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[bookmark: _Toc89695926]Introducción

El presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas se elaboró considerando la importancia de definir y estandarizar los criterios y procedimientos para gestionar los procesos, y dar cumplimiento a lo estipulado por las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Ley de Acceso a la Información Pública.

Las autoridades de la dependencia son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicación en el ámbito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.







[bookmark: _Toc450141874][bookmark: _Toc89695927]Propósito del manual

Ser un instrumento administrativo de orientación para el usuario, de utilidad para la gestión interna institucional y el correcto desarrollo de las labores del personal de la Dirección de Asesoría Jurídica.  Asimismo, es una fuente de información oficial para los demás funcionarios de la institución y otras partes interesadas, que detalla el propósito, las actividades y su secuencia, responsables y normatividad aplicable a los procedimientos de la dependencia de acuerdo al marco legal que establece su competencia y funciones.
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		[bookmark: _Toc459892121]Recepción de Expedientes, Documentos y Notificaciones Internos y Externos



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Recibir y trasladar los expedientes que ingresan a la Dirección para su clasificación y asignación y su posterior evacuación.

Inicia: Recibir la documentación dirigida a la Dirección de Asesoría Jurídica para trasladar a donde corresponda. 

Finaliza: Traslado de los expedientes al Director, Subdirector y/o los Departamentos que corresponda.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Autorización y Registro de Libros de las Oficinas Públicas

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas 

c) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas 

d) Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloría General de Cuentas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento





RECEPCIÓN DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe en ventanilla el documento, expediente o notificación, verificando la foliación, número de expediente web asignado, número de oficio o providencia, la descripción del contenido; y consulta en el Sistema de Expedientes si el mismo está asignado a recepción de la Dirección de Asesoría Jurídica. 

 ¿Fue remitido vía Web en el sistema? 

Sí: Continúa en actividad número 2. 

No: devuelve el expediente y finaliza el procedimiento

Nota: Cuando los documentos no cuentan con número del Sistema de expedientes web, lo crea en dicho Sistema, para lo cual debe ingresar la información solicitada en cada uno de los campos que correspondan (procedencia, descripción, número de documento original, tipo de documento, número de folios, fecha de documento) y guarda en el Sistema.

		Recepcionista



		2. 

		Estampa el sello de recepción en el expediente y en la copia que se acompaña con fecha, hora y firma.

		Recepcionista 



		3. 

		Anota en libro de control respectivo y traslada al Asistente Jurídico de Dirección por medio del sistema web, y del libro de control respectivo. 

		Recepcionista



		4. 

		Recibe la documentación, lo hace del conocimiento del Director trasladando los expedientes para la asignación correspondiente.

Nota: cuando los expedientes se encuentren dirigidos directamente al Subdirector, ambas asistentes deberán trasladarlo directamente a este.

		 Asistente Jurídico de Dirección/ Asistente de Dirección



		5. 

		Recibe los expedientes ingresados, verifica el contenido de los mismos, margina instrucciones y traslada al Asistente Jurídico de Dirección para su evacuación.

		Director/Subdirector 



		6. 

		Recibe, distribuye y traslada en el sistema WEB los expedientes de acuerdo a las instrucciones marginadas en el expediente. 

		Asistente Jurídico de Dirección/ Asistente de Dirección



		7. 

		Recibe el expediente, anota en el libro, actualiza el sistema WEB y traslada a  jefatura correspondiente.

		Asistente de Dirección / Analista Jurídico/ Jefes de Departamento







EGRESO DE DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS  INTERNO Y EXTERNO

		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Recibe el expediente trabajado por el Jefe de Departamento conforme las instrucciones marginadas.

¿El expediente viene completo?

SI: continúa en actividad 2.

NO: devuelve al jefe de Departamento para que complete el expediente, finaliza procedimiento. 

		Asistente Jurídico  de  Dirección o Asistente de Dirección



		2.

		Recibe y firma en el libro de control interno el documento emitido y firmado por el Director y/o Subdirector, prepara el expediente foliándolo, sacando copia del mismo y lo traslada a través del sistema Web y del libro de control interno.

		Asistente Jurídico  de  Dirección o Asistente de Dirección



		3.

		Verifica que haya sido trasladado vía Sistema Web

¿El expediente es trasladado vía Sistema Web?

SI: Recibe el expediente y copia, firma el libro de control interno y lo entrega a la persona asignada por medio de la hoja de ruta que describe los expedientes a entregar, continúa en actividad número 4 

NO: devuelve el expediente y notifica que sea trasladado vía Sistema Web para su entrega, regresa a la actividad número 2.

		Recepcionista



		4.

		Recibe la hoja de ruta con los documentos emitidos y verifica que el expediente a entregar corresponda a la misma 

¿Corresponde a la hoja de ruta el expediente entregar?

SI: firma de recibido y continua en actividad número 5.

NO: devuelve a la recepción para actualizar la hoja de ruta, regresa a la actividad número 3. 

		Persona asignada 



		5.

		Entrega el expediente a la unidad administrativa interna, externa o usuario interesado y recolecta el sello con firma, fecha y hora en la copia del mismo y traslada la copia a recepción. 

		Persona asignada 



		6.

		Recibe la copia del documento con sello de recepción y hoja de ruta. Archiva hoja de ruta  y traslada a la Asistente la copia del documento para el archivo correspondiente.

		Recepcionista



		7.

		Recibe la copia del expediente, escanea y archiva la copia del documento emitido

Nota: en los casos de entrega de expedientes con prioridad o urgentes, una vez escaneado el documento lo traslada vía correo electrónico al Director y/o Subdirector para notificar al interesado.

		Asistente Jurídico  de  Dirección o Asistente de Dirección
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		[bookmark: _Toc459797875][bookmark: _Toc459892124][bookmark: _Toc467587636][bookmark: _Toc2853313][bookmark: _Toc89695930]Análisis y Emisión de Opiniones y Dictámenes jurídicos



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Emitir dictámenes, opiniones, informes ejecutivos, oficios y/o providencias basadas en ley.   

Inicia: con el registro en el libro, Identificación y análisis del expediente. 

Finaliza: con la emisión del dictamen, opinión, informe, oficio y/o providencia y el traslado del expediente al solicitante.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala.

b) Ley del Organismo Judicial.

c) Ley de lo Contencioso Administrativo.

d) Ley del Organismo Ejecutivo. 

e) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas.

f) Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloría General de Cuentas

g) Normativa de uso para el Sistema de Expedientes Web.

h) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas.

i) Políticas de Tecnologías de la Información.

j) Otras leyes aplicables a cada caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		a) Circulares y memorandos emitidos por Despacho Superior del MINFIN

b) Circular 1-2016 de la Secretaría General de la Presidencia







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		 Recibe y revisa expediente que contiene la solicitud correspondiente y revisa foliación.  

¿El expediente fue remitido vía Sistema de Expedientes Web y su foliación esta correcta?

Sí: Continúa en actividad número 2.

No: Devuelve el expediente indicándole la razón de la devolución, finaliza procedimiento.

		Recepcionista



		2. 

		 Estampa el sello en el expediente y en la copia, colocando  fecha, hora y firma.

		Recepcionista



		3. 

		 Anota en el libro de control y traslada al Analista Jurídico.

		Recepcionista



		4. 

		Recibe el expediente, revisa foliación, anota en el libro, actualiza el sistema de expedientes Web y traslada a jefatura.

		Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		5. 

		Recibe expediente, revisa foliación analiza el contenido del mismo, asigna asesor y traslada al Analista jurídico.

		Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica



		6. 

		Recibe el expediente,  anota en el libro de control del Departamento, elabora hoja de identificación y traslada al  asesor asignado que corresponda.

		Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		7. 

		Recibe, revisa foliación y analiza el expediente, elabora proyecto y traslada el expediente al Analista Jurídico.

		Asesor Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		8. .

		Recibe y revisa el contenido del proyecto. 

¿Está elaborado correctamente el proyecto?

Sí: Continúa en actividad número 9.

No: Devuelve al asesor para atender las modificaciones. Regresa a la actividad número 7.

		Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		9. 

		Traslada el expediente con el proyecto revisado al Jefe del Departamento para visto bueno.

		Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		10. 

		Recibe y revisa el proyecto.

 

		Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica



		11. 

		Verifica si tiene correcciones 

¿Tiene correcciones el proyecto?

Sí: Continúa en actividad número 12.

No: Otorga Visto bueno y continúa en actividad número 16.

		Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica



		12. 

		Recibe, anota y devuelve el expediente al Asesor.

		Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		13. .

		Estudia las anotaciones para ampliación, rectificación, aclaración o modificación y elabora proyecto y lo traslada al Analista Jurídico.

		Asesor Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		14. 

		Revisa  el nuevo proyecto y traslada a la Jefatura. 

		Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		15. 

		Revisa el nuevo proyecto, y otorga el Visto Bueno. Y traslada al Analista Jurídico. 

		Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica



		16. 



		Traslada el proyecto final al Asesor para impresión. 

		Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		17. 

		Imprime en definitiva el proyecto, y verifica si necesita asignación de número.

¿Necesita asignación de número?

No: Traslada al Analista Jurídico, continúa en actividad número 19. 

Sí: Solicita número de correlativo y continúa en actividad número 18.

Nota: En caso de  providencias, informes ejecutivos   y oficios  solicita  el número correspondiente a la Asistente de Dirección

		Asesor Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		18. 

		Asigna número de  informes ejecutivos, oficio o providencias

		Asistente Jurídico de Dirección



		19. 

		Recibe el proyecto final, verifica la integración del expediente y traslada al jefe para firma y sello.  

		Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		20. 

		Revisa, firma y sella el proyecto final y traslada el expediente al Analista Jurídico.

		Jefe Del Departamento de Asesoría Jurídica



		21. 

		Descarga en el sistema de expedientes web y en el libro de control interno el expediente y traslada al Asistente Jurídico de Dirección. 

		Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica



		22. 

		Recibe, anota en el libro y traslada. 

		Asistente Jurídico de Dirección



		23. 

		Recibe, anota y asigna a Persona designada para revisión del proyecto. 

		Asistente de Dirección 



		24. 

		 Recibe, Revisa el proyecto de acuerdo al expediente.

¿Está elaborado correctamente el proyecto?

Sí: Gestiona rubrica, firma y sello de Director  y  traslada al asistente  para su egreso. Continúa en actividad número 24.

No: Traslada al jefe de Departamento para las correcciones necesarias, regresa a actividad número 10.

		

Persona designada 



		25.

		Recibe y asigna el número de opinión o dictamen y estampa la fecha correspondiente, revisa la foliación y  reproduce los documentos esenciales adjuntando la copia de la opinión o dictamen  descarga del sistema de expedientes Web, anota en el libro de control y entrega a recepción para el traslado correspondiente.

		Asistente Jurídico de Dirección





		26

		Identifica si la entrega del expediente  es dentro o fuera del ministerio y lo descarga del sistema de expedientes Web.

		Recepcionista



		27.

		Hace la entrega del expediente al solicitante, y entrega copia  con sello de recepción al Asistente Jurídico de Dirección.

		Persona designada
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		[bookmark: _Toc89695932]Elaboración de Memoriales dentro del Proceso de Amparo



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		La defensa, seguimiento y finalización de las diferentes acciones tanto de Amparos planteadas en contra de las diferentes dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas, así como también en las que por ámbito de la materia la institución sea involucrada como tercero interesado en cualquier proceso. 

Inicia: Con la elaboración del memorial de primera evacuación.  

Finaliza: Archivo del expediente con sentencia definitiva. 



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala 

b) Ley de Amparo, Exhibición Personal y de Constitucionalidad

c) Ley del Organismo Ejecutivo.

d) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas 

e) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

f) Otras leyes aplicables a cada caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		 Durante el proceso de recurso de amparo se generan memoriales para evacuar las audiencias conferidas, conforme los plazos establecidos en el Decreto Número 1-86,  Ley de Amparo, Exhibición Personal y de Constitucionalidad. El Jefe del Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con los plazos legales, el abogado asesor es el responsable de elaborar los memoriales de evacuación y el Asistente Jurídico es el responsable de la entrega de los memoriales.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe la notificación del Organismo Judicial o de la Corte de Constitucionalidad, la anota en el libro de control interno, le crea número de registro en el Sistema Web y la traslada al asistente del Departamento 

		Recepcionista



		2. 

		Recibe la notificación, registra el expediente nuevo de amparo  realizando la anotación en el libro de control y  sistema web de expedientes para el control interno respectivo y traslada al jefe para marginar instrucciones para la evacuación 

		Asistente Jurídico 



		3. 

		Recibe el expediente y asigna abogado asesor

		Jefe de departamento



		4. 

		Analiza el expediente, establece las directrices para la evacuación y determina la relevancia del caso

¿El caso es de impacto o relevancia?

Sí: se reúnen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos.

No: Continúa con el procedimiento.

		Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico



		5. 

		Analiza y solicita a la autoridad administrativa impugnada (Unidad, Dirección, Dependencia) los antecedentes o informe circunstanciado del caso, a través de oficio u otras diligencias que estimen necesarias.  Realiza reuniones de trabajo, si considera necesario con autoridades  administrativas impugnadas en el proceso de amparo nuevo, esto para consensuar argumentos en defensa de los intereses de este Ministerio. 

		Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico



		6. 

		Elabora el proyecto de memorial con el informe circunstanciado o los antecedentes del caso remitidos y traslada a revisión del Jefe

		Asesor Jurídico



		7. 

		Revisa el proyecto de memorial

¿Cumple los requisitos el memorial?

SI: Firma y sella el memorial y solicita firma del Abogado Asesor. 

No: Devuelve para su corrección y regresa a la actividad 6

		Jefe de Departamento 



		8. 

		Prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web y presenta el memorial ante el órgano jurisdiccional correspondiente

		Asistente jurídico 



		9. 

		Recibe la copia del memorial sellada por el órgano jurisdiccional competente y elabora informe de lo actuado según la fase del proceso, actualiza el Sistema Web y archiva el expediente.

		Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico



		10. 

		Depura archivo de registro de expedientes de los procesos de amparos fenecidos de forma escrita y en el sistema de expedientes WEB, remitiendo los finalizados al archivo general para guarda y custodia a través de providencias. 

Nota: Cuando se trata de sentencias definitiva, da fase terminal en el sistema web y se archiva el expediente de forma definitiva.

		Asistente jurídico 
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		[bookmark: _Toc89695933]Elaboración de Memoriales dentro de la Acción de Inconstitucionalidad



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Darle seguimiento procedimental y legal a las acciones de Inconstitucionalidad generales o totales o en caso concreto, que por la esfera de su competencia sea vinculado el Ministerio.

Inicia: Con la elaboración del memorial de primera evacuación.  

Finaliza: Archivo del expediente con sentencia definitiva.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala

b) Ley de Amparo, Exhibición Personal y de Constitucionalidad

c) Ley del Organismo Ejecutivo

d) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas 

e) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas 

f) Otras leyes aplicables a cada caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		 Durante el proceso de Acción de Inconstitucionalidad se generan memoriales para evacuar las audiencias conferidas, conforme los plazos establecidos en el Decreto Número 1-86,  Ley de Amparo, Exhibición Personal y de Constitucionalidad. El Jefe del Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con los plazos legales, el abogado asesor es el responsable de elaborar los memoriales de evacuación y el Asistente Jurídico es el responsable de la entrega de los memoriales.  







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Recibe la notificación de la Corte de Constitucionalidad, la anota en el libro de control interno, le crea número de registro en el Sistema Web y la traslada al asistente del Departamento. 

		Recepcionista



		2.

		Recibe la notificación, registra el expediente nuevo de acción de inconstitucionalidad realizando la anotación en el libro de control y  sistema web de expedientes para el control interno respectivo y traslada al jefe para marginar instrucciones para la evacuación. 

		Asistente Jurídico



		3.

		Recibe el expediente y asigna abogado asesor.

		Jefe de departamento



		4.

		Analiza el expediente, establece las directrices para la evacuación y determina la relevancia del caso.

¿El caso es de impacto o relevancia?

Sí: se reúnen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos.

No: Continúa con el procedimiento.

		Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico



		5.

		Analiza y solicita la acción de inconstitucionalidad y realiza reuniones de trabajo, si considera necesario con autoridades  administrativas para consensuar argumentos en defensa de los intereses de este Ministerio. 

		Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico



		6.

		Elabora el proyecto de memorial y traslada a revisión del Jefe.

		Asesor Jurídico



		7.

		Revisa el proyecto de memorial.

¿Cumple los requisitos el memorial?

SI: Firma y sella el memorial y solicita firma del Abogado Asesor. 

No: Devuelve para su corrección y regresa a la actividad 6.

		Jefe de Departamento



		8.

		Prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web y presenta el memorial ante el órgano jurisdiccional correspondiente.

		Asistente jurídico 



		9.

		Recibe la copia del memorial sellada por el órgano jurisdiccional competente y elabora informe de lo actuado según la fase del proceso, actualiza el Sistema Web y archiva el expediente.

		Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico



		10.

		Depura archivo de registro de expedientes de los procesos de acción de inconstitucionalidad fenecidos de forma escrita y en el sistema de expedientes WEB, remitiendo los finalizados al archivo general para guarda y custodia a través de providencias. 

Nota: Cuando se trata de sentencias definitiva, da fase terminal en el sistema web y se archiva el expediente de forma definitiva

		Asistente jurídico
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4. [bookmark: _Toc89695934]DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

		[image: Descripción: Nuevo logo gestion calidad-06_27062013]

		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Departamento de lo Contencioso Administrativo

		01

		1 de 3 



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc89695935]Elaboración de Memoriales dentro del proceso de lo Contencioso Administrativo



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Defender los intereses del Ministerio de Finanzas Públicas cuando es demandado por los administrados ante las Salas de lo Contencioso Administrativo. 

