.embﬁohmpomabidaddemapmammeshamagadadedmn
coordinar of anglisis y disefio organizafivo y funcional para la elaboracibn do Manuales
Administralives Insiitucionales. Tiene como funciones:

1. Dirigir y coordinar ia elaboracion de Manuales Adminisirativos del Ministerio de Gobernacin ¥
-5us dependencias.

2. Participar en &l proceso de elaboracion y actsalizacion del sisma de planificacion esiralégica,
sus planes, programas y proyectos.

3 Emasyamammbhmmmmuumm
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4. Proponer adecuacicnes a ia orgenizacitn y funciones de las insiuciones de conformidad a las
politicas y directrices ministeriales.

5. mm.memmm:mymmmmm«mm

eficiencia y productividad las actividades de lis fmcignarios y empleados con findamento en

estudios y andlisis integrales y permanentes del desempefio de fas actividades.

Hmmﬁvﬂﬂa@pmmm;‘mdepmmamode

t6cnicas aplicadas. _

Mantener conocimionios actualizados concemientes a mejoramienio de mbtodos y a los

principios generales para resolucion de problemas que se plantean en las insBiuciones.

Proporer instrumenios legales para la institucionalizacidn orgénica y funcional de estructras

organizativas y apicacion de manuales adminisrativos. S

g Dictaminar, asesorar e informar da los mélodos, servicios y procesos que deba realizar fa
organizacion en cada una de sus divisionas.

10.Mammmmym&hmmy
dependencias que lo soficiim en la interpretacion y aplicacidn de ¥cnicas administrativas;
coadn&dosemncalauadeelaehﬁmhﬂonmymjamsis&mdeﬁabﬁoy
capacitacion personal. .

11. Informar mensuakmente sobre el desempedio de sus funciones.

12. mewmumwpmmdemuhmwupm.

13. Realizixr o participar en la ejecution de programas y proyeckos espacificos. :

14. Otras inherentes d puesto delegadas por ef jele inmedials superior.

® o~ oo

Articulo 60. ~CMmci6ndeHuymﬂMmLaCooMnderymde

Infraestructura esta bajo la responsablidad de una persona coordinadora encargada de elaborar

estudios tenicos ingenie riles ¥ presupuestanios de los proyecios de infrassinucira del Minisieric de

Gobemmmnysusdepe;mﬁas;mvhumejeumnymmyhmma

mmqmmeammmﬁmﬂmdmmwﬂ.Tm

como funciones: . .

1. mam,maemhmmmmmuwmmde
infragstructura def Ministerio de Gobernacién y ses dopendencias.

2. Supervisar la ejecucidn y evaluacion ¥cnica de las obras de construccion,

3 smmzaqmmyammmmymmammm

4 Determinar los requerimientos de mankenimiento preventivo y comectivo de edificios del

Ministerio de Gobernacion y sus dependencias. )
5. Mantener conocimientos actualizados concemientes a mejorar la infraestructre do s
ingtituciones. )

6. Realizar célculo, disefio, especificaciones Bcnicas de consiruocion, presupuesto y programacién .

delmanteninienhymns&wdamnuevasdd%de@obmﬁbnydepaﬂamdd
Ministerio de Gobernacion.

7. Mhmmmymmnm.

8. Asesorr @ .avkwidades ministeriales, directivas ¥ ejecilivas da la Divoccion Supericr y

9. irformar mensuakments sobre ol desempefio de sus funciones.

10. Proporcionar asistencia thenica en ol drea de infraestructura al personal Direcivo y Eecutivo del
Ministerio de Gobernacitn y sus Dependencias.

. Elaborar sstudios y dicthmenes de ngenioria a soliciiud de e Direccion Superior.

12, Otras inheventes ai puesto delegadas por el jule inmedialy superioe,

Articlo 61.  Coordinacion de Factibiidad de Proyecios. La Coordinacion de Factbilidad de
Proyacks, esta bajo la responsabilidad de una persona coordinatdors encargada de documentar los
programas y proyacios del pian esialégico y ciclo anual de planificacion, asi como tambisn de
gestionar y evaluar proyectos especificos con SEGEPLAN y ofras insituciones relacionadas a su
financiamientn. Tiene como funciones: .