Inicia: Con la Elaboración del Memorial de contestación la Demanda. 

Finaliza: Archivo del expediente habiendo dado cumplimiento a la sentencia definitiva.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala

b) Código Civil

c) Código Procesal Civil y Mercantil

d) Ley de lo Contencioso Administrativo

e) Ley Organismo Judicial

f) Ley de Contrataciones del Estado

g) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas 

h) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas 

g) Otras leyes aplicables a cada caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		Durante el proceso Contencioso Administrativo se generan memoriales para evacuar las distintas etapas conforme el mismo de acuerdo con los plazos establecidos en el Decreto Número 119-96,  Ley de lo Contencioso Administrativo. Además en lo que fuere aplicable, el proceso contencioso administrativo se integrará con las normas de la ley del Organismo Judicial y del Código Procesal Civil y Mercantil. El Jefe del Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con los plazos legales, el abogado asesor es el responsable de elaborar los memoriales de evacuación y el Asistente Jurídico es el responsable de la entrega de los memoriales.  







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Recibe la notificación de la Sala de lo Contencioso Administrativo informando de proceso nuevo en contra del Ministerio de Finanzas Públicas y solicitud de traslado del expediente administrativo al Tribunal con informe circunstanciado, la anota en el libro de control interno, le crea número de registro en el Sistema Web y la traslada al asistente del Departamento. 

		Recepcionista



		2.

		Recibe la notificación, registra el expediente nuevo realizando la anotación en el libro de control y  sistema web de expedientes para el control interno respectivo y traslada al jefe para marginar instrucciones para la evacuación. 

		Asistente Jurídico



		3.

		Recibe el expediente y asigna abogado asesor.

		Jefe de departamento



		4.

		Solicita Expediente Administrativo a otras Dependencias del Ministerio con Visto Bueno del Director o Subdirector para Remitirlo a las Salas del Tribunal de lo Contencioso Administrativo. Ordena por foliación y reproduce en  fotocopia el expediente administrativo para el control del proceso. 

		Asistente Jurídico



		5.

		Elabora el informe circunstanciado con Visto Bueno del Jefe de Departamento para remisión del Expediente a la Sala del Tribunal de lo Contencioso Administrativo 

		Asistente Jurídico





		6.

		Entrega al Tribunal el expediente administrativo el que analiza si procede o continuar con el proceso judicial

¿Procede continuar con el proceso judicial?

SI: recibe notificación del tribunal, traslada al jefe de departamento y continua el proceso 

NO: recibe notificación del proceso y se archiva 

		Asistente Jurídico





		7.

		Recibe la copia de la notificación, califica los documentos presentados por el demandante, aanaliza el expediente, establece las directrices para la evacuación y determina la relevancia del caso

¿El caso es de impacto o relevancia?

Sí: se reúnen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos.

No: Continúa con el procedimiento

		Jefe de Departamento y Asesor Jurídico



		8.

		Elabora el proyecto de memorial y traslada a revisión del Jefe

		Asesor Jurídico



		9.

		Revisa el proyecto de memorial

¿Cumple los requisitos el memorial?

Sí: Firma y sella el memorial y solicita firma del Abogado Asesor. 

No: Devuelve para su corrección y regresa a la actividad 8

		Jefe de departamento



		10.

		Prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web y presenta el memorial ante el órgano jurisdiccional correspondiente

		Asistente jurídico



		11.

		Recibe la copia del memorial sellada por el órgano jurisdiccional competente y elabora informe de lo actuado según la fase del proceso, actualiza el Sistema Web y archiva el expediente.

		Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico



		12.

		Analiza y estudia las sentencia emitida por el Tribunal para determinar la procedencia de la interposición del Recurso de Casación

¿Procede el Recurso de Casación?

No: Da fase terminal en el sistema web y se archiva el expediente de forma definitiva. 

Sí: traslada al jefe de Departamento y continua el proceso y regresa a la actividad 7.

		Asistente jurídico



		13.

		Depura archivo de registro de expedientes de los procesos de contencioso administrativo fenecidos de forma escrita y en el sistema de expedientes WEB, remitiendo los finalizados al archivo general para guarda y custodia a través de providencias. 

Nota: Cuando se trata de sentencias definitiva, da fase terminal en el sistema web y se archiva el expediente de forma definitiva

		Asistente jurídico
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		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Departamento de lo Contencioso Administrativo

		01

		1 de 3



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc89695936]Elaboración de Memoriales dentro del Proceso de Ejecución en la Vía de Apremio



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Defender los intereses del Ministerio de Finanzas Públicas cuando es demandado por los administrados ante los Tribunales competentes para conocer los Procesos de Ejecución en la Vía de Apremio.

Inicia: Con la Elaboración del Memorial de contestación la Demanda. 

Finaliza: Archivo del expediente habiendo dado cumplimiento a la sentencia definitiva.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala

b) Código Civil

c) Código Procesal Civil y Mercantil

d) Ley de lo Contencioso Administrativo

e) Ley Organismo Judicial

f) Ley de Contrataciones del Estado

g) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas 

h) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas 

i) Otras leyes aplicables a cada caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		Durante el Proceso Contencioso Administrativo una de las vías para ejecutar la sentencia es la vía de apremio ante los tribunales competentes del ramo civil, esto conforme el artículo 48 del Decreto Número 119-96,  Ley de lo Contencioso Administrativo. En ese sentido se generan memoriales para evacuar las distintas etapas que conforman el proceso de ejecución en la vía de apremio conforme los plazos establecidos en el Decreto Número 107, Código Procesal Civil y Mercantil. Además en lo que fuere aplicable, se integrarán normas de la ley del Organismo Judicial. El Jefe del Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con los plazos legales, el abogado asesor es el responsable de elaborar los memoriales de evacuación y el Asistente Jurídico es el responsable de la entrega de los memoriales.  







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Recibe la notificación del tribunal competente del ramo civil, la anota en el libro de control interno, le crea número de registro en el Sistema Web y la traslada al asistente del Departamento 

		Recepcionista



		2.

		Recibe la notificación, registra el expediente nuevo realizando la anotación en el libro de control y  sistema web de expedientes para el control interno respectivo y traslada al jefe para marginar instrucciones para la evacuación 

		Asistente Jurídico



		3.

		Recibe el expediente, califica los documentos presentados por el demandante y asigna a Abogado Asesor.

		Jefe de Departamento



		4.

		Analiza el expediente, establece las directrices para la evacuación y determina la relevancia del caso 

¿El caso es de impacto o relevancia?

Sí: se reúnen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos y posterior continúa procedimiento.

No: Continúa con el procedimiento

		Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico



		5.

		Elabora el proyecto de memorial y traslada a revisión del Jefe

		Asesor Jurídico



		6.

		Revisa el proyecto de memorial

¿Cumple los requisitos el memorial?

SI: Firma y sella el memorial y solicita firma del Abogado Asesor. 

No: Devuelve para su corrección y regresa a la actividad 8.

		Jefe de departamento



		7.

		Prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web y presenta el memorial ante el órgano jurisdiccional correspondiente

		Asistente jurídico 



		8.

		Recibe la copia del memorial sellada por el órgano jurisdiccional competente y elabora informe de lo actuado según la fase del proceso, actualiza el Sistema Web y archiva el expediente

		Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico



		9.

		Depura archivo de registro de expedientes en el sistema de expedientes WEB, remitiendo los finalizados al archivo general para guarda y custodia a través de providencias. 

Nota: Cuando se trata de sentencias definitiva, da fase terminal en el sistema web y se archiva el expediente de forma definitiva.

		Asistente jurídico
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5. [bookmark: _Toc89695937] DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
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		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Departamento de Recursos Administrativos

		02

		1 de 4     



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc89695938]Elaboración de opinión dentro del procedimiento de Recursos Administrativos  de Revocatoria, Reposición y Revisión



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Evacuar la audiencia analizando el recurso planteado de conformidad con el ordenamiento jurídico específico. 

Inicia: con el registro en el libro, Identificación y análisis del expediente. 

Finaliza: con la emisión del dictamen y el  traslado del expediente a Dirección.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala 

b) Código Tributario

c) Ley del Organismo Judicial 

d) Ley del Organismo Ejecutivo 

e) Ley de lo Contencioso Administrativo 

f) Ley de Contrataciones del Estado 

g) Ley de Acceso a la Información Pública 

h) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

i) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas 

j) Otras leyes aplicables a cada caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		Dentro del procedimiento de los Recursos Administrativos de Revocatoria y Reposición contenidos en el Decreto Número 119-96 del Congreso de la República, Ley de lo Contencioso Administrativo y del Decreto número 57-92 del Congreso de la República, Ley de lo Contencioso Administrativo; así como dentro del procedimiento del Recurso Administrativo de Revisión contenido en el Decreto número 57-2008 del Congreso de la República, Ley de Acceso a la Información Pública, la Dirección de Asesoría Jurídica a través del Departamento de Recursos Administrativos, en su calidad de órgano asesor legal emite opinión previo a que dichos recursos sean resueltos por la Autoridad Superior del Ministerio. El Jefe del Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con los plazos legales, el abogado asesor es el responsable de elaborar el proyecto de opinión y el Asistente Jurídico es el responsable de la entregar el mismo.  







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Recibe expediente, analiza el contenido del mismo, margina instrucciones para su evacuación y traslada al asistente jurídico

		Jefe del Departamento 



		2.

		Recibe el expediente,  anota en el libro de control del Departamento, elabora hoja de identificación y traslada al  asesor asignado que corresponda.

		Asistente Jurídico 



		3.

		Recibe y analiza el expediente, elabora proyecto para responder de acuerdo a las instrucciones marginadas.

		Asesor Jurídico 



		4.

		Traslada proyecto al Asistente Jurídico.

		Asesor Jurídico 



		5.

		Recibe y revisa el contenido del proyecto. 

¿Está elaborado correctamente el proyecto?

Sí: Continúa procedimiento.

No: Devuelve al asesor para atender las modificaciones.

		Asistente Jurídico 



		6.

		Traslada el expediente con el proyecto  revisado a jefe del Departamento para visto bueno

		Asistente Jurídico 



		7.

		Revisa el proyecto.

¿Está correcto el proyecto?

SÍ: Otorga Visto Bueno al proyecto, continúa en actividad No. 20.

No: Continúa procedimiento.   

		Jefe Del Departamento 



		8.

		Traslada al Asistente Jurídico el proyecto con las correcciones respectivas. 

		Jefe del Departamento 



		9.

		Recibe, anota y devuelve el expediente al Asesor.

		Asistente Jurídico 



		10.

		Estudia las anotaciones para ampliación, rectificación, aclaración o modificación  y elabora nuevo proyecto 

		Asesor Jurídico 



		11.

		Traslada de nuevo el proyecto al Asistente. 

		Asesor Jurídico 



		12.

		Revisa  el nuevo proyecto y traslada a la Jefatura 

		Asistente Jurídico 



		13.

		Revisa el nuevo proyecto, y otorga el Visto Bueno. 

		Jefe del Departamento 



		14.

		Traslada el proyecto final al Asesor para asignación de número y firma. 

		Asistente Jurídico 



		15.

		Solicita a la asistente de Dirección o Subdirector el número que identificará el proyecto final

		Asesor Jurídico 



		16.

		Imprime en definitiva el proyecto, y traslada al Asistente Jurídico

		Asesor Jurídico



		17.

		Recibe el proyecto, verifica la integración del expediente y traslada al jefe para firma y sello   

		Asistente Jurídico 



		18.

		Revisa, firma y sella el proyecto y traslada el expediente al asistente jurídico

		Jefe Del Departamento 



		19.

		Descarga en el sistema web y en el libro de control interno el expediente y traslada al asistente de Dirección o Subdirector 

		Asistente Jurídico 



		20.

		Revisa el proyecto de acuerdo al expediente

¿Está elaborado correctamente el proyecto?

SI: rubrica, firma y sella el proyecto y traslada al asistente para su egreso.

NO: traslada el jefe de Departamento para las correcciones necesarias regresa a actividad 8.

		Director y/o Subdirector



		21.

		Recibe y anota en el libro de Control Interno de Expedientes, saca fotocopia del proyecto, descarga del sistema Web, entrega a recepción para el traslado correspondiente.

		Asistente de Dirección y/o Subdirector
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6. [bookmark: _Toc437940466][bookmark: _Toc89695939] DEPARTAMENTO DE LO ECONÓMICO COACTIVO

		[image: Descripción: Nuevo logo gestion calidad-06_27062013]

		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Departamento de lo  Económico Coactivo 

		01

		1 de 3



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc89695940]Elaboración de Memoriales para la recuperación administrativa de adeudos tributarios dentro del Proceso Económico Coactivo   



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Recuperar por medio de acciones judiciales de cobro  aquellos adeudos tributarios que tienen los particulares para con el Estado de Guatemala, ante los juzgados competentes a través del Proceso Económico Coactivo.

Inicia: con la recepción del expediente administrativo, para análisis e investigación patrimonial y documental, para la oportuna presentación de la demanda económica coactiva, la evacuación de audiencias hasta la notificación del juzgado respectivo de la terminación de juicio.

Finaliza. Con el archivo del expediente.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala 

b) Código Tributario, 

c) Código de Comercio 

d) Código Civil

e) Código Procesal Civil y Mercantil

f) Ley del Organismo Ejecutivo 

g) Ley de lo Contencioso Administrativo 

h) Ley del Tribunal de Cuentas

i) Ley de Herencias, Legados y Donaciones

j) Ley de Acceso a la Información Pública. 

k) Ley Orgánica de la Superintendencia de Administración Tributaria 

l) Ley Orgánica de la Contraloría General de Cuentas

m) Ley Orgánica de la Procuraduría General de la Nación 

n) Ley de Arbitraje 

o) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

p) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas 

q) Otras leyes aplicables a cada caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		Durante el Proceso  de lo Económico Coactivo, se generan memoriales para evacuar las distintas etapas que conforman el proceso conforme los plazos establecidos en el Decreto 6-97 del Congreso de la República de Guatemala, Código Tributario, Además en lo que fuere aplicable, se integrarán normas del Decreto Número 107, Código Procesal Civil y Mercantil, Decreto 1126 del Congreso de la República, Ley del Tribunal de Cuentas y Decreto 2-89 del Congreso de la República de Guatemala, Ley del Organismo Judicial. El Jefe del Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con los plazos legales, el abogado asesor es el responsable de elaborar los memoriales de evacuación y el Asistente Jurídico es el responsable de la entrega de los memoriales.  







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe expediente anota en el libro de control interno, le crea número de registro en el Sistema Web y lo traslada al asistente del Departamento. 

		Recepcionista



		2.

		Recibe el expediente, lo registra e expedientes para el control interno respectivo y traslada al jefe para marginar instrucciones para la evacuación. 

		Asistente Jurídico



		3.

		Recibe y asigna Asesor.

		Jefe de Departamento



		4.

		Recibe expediente e inicio de acciones administrativas, Informa al deudor tributario vía telefónica o por cualquier otro medio electrónico, de la posible acción judicial que se iniciará, con el objeto de lograr el pago administrativo. 

		Asesor Jurídico



		5.

		Elabora oficios o providencias a diferentes instituciones estatales y privadas para recabar información patrimonial que sirva de prueba documental en juicio.

		Asesor Jurídico



		6

		Elabora el proyecto de memorial adjuntando la prueba documental recabada y traslada a revisión del Jefe

		Asesor Jurídico



		7

		Revisa el proyecto de memorial

¿Cumple los requisitos el memorial?

SI: Firma y sella el memorial y solicita firma del Abogado Asesor, continúa procedimiento. 

No: Devuelve para su corrección y regresa a la actividad 6

		Jefe de Departamento



		8

		Prepara el expediente con las copias respectivas,  actualiza el Sistema web y presenta el memorial ante el órgano jurisdiccional correspondiente

		Asistente jurídico de departamento



		9

		Recibe la copia del memorial sellada por el órgano jurisdiccional competente y elabora informe de lo actuado según la fase del proceso, actualiza el Sistema Web y archiva el expediente

		Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico



		10

		Depura archivo de registro de expedientes en el sistema de expedientes WEB, remitiendo los finalizados al archivo general para guarda y custodia a través de providencias. 

Nota: Cuando se trata de en auto de determinación en juicio económico coactivo o u otro de los modos anormales de terminación del juicio señalados en la Ley da fase terminal en el sistema web y se archiva el expediente de forma definitiva.

		Asistente jurídico































Diagrama de flujo 





7. [bookmark: _Toc89695941]DEPARTAMENTO PENAL 

		[image: Descripción: Descripción: Nuevo logo gestion calidad-06_27062013]

		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Departamento Penal 

		02

		1 de 6 



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc89695942]Presentación y seguimiento de Denuncias



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Cumplir con la obligación que tienen los funcionarios y empleados del Ministerio, de denunciar sin demora alguna ante el órgano competente,  cuando en el ejercicio de sus funciones tengan conocimiento de la comisión de  hechos que revisten características de  delitos de acción pública, con excepción de los que requieren instancia, denuncia o autorización para su persecución. 

Inicia: con la presentación de la denuncia. 

Finaliza: Por la presentación del memorial de denuncia y envío de copia a la Procuraduría General de la Nación y la resolución posterior del Órgano Jurisdiccional Competente. 



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala

b) Código Procesal Penal 

c) Código Penal

d) Ley del Organismo Ejecutivo

e) Ley del Organismo Judicial

f) Ley Orgánica del Ministerio Público 

g) Acuerdo Gubernativo 112-2018, Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

h) Acuerdo Ministerial 321-2018  del Ministerio de Finanzas Públicas 

i) Otras leyes aplicables al caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		Conforme el Decreto número 51-92 del Congreso de la República, Código Procesal Penal, los funcionarios y empleados públicos tienen la obligación de presentar denuncia de aquellos hechos de los cuales tengan conocimiento en el ejercicio de sus cargos, que tengan relación con la comisión de un delito de acción pública. Una vez presentada la denuncia el seguimiento y procuración de las mismas corresponde a la Procuraduría General de la Nación en cumplimiento de lo establecido en el Decreto número 512, por tener a su cargo la personería de la Nación.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe la solicitud de parte de la unidad administrativa interna o del Despacho Superior, ingresa en el libro de control interno, verifica si tiene  asignado número en el Sistema Web y traslada para el Departamento 

Nota: cuando el expediente no tiene asignado número de Sistema Web se lo crea.

		Recepcionista 



		2. 

		Recibe la solicitud, anota en el libro de control interno y lo traslada al Jefe para instrucciones 

		Asistente Jurídico 



		3. 

		Recibe la solicitud para analizar el caso y la procedencia de presentar o no denuncia

¿Procede la denuncia?

Sí: continua con el trámite

No: se emite una opinión legal o dictamen jurídico y se devuelve el expediente con la misma al interesado, finaliza procedimiento.

		Jefe del Departamento y/o asesor legal 



		4. 

		Analiza la procedencia de la presentación de denuncia, margina instrucciones y asigna al Asesor responsable y traslada al Asistente

¿El caso es de impacto o relevancia?

Sí: se reúnen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos, continua procedimiento.

No: Traslada al asistente jurídico, continua en actividad No. 7

		Jefe del Departamento 



		5. 

		Gira lineamientos y estrategias al jefe de departamento 

		Director y/o Subdirector 



		6. 

		Integra los lineamientos del Director y/o Subdirector a los suyos y traslada al asistente jurídico 

		Jefe del departamento 



		7. 

		Recibe la solicitud y traslada al asesor con las instrucciones a trabajar 

		Asistente jurídico



		8. 

		Recibe el expediente y solicita a la unidad administrativa respectiva, la información y documentación que sea necesaria para adjuntar a la misma.

		Asesor jurídico 



		9. 

		Analiza la información y elabora proyecto de memorial de denuncia para la revisión correspondiente por parte del Jefe del Departamento 

		Asesor jurídico



		10. 

		Revisa el proyecto de memorial de denuncia

¿Cumple con los requisitos el memorial?

Sí: firma, sella y traslada al asistente para continuar con el trámite

No: devuelve al asesor con las correcciones y/o modificaciones  a incluir en el memorial. Regresa a actividad número 9.

		Jefe del Departamento 



		11. 

		Traslada el expediente a la unidad administrativa del Ministerio de Finanzas Públicas que corresponda con el proyecto de la denuncia 

		Asistente Jurídico



		12. 

		Recibe el expediente y analiza el proyecto de memorial  

¿Aprueba el proyecto de memorial?

Sí: rubrica de Visto Bueno y traslada al departamento para continuar con el procedimiento

No: devuelve al departamento con las observaciones a incluir en el memorial. Regresa a actividad número 9.

		Autoridad denunciante 



		13. 

		Imprime en hoja membretada  la versión final del memorial de denuncia para la firma y sello por parte de la autoridad denunciante; una vez firmado lo traslada al asesor jurídico para la firma y sello de auxilio respectivo.  

		 Asistente Jurídico 



		14. 

		Recibe el memorial final firmado por la autoridad denunciante, firma y sella en auxilio el mismo. Traslada al asistente jurídico.

		Asesor jurídico 



		15. 

		Prepara el expediente con las copias respectivas y lo presenta  en el Ministerio Público adjuntando la documentación de soporte y pruebas ofrecidas. 

		Asistente Jurídico y/o Asesor jurídico  



		16. 

		Realiza procuración ante el Ministerio Público, a efecto de establecer el Número con el cual fue identificada la denuncia, así como la Fiscalía y Agencia  Fiscal que estará a cargo del proceso de investigación de la misma y elabora informe para actualizar el expediente de mérito, el Sistema de Expedientes Web y trasladarlo a la autoridad administrativa denunciante y Procuraduría General de la Nación.

		Asistente Jurídico y/o Asesor jurídico  





SEGUIMIENTO A DENUNCIAS PRESENTADAS

		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Realiza procuraciones periódicas a la Agencia Fiscal a cargo de la investigación para establecer el avance de la misma. Cuando se requiera elabora oficios por medio de los cuales  solicita dicha información al Ministerio Público. Elabora informe para actualizar el expediente de mérito, el Sistema de Expedientes Web y trasladarlo a la jefatura y/o autoridad administrativa denunciante.

Nota: las procuraciones pueden originarse desde el Departamento Penal o a requerimiento de la autoridad administrativa denunciante.

		Asistente Jurídico y/o Asesor jurídico



		2. 

		Da seguimiento a la denuncia presentada, hasta su finalización por cualquiera de las formas establecidas por la Ley Procesal Penal o por sentencia emitida por el Juzgado o Tribunal competente del Organismo Judicial.

		Asistente Jurídico y/o Asesor jurídico



		3. 

		Coordina y supervisa la procuración del trámite del expediente hasta su total fenecimiento.

		Jefe del Departamento 



		4. 

		Solicita  fotocopia de la sentencia o resolución que puso fin al proceso al órgano jurisdiccional competente, elabora informe y providencia de archivo y la traslada al jefe 

		Asistente Jurídico y/o Asesor Jurídico 



		5. 

		Recibe y revisa informe y providencia, otorga el visto bueno, sella y firma. Traslada al subdirector para el visto bueno correspondiente

		jefe de departamento



		6. 

		Recibe y revisa informe y providencia, otorga el visto bueno, sella y firma. Traslada al departamento

		Subdirector 



		7. 

		Informa a la autoridad administrativa denunciante de lo actuado, descarga del sistema y  archiva el expediente.

		Asistente Jurídico 
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		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Departamento Penal

		01

		1 de 3



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc89695943]Asesoría Profesional en Material Penal



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Brinda Auxilio Profesional a los funcionarios o empleados del Ministerio de Finanzas Públicas cuando en el ejercicio de sus funciones son citados a ratificar denuncias, prestar declaraciones u otra  ante las instituciones administradoras de justicia y órganos auxiliares, con el objeto  de darle seguimiento a los distintos procesos penales dentro de los cuales el Ministerio sea parte, tercero interesado o denunciante.

Inicia: con la solicitud de auxilio profesional

Finaliza: con la presentación del informe sobre las actuaciones realizadas 



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala

b) Código Procesal Penal 

c) Código Penal 

d) Ley del Organismo Ejecutivo

e) Ley del Organismo Judicial 

f) Ley Orgánica del Ministerio Público 

g) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

h) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas 

i) Otras leyes aplicables al caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento. 







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Recibe la solicitud de parte de la unidad administrativa interna o del Despacho Superior, ingresa en el libro de control interno, verifica si tiene  asignado número en el Sistema Web y traslada a la Dirección

Nota: cuando el expediente no tiene asignado número de Sistema Web se lo crea.

		Recepcionista 



		2.

		Recibe la solicitud y anota en el libro de control interno, traslada al Director y/o Subdirector

		Asistente de Dirección y del Subdirector 



		3.

		Recibe, conoce y gira instrucciones para traslado al departamento penal 

		Director y/o subdirector 



		4.

		Elabora oficio al jefe del departamento penal para que atienda lo solicitado 

		Asistente de Dirección y del Subdirector



		5.

		Recibe el oficio de Dirección con la solicitud y anota en el libro de control interno, traslada al jefe 

		Asistente jurídico 



		6.

		Recibe y analiza la solicitud, margina instrucciones y asigna asesor para evacuación de solicitud. Traslada al asistente jurídico 

		Jefe del departamento 



		7.

		Recibe y anota en el libro de control la asignación, elabora proyecto de nombramiento y traslada al jefe para Visto Bueno

		Asesor Jurídico



		8.

		Rubrica y traslada proyecto de nombramiento al Director y/o Subdirector  

		Jefe del departamento



		9.

		Revisa, firma, sella el nombramiento y devuelve al jefe de departamento 

		Director y/o Subdirector



		10.

		Notifica al asesor jurídico asignado para que ejecute el nombramiento 

Nota: cuando el nombramiento sea para el interior del país gestiona viáticos para el asesor designado

		Asistente jurídico 



		11.

		Requiere al solicitante  los antecedentes del caso cuando corresponda 

		Asesor Jurídico



		12.

		Brinda el apoyo al solicitante auxiliándolo durante el desarrollo de la diligencia, solicita copia de lo actuado a la institución administradora de justicia u órgano auxiliar competente.

		Asesor Jurídico



		13.

		Elabora informe de la diligencia adjuntando la documentación de soporte y traslada al jefe de departamento 

		Asesor Jurídico



		14.

		Revisa, firma y sella de visto bueno y notifica  a Dirección o Subdirector para conocimiento, traslada a asistente jurídico

		Jefe del departamento 



		15.

		Descarga del libro de control interno y del sistema de expedientes web y archiva el expediente.

		Asistente jurídico 
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		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Departamento Penal

		01

		1 de 4 



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc89695944]Solicitud de Información de Parte de las Instituciones Administradoras de Justicia y órganos Auxiliares



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Cumplir con la obligación que tienen los funcionarios y autoridades administrativas de los Organismos del Estado de prestar a las instituciones administradoras de justicia y órganos auxiliares como el Ministerio Público la colaboración correspondiente y a proporcionar los documentos e informes que le sean requeridos. 

Inicia: con la recepción de la solicitud de información. 

Finaliza: Con la entrega de la información requerida y archivo del expediente



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala

b) Código Procesal Penal  

c) Código Penal 

d) Ley del Organismo Ejecutivo 

e) Ley del Organismo Judicial  

f) Ley Orgánica del Ministerio Público 

g) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

h) Estructura Orgánica Interna  del Ministerio de Finanzas Públicas 

i) Otras leyes aplicables al caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento. 







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Recibe el oficio remitido por la institución administradora de justicia u órganos auxiliares, lo anota en el libro de control interno, le crea número de registro en el Sistema Web y lo traslada al asistente del Departamento. 

		Recepcionista



		2.

		Recibe el oficio, registra el expediente nuevo realizando la anotación en el libro de control y  sistema web de expedientes para el control interno respectivo y traslada al jefe para marginar instrucciones para la evacuación. 

		Asistente Jurídico



		3.

		Recibe el expediente, analiza la solicitud planteada a efecto de establecer que Unidad Administrativa del Ministerio es competente para dar respuesta, asigna asesor e instruye se agote el procedimiento administrativo para dar respuesta dentro del plazo establecido en la solicitud.

¿El caso es de impacto o relevancia?

Sí: se reúnen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos y posterior continúa procedimiento.

No: Continúa con el procedimiento

		Jefe de Departamento 



		4.

		Recibe el expediente y elabora el oficio de requerimiento de información y lo traslada para visto bueno, firma y sello del Jefe de Departamento.

		Asesor Jurídico



		5.

		Revisa y da Visto bueno al oficio con su firma y sello y lo traslada al Asistente Jurídico para continuar con el trámite.

		Jefe de Departamento



		6.

		Traslada el oficio a la Unidad Administrativa correspondiente para que se proporcione la información pedida.

		Asistente Jurídico



		7.

		Recibe los documentos con la información proporcionada por la dependencia competente en la materia de consulta y lo traslada al Asesor Jurídico. 

		Asistente Jurídico



		8.

		Recibe los documentos con la información y elabora proyecto de informe ejecutivo y oficio de respuesta para firma del Señor Ministro y lo traslada al Jefe del Departamento.

		Asesor Jurídico



		9.

		Revisa el informe ejecutivo y oficio de respuesta y verifica que la información sea la requerida y este completa.

¿La información es la requerida y esta completa?

SI: da Visto Bueno con su firma y sello al Informe Ejecutivo y Oficio de respuesta y lo traslada al Subdirector para su revisión y firma.

NO: regresa a la actividad 8

		Jefe del Departamento 



		10.

		Revisa el informe ejecutivo y oficio de respuesta así como verifica que la información sea la requerida y que este completa.

¿La información es la requerida y está completa?

SI: continua el trámite,  da Visto Bueno con su firma y sello al Informe Ejecutivo y Oficio de respuesta y lo traslada al Departamento para continuar con el trámite

NO: regresa a la actividad 8

		Subdirector 



		11.

		Recibe el documento y lo traslada para firma del Director.

		Asistente jurídico 



		12.

		Recibe la documentación

¿La información es la requerida y está completa?

SI: Firma y traslada para firma del Ministro, posterior traslada al Departamento

NO: Traslada al Departamento Penal para atender las modificaciones, actividad No. 8. 

		Dirección de Asesoría Específica



		13.

		Recibe del Despacho Superior y prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web y presenta el oficio con la información solicitada ante la institución administradora de justicia u órganos auxiliar.

		Asistente jurídico 



		14.

		Recibe la copia del oficio sellado por la institución administradora de justicia u órganos auxiliar, actualiza el Sistema Web y archiva el expediente.

		Jefe y/o Abogado asesor



		15.

		Depura archivo de registro de expedientes en el sistema de expedientes WEB, remitiendo los finalizados al archivo general para guarda y custodia a través de providencias. 

Nota: si el Despacho Superior lo requiere, traslada copia del oficio sellado con los documentos de soporte.

		Asistente jurídico
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		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Departamento Penal

		02

		1 de 4



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc89695945]Emisión de Opinión o Dictamen Penal



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Evacuar las consultas realizadas por el Despacho Superior y unidades administrativas del Ministerio de Finanzas Públicas en asuntos relacionados con el ordenamiento jurídico penal vigente, así como para justificar jurídicamente la no procedencia de la presentación de denuncia, en expedientes remitidos a la Dirección de Asesoría Jurídica 

Inicia: con el análisis jurídico del expediente. 

Finaliza: con la emisión del Dictamen o la Opinión y el traslado del expediente a  la Institución o  dependencia de este Ministerio que corresponda.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala

b) Código Procesal Penal 

c) Código Penal 

d) Ley del Organismo Ejecutivo

e) Ley del Organismo Judicial 

f) Ley Orgánica del Ministerio Público

g) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas  

h) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas 

i) Otras leyes aplicables al caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		Dentro de las consultas jurídicas se encuentran aquellas que requieren determinar la procedencia de presentación de denuncias penales.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Recibe la solicitud de consulta jurídica por parte de la unidad administrativa interna o del Despacho Superior, ingresa en el libro de control interno, verifica si tiene  asignado número en el Sistema Web y traslada a la Dirección.

Nota: cuando el expediente no tiene asignado número de Sistema Web se lo crea.

		Recepcionista 



		2.

		Recibe y anota en el libro de control interno y traslada al Jefe del Departamento para su Análisis  

		Asistente Jurídico



		3.

		Analiza el caso, margina instrucciones y asigna asesor.  

		Jefe del Departamento Penal



		4.

		Recibe la solicitud, anota en el libro de control y entrega al asesor asignado. 

		Asistente jurídico



		5.

		Estudia el expediente, elabora proyecto y lo traslada al asistente jurídico. 

		Asesor Jurídico 



		6.

		Revisa el contenido de forma del proyecto y traslada a Jefatura. 

		Asistente Jurídico



		7.

		Revisa la forma y fondo del proyecto, realiza las observaciones necesarias y traslada al asistente jurídico. 

		Jefe del Departamento Penal



		8.

		Devuelve el expediente al Asesor Jurídico.

		Asistente Jurídico



		9.

		Analiza las observaciones, elabora nuevo proyecto y traslada al asistente. 

		Asesor Jurídico 



		10.

		Revisa el proyecto con las observaciones y lo traslada a la Jefatura del Departamento.

		Asistente Jurídico 



		11.

		Revisa la forma y el fondo del proyecto, rubrica de Visto Bueno y lo devuelve al Asistente Jurídico.

		Jefe del Departamento Penal



		12.

		Traslada el proyecto aprobado al Asesor Jurídico, asigna número que identificará el dictamen u opinión.

		Asistente Jurídico



		13.

		Imprime en definitiva el proyecto de opinión o dictamen, lo firma, sella y traslada al jefe para firma y sello respectivos.

		Asesor Jurídico 



		14.

		Firma y sella el proyecto final y traslada al asistente. 

		Jefe del Departamento Penal



		15.

		Traslada a la Asistente de  Dirección o Subdirector para visto bueno.

		Asistente Jurídico



		16.

		Revisa, firma  y sella la opinión o dictamen y devuelve al departamento.

		Director o Subdirector



		17.

		Elabora providencia para traslado del expediente a la dependencia solicitante y la traslada para firma de visto bueno.

		Asistente Jurídico 



		18.

		Revisa, firma y sella la providencia y la traslada al asistente de dirección o subdirector.  

		Jefe del Departamento Penal



		19.

		Recibe el expediente y lo traslada para Visto bueno del Director o Subdirector. 

		Asistente de Dirección o Subdirector 



		20.

		Revisa, firma y sella la providencia y la traslada al Departamento. 

		Director o Subdirector 



		21.

		Prepara el expediente con la copia respectiva, descarga del libro de control interno.

¿La entrega corresponde a opinión o dictamen?

Opinión: traslada al solicitante y actualiza el Sistema de Expedientes Web dando fase terminal. Archiva la copia sellada de recibido. Finaliza procedimiento.

Dictamen: remite a la Procuraduría General de la Nación para el otorgamiento del Visto Bueno legal. 

		Asistente jurídico 



		22.

		Recibe el dictamen de la Procuraduría General de la Nación con el Visto Bueno legal correspondiente, elabora la providencia de traslado y remite al jefe. 