1. Documenior Hcnicamente planes, programas y proyectos gesfionando su autorizaciin
" presupuesiaria ante of Sistema de Inversion Macional de SEGEPLAN de conformidad a los
objativos institdcionales periddicos. .
Supervisar 1a sjecucion y evaluacion ¥cnica de los proyecios que se ejecuten.

Coordinar con ofras institiciones de goblemo, sociedad civll y cooperacion internacional la
realizacion de estudios de ojecucidn de proyecios del Minisieric do Gobemacion y sus

dependencias.
Formar park del sialf de instuciores del programa de capacitacion de la Dirsccion de
Planificacion.

Depurer y reestructrar los proyectos rechazados por SEGEPLAN y que fusron priorizados. por
la Direccidn de Planificacion. .

Coordiner ¥ dar seguimienio a ias comisiones e fabajo pare sistematizar la informacion
rdevmdelahmiadbnyevﬂmummdepuadosamnwm
Cumpiir metas sobre la formubacion y evaluacin de la cartera de proyecins SEGEPLAN dentro
de crierios Benicps ¥ ecandmicos exigidos por ef SNIPISEGEPLAN,

Parliciper en reoniones de trabajo para informarse do los planes de trabajo y efectuar ks
sugerencias que se es&men nacesarias para implamentar ks eficiencia de ks procesos.

Dar seguimiento a las acfvidades que involucran la aprobacion del SNIPSEGEPLAN de kos
proyectos entregados para dictamen.

10. Wmmmammmm»mmdemdm
Directivo y Ejecisiivo del Ministerio de Gobarnacion y sus Dependencias. :

. Asasorar alas autoridades en los ¥emas de su compelncia.

12 mmm,mmmmahmmymum.

13 mmhmuadwmmwdmmmmm.
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1. Wymmhm@mmm&me .

minisieriales o por su nivel de especializacion o

compleidad. .
Wuwwmmomamumm T

2
o internacional, .
3. ldentficar, proponer y gestionar fuentes de financiamiento altemas para la gjecucion de
proyacios que no pueden financiarse por presupuesto inkemo. )

4. Realizar las coordinaciones y gestiones necesarias para iz adjudicacion de
solicitados y avalados por autoridades ministeniales, :

5. Gestionar y administrar la ejecucidn de fondos para o inanciamiento de proyecios del ministerio
y sus insftuciones provenienies de donaciones, préstamos y oos organismos nacionales e
internacionales.

. Fmﬁhbspméemdegmuhamwbnabmm .
. Meniforear y evaluar el desempedio de los proyecios bajo su cargo, Inanciados o asisidos por la

R -]

8. Proporcionar asesoria y asisiencia thonica a auloridades y personal Girectivo e 1as msUIcIones
en los asunios relacionados 2 ia cooperaciin inkamacional. Paricipar en reuniones de frabajo
para informar del estado de avance y actiones a seguir para el cumpiiiento de los objelivos
definidos.

9. Dar seguimiento a las actividades que ivolucran la aprobacion de Cooperacion intemacional
ante olras instancias gubernamentaies o inkemaSonales, _

10. Proporcionar asesorfa y asistencia écnica a auloridades Ministriales o Directivas con referencia

" alaejecucion de los proyecios a sucargo v la gestion de cooperacion intemacional.

11. Haborar estudits y dctimenes relacionados a 1z propuesta y formulacitn de provectos,

12 Ciras inheventes a puesio defegadas por el jels inmedialo superior,

CAPfTULOW
(ORGANG DE CONTROL INTERNO

SECCION UNICA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Mticulo 63,  Unidad do Auditoria Intema. La Unidad de Audiforia Intemsa, o5 la dépendencia
encargada de velar porque se cumpla objetivamente con las nonmas, mékodos y procedimisntos
técrico-financieros de] Ministerio, con la finaidad de evaluar y apoyar #das las funciones de
carcter ¥cnico, adminisiralivo y financiers que se realicen, para oplimizar la ullizacion de los
recarsos. Sus funciones estin esiabiecidas en of Regiamenty Organico Intemo tel Ministenio.