		Asistente jurídico



		23.

		Firma y sella la providencia y traslada a Director o Subdirector. 

		Jefe de departamento Penal



		24.

		Firma y sella la providencia y traslada al Departamento Penal para su notificación. 

		Director o subdirector 



		25.

		Notifica al interesado y archiva.

		Asistente jurídico
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		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Proceso Penal 

		01

		1 de 3



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc89695946]Generación de Memoriales para el Proceso de Defensa de Antejuicio



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Ejercer el derecho constitucional de defensa que le pertenece y asiste al Ministro de Finanzas Públicas, dentro de las diligencias de antejuicio planteadas en su contra,  imputándole la comisión de un hecho delictivo. 

Inicia: con la notificación de dichas diligencias 

Finaliza: con la resolución del Órgano Jurisdiccional competente.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala

b) Código Procesal Penal

c)  Código Penal 

d)  Ley del Organismo Judicial 

e) Ley  en Materia de Antejuicio 

f) Ley Orgánica del Ministerio Público 

g) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas  

h) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas 

i) Otras leyes conexas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		Durante el Proceso  de Antejuicio, se generan memoriales para evacuar las distintas etapas que conforman el proceso conforme las etapas y plazos establecidos en el Decreto 85-2002 del Congreso de la República de Guatemala, Ley en Materia de Antejuicio, Además en lo que fuere aplicable, se integrarán normas sustantivas y procesales vigentes, atinentes al caso y Decreto 2-89 del Congreso de la República de Guatemala, Ley del Organismo Judicial. El Jefe del Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con las distintas etapas y plazos legales, el abogado asesor es el responsable de elaborar los memoriales de evacuación y el Asistente Jurídico es el responsable de la entrega de los memoriales.  







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Recibe la notificación del Organismo Judicial o la Corte Suprema de Justicia informando de proceso nuevo en contra del Ministro de Finanzas Públicas, la anota en el libro de control interno, le crea número de registro en el Sistema Web y la traslada al asistente del Departamento. 

		Recepcionista



		2.

		Recibe la notificación, registra el expediente nuevo realizando la anotación en el libro de control y  sistema web de expedientes para el control interno respectivo y traslada al jefe para marginar instrucciones para la evacuación. Verifica ante la Secretaria de la Corte Suprema de Justicia, si la solicitud de Antejuicio ya fue recibida y establece el número con el cual fue identificado el Antejuicio.

		Asistente Jurídico



		3.

		Recibe el expediente, analiza el caso y la procedencia de presentar la defensa respectiva y le asigna Asesor Jurídico. 

		Jefe de departamento



		4.

		Elabora el proyecto de memorial y traslada a revisión del Jefe.

		Asesor Jurídico



		5.

		Revisa el proyecto de memorial.

¿Cumple los requisitos el memorial?

SI: otorga el Visto Bueno y lo traslada al Director o Subdirector. 

No: Devuelve para su corrección y regresa a la actividad 4

		Jefe de departamento



		6.

		Recibe el expediente y lo traslada al Asistente del Director o Subdirector para su revisión y visto Bueno.

		Asistente Jurídico



		7.

		Revisa el proyecto de memorial.

¿Cumple los requisitos el memorial?

SI: otorga el Visto Bueno y lo traslada al Departamento para que siga con su trámite

No: Devuelve para su corrección y regresa a la actividad 4

		Director o Subdirector 



		8.

		Imprime el proyecto de memorial final, traslada para firma del Jefe del Departamento o Asesor legal, prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web y presenta el memorial ante la Corte Suprema de Justicia.

		Asistente jurídico 



		9.

		Recibe la copia del memorial sellada por la Corte Suprema de Justicia y elabora informe de lo actuado según la fase del proceso al despacho superior, actualiza el Sistema Web.

		Jefe y/o Asesor Jurídico



		10.

		Realiza procuraciones periódicas ante la Secretaría de la Corte Suprema de Justicia a efecto de determinar si el Antejuicio ya (si)  fue conocido y resuelto por los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia.

¿El antejuicio fue acogido por la Corte Suprema de Justicia?

SI: regresa a la actividad 4 y el procedimiento sigue ante el Organismo Legislativo 

No: Elabora informe al despacho Superior dando a conocer lo resuelto y elabora providencia para el Archivo del expediente, para su guarda, custodia y futuras referencias, depura el expediente en sistema WEB.

		Asistente jurídico 
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8. [bookmark: _Toc89695947]ANÁLISIS DE EXPEDIENTES Y EMISIÓN DE NOTAS DE REVISIÓN

		[image: Nuevo logo gestion calidad-06_27062013]

		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Análisis y Revisión de Documentos

		02

		1 de 4



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc89695948]Análisis de Expedientes y Emisión de Notas de Revisión 



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Analizar, revisar y emitir Notas de Revisión, en el ámbito de competencia de la Dirección de Asesoría Jurídica, que serán objeto de firma y/o aprobación del Ministro de Finanzas Públicas o de los Viceministros que conforman el Despacho Superior; respetando el contenido técnico de los expedientes Inicia: Traslada expediente a la recepción del Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento.  Finaliza: Traslada expediente al Despacho Ministerial para su aprobación. 



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala 

b) Ley del Organismo Judicial

c) Ley de lo Contencioso Administrativo

d) Ley del Organismo Ejecutivo

e) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

f) Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloría General de Cuentas

g) Normativa de Uso para el Sistema de Expedientes Web

h) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

i) Políticas de Tecnologías de la Información

j) Otras leyes aplicables a cada caso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		1. Circular 1-2016 de la Secretaría General de la Presidencia.

2. Memorándum No. DAJ-06-2019 de fecha 3 de julio del año 2019 emitida por la Dirección de Asesoría Jurídica el que contiene los Lineamientos para la recepción de expedientes en la Dirección de Asesoría Jurídica.

3. Circular 01-2020 Lineamientos generales para el Control y Seguimiento de Documentos dirigidos al Despacho Ministerial (Ministro y Viceministros).

4. Oficio Circular de fecha 27 de agosto del 2020, emitido por el Señor Ministro de Finanzas Públicas.

5. Memorándum No. DAJ-06-2020 de fecha 1 de septiembre de 2020 emitido por la Dirección de Asesoría Jurídica el que contiene los lineamientos para el Control y seguimiento de documentos dirigidos al Despacho Ministerial.  







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		8. 

		Traslada a la recepción del Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento el expediente correspondiente para análisis y revisión, conteniendo el Informe Ejecutivo firmado por el Director, Director en Funciones o Subdirector de la Dependencia gestora responsable de los aspectos técnicos del mismo.

		Dependencia gestora responsable del expediente



		9. 

		Recibe expediente, registra, asigna y traslada  para su análisis y revisión.

		Asistente de Subdirector



		10. 

		Revisa y analiza expediente.  

¿Tiene observaciones? 

Sí: Emite nota de revisión y traslada a Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento para su visto bueno, continúa en actividad número 4.

No: Emite nota de revisión y traslada a Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento para su visto bueno, continúa en actividad número 11.

		Persona Asignada



		11. 

		Recibe, revisa, da visto bueno a la Nota de Revisión y traslada el expediente. 

		Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento



		12. 

		Recibe y solicita al Asistente de Subdirector se sirva trasladar a la Dependencia gestora responsable del expediente la atención de las observaciones.

		Persona Asignada



		13. 

		Recibe y traslada a la Dependencia correspondiente el expediente para atención de observaciones.

		Asistente de Subdirector



		14. 

		Recibe, atiende observaciones y traslada a  Asistente de Subdirector.

		Dependencia gestora responsable del expediente



		15. 

		Recibe, traslada y asigna, para su revisión.

		Asistente de Subdirector



		16. 

		Analiza y revisa la atención de observaciones

¿Fueron atendidas las observaciones?

Sí: Continúa en actividad número 10.

No: Regresa a actividad número 3.

		Persona Asignada



		17. 

		Emite nota de revisión y traslada a Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento para su visto bueno.

		Persona Asignada



		18. 

		Recibe, revisa, da visto bueno a la Nota de Revisión y traslada expediente. 

		Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento



		19. 

		Recibe y traslada expediente a la Asistente de Subdirector.

		Persona Asignada



		20. 

		Recibe y traslada expediente al Asistente Jurídico de Dirección. 

		Asistente de Subdirector



		21. 

		Recibe y traslada al Director de Asesoría Jurídica para visado del Informe Ejecutivo.

		Asistente Jurídico de Dirección 



		22. 

		Recibe y analiza el expediente

¿Tiene observaciones?

No: En el ejercicio de sus atribuciones, visa el Informe Ejecutivo y traslada al Asistente de Subdirector para que sea remitido al Despacho Ministerial, continua en actividad número 16.

Sí: Traslada a Persona Asignada y regresa a actividad número 3.

		Director de Asesoría Jurídica



		23. 

		Traslada al Despacho Ministerial el expediente para su aprobación.

		Asistente de Subdirector
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Recepción de Expedientes, Documentos y Notificaciones Internos y Externos (1 de 1)


Recepcionista


Asistente Jurídico de 


Dirección/ Asistente de 


Dirección


Director o Subdirector


Asistente de Dirección / 


Analista Jurídico/ Jefes de 


Departamento


Inicio


Recibe en ventanilla el 


documento, expediente o 


notificación, .


Anota en el libro de 


control y traslada al 


Asistente de Dirección


Recibe 


Documentación y 


traslada expedientes


Fin


Estampa el sello de 


recepción en el expediente y 


en la copia que se acompaña 


con fecha, hora y firma


¿Fue remitido 


Vía Web?


Sí


Devuelve el 


expediente y finaliza 


procedimiento.


No


A


Recibe los 


expedientes 


ingresados, verifica 


el contenido de los 


mismos 


Recibe y distribuye 


los expedientes de 


acuerdo a las 


instrucciones 


marginadas


Recibe el 


expediente para su 


análisis y 


evacuación


A
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EGRESO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS INTERNO Y EXTERNO (1 de 1)


Asistente Jurídico  de  Dirección o Asistente de Dirección


Recepcionista


Persona asignada 


Inicio


Recibe el expediente 


trabajado por el Jefe del 


Departamento conforme a 


las instrucciones marginadas


Verifica que haya sido 


trasladado vía Sistema


Recibe la copia del expediente, 


escanea y archiva la copia del 


documento emitido


Fin


Recibe y firma en el 


libro de control 


interno el documento 


emitido y firmado


Si


¿El expediente 


viene completo?


No


Devuelve al Jefe del 


Departamento para 


que complete el 


expediente


¿El expediente 


fue trasladado?


Devuelve el 


expediente y 


notifica que sea 


trasladado vía 


Sistema


No


Recibe y traslada 


a la persona 


asignada


Si


A


B


Recibe la hoja de 


ruta con los 


documentos 


emitidos


¿Corresponde a 


la Hoja de 


Ruta??


Si


Firma de recibido y 


continúa


Entrega el 


expediente a la 


unidad 


administrativa 


interna, externa o 


usuario interesado


Recibe la copia del 


documento con 


sello de recepción y 


hoja de ruta


No


Devuelve a la 


recepción para 


actualizar hoja de 


ruta


C


C


B


A
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Análisis y Emisión de Opiniones y Dictámenes jurídicos


(1 de 3)


Analista Jurídico del Departamento de 


Asesoría Jurídico


Recepcionista


Jefe del Departamento 


de Asesoría Jurídica


Asesor Jurídico del 


Departamento de 


Asesoría Jurídica


INICIO


Recibe y revisa expediente 


que contiene la solicitud 


correspondiente y revisa 


foliación


¿El expediente fue 


remitido vía 


Sistema de 


Expedientes Web 


y su foliación esta 


correcta?


Sí


Estampa el sello en el 


expediente y en la 


copia, colocando  


fecha, hora y firma


No


Devuelve el 


expediente 


indicándole la razón 


de la devolución, 


finaliza procedimiento


1


Anota en el libro de 


control y traslada al 


Analista Jurídico


Recibe el expediente, revisa 


foliación, anota en el libro, 


actualiza el sistema de 


expedientes Web y traslada


Recibe expediente, revisa 


foliación analiza el contenido 


del mismo, asigna asesor y 


traslada al Analista jurídico


Recibe el expediente,  anota en el 


libro de control del Departamento, 


elabora hoja de identificación y 


traslada al  asesor asignado que 


corresponda


Recibe, revisa 


foliación y analiza el 


expediente, elabora 


proyecto y traslada 


Recibe y revisa el contenido 


del proyecto


¿Está elaborado 


correctamente 


el proyecto?


Sí


Traslada el expediente 


con el proyecto 


revisado al Jefe del 


Departamento para 


visto bueno


No


Devuelve al asesor 


para atender las 


modificaciones. 


Regresa a la 


actividad número 7


2


A


A
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Análisis y Emisión de Opiniones y Dictámenes jurídicos
(1 de 3)
Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídico
Recepcionista
Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica
Asesor Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica


INICIO
Recibe y revisa expediente que contiene la solicitud correspondiente y revisa foliación
¿El expediente fue remitido vía Sistema de Expedientes Web y su foliación esta correcta?
Sí
Estampa el sello en el expediente y en la copia, colocando  fecha, hora y firma
No
Devuelve el expediente indicándole la razón de la devolución, finaliza procedimiento
1
Anota en el libro de control y traslada al Analista Jurídico
Recibe el expediente, revisa foliación, anota en el libro, actualiza el sistema de expedientes Web y traslada
Recibe expediente, revisa foliación analiza el contenido del mismo, asigna asesor y traslada al Analista jurídico
Recibe el expediente,  anota en el libro de control del Departamento, elabora hoja de identificación y traslada al  asesor asignado que corresponda
Recibe, revisa foliación y analiza el expediente, elabora proyecto y traslada
Recibe y revisa el contenido del proyecto
¿Está elaborado correctamente el proyecto?
Sí
Traslada el expediente con el proyecto revisado al Jefe del Departamento para visto bueno
No
Devuelve al asesor para atender las modificaciones. Regresa a la actividad número 7
2
A
A
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Análisis y Emisión de Opiniones y Dictámenes jurídicos


( 2 de 3)


Asesor  Jurídico Departamento de Asesoría 


Jurídica


Analista Jurídico del Departamento 


de Asesoría Jurídica


Jefe del Departamento de 


Asesoría Jurídica


Recibe y revisa 


el proyecto


2


Verifica si tiene 


correcciones 


¿Tiene 


correcciones el 


proyecto?


No


Otorga Visto 


bueno y 


continúa en 


actividad 


número 16


Sí


Recibe, anota y devuelve 


el expediente al Asesor


Estudia las anotaciones para 


ampliación, rectificación, 


aclaración o modificación y 


elabora proyecto y lo traslada 


Revisa  el nuevo 


proyecto y traslada a la 


Jefatura


Revisa el nuevo 


proyecto, y 


otorga el Visto 


Bueno. Y 


traslada 


Traslada el proyecto 


final al Asesor para 


impresión


A


A


Imprime en definitiva el 


proyecto, y verifica si 


necesita asignación de 


número


¿Necesita 


asignación 


de número?


No


Traslada al Analista 


Jurídico, continúa en 


actividad número 19


Sí


Solicita número de 


correlativo y continúa en 


actividad número 18


3 4


5
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Análisis y Emisión de Opiniones y Dictámenes jurídicos
( 2 de 3)
Asesor  Jurídico Departamento de Asesoría Jurídica
Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica
Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica


Recibe y revisa el proyecto
2
Verifica si tiene correcciones
¿Tiene correcciones el proyecto?
No
Otorga Visto bueno y continúa en actividad número 16
Sí
Recibe, anota y devuelve el expediente al Asesor
Estudia las anotaciones para ampliación, rectificación, aclaración o modificación y elabora proyecto y lo traslada
Revisa  el nuevo proyecto y traslada a la Jefatura
Revisa el nuevo proyecto, y otorga el Visto Bueno. Y traslada
Traslada el proyecto final al Asesor para impresión
A
A
Imprime en definitiva el proyecto, y verifica si necesita asignación de número
¿Necesita asignación de número?
No
Traslada al Analista Jurídico, continúa en actividad número 19
Sí
Solicita número de correlativo y continúa en actividad número 18
3
4
5
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Análisis y Emisión de Opiniones y Dictámenes jurídicos


( 3 de 3)


Jefe del Departamento de 


Asesoría Jurídica


Analista Jurídico del 


Departamento de Asesoría 


Jurídica


Asistente  Jurídico de 


Dirección


Persona designada Recepcionista


Asistente de 


Dirección


Asigna número de  


informes ejecutivos, 


oficio o providencias


4


Recibe el proyecto final, 


verifica la integración del 


expediente y traslada al jefe 


para firma y sello


Revisa, firma y sella el 


proyecto final y traslada 


el expediente al 


Analista jurídico


3


Descarga en el sistema de 


expedientes web y en el 


libro de control interno el 


expediente y traslada al 


Asistente jurídico de 


Dirección


Recibe, anota 


en el libro y 


traslada 


Recibe, Revisa 


el proyecto de 


acuerdo al 


expediente


¿Está 


correctamente 


el proyecto?


No


traslada al jefe de 


Departamento para 


las correcciones 


necesarias regresa a 


actividad número 10


Sí


Gestiona 


rubrica, firma y 


sello de Director  


y  traslada al 


asistente  para 


su egreso


5


Recibe y asigna el número de 


opinión o dictamen y estampa 


la fecha correspondiente, 


revisa la foliación y  reproduce 


los documentos esenciales 


adjuntando la copia de la 


opinión o dictamen  descarga 


del sistema de expedientes 


Web


Identifica si la entrega 


del expediente  es 


dentro o fuera del 


ministerio y lo descarga 


del sistema de 


expedientes Web


Hace la entrega del expediente al 


solicitante, y entrega copia  con 


sello de recepción al Asistente 


Jurídico de Dirección


FIN


1


Recibe, anota 


en el libro y 


traslada
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Análisis y Emisión de Opiniones y Dictámenes jurídicos
( 3 de 3)
Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica
Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica
Asistente  Jurídico de Dirección
Persona designada
Recepcionista
Asistente de Dirección


Asigna número de  informes ejecutivos, oficio o providencias
4
Recibe el proyecto final, verifica la integración del expediente y traslada al jefe para firma y sello
Revisa, firma y sella el proyecto final y traslada el expediente al Analista jurídico
3
Descarga en el sistema de expedientes web y en el libro de control interno el expediente y traslada al Asistente jurídico de Dirección
Recibe, anota en el libro y traslada
Recibe, Revisa el proyecto de acuerdo al expediente
¿Está correctamente el proyecto?
No
traslada al jefe de Departamento para las correcciones necesarias regresa a actividad número 10
Sí
Gestiona rubrica, firma y sello de Director  y  traslada al asistente  para su egreso
5
Recibe y asigna el número de opinión o dictamen y estampa la fecha correspondiente, revisa la foliación y  reproduce los documentos esenciales adjuntando la copia de la opinión o dictamen  descarga del sistema de expedientes Web
Identifica si la entrega del expediente  es dentro o fuera del ministerio y lo descarga del sistema de expedientes Web
Hace la entrega del expediente al solicitante, y entrega copia  con sello de recepción al Asistente Jurídico de Dirección
FIN
1
Recibe, anota en el libro y traslada
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Elaboración de Memoriales dentro del Proceso de Amparo


(1 de 1)


Recepcionista


Asistente Jurídico


Jefe de Departamento


Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico Asesor Jurídico


Recibe la 


notificación del 


Órgano Judicial o 


de la Corte de 


Constitucionalidad


Recibe la notificación, 


registra el expediente 


nuevo de amparo y 


traslada al Jefe


Recibe el expediente y 


asigna a Asesor


Analiza el expediente, 


establece las directrices 


y determina la 


relevancia del caso


Inicio


¿El caso es de 


impacto y 


relevancia?


Si


Se reúnen con el 


Director y/o 


Subdirector para 


establecer 


lineamientos


No


Analiza, y solicita a la 


autoridad administrativa 


impugnada los 


antecedentes o informe 


circunstanciado del caso


Elabora el proyecto 


de memorial con el 


informe y traslada 


para revisión del 


Jefe


Revisa el Proyecto 


Memorial


¿Cumple los 


requisitos e 


memorial ?


Si


Firma y sella el 


memorial y 


solicita firma del 


Abogado Asesor 


No


Devuelve para 


su corrección


A


A


Prepara el expediente con 


las copias respectivas, 


actualiza y presenta el 


memorial ante el órgano 


jurisdiccional


Recibe la copia del 


memorial sellada 


por el órgano y 


elabora informe de 


lo actuado


Depura archivo de registro 


de expedientes de los 


procesos de amparos 


fenecidos de forma escrita, 


remite los finalizados al 


archivo general


Fin
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Elaboración de Memoriales dentro de la Acción de Inconstitucionalidad


(1 de 1)


Recepcionista


Asistente Jurídico


Jefe de Departamento


Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico Asesor Jurídico


Recibe la 


notificación de la 


Corte de 


Constitucionalidad y 


traslada al Asistente


Recibe la notificación, 


registra el expediente 


nuevo de acción de 


inconstitucionalidad y 


traslada al Jefe


Recibe el expediente y 


asigna a Asesor


Analiza el expediente, 


establece las directrices 


para la evacuación 


Inicio


¿El caso es de 


impacto y 


relevancia?


Si


Se reúnen con el 


Director y/o 


Subdirector para 


establecer 


lineamientos


No


Analiza y solicita la 


acción de 


inconstitucionalidad y 


realiza reuniones de 


trabajo


Elabora el proyecto 


de memorial y 


traslada a revisión al 


Jefe


Revisa el Proyecto 


Memorial


¿Cumple los 


requisitos el 


memorial ?


Si


Firma y sella el 


memorial y 


solicita firma del 


Abogado Asesor 


No


Devuelve para 


su corrección


A


A


Prepara el expediente con 


las copias respectivas, 


actualiza y presenta el 


memorial ante el órgano 


jurisdiccional


Recibe la copia del 


memorial sellada 


por el órgano y 


elabora informe de 


lo actuado


Depura archivo de registro 


de expedientes de los 


procesos de amparos 


fenecidos de forma escrita, 


remite los finalizados al 


archivo general


Fin
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 Elaboración de Memoriales dentro del proceso de lo Contencioso Administrativo


(1 de 1)


Asistente Jurídico Jefe de Departamento Recepcionista Jefe de Departamento y Asesor Jurídico Asesor Jurídico


Recibe la notificación de la Sala de lo 


Contencioso Administrativo, informando l 


proceso nuevo en contra del MINFIN, la 


anota en el libro y traslada al Jefe 


Recibe la notificación, registra el 


expediente nuevo realizando la 


anotación y traslada al Jefe para 


marginar instrucciones


Recibe el expediente y 


asigna Abogado Asesor


Elabora informe 


circunstanciado con Visto 


Bueno del Jefe del 


Departamento para 


remisión del expediente


Entrega al Tribunal el expediente 


administrativo par que analicen si 


procede o no el proceso judiciali


Solicita expediente administrativo a 


otras Dependencias del Ministerio 


con Visto Bueno del Director o 


Subdirector para remitirlo a las 


Salas del Tribunal


Inicio


¿Procede 


continuar con el 


proceso?


Si


Recibe 


notificación del 


tribunal y traslada


No


Recibe notificación 


del proceso y se 


archiva


A


Recibe la copia de 


notificación, califica 


los documentos 


presentados por el 


demandante


¿El caso es de 


impacto o 


relevancia?


Si


Se reúnen con el 


Director y/o 


Subdirector para 


establecer 


lineamientos


No


Continua el 


procedimiento


Elabora el proyecto 


de memorial y 


traslada


Revisa el proyecto 


de memorial


¿Cumple los 


requisitos el 


memorial?


Si


Firma y sella el 


memorial y solicita 


firma del Abogado 


Asesor


No


Devuelve para su 


corrección 


B


B


Prepara el 


expediente con las 


copias respectivas y 


presenta el 


memorial ante el 


órgano 


correspondiente 


¿Cumple con los 


requisitos el 


memorial?


No


Da fase terminal en 


el sistema y archiva 


el expediente


Traslada al Jefe del 


Departamento y 


continua el proceso


C


C


Depura archivo de 


registro de 


expedientes de los 


procesos


Fin A
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Elaboración de Memoriales dentro del Proceso de Ejecución en la Vía de Apremio


(1 de 1)


Recepcionista


Asistente Jurídico


Jefe de Departamento


Jefe de Departamento y/o Asesor Jurídico Asesor Jurídico


Recibe la  


notificación del 


tribunal 


competente del 


ramo civil y traslada


Recibe la notificación, 


registra el expediente 


nuevo de acción de 


inconstitucionalidad y 


traslada al Jefe


Recibe el expediente y 


asigna a Asesor


Analiza el expediente, 


establece las directrices 


para la evacuación 


Inicio


¿El caso es de 


impacto y 


relevancia?


Si


Se reúnen con el 


Director y/o 


Subdirector para 


establecer 


lineamientos


No


Analiza y solicita la 


acción de 


inconstitucionalidad y 


realiza reuniones de 


trabajo


Elabora el proyecto 


de memorial y 


traslada a revisión al 


Jefe


Revisa el Proyecto 


Memorial


¿Cumple los 


requisitos el 


memorial ?


Si


Firma y sella el 


memorial y 


solicita firma del 


Abogado Asesor 


No


Devuelve para 


su corrección


A


A


Prepara el expediente con 


las copias respectivas, 


actualiza y presenta el 


memorial ante el órgano 


jurisdiccional


Recibe la copia del 


memorial sellada 


por el órgano y 


elabora informe de 


lo actuado


Depura archivo de registro 


de expedientes de los 


procesos de amparos 


fenecidos de forma escrita, 


remite los finalizados al 


archivo general


Fin
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Elaboración de opinión dentro del procedimiento de Recursos Administrativos de Revocatoria, Reposición y Revisión


( 1 de 2)


Jefe del Departamento Asistente Jurídico  Asesor Jurídico


Recibe expediente, analiza 


el contenido del mismo


Recibe el expediente, 


anota en el libro de 


control y traslada a 


Asesor


Recibe y analiza el 


expediente, elabora 


proyecto


Traslada proyecto al 


Asistente Jurídico


Recibe y revisa el 


contenido del 


proyecto


Inicio


¿Esta elaborado 


correctamente 


el proyecto?


Sí


Traslada el 


expediente con el 


proyecto revisado al 


Jefe


No


Devuelve al Asesor


A


A


Recibe y revisa el 


proyecto


¿Esta correcto el 


proyecto?


Sí


Otorga Visto 


Bueno y 


continua en 


Actividad No. 


20


No


Traslada al 


Asistente para las 


correcciones 


respectivas


Recibe, anota y 


devuelve el 


expediente al 


Asesor


Estudia las 


anotaciones para 


ampliación o 


modificación y 


elabora nuevo 


proyecto


Traslada de nuevo 


el proyecto


Recibe y revisa el 


nuevo proyecto y 


traslada a Jefe


1


B


C
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Elaboración de opinión dentro del procedimiento de Recursos Administrativos de Revocatoria, Reposición y Revisión


( 2 de 2)


Jefe del Departamento Asistente Jurídico  Asesor Jurídico Director y/o Subdirector


Asistente de Dirección 


y/o Subdirector


Revisa el nuevo proyecto y 


otorga el visto bueno


Traslada el proyecto 


final al Asesor para 


asignación de número


Solicita número que 


identificara el 


proyecto final 


Imprime en definitiva y lo 


traslada al Asistente


Recibe el proyecto, 


verifica y traslada 


al Jefe para firma y 


sello


Revisa, firma y sella 


el proyecto y lo 


traslada a la 


Asistente


Revisa el proyecto 


de acuerdo


¿Esta correcto el 


proyecto?


Sí


Rubrica, firma y 


sella el 


proyecto y 


traslada al 


Asistente


No


Traslada al jefe 


para correcciones


Traslada a Asistente 


de Subdirector y/o 


Director


1


B


C


Recibe y anota en el 


libro de Control y 


entrega a recepción 


para el traslado 


correspondiente


Fin
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Elaboración de Memoriales para la recuperación administrativa de adeudos tributarios dentro del Proceso Económico Coactivo   


(1 de 1)


Recepcionista


Asistente Jurídico


Jefe de Departamento


Jefe de Departamento y/o Abogado Asesor Asesor Jurídico


Recibe la  


notificación del 


tribunal 


competente del 


ramo civil y traslada


Recibe la notificación, 


registra el expediente 


nuevo de acción de 


inconstitucionalidad y 


traslada al Jefe


Recibe el expediente y 


asigna a Asesor


Analiza el expediente, 


establece las directrices 


para la evacuación 


Inicio


¿El caso es de 


impacto y 


relevancia?


Si


Se reúnen con el 


Director y/o 


Subdirector para 


establecer 


lineamientos


No


Analiza y solicita la 


acción de 


inconstitucionalidad y 


realiza reuniones de 


trabajo


Recibe expediente e 


inicio de acciones 


administrativas, 


Informa al deudor 


tributario vía 


telefónica 


Revisa el Proyecto 


Memorial


¿Cumple los 


requisitos el 


memorial ?


Si


Firma y sella el 


memorial y 


solicita firma del 


Abogado Asesor 


No


Devuelve para 


su corrección


A


Prepara el expediente con 


las copias respectivas, 


actualiza y presenta el 


memorial ante el órgano 


jurisdiccional


Recibe la copia del 


memorial sellada 


por el órgano y 


elabora informe de 


lo actuado


Depura archivo de registro 


de expedientes de los 


procesos de amparos 


fenecidos de forma escrita, 


remite los finalizados al 


archivo general


Fin


Elabora oficios o 


providencias a 


diferentes 


instituciones estatales 


y privadas para 


recabar información 


patrimonial 


Elabora el proyecto 


de memorial 


adjuntando la 


prueba documental 


recabada y traslada 


a revisión del Jefe


A
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Presentación y Seguimiento de Denuncias


(1 de 2)


Recepcionista Asistente Jurídico Jefe del Departamento y/o Asesor Jurídico Jefe del Departamento  Director y/o Subdirector  Asesor Jurídico


Inicio


Recibe la solicitud 


de parte de la 


Unidad 


Administrativa o 


Despacho Superior y 


traslada al 


Departamento


Recibe la solicitud, 


anota en el libro y 


traslada a Jefe para 


instrucciones


Recibe la solicitud 


para analizar el caso y 


la procedencia


¿Procede la 


Denuncia?


Sí


Continúa con el 


trámite


No


Emite una opinión 


legal o dictamen 


jurídico y finaliza 


procedimiento


Analiza la 


procedencia de la 


denuncia y asigna 


Asesor


¿El caso es de 


impacto y 


relevancia?


No


Traslada a Asistente


Sí


Se reúne con el 


Director y/o 


Subdirector 


Gira lineamientos y 


estrategias al Jefe 


del Departamento


Integra los 


lineamientos del 


Director y/o 


Subdirector y 


traslada al Asistente


A


Recibe la solicitud y 


traslada al asesor 


con las 


instrucciones a 


trabajar


A


Recibe expediente y 


solicita a la unidad 


administrativa la 


información 


necesaria


Analiza la 


información y 


elabora proyecto de 


memorial para la 


revisión 


correspondiente 


1


B C
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Presentación y Seguimiento de Denuncias


(2 de 2)


Jefe del Departamento Asistente Jurídico


Autoridad Denunciante


 Asesor Jurídico


Asistente Jurídico y/o Asesor 


Jurídico


Revisa el memorial de 


denuncia


¿Cumple con los 


requisitos?


Sí


Firma, sella y 


traslada


No


Devuelve al Asesor 


para atenderlas 


modificaciones


Traslada el 


expediente ala 


unidad 


administrativa del 


Ministerio


¿Aprueba el 


proyecto 


memorial?


No


Devuelve para 


atender las 


observaciones


Sí


Rubrica de Visto 


Bueno y traslada


Imprime en hoja 


membretada la 


versión final y 


traslada al Asesor


C


Recibe el memorial 


final firmado por la 


autoridad 


denunciante, firma 


y sella y traslada


Prepara el 


expediente con las 


copias respectivas y 


lo presenta en el 


Ministerio Público


1


B


Recibe el 


expediente y analiza 


el proyecto 


memorial


Realiza procuración 


ante el Ministerio 


Público y solicita 


información de 


Fin




Dibujo_de_Microsoft_Visio_2003-201011.vsd

Función�


Título�


Fase�


�


�


�


�




image16.emf

Seguimiento a Denuncias Presentadas


(1 de 1)


Asistente Jurídico y/o Asesor 


Jurídico


Jefe del Departamento Subdirector Asistente Jurídico


Inicio


Realiza 


procuraciones 


periódica  a la 


Agencia Fiscal para 


solicitar el avance a 


la misma


Da seguimiento a la 


denuncia 


presentada, hasta 


su finalización por 


cualquiera de las 


formas según la Ley 


Procesal Penal


Coordina y 


supervisa la 


procuración del 


trámite


Solicita fotocopia de 


la sentencia o 


resolución que puso 


fin al proceso, 


elabora informe y 


providencia y 


traslada al Jefe 


Recibe y revisa 


informe y 


providencia, otorga 


el visto bueno, sella 


firma


Recibe y revisa 


informe y 


providencia, otorga 


visto bueno, sella y 


firma y traslada


Informa a la autoridad 


administrativa 


denunciante de lo 


actuado, descarga del 


sistema y  archiva el 


expediente.


Fin
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Auxilio Profesional en Material Penal


(1 de 1)


Recepcionista


Asistente de Dirección y 


Subdirector


Director y/o Subdirector Asistente Jurídico Jefe del Departamento Asesor Jurídico


Inicio


Recibe la solicitud 


de parte de la 


unidad o Despacho 


y traslada a la 


Dirección


Recibe la solicitud y 


anota en el libro de 


control interno, y 


traslada


Recibe, conoce y 


gira instrucciones 


Elabora oficio al jefe 


del Departamento 


penal para que 


atienda la solicitud


Recibe oficio de 


Dirección y traslada 


al Jefe


Recibe y analiza la 


solicitud y asigna a 


Asesor


Recibe y anota en el 


libro, elabora 


proyecto y traslada 


a Jefe


Fin


Rubrica y traslada 


proyecto 


Revisa, firma y sella 


el nombramiento y 


devuelve


Notifica al Asesor 


asignado para que 


ejecute el 


nombramiento


Requiere al 


solicitante los 


antecedentes del 


caso


Brinda el apoyo al 


solicitante y solicita 


copia de lo actuado 


en el órgano auxiliar


Elabora informe de 


la diligencia y 


traslada


Revisa, firma y sella 


y notifica a 


Dirección y traslada


Descarga de control 


interno y archiva




Dibujo_de_Microsoft_Visio_2003-201013.vsd

Función�


Título�


Fase�


�


�


�


�




image18.emf

Solicitud de Información de Parte de las Instituciones Administradoras de Justicia y órganos Auxiliares


(1 de 2)


Recepcionista Asistente Jurídico Jefe de Departamento Asesor Jurídico


Inicio


Recibe el oficio 


remitido por la 


institución de 


justicia y traslada


Recibe el oficio, 


registra el 


expediente nuevo  y 


traslada


Recibe el expediente, 


analiza la solicitud 


planteada, asigna 


asesor


Se reúne con el 


Director/Subdirector y 


continúa procedimiento


Continúa 


procedimiento


Recibe el 


expediente y 


elabora oficio y lo 


traslada para visto 


bueno


Recibe los 


documentos y 


elabora proyecto de 


informe y traslada


Recibe los 


documentos con la 


información 


proporcionada y 


traslada a Asesor


Revisa y da Visto 


bueno al oficio y 


traslada


Traslada el oficio a 


la Unidad para que 


proporcione la 


información  


Revisa el informe 


ejecutivo y oficio de 


respuesta


¿El caso de 


impacto o 


relevancia?