Articulo 64.  Objetivo General Vesiicar, evaluar y andlizar penmanentement los regiskos y
operaciones contables y financieras que realizan kas dependencias det Ministerio, con el propésito de
promover Un proceso fransparente y efectivo de rendicin de cuentas sobre el uso y administracion
de losrecwsos. - '

Adticulo 65.  Organizacion. La Unidad de Auditorfa Intema para su buen desempefio se organiza
de Iz siguiende forma; _

A Direccion de Unidad;
a. Coordinacin de Auditorias Financieras;
b. Coordinagion de Auddorias Adminiskraivas y Operacionales:
¢. Coordinacion de Auditorias Especidles.

Adticuio §8. - Direccibn. La Direccion de Unidad se ubica jerarquicamente a nivet do asesorfa
para ol Despacho Ministerial y esta bajo 1 responsabilidad de una parsona con ef puesto de Director
de Uridad, quien ¢s responsable de planificar, coordinar, dirgk y supervisar todas las funciones
relacionadas con a Unidad y con la realizacion de auditorias en las diferenios unidades ejeculoras
del Ministenio de Gobemacion v las actividades que éstas i \ ssel de
mdeMW‘ id ol MWM%&@@WW,
ast como atender.las instrucciones superiores relacionadas a la realizacibn de auditorias especificas.
Tiene como funciones; :

1. Blaborar & planificacion anual de ¥rabajo, estipulando fiempos y prioridades, previendo la
ejecucidn de auditorias especiales ordenadas por ef Despacho Ministerial.

2. Dirigir, coordimar y suparvisar fa clecucion de audiorias fmancieras, administrativas,
operacionales y de oos fipos, en ef Ministerio y sus dependencias.

3. Comunicar a la dependencia auditada, los resullados de las Auditorias practicadas y
de su evaluacin, los que inckiran recomendaciones para mejorar la gestion,

4. Haborar informes de los hallazgos encontrados y restadarlos para conocimiento de kxs
autoridades superiones del Ministerio y de (a Contraloria Ganerd de Cuentzs.

5. Evaluar periddicamente los sistomas de conrol infemo, proponiendo alemativas de
actualizacion y mejoras de confonmidad con las necasidades y avances $enologicos.

8. Velar para que s¢ de cumplimients a los procedimientos de control adminisiralivo y Enanciero del
ministenio y 5us ’ '

7. Promover ka ohservancia de fa iagisiacion, ¥ poliicas a ias que esié sujsto ef Ministsrio,
asi como en of cumplimienic de sus ob metas y presupuesto aprobado, :

8. Planificar y coondinar el rabajo de apoy: a las diferentes dependencias del Ministerio, en cuanko
8 awdiorias especiales u otros requerimientos se refiera. |

8. Otrasinherenios al puestn, que ke asigne ¢ jefe inmedialo supetior.

Articlo 67.  Coordinacién de Auditorias Finsnciorss. La Coordinacion de Auditorias
Financieras esta bajo 1a responsablidad de una persona coordinadora que es ka encangada de
dirigg, coordinar y evaluar los procesos de adiorias del sisiema financiero en las unidades
ejecuioras deol Ministerio de Gobermacidn. Tiene como funciones:

1. Planiicar y coordinar la realizacion de auorias Snancieras en todas Ias dependencias del
Vil e oo, _ .

2. Coordinar 2 eakzacitn de cories de Cajas Generales y Cajas Chicas, ragisirs de ingresos y

egresos de fondas, :

3. Dar saguimiento y control a la ejecucion y cumplimiento del Programa de Trabajo de Audiloria,
proparcionando asesoria inmediata en el frabajo e campo al personal a su cango..