Sí


¿La información 


es la requerida?


Devuelve al Asesor 


para modificaciones


No


Da Visto bueno y 


traslada a 


Subdirector


Sí


A 1


A


B


B
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Solicitud de Información de Parte de las Instituciones Administradoras de Justicia y órganos Auxiliares


(2 de 2)


Jefe de Departamento Asistente Jurídico


Director


Jefe de Departamento 


y/o Asesor Jurídico


Revisa el 


informe y oficio


Devuelve a Asesor para 


modificaciones


Da visto bueno, 


firma y sella  y 


traslada


Sí


Recibe el 


documento y lo 


traslada al  Director


Recibe del 


Despacho Superior y 


presenta el oficio 


ante la institución 


Recibe y revisa la 


documentación


Recibe la copia del 


oficio sellado por la 


institución 


administradora de 


justicia u órganos 


auxiliar, actualiza el 


Sistema Web y 


archiva el 


expediente


¿La información 


es la requerido y 


esta completa?


No


1


B


¿La información 


es la requerido y 


esta completa?


Devuelve para 


modificaciones


No


Traslada para firma 


del Señor Ministro y 


devuelven al 


Departamento


Sí


C


Depura archivo de 


registro de 


expedientes 


remitiendo los 


finales al archivo 


general


Fin
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Emisión de Opinión o Dictamen Penal


(1 de 2)


Recepcionista Asistente Jurídico Jefe de Departamento Penal Asesor Jurídico


Inicio


Recibe la solicitud 


de consulta por 


parte de la unidad o 


Despacho Superior y 


traslada


Recibe y anota en el 


libro de control y 


traslada al Jefe


Analiza el caso, margina 


instrucciones y asigna 


asesor


Recibe la solicitud y 


entrega al Asesor 


asginado


Estudia el 


expediente, elabora 


proyecto y traslada


Recibe y devuelve 


el expediente


Revisa la forma y 


fondo del proyecto 


y traslada 


Revisa el contenido 


de forma del 


proyecto y traslada


Analiza las 


observaciones y 


elabora nuevo 


proyecto y traslada


Revisa el proyecto y 


traslada a Jefe


Revisa el proyecto, 


rubrica y devuelve


Traslada el Proyecto 


aprobado al Asesor 


y asigna número


Imprime, firma y 


sella y traslada al 


Jefe para firma


Firma y sella y 


traslada


1
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Emisión de Opinión o Dictamen Penal


(2 de 2)


Asistente Jurídico Director o Subdirector Jefe del Departamento Penal


Asistente de Dirección o 


Subdirector


Elabora providencia 


para traslado del 


expediente 


Revisa, firma y sella la 


opinión y devuelve 


Elabora providencia 


para traslado del 


expediente a la 


dependencia 


solicitante


Revisa, firma y sella 


la providencia y 


traslada a Asistente 


de Dirección


Prepara 


expediente con la 


copia respectiva


Revisa, firma y sella 


la providencia y 


traslada a 


Departamento


Recibe el 


expediente y lo 


traslada para Visto 


Bueno


Remite a la 


procuraduría para el 


otorgamiento del 


Visto Bueno Legal


Traslada al 


solicitante archiva la 


copia de recibido y 


finaliza 


procedimiento


Recibe dictamen de 


la procuraduría 


elabora providencia 


y remite al jefe 


Firma y sella la 


providencia y 


traslada a Director o 


Subdirector


Firma y sella la 


providencia y 


traslada al 


Departamento


Notifica al 


interesado y archiva


1


¿La entrega 


corresponde a 


opinión o 


dictamen?


Opinión


Dictamen


Fin


A
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Generación de Memoriales para el Proceso de Defensa de Antejuicio


(1 de 1)


Recepcionista


 Asistente Jurídico


Jefe de Departamento Asesor Jurídico Director o Subdirector


Jefe de Departamento y/o 


Asesor Jurídico


Inicio


Recibe la notificación del Organismo Judicial 


o de  la Corte Suprema de Justicia 


informando de un proceso nuevo en contra 


del Ministro de Finanzas Públicas


Recibe la notificación, registra el 


expediente y traslada al Jefe para 


marginar instruccione. Verifica ante 


la Secretaria de la Corte Suprema 


de Justicia, si la solicitud de 


Antejuicio ya fue recibida s


Recibe el expediente, 


analiza el caso y la 


procedencia de presentar la 


defensa respectiva y asigna 


a Asesor


Elabora el proyecto 


de memorial y 


traslada para 


revisión


Revisa el 


proyecto de 


memorial


¿Cumple los 


requisitos el 


memorial?


Otorga el visto 


bueno y lo 


traslada al 


Director o 


Subdirector


Sí


No


Devuelve para 


su corrección al 


Asesor


A


Revisa el proyecto 


de memorial


¿Cumple los 


requisitos el 


memorial?


Otorga Visto 


bueno y 


traslada al 


Departamento


Devuelve 


para 


correcciones


Sí


No


Imprime el proyecto 


de memorial final, 


traslada al Jefe o 


Asesor para firma


Recibe la copia del 


memorial sellada 


por la Corte 


Suprema de Justicia


B


A


B


Realiza 


procuraciones 


periódicas ante la 


Secretaría de la 


Corte Suprema de 


Justicia 


¿El antejuicio 


fue acogido por 


la CSJ?


Regresa a la actividad 


No. 4 y continua ante 


el Organismo 


Legislativo


Elabora informe al 


despacho Superior 


dando a conocer lo 


resuelto y elabora 


providencia para el 


Archivo del 


expediente, para su 


guarda, custodia y 


futuras referencias, 


depura el 


expediente en 


sistema WEB.


No


Sí


C


Fin


C
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Análisis de Expedientes y Emisión de Notas de Revisión (1 de 2)


Dependencia gestora del expediente Asistente de Subdirector Persona Asignada


Subdirector de Asesoría, 


Control y Seguimiento


INICIO


Traslada a la recepción del 


Subdirector de Asesoría, 


Control y Seguimiento el 


expediente correspondiente 


para análisis y revisión, 


conteniendo el Informe 


Ejecutivo firmado por el 


Director, Director en 


Funciones o Subdirector de la 


Dependencia gestora 


responsable de los aspectos 


técnicos del mismo


Recibe expediente, registra, 


asigna y traslada  para su 


análisis y revisión


¿Tiene 


observaciones?


Sí


Emite nota de 


revisión y 


traslada 


No


Emite nota de 


revisión y 


traslada 


Recibe, revisa, da 


visto bueno y 


traslada el 


expediente


Revisa y analiza 


expediente


Recibe y solicita  sirva 


trasladar a la Dependencia 


gestora responsable del 


expediente la atención de 


las observaciones


Recibe y traslada a 


la Dependencia 


correspondiente el 


expediente para 


atención de 


observaciones


Recibe, atiende 


observaciones y 


traslada 


Recibe, traslada y 


asigna, para su 


revisión


1


2


3




Dibujo_de_Microsoft_Visio4.vsdx

Análisis de Expedientes y Emisión de Notas de Revisión (1 de 2)
Dependencia gestora del expediente
Asistente de Subdirector
Persona Asignada
Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento


INICIO
Traslada a la recepción del Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento el expediente correspondiente para análisis y revisión, conteniendo el Informe Ejecutivo firmado por el Director, Director en Funciones o Subdirector de la Dependencia gestora responsable de los aspectos técnicos del mismo
Recibe expediente, registra, asigna y traslada  para su análisis y revisión
¿Tiene observaciones?
Sí
Emite nota de revisión y traslada
No
Emite nota de revisión y traslada
Recibe, revisa, da visto bueno y traslada el expediente
Revisa y analiza expediente
Recibe y solicita  sirva trasladar a la Dependencia gestora responsable del expediente la atención de las observaciones
Recibe y traslada a la Dependencia correspondiente el expediente para atención de observaciones
Recibe, atiende observaciones y traslada
Recibe, traslada y asigna, para su revisión
1
2
3
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Análisis de Expedientes y Emisión de Notas de Revisión (2 de 2)


Persona Asignada


Subdirector de 


Asesoría, Control y 


Seguimiento


Asistente de Subdirector


Asistente Jurídico de 


Dirección 


Director de Asesoría Jurídica


Analiza y 


revisa la 


atención de 


observaciones


¿Fueron 


atendidas las 


observaciones?


Sí


Emite nota 


de revisión 


y traslada 


No


Emite nota 


de revisión 


y traslada 


Recibe, revisa, da 


visto bueno a la 


Nota de Revisión  y 


traslada el 


expediente


Recibe y traslada 


expediente 


3


2


Recibe y traslada 


expediente 


Recibe y traslada  


para visado en 


Informe Ejecutivo


Recibe y analiza el 


expediente


¿Tiene 


Observaciones?


Sí


Traslada


No


En el ejercicio de 


sus atribuciones, 


Visa el Informe 


Ejecutivo y traslada 


al Asistente de 


Subdirector para 


que sea remitido al 


Despacho 


Ministerial


Traslada al 


Despacho 


Ministerial el 


expediente para su 


aprobación


FIN


3


1
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Análisis de Expedientes y Emisión de Notas de Revisión (2 de 2)
Persona Asignada
Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento
Asistente de Subdirector
Asistente Jurídico de Dirección
Director de Asesoría Jurídica


Analiza y revisa la atención de observaciones
¿Fueron atendidas las observaciones?
Sí
Emite nota de revisión y traslada
No
Emite nota de revisión y traslada
Recibe, revisa, da visto bueno a la Nota de Revisión  y traslada el expediente
Recibe y traslada expediente
3
2
Recibe y traslada expediente
Recibe y traslada  para visado en Informe Ejecutivo
Recibe y analiza el expediente
¿Tiene Observaciones?
Sí
Traslada
No
En el ejercicio de sus atribuciones, Visa el Informe Ejecutivo y traslada al Asistente de Subdirector para que sea remitido al Despacho Ministerial
Traslada al Despacho Ministerial el expediente para su aprobación
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I. Presentacion

Los manuales administrativos son herramientas basicas de comunicacién, con caracter
normativo de gestion institucional, mediante los cuales se establecen y describen aspectos
con respecto a la organizacidn y su funcionamiento, orientados a contribuir con el
cumplimiento de sus objetivos. Derivado de esta premisa basica, es necesario que las
dependencias que forman parte del Ministerio de Finanzas Publicas, cuenten para el ejercicio
de sus funciones con los diferentes manuales administrativos establecidos, incluyendo el
Manual de Organizacion y Funciones.

Derivado de lo anterior, la Direccién de Asesoria Juridica presenta el Manual de Organizacion
y Funciones, documento que describe la estructura organica, las funciones, las relaciones de
autoridad y descripcidn de los puestos asignados a la dependencia, de conformidad con el
ambito legal aplicable.

En el marco de los apartados descritos en el presente documento y de acuerdo con las normas
de organizacion y de personal establecidas, se aprueba por medio de Acuerdo Ministerial, el
presente instrumento, para que sea utilizado como una herramienta de trabajo para el
personal que integra la Direccidén de Asesoria Juridica, y sirva de elemento de apoyo a los
usuarios y al funcionamiento administrativo en general.
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Il. Introduccion

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de
Finanzas Publicas, es de observancia y consulta general.

El presente manual contiene informacion como los objetivos, beneficios, base legal, historia,
funciones de la dependencia, su estructura organica y organigrama, asi como la descripcion
de puestos que la integran.

Las autoridades de la dependencia, son responsables del contenido, revision, socializacion,
actualizacion y capacitacion a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta
aplicacion en el ambito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los
objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan
producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.
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lll. Manual de Organizacién y Funciones

a. Definiciéon del Manual de Organizacion y Funciones

El Manual de Organizacién y Funciones es el documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacién sobre el marco juridico, historia, objetivos, funciones, estructura
organizativa, descripcion de los puestos de trabajo que corresponden a la dependencia.

b. Justificacion del Manual de Organizacion y Funciones

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Asesoria Juridica del
Ministerio de Finanzas Publicas se elaboro considerando la importancia de informar y orientar
al personal acerca de las funciones, estructura organizacional y otros componentes basicos
internos que coadyuven al desarrollo de sus actividades, en el marco de su competencia y de
acuerdo a la normativa aplicable, el mismo también se constituye como un instrumento de
apoyo administrativo en los procesos de induccién y formacion de personal.

c. Objetivos del Manual de Organizaciéon y Funciones

e Ser un instrumento administrativo que presente en forma ordenada la base legal,
funciones, estructura organizacional y descripcion de puestos de la Direccion de
Asesoria Juridica a fin de orientar la gestion interna y el correcto desarrollo de las
labores del personal de la dependencia.

e Ser una fuente de informacion oficial a nivel interno y externo del Ministerio, que
detalla la estructura organizacional de la dependencia, las interrelaciones y niveles
jerarquicos, vias de comunicacién, asi como el ambito de responsabilidad de cada
unidad organizativa interna de acuerdo al marco legal que define su razén de ser,
competencia y funciones.

e Mostrar los distintos niveles de autoridad y responsabilidad de la dependencia de
conformidad con la Estructura Organica Interna del Ministerio.

d. Ambito de aplicacién

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de observancia obligatoria para cada
uno de los servidores que se desempefia en la Direccion de Asesoria Juridica, con la finalidad
de que realicen sus actividades dentro del marco legal aplicable, de conformidad con el ambito
de sus competencias.
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e. Beneficios del Manual de Organizacion y Funciones

e Contar con un documento formal y oficial que contiene informacién sobre la
organizacion, funciones, atribuciones y responsabilidades asignadas a las unidades
y personal que forma parte de la dependencia, segun el ambito de sus
competencias y marco legal aplicable.

e Coadyuvar en la ejecucion correcta de las actividades y proporcionar uniformidad.

e Precisar las funciones especificas de la dependencia, para evitar duplicidad de
funciones, definir y delimitar responsabilidades.

e Servir de medio de apoyo en el proceso de integracion del personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion e induccidon a las distintas areas de la
dependencia.

e Servir de medio de referencia para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones segun el ambito de su competencia.

IV.Informacion de la Direccion de Asesoria Juridica

a. Antecedentes historicos de la Direccion de Asesoria Juridica

La Direccion de Asesoria Juridica fue creada mediante Acuerdo Ministerial, emitido por el
Ministro Hugo Tulio Bacaro Garcia, el 28 de diciembre de 1979, con caracter técnico, como
dependencia del Ministerio de Finanzas Publicas, teniendo la funcién de coordinar y uniformar
las opiniones juridicas de los distintos departamentos, asi como evitar que se emitieran
dictamenes o resoluciones contradictorias y prestar el auxilio necesario cuando recibiere
instrucciones de la superioridad a otros Organismos o Ministerios de Estado, asi como a las
instituciones auténomas y semiautdbnomas. Su estructura y funcionamiento ha variado
conforme la aprobacion de distintos instrumentos reglamentarios que se describen a
continuacion.

Mediante Acuerdo Gubernativo Namero 1253-90, de fecha 17 de diciembre de 1990, se
modifica por adiciéon el Reglamento de la Ley del Ministerio de Finanzas Publicas contenido
en el Acuerdo Gubernativo del 16 de febrero de 1972, quedando establecida la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Posteriormente, por medio de Acuerdo Ministerial Nimero 19-95 de fecha 28 de julio de 1995
se emite el Reglamento Interno de la Direccion de Asuntos Juridicos. Luego, por medio del
Acuerdo Gubernativo Numero 382-2001, de fecha 14 de septiembre de 2001, se aprobo el
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, en el cual la Direccién de
Asuntos Juridicos cambia su denominacién a Direcciéon de Asesoria Juridica.
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En el afio 2008, mediante Acuerdo Gubernativo Nimero 394-2008, de fecha 28 de diciembre
de 2008 se aprueba el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas,
modificando la estructura organica interna.

Para el afio 2014, en el Acuerdo Gubernativo Numero 26-2014, de fecha 29 de enero de 2014,
se aprueba el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, en el cual la
Direccion de Asesoria Juridica.

A lo interno del MINFIN y con el objeto de operacionalizar el Reglamento Organico Interno, el
26 de marzo se emitidé el Acuerdo Ministerial No. 148-2014, mediante el cual se aprobd la
Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas; incluyendo una estructura
organizacional basica para el cumplimiento de las funciones de la Direccion de Asesoria
Juridica.

En el afo 2018, se emitio el Acuerdo Gubernativo nimero 112-2018, de fecha 27 de junio de
2018, aprobando el nuevo Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas,
que define a la Direccion de Asesoria Juridica como la dependencia responsable de es la
dependencia que se constituye como érgano consultor del Ministerio, responsable de las
acciones de asesoria en materia legal, con el objeto de que las actuaciones institucionales
estén apegadas a la ley.

La Direccion de Asesoria Juridica, cuenta con una estructura organica interna fortalecida,
aprobada por medio del Acuerdo Ministerial 321-2018, Estructura Organica Interna del
Ministerio de Finanzas Publicas, que responde al ambito de sus funciones y competencias
reguladas en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, aprobado
por medio del Acuerdo Gubernativo 112-2018.

b. Base Legal de la Direccion de Asesoria Juridica

e Articulos 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108 del Acuerdo Gubernativo Nimero 112-
2018 de fecha 27 de junio de 2018, que aprueba el Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Articulo 2 numeral 2.2 del Acuerdo Ministerial Nomero 321-2018, que aprueba la
Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo Ministerial Nimero 182-2020, aprobacion del puesto Subdirector de
Asesoria, Control y Seguimiento.
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c. Mision

Somos una institucién que contribuye a la implementacion de una politica fiscal sostenible,
mediante la gestion eficiente y transparente de los ingresos, los egresos y la deuda publica,
para fortalecer el desarrollo social y el crecimiento econémico nacional, que cuenta con altos
valores eticos y un adecuado control interno.

d. Vision

Consolidarnos para el afio 2032 como una institucién innovadora, vanguardista, eficiente,
altamente productiva, de forma sostenible, que propicie el desarrollo nacional y lidere una
agenda de crecimiento econémico inclusivo, mediante el impulso de una buena gobernanza
y practicas integras de control interno.

e. Valores Institucionales

e Equidad: el colaborador financista brinda un trato justo e imparcial hacia los
companeros de trabajo y demas personas.

¢ Reconocimiento: el colaborador financista cuida y respeta la dignidad de las personas
y valora su desempeno.

o |dentidad: el colaborador financista conoce, respeta y guarda fidelidad al Ministerio,
cumpliendo su misidn, vision, principios, valores, objetivos y metas institucionales, para
fortalecer la confianza de los usuarios.

e Honradez: el colaborador financista actta con rectitud, veracidad y honestidad en todos
sus actos, manteniendo una actitud coherente en su pensamiento, decir y actuar, a
efecto de reflejar credibilidad, transparencia y justicia.

e Eficiencia: el colaborador financista agiliza los procesos haciendo uso efectivo de los
recursos para brindar un servicio de calidad.

e Frugalidad: el colaborador financista hace uso 6ptimo de los recursos de los que se
dispone con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos y operativos en el
cumplimiento de sus funciones.

e Rendicion de cuentas: el colaborador financista coadyuva al cumplimiento del derecho
humano de acceso a la informacién publica garantizando que la misma sea veraz y
oportuna.

e Probidad: el colaborador financista actia con decoro e integridad en el desempefio de
sus funciones y actividades aplicando practicas correctas para evitar actos de

corrupcion.
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e Liderazgo: el colaborador financista promueve la innovacion y la disposicién a los
cambios institucionales con actitud positiva, contribuyendo a la mejora continua del
MINFIN.

e Servicio: el colaborador financista, en el ejercicio de sus funciones y actividades
evidencia compromiso y disposicién a que los actos que realiza estén acordes a sus
responsabilidades, con transparencia, excelencia, diligencia, calidad, solidaridad,
disciplina, constancia, cordialidad y cortesia, contribuyendo con la mision y vision del
MINFIN.

f. Objetivo General Institucional

Consolidar un Estado con Finanzas Publicas fuertes, sostenibles, con capacidad de inversion
social, econémica, urbana y rural para que el resto del aparato publico y el crecimiento
economico inclusivo permitan una exitosa lucha por la reduccién de la pobreza, mediante una
gestion transparente y de rendicién de cuentas con un adecuado control interno.

g. Objetivo de la dependencia

Ser el organo consultor del Ministerio, responsable de las acciones de asesoria en materia
legal, con el objeto de que las actuaciones institucionales estén apegadas a la ley.

h. Funciones de la Direccion de Asesoria Juridica
1. Proveer la asesoria legal pertinente en forma directa e inmediata al Ministro y
Viceministros;
2. Asesorar a las dependencias del Ministerio en materia legal;

3. Asumir la direccion y procuracion en los procesos en los que tenga interés o sea parte
este Ministerio;

4. Emitir los dictamenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tramitacion de
recursos administrativos, con el fin de defender los intereses del Estado de Guatemala;

5. Unificar los criterios juridicos y legales de las dependencias administrativas del
Ministerio;

6. Evacuar las consultas legales que le formulen las dependencias del Ministerio; y,

7. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la ley y el Despacho Ministerial,
en el ambito de su competencia.
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i. Estructura Organica de la Direccion de Asesoria Juridica
“2.Organos de Apoyo Técnico y Control Interno:
Organos de Apoyo Técnico

2.2. Direccion de Asesoria Juridica

2.2.1. Subdirector de Asesoria Juridica
2.2.1.1. Departamento de Asesoria Juridica
2.2.1.2. Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades
2.2.1.3. Departamento de lo Contencioso Administrativo
2.2.1.4. Departamento de lo Econémico Coactivo
2.2.1.5. Departamento de Recursos Administrativos
2.2.1.6. Departamento Penal

2.2.2. Subdirector de Asesoria, Control y Seguimiento”

Fuente: Acuerdo Ministerial Namero 182-2020, reforma el articulo 1 numeral 2.2 del Acuerdo Ministerial Namero
321-2018, Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

j- Organigrama estructural de la Direccion de Asesoria Juridica

e Director
DIRECCION
|
[ 1
Subdirector de Asesoria Subdirector de Asesoria,
Juridica Control y Seguimiento
/,.’ -.\
Departamento de Asesoria Departamento de Amparos
Juridica e Inconstitucionzlidades
o
-
=
i
E Departamento de lo Departamento de lo
& Contencioso Administrativo Econdmico Coactivo
e
=
L
- D de R
epartamento de Recursos
K Administrativos S
Fuente:
a) Acuerdo Gubernativo Nimero 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas
Publicas

b) Acuerdo Ministerial Namero 321-2018, Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
c) Acuerdo Ministerial Numero 182-2020, reforma el articulo 1 numeral 2.2 del Acuerdo Ministerial NOmero
321-2018, Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Pdblicas
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V. Descripcién de las funciones y estructura de la Direccion de Asesoria
Juridica

a. Descripcion de las funciones

A cargo del Subdirector de Asesoria Juridica, las siguientes funciones:

1

Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones que tienen
asignados los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica.

Coordinar con los jefes de Departamento la unificacion de criterios legales a utilizar en
la defensa de los intereses del Ministerio de Finanzas Publicas.

. Apoyar en la elaboracién de anteproyectos de leyes y reglamentos de cualquier

naturaleza que interesen al Ministerio de Finanzas Publicas.
Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas vy
administrativas que se desarrollan, velando por la ejecucion y cumplimiento de los

planes de trabajo establecidos.

Proponer politicas, normas y procedimientos sobre los aspectos técnicos y
administrativos de la Direccion.

Apoyar en el seguimiento al Plan Operativo Anual y elaboracion de la Memoria anual
de labores.

Representar al Director en las reuniones de trabajo que le sean asignadas.

DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION:

Es el érgano responsable de asesorar en material legal y juridica al Ministro, Viceministros,
Directores y demas autoridades de la administracion publica que lo soliciten, emitiendo
dictdmenes y opiniones, respondiendo las consultas, con el objeto que su actuar esté basado
en ley; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector,
Director o el Despacho Ministerial.
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FUNCIONES:

1. Asesorar técnica y legalmente las consultas formuladas, emitiendo dictamenes vy
opiniones.

2. Elaborar o revisar proyectos de iniciativas de ley, acuerdos y resoluciones.

3. Participar conjuntamente con las dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas y
otras dependencias del Estado para unificar criterios conforme a las leyes.

4. Asistir a reuniones peridédicas con Asesores, determinando las politicas y criterios
unificados con relacion a las actividades desarrolladas por el departamento.

DEPARTAMENTO DE AMPAROS E INCONSTITUCIONALIDADES

DESCRIPCION:

Es el érgano responsable de presentar, tramitar y procurar las acciones de amparo e
inconstitucionalidades que se presenten en contra del Ministerio o alguno de sus funcionarios,
en el ejercicio de su actividad publica; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le
sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.

FUNCIONES:

1. Defender técnica y legalmente las acciones Constitucionales de Amparo e
Inconstitucionalidades que son interpuestas en contra del Ministerio y las distintas
dependencias que lo integran; asimismo cuando se le confiere audiencia como tercero
interesado.

2. Analizar las acciones planteadas, para determinar los argumentos legales que se
utilizaran en defensa de este Ministerio, sus dependencias y del Estado de Guatemala
en su caso.

3. Promover las acciones de Amparo en los casos en que se vulneren garantias
constitucionales de este Ministerio y dependencias que lo conforman, en los asuntos
gue se solicita la intervencién de esta Asesoria.
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DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION:

Es el érgano responsable de defender judicialmente los intereses del Ministerio y del Fisco,
cuando es demandado por los contribuyentes o los administrados que impugnan por esa via
procesal las resoluciones ministeriales, incluyendo el recurso extraordinario de casacion;
asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector,
Director o el Despacho Ministerial.

FUNCIONES:

1. Defender en el Proceso Contencioso Administrativo los intereses del Ministerio de
Finanzas Publicas cuando es demandado por los contribuyentes o los administrados,
quienes impugnan por esta via procesal las resoluciones Ministeriales. La defensa
incluye la interposicion del recurso de casacidn cuando las sentencias no son
favorables al Ministerio del Ramo.

2. Analizar las demandas contencioso administrativas para identificar y seleccionar los
argumentos legales que se utilizaran en defensa de los intereses del fisco en el caso
de los asuntos tributarios y del Ministerio de Finanzas Publicas para el caso de los
asuntos no tributarios o administrativos.

3. Evacuar las etapas procesales pertinentes de las demandas contencioso
administrativas en defensa de los intereses del Estado mediante pruebas contundentes
y argumentos técnico-legales.

DEPARTAMENTO DE LO ECONOMICO COACTIVO

DESCRIPCION:

Es el 6rgano responsable de realizar las gestiones para la recuperacion de los adeudos que
los particulares tienen al Estado por incumplimiento de sus obligaciones tributarias, por medio
del proceso judicial de lo econémico coactivo; asimismo, apoyar y asistir en las actividades
gue le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.
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FUNCIONES:

1. Recabar informaciéon personal y patrimonial de los contribuyentes con adeudos
tributarios para actualizar los expedientes trasladados a la Direccién de Asesoria
Juridica por la Ex Direccién General de Rentas Internas y la Ex Direccién General de
Aduanas, a fin de recaudar los montos dejados de percibir por el Estado en concepto
de impuestos.

2. Continuar con el diligenciamiento de los juicios econdmicos coactivos iniciados en este
Departamento ante los o6rganos jurisdiccionales competentes, con el objeto de
recaudar los impuestos pagados por los contribuyentes demandados.

3. Gestionar en las diferentes instituciones gubernamentales, comerciales y civiles, los
tramites legales que se desprenden del diligenciamiento de los juicios econdémicos
coactivos.

4. Utilizar los sistemas informaticos y tecnologicos que generan informacion concerniente
a los expedientes y juicios economicos coactivos.

5. Iniciar los juicios que procedan, provenientes del Despacho Superior y las diferentes
Direcciones y Unidades del Ministerio de Finanzas Publicas, en defensa de los
intereses del Estado de Guatemala.

6. Promover los juicios iniciados hasta antes de entrar en vigencia la Superintendencia
de Administraciéon Tributaria —SAT-, como ente recaudador, asumiendo la Direccion y
Procuracion.

7. Promover los juicios en materia econdmico coactivo y civil que se inicien en este
Departamento en defensa de los intereses del Estado de Guatemala y el Ministerio.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION:

Es el érgano responsable de diligenciar los expedientes y emitir opinién conforme sea
requerido dentro del tramite de los recursos administrativos e inconformidades contra las
dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas; asimismo, apoyar y asistir en las
actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.
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FUNCIONES:

Emitir dictAmenes y opiniones de conformidad con la ley, en la tramitacion de los
Recursos Administrativos e inconformidades en las resoluciones emitidas por el
Despacho Ministerial y las Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas.

Evacuar las audiencias conferidas con relacion a los recursos administrativos de
revocatoria, reposicién y revisidon contemplados en la legislacion nacional vigente.

Efectuar otros actos administrativos que devienen de la tramitacidén de los recursos.

DEPARTAMENTO PENAL

DESCRIPCION:

Es el 6rgano responsable de dilucidar cualquier consulta que le sea efectuada en materia
penal a requerimiento de las autoridades; presentar las denuncias penales correspondientes
ante el 6rgano jurisdiccional competente; se constituye como enlace entre el Ministerio de
Finanzas Publicas y las instituciones administradoras de justicia y érganos auxiliares, con el
objeto de darle seguimiento al proceso penal hasta su finalizacion; asimismo, apoyar y asistir
en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho
Ministerial.

FUNCIONES:

i

Dilucidar cualquier consulta que le sea efectuada en materia penal a requerimiento de
las autoridades del Ministerio de Finanzas Publicas.

Presentar las denuncias penales correspondientes ante el érgano jurisdiccional
competente.

Se constituye como enlace entre el Ministerio de Finanzas Publicas y las instituciones
administradoras de justicia y érganos auxiliares, con el objeto de darle seguimiento al
proceso penal hasta su finalizacién.

Ejercer el Derecho constitucional de defensa que le asiste al Sefior Ministro en los
antejuicios planteados en su contra, asi como de los funcionarios y empleados del
Ministerio siempre y cuando hayan actuado en el ejercicio de sus funciones.

Asistir y acompanar a los diferentes funcionarios y empleados del Ministerio de
Finanzas Publicas, a las Fiscalias del Ministerio Publico, Juzgados y Tribunales del

7]
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Organismo Judicial, cuando sea requerida su presencia como consecuencia del
ejercicio de sus funciones.

A cargo del Subdirector de Asesoria, Control y Seguimiento, las siguientes funciones:

1. Coordinar y asesorar a las diferentes Dependencias del Ministerio de Finanzas
Publicas, la unificacién de criterios legales a utilizar en la documentacion oficios y
cualquier otro documento previo a la aprobacion por el Despacho Ministerial y sus
Vicedespachos.

2. Proponer, implementar y mantener mecanismos de sistematizacion que garanticen el
registro y resolucion de los expedientes, previo a la aprobacion por el Despacho
Ministerial y sus Vicedespachos.

3. Asesorar al Ministro y Viceministros de Finanzas Publicas para el efectivo
diligenciamiento de solicitudes y expedientes que trasladan las diferentes
Dependencias de este Ministerio.

4. Informar a las diferentes Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas del avance
de los expedientes trasladados para aprobacion por el Despacho Ministerial y sus
Vicedespachos.

5. Revisar y dar visto bueno a los expedientes, documentos, oficios y cualquier otro
documento que provenga de las dependencias, previo a la aprobacién por el Despacho
Ministerial y sus Vicedespachos.

6. Revisar y firmar documentos de respuesta o visto bueno a proyectos de dictamenes,
opiniones, providencias, oficios, memorandums.

7. Brindar asesoria al Despacho Ministerial.
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b. Organigrama de puestos
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c. Descriptor de puestos
Fuente: Direccion de Recursos Humanos
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IV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Manual de Descripcién de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica

NOMBRE DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oﬂmgl Director Técnico llI Cddigo de la clase: 8080
del puesto:
Especialidad: Administracion Caodigo de Especialidad: 0007
Titulo Director de Asesoria . .
fundional: Juridica Numero de puestos: 01

; L . Subalternos: Subdirector Técnico I,
Je’fe_lnmednato. Ministro de Finanzas Profesional |, Asistente Profesional IV,
Publicas T

Técnico lll.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar
las funciones y atribuciones a cargo de la Direccién de Asesoria Juridica, con el
objeto de que las actuaciones institucionales estén apegadas a la ley.

Rol: Ejecutiva.

‘3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Asesorar directamente al Ministro, Viceministros y Directores.
2. Aprobar Dictamenes y Opiniones que se emiten en la Direccién de Asesoria

Juridica, de conformidad con la Ley con el fin de defender los intereses del
Estado.

que lo soliciten por instrucciones del Despacho Ministerial.

este Ministerio y entidades estatales.

9. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las funciones de la Direccién
; de Asesoria Juridica.

6. Realizar andlisis legales, para definir los criterios técnicos en materia Procesal
Civil, Laboral, Administrativa, Tributaria y Financiera.

funciones del puesto.

su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

3. Asesorar a otras instituciones del Organismo Ejecutivo y entidades estatales |

4. Asistir a sesiones de trabajo en los Despachos Ministeriales, Direcciones de

7. Cumplir con lo que corresponde en relaciéon a las leyes inherentes a las |

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende |

4. TAREAS PERIODICAS

9. Coordinar el seguimiento al Plan Operativo Anual y Memoria Anual de labores.
| 10. Coordinar las actuaciones de naturaleza juridica del Ministerio de Finanzas

Elaborado por |a Direccion de Recursos Humanos i Pégina 13
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11.

12

18,

14.

18.

16.
¥

Publicas, y sus dependencias administrativas, para unificar los criterios
doctrinarios o legales.

Ejercer acciones administrativas y judiciales en defensa de los intereses del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Coordinar la defensa legal de las dependencias Administrativas del Ministerio |

de Finanzas Publicas, en el ambito jurisdiccional.

Coordinar la elaboracion de proyectos de acuerdos, resoluciones y otros, para
la aprobacion del Despacho Superior.

Realizar sesiones de trabajo con los Subdirectores y los Jefes de Departamento |

y personal de la Direccion de Asesoria Juridica.

Realizar las Evaluaciones de Desempefo, del personal a su cargo, cuando
corresponda.

Propiciar el desarrollo del recurso humano de la Direccién de Asesoria Juridica.
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

18.

19.

=20,

21.
22.

73,

24.

25.

- 26.