4. Suparvisar Y asegurar que of personal cumpla debidamente sus obligaciones a Favis de fa
planiicacin y ejecucion del frabajo de auditoria, conforme a kas nommes y procedimientos

5. Vercar ta elaboracion do papeles de frabalo y supenvsar fa prparacon de infomes de
6. Velar porque los audilores infernos observer nomas, principios élicos y procedimientos emiidos
por Ia Contakota General e Cuentas.y aquekias qus figen i profesion de audforz

.7... Qiras inhevertes al puesto, que le asigne ef jefe inmedialn superior,
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Articulo 68.  Coordinacibn de Auditorfas Administraivas y Operacionales. La Coordinacion
de Auditrias Administralivas y Operacionales, estz balo la responsabiidad de wna persona
coondinadora que es |2 encagada de plonificar y coordinar la resizaciin de auditorfas
administralivas, operacionales y de gesibn de las dilerentes unidades ejecutoras def Ministerio da
1. Verificar y oriertor que los procasos de compras y confratacion de bienes y servicios, Senen los O RS
requisitos legales de conformidad con la Ley de Contratacionss tel Estado. o ' .
2. Supervisar ladeevdym&de los procesos de resguarda y despacho de activos fios 'y la " MINISTERIO PUBLICO
) ; ) . . Acuérdase aprobar el presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio
3. Supervisar y asegurar md:méem@a. mldﬂllellb ;ulsasebmﬁcmlﬂllﬁ;m Poblico, para el perfodo comprendido del uno (1} de enero al treinte y uno
planificacion y ejecucion . (31) de diciembre del afio dos mil ocho (2008).

aplicables. Ac
4. Supervisar w“MWMmWWym mmmm,whﬂ*mﬂﬁ“mtmlf)
emvidos por |2 Contralorda General de Cuentas y aquellas que rigen la profesion de auditoria, Guatemala, veintiocho de diciembre del afio dos mil siete.
LA FISCAL GENERAL DE LA REPUBLICA Y
5, Ofras inhesentss al puesto, que Je asigne el jefe inmedialo superior. JEFE DEL MINISTEFIO PUBLICO EN FUNDIONES
Articulo 89. wmmmmmmmwmﬁ CONSIDERANDO
esta 'mmmmmmmmmmmmym . . '
mammmammmammuMo%m g&fﬁm.uﬁ:mmﬁﬁfnmm?&yam“MmﬁWam
en forma directa por el Ministro de Gobermacion. Tiene como funciones: Ws;x:mmm9mazmamﬁﬁg?&mm$y&ma,y
1. Programar Audiorias de lnventarios de malesiales, bienes muebles & inswebles, computarizado, los administre de maneca Stnoms en furcion & sus propios requerimienios.
vehiculos y oros, cuando sea requernido. o . . .
2. Coordinar Audiorias Especiales ordenatias poc.el Despacho Ministerial, mediante instrucciones CONSIDERANDO
ala Unidad de Auditorfa Interna. ’ ammmmmmmﬁmmmnsmsmeumpmlmymm
" - . Pablico, i nstrucciongs Gorverianiss financlera,
3 Swumyquwdmmﬂ,wmh.masommbmnmueh ‘ mm”mm“mm’ _mp.m«%m.kmm’é:{“""’*’

planificacion y, ejecucion del trabajo de auditdria, conforme a las nomas ¥ procedimientos

4 Vmwmwwm&m mweh % Que of Congresa da la Repiblica aprobt mediants Decreto nimern 70-2007, Ley del Presupuesto

provea del respaldoy soporte necesario. General us Ingresca y Egresoa def Estado pars #f Ejercicio Fiscal dos mil ocho, en of cual se

Revisar y comegir informes de las auditorias especiales flevadas a cabo. inciuye sl Ministerk PObiico, :

Velar porque los auditores infermas observen Las Nommas de Auditoria Gubermamental ¥ las : TANTO

disposiciones que para el sfecto emita et Minisierio de Gobermacion. _ POR o

7. Ofras inherentes al puesio, que le asigne ef jefe inmedialo superior. £n of sisrcicio de las facultades que le confieren jos articulos 251 de la Constiiucion Polltica de Is
Repiblica de Guatsmala; 1,3,10,71 incisos 1), 2, y 7); 54 y 66 de Ix Ley Orgdnica dei Ministerio

Potilice, Decreto nimero 40-94 del Congreso de la Repdblica de Guatemala,

CONSIDERANDO

& o

TIULO M ACUERDA
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS : .
Articulo 4. Wwelmwpwﬂndqhwmy&mmlddﬂhhtoﬂo%bﬁm‘mdmm
Arficulo 70.  Perfiles de Puestos. E1 Manual d Puesios del Miskerio de Gobemacion, e el (1) e e B e e, THAGCIENTOS NOLRNTA ¥
desaroliaa las especificaciones y requisitos para cada puesto funcional. NUEVE M. DOSCIENTOS SETENTA ¥ SIETE QUETZALES EXACTOS (Q.645,398,277.00),
integrados de la siguiente maners:
Articulo 74.  Sujecién a la ley. En lo relaivo a relaciones labordles, los funcionarios y
seados de las Dieccs oo nacs teartament dades 0 1 PRESUPLIESTO DE INGRESOS
secriones, que conforman el Ministerio de Gobernacitn, estaran sujetos a lo dispuesto en fa Ley de oA g
Servicio Civily su reglamento , dernds disposiciones que s aplicables emilidas o por emiirse por  TRANBPEREMCUS CORRIENTES P
parte del Ministerio y demés entes compelenies, con aeglo alaley. Cada Direccin contard con el DELSECTOR PUBLICO P
personal de apoyo que se esfime nevesario para el cumplmiento de fas respectivas funciones. DEL WNITEMIO D FKAIZAS PUSLCAS e oo
. DONACIONES CORRIENTES
Articwlo 72 Aplicacién o inferpretacién. En caso surgiere duda sobve la apiicacion e . Jakivamnisgap o - hpramited
intespretacion del presente Acuerdo, se harin del conocimiento de la Direccide Superior, quien : ' X
contando con los dictimenes de los Grganos compedentes, realizard las mformas comespondientes ' TRAGSEENENCIAS DE CAPIFA. 34090800
- g presente Acuerdo, 5i fuere procedente. DEL GOBERND CENTRAL 4,200,900
OEL MINIETERICH DE FINANZAS PUBLICAS A0 L00
Articulo 73. . Continuidad funcional. En tanko se hace efeciiva Ia implamentacion do la : . # PRESUPUESTO DE EGRESOS
estruchira organica que se desarolla en este Acuerdo, las respectivas funciones confinuaran siendo _
elecutadas por los Grgancs que as tenian asignadas antes de la entrada on vigencia del Acuerdo ABGNACION i;:mm
Gubemetivo nimero 635-2007, de fecha 28 de diciembre de 2007, implementacion que deberd estr tbeg FiRALes
concretada ef 20 de febrero de 2008 ' .
Aticlo 76, Vigencia. Este Acuerdo empezard a regi inmediataments y-debera publicarse en el TOTAL sas. 217
Diario de Centro América. ' 0 BERVICIOS PERSONALES : 277760014
3 WiEmALES Y SMNSTROS 1,048,053
COMUNIQUESE, : ey ettt i pera e A 3102 679
- ABKNACIONES GLOBALES 260,393175
Artitio 2. # noradivo senitido por la Secretiiria de Finsnzss denominnio W

dai Ministerio Pdblico, s» desarvolls Mcnics, opotiuns y corinaads on sus iness o o
w,mmvmwbmhswmywmm
I inatituciin deben regirse por dioho norYtivo, ’

Artfoulo 8. La vigencie def presonts acuosndo pomprerse dol unc (1) de eneco 2l treints y w (31}
de diclembre del sfio dos mil acho (2008), Mwmgﬁmm

WD {E057-2008)] 6-enero (RSB ABEBH E bnero