Aprobar y coordinar la ejecuciéon y cumplimiento del Plan Operativo Anual,
Memoria de Labores, Informes de Auditoria y otros.

Designar a los servidores publicos de la Direccion, para que integren |
comisiones de apoyo, asesoria, consultoria o procuraduria, que ordene el |

Despacho Superior.

Elaborar los informes requeridos por el Despacho Superior.

Gestionar el mejoramiento tecnologico de la Direccion de Asesoria Juridica.
Integrar en calidad de consultor y asesor, las comisiones de elaboracion,
actualizacion y modificacién de proyectos de leyes y reglamentos que sean
competencia del Ministerio de Finanzas Publicas.

Solicitar mediante oficio a la Direccién de Recursos Humanos el descuento de
fianza a los puestos que corresponda.

Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de
conformidad con las leyes correspondientes.

Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos
planteados por el personal subalterno.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Despacho Ministerial en |

el ambito de su competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

_El puesto se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas

lo realiza en una oficina.
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion.
8. RESPONSABILIDAD '

'Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas vy

‘lineamientos generales, cuando surja un imprevisto en sus tareas debera resolverlo
e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, programara sus actividades para
periodos mayores de un mes, debera identificar problemas imprevistos, buscarles
solucion y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras
personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los afectados
'y posteriormente informar, participara en la programacién del trabajo de otras
personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

-Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Funcionarios de alto nivel de su institucion.
Empleados de su dependencia.

Externas Ministros de Estado.

Empleados de otras instituciones.

Funcionarios de alto nivel de otra institucion.
Jefes o supervisores de otras instituciones.

e Representantes de organismos internacionales.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica (14°. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Organizacion del trabajo.
2. Politico y judiciales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores.
2. Repercusiones legales y econdémicas.

S,

e

TE S Direccitn 2
Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos . Pagina 15 Z °tAsesora

= Juraica
g
(72
ey,
o





Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

‘Mental

Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige concentracidbn constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacioén,
direccién, ejecucién y control de las funciones asignadas; asi
como, para la asesoria en asuntos de su competencia,
ejecucion de planes, politicas y estrategias, entre otros, segun
corresponda.

Fisico

El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
- carrera profesional que el puesto requiera, de
preferencia titulo de maestria afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo Il y
ser colegiado activo.
Opcién B e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

carrera profesional que el puesto requiera, de
preferencia titulo de maestria afin al puesto.

e Siete afios de experiencia en cargos directivos y ser
colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Carreras de las Ciencias Economicas, Ingenieria Industrial y otras carreras afines
-que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Liderazgo.

19. ACTITUDINALES

Elaborado por la Direccion de Recursos Humanos Pégina 16
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccidn de Asesoria Juridica

Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.
Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

Capacidad de toma de decisiones asertivas.

Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado.
Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos del Usuario.

20. OTROS REQUISITOS
‘ e Descuento de Fianza de Fidelidad.

FlNiy
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccién de Asesoria Juridica

NOMBRE DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

i oﬂqal Asistente Profesional IV | Cédigo de la clase: 9740

del puesto: .

.Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 0007
ft!ﬂi?mal: Asistente de Direccion | Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Director de Asesoria : g
Jutidica Subalternos: No aplica.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en ejercer las funciones administrativas y
secretariales que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en el
Despacho de la Direcciéon de Asesoria Juridica.

Rol: Asistencia Profesional.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1.

g2

. Atender llamadas telefénicas, proporcionando la informacién para la cual

. Llevar el control de expedientes que se trasladan a los Departamentos y a

Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y ofras
actividades del Director.

Llevar control del ingreso y egreso de la documentacion recibida y enviada.
Actualizar la base de datos de control de expedientes.

Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros documentos
que le sean requeridos por el Director.

tenga autorizacioén.

otras Direcciones Internas, debiendo anotar todos los datos que se
relacionen con cada expediente (nimero expediente, fecha recepcion, folios,
asunto).

Coordinar el traslado de expediente a las Direcciones o instituciones
pertinentes y a la Procuraduria General de la Nacién -PGN- para el Visto ‘
Bueno correspondiente en Dictamenes. }
Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le |
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los |
objetivos del puesto. |

|
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica

4. TAREAS PERIODICAS

10.Actualizar archivo digital de las actividades realizadas por el Director de
Asesoria Juridica.

11.Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mes
correspondiente. |

12.Archivar oficios, memoranda, providencias, Dictdmenes u opiniones del |
Director.

13.Elaborar solicitud de requisicion de suministro de utiles de oficina para el
Director de Asesoria Juridica y dar seguimiento a las mismas.

14.Solicitar parqueo para personas que asisten a reunién con el Director de
Asesoria Juridica.

15. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

16. Llevar el control interno de suministros de utiles de oficina para el Director de
Asesoria Juridica. E

17.Brindar asistencia a la Direccién de Asesoria Juridica de acuerdo a |
necesidades en el servicio y en ausencia del Asistente Juridico de Direccion
y otras actividades secretariales que le sean asignadas.

18.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
'y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
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consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de una semana.

‘Por el trabajo de otros: no aplica

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas o Empleados de su dependencia.

» Empleados de otras dependencias de su institucion.
Externas e Empleados de otras instituciones.

o Jefes o supervisores de otras instituciones.

10. LUGAR DE TRABAJO

'El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de Entes Fiscalizadores, Régimen Disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés)
3. Enfermedades Oftalmoldgicas y Ergondmicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

‘Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental,
debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de
las actividades laborales que tiene asignadas.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo fisico,
considerando que durante su jornada realiza un despliegue de
energia muscular liviano. ‘

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A » Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional
lll o Jefe Técnico Profesional Ill, en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcién B e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.
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e Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

16. CARRERA AFIN

| Carreras de las Ciencias Economicas, Ingenieria Industrial y otras carreras afines
que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19. ACTITUDINALES

Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20.

OTROS REQUISITOS

No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del | pgictente Profesional IV | Cédigo de la clase: 9740
puesto:

Especialidad: Derecho

Cédigo de Especialidad: 0096

Titulo funcional:

Asistente Juridico de

. " Numero de puestos: 01
Direccion

‘Jefe inmediato: Director de Asesoria
Juridica

Subalternos: No aplica.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en ejercer las funciones administrativas y
secretariales que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en el

‘Despacho de la Direccién de Asesoria Juridica.

Rol: Asistencia Profesional.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y ofras actividades ‘
del Director de Asesoria Juridica. |
2. Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros documentos
gue sean requeridos. !
3. Atender llamadas telefonicas, proporcionando la informacion para la cual esta
, autorizada.
4. Coordinar el traslado de expedientes a las Direcciones o instituciones |
pertinentes y a la Procuraduria General de la Nacién -PGN- para el Visto bueno
correspondiente en Dictamenes emitidos por la Direccion. |
5. Clasificar, archivar y distribuir la documentacién a los distintos Departamentos, |
segun marginado, simultaneamente actualizar la base de datos de control de
expedientes.
6. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto. ,
7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende |
su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto. |
4. TAREAS PERIODICAS
8. Actualizar archivo digital de las actividades realizadas por el Despacho de |
Direccion.
9. Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mes
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correspondiente. ‘

10.Elaborar oficios, memorandums, providencias, dictdmenes y opiniones del }

Despacho de Direccion. ‘
11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

12.Elaborar solicitud de requisicion de suministro de (tiles de oficina para el
despacho de Direccién de Asesoria Juridica y dar seguimiento a las mismas.

13. Solicitar parqueo para personas que asisten a reunién con las autoridades
del despacho de Direccion de Asesoria Juridica.

14. Llevar el control interno de suministros de Utiles de oficina para el Despacho
de Direccion.

15.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

'Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informaciéon confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
‘consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de una semana.

Por el trabajo de otros: no aplica

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Piblicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

‘Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su institucion.
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Externas e Empleados de otras instituciones.

e Jefes o supervisores de otras instituciones.
10.LUGAR DE TRABAJO :

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacion del trabajo.

3. Entorno del trabajo.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).
3. Enfermedades oftalmoldgicas y ergonémicas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental,
debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de
las actividades laborales que tiene asignadas.

Fisico

El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo fisico,
considerando que durante su jornada realiza un despliegue de
energia muscular liviano.

Perfil del puesto

15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

Seis meses de experiencia como Asistente Profesional
lll o Jefe Técnico Profesional lll, en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcidon B

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
septimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

Un afo de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

16.CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

'17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).
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|

18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19.ACTITUDINALES

e Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

o Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

e Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

'20.0TROS REQUISITOS

o No aplica.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos Pagina 25

1A
o ’w(q\l‘,_.
Diraccién &
o Asesorla
Jurlgica

%

WKIS Ty,

L

£





Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica

) NOMBRE DEL PUESTO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

P Profesional | Cédigo de la clase: 5010

_del puesto:

Especialidad: Administracion Caodigo de Especialidad: 0007
Tltulp | Enlace.Admi.nlstrativo Numero de puestos: 01
funcional: Financiero

Jefe inmediato: Director de Asesoria / i

S Subalternos: No aplica.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Analizar y gestionar todas las operaciones contables, financieras o presupuestarias
en coordinacién con los Departamentos Administrativo Financiero y Gestién de
Adquisiciones de la Direccién de Asuntos Administrativos y la Direccion de
Planificacion y Desarrollo Institucional del Ministerio de Finanzas Publicas.

| Rol: Profesional.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Dar seguimiento a la ejecucion de la programacién de adquisiciones de la
Direccion de Asesoria Juridica y servir de enlace con los responsables del
proceso; asi como, proponer acciones que permitan dar cumplimiento a dicha

programacion.

2. Realizar las acciones previas, necesarias para la ejecucion de la
programacion financiera y modificaciones presupuestarias, necesarias para
la ejecucion del PACC, en coordinacién con los involucrados en el proceso y
de acuerdo a los procedimientos para fortalecer el control interno, promover
la calidad de gasto y la transparencia en le ejecucion presupuestaria.

3. Gestionar y atender los asuntos administrativos relacionados con las areas
de compras, tesoreria, contabilidad, presupuesto, inventarios y almacén de
la Direccién de Asesoria Juridica. _

4. Cumplir con lo que corresponde en relacidén a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

5. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le |

encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Elaborar y proponer la programacién de adquisiciones en coordinacion con
los Jefes de Departamento de la Direccién de Asesoria Juridica y el area de
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presupuesto de la Direccion de Asuntos Administrativos. 1

7. Analizar, elaborar y proponer las solicitudes de programacién vy
reprogramacion financiera necesarias para la ejecucion del PACC, en
coordinaciéon con los involucrados en el proceso.

8. Consolidar los requerimientos de insumos de la Direccion de Asesoria
Juridica y coordinar la logistica con los responsables del proceso, asi como,
atender todo lo relacionado con el manejo de almacenes.

9. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y Multianual -POM- de la Direccién
de Asesoria Juridica.

10.Elaborar en conjunto con la Direccion de Asuntos Administrativos la |
Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto.

11.Recopilar los requerimientos de insumos de los departamentos de Iaf
Direccién de Asesoria Juridica y elaborar el Plan Anual de Compras y
Contrataciones -PACC- y traslada para su aprobacién.

12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. |

5. TAREAS EVENTUALES

|

13.Elaborar solicitud de requisicion de suministro de Gtiles de oficina para la |
Direccion de Asesoria Juridica. :

14.Consolidar el Plan Operativo Anual, el Proyecto de Presupuesto anual y la
Memoria de Labores de la Direccion de Asesoria Juridica.

15.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION
No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el manejo de la
informacion para generar la Programacion mensual y cuatrimestral de metas y
‘produccion de bienes y servicios, Plan anual de Compras y Contrataciones, Reporte

de la Ejecucion mensual de produccién de bienes y servicios y Plan Operativo Anual
|y otros documentos oficiales.
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Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes.

.Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Piblicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su institucion.

Externas e No aplica.

.10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (14o. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

.12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).
3. Enfermedades oftalmolégicas y ergonémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige aplicar conocimientos generales, analisis,
estudios, diagnésticos, opiniones, dictamenes.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

carrera profesional que el puesto requiera y ser colegiado
activo.

'16. CARRERA AFIN

Carreras de las Ciencias Econémicaé, Ingenieria Industrial y otras carreras afines
que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.

T
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

. Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.
. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19. ACTITUDINALES

e Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

e Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

o Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20. OTROS REQUISITOS

e Descuento de Fianza de Fidelidad.
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NOMBRE DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

- OfICl?I Técnico Il Cddigo de la clase: 3030

-del puesto:

Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 0007
E;Lgicé)nal: Recepcionista Nimero de puestos: 01

Jef? |_nmed|ato: Director de Asesoria Subalternos: No aplica.
Juridica :

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

| Trabajo que consiste en recibir, anotar y entregar documentos y correspondencia
que ingresa a la Direccion de Asesoria Juridica, asi como brindar informacion en
relacion a consultas relacionadas con la recepcion, trémite de ingreso y egreso de
expedientes y documentos oficiales de la Direccién de Asesoria Juridica.

Rol: Técnica.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1.

Atender a las personas que visitan la Direccién de Asesoria Juridica, para
realizar diferentes tipos de tramites, para lo cual debera contactar con la |
persona que pueda proporcionar la informacién que necesita el usuario. |
Digitalizar y registrar los documentos en el Sistema de Expedientes WEB y
trasladar la documentacion recibida a donde corresponde.

Atender llamadas internas y externas y trasladar al personal de la Direccion
de Asesoria Juridica.

Establecer y actualizar control interno de correspondencia recibida fuera del
sistema de expedientes segln corresponda.

Recibir documentos originales de entidades externas al Ministerio y crear
numero de expediente cuando no hayan sido recibidos por el Centro de
Atencion al Usuario -CAU-.

Archivar diariamente los expedientes fisicos y digitales en carpeta
predeterminada.

Cumplir con lo que corresponde en relaciéon a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le

encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

T
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4. TAREAS PERIODICAS

9. Archivar los reportes trasladados y firmados, generados por el Sistema de
Expedientes WEB.

10. Elaborar informe de actividades cuando se lo soliciten.
11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Cubrir a la Asistente de Direccion en ausencia de la misma.
13. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
‘fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informaciéon confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas vy
| lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
' para periodos mayores de una semana.

Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Piiblicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

-Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su de'bendencia.
e Empleados de otra dependencia de su institucién.

e Jefes o supervisores de otras dependencias de su
institucion.

-Externas e Empleados de otras instituciones.
e Usuarios externos.
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"10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

.Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viérnes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).
3. Enfermedades oftalmolégicas y ergonémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 80% de esfuerzo mental,
debido a que atiende consultas, distribuye correspondencia,
lleva registros y elabora documentos de mediana complejidad.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 20% de esfuerzo fisico,
considerando que durante su jornada realiza un despliegue de
energia muscular liviano.

| Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A o Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Educacion Media.

e Seis meses de experiencia como Técnico Il en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcion B e Acreditar titulo o diploma del Nivel de Educacién Media y,
cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacién o
adiestramiento en el area especifica.

e Un ano de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del puesto.

16. CARRERA AFIN

Bachiller, Perito Contador, Secretaria, Magisterio y otras carreras afines que
pudieran aplicar, segln la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.

17. _CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).

T
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Servicio al usuario.

19. ACTITUDINALES

o Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

o Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

o Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20. OTROS REQUISITOS

e No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial | Subdirector Técnico Illl | Cdédigo de la clase: 8030
del puesto:
Especialidad: Administracion Cadigo de Especialidad: 0007
Titulo Subdirector de Numero de puestos: 01
funcional: ‘ Asesoria Juridica
Jefe inmediato: Director de Asesoria Subalternos: Asistente Profesional I,
Juridica Asesor Profesional Especializado IV.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en apoyar al Director de Asesoria Juridica en la
planificacion, organizacion, coordinacion, direccién, evaluacién y control de las
actividades que se desarrollan en la Direccion, fundamentando su accionar en el
marco legal vigente.

‘Rol: Ejecutiva.

3.TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones que
tienen asignados los Departamentos a su cargo.

2. Coordinar con los jefes de Departamento la unificacién de criterios legales a
utilizar en la defensa de los intereses del Ministerio de Finanzas Publicas.

3. Revisar y dar visto bueno a los informes ejecutivos y oficios de los |
Departamentos a su cargo para traslado al Despacho Ministerial, con el visto |
bueno del Director. |

4. Revisar y firmar documentos de respuesta o visto bueno a proyectos de
dictamenes, opiniones, providencias, oficios, memorandums elaborados por |

los Departamentos a su cargo. |

5. Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las |
funciones del puesto. g
6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le

encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

| 4. TAREAS PERIODICAS

7. Apoyar en el seguimiento al Plan Operativo Anual y elaboracion de la
Memoria anual de labores.

8. Coordinar la depuracion y finalizacion de los expedientes formados con
motivo de los procesos Contencioso Administrativo, Recursos
Administrativos, Recursos de Casacién, demandas Econdmico Coactivo, .
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Acciones de Amparo o de Inconstitucionalidad y de las solicitudes evacuadas

por el Departamento Penal.

9. Apoyar en la elaboracién de anteproyectos de leyes y reglamentos de
cualquier naturaleza que interesen al Ministerio.

10.Informar a la Direccion del avance de las actividades de los Departamentos
de la Direccion de Asesoria Juridica a su cargo.

11.Representar al Director en reuniones de trabajo que le sean asignadas.

12.Dar seguimiento a los expedientes formados con motivo de los procesos
Contencioso Administrativo, Recursos Administrativos, Recursos de
Casacion, demandas Econémico Coactivo, Acciones de Amparo o de
Inconstitucionalidad y de las solicitudes evacuadas por el Departamento
Penal. ‘

. 13.Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y

| administrativas que se desarrollan, velando por la ejecucién y cumplimiento
de los planes de trabajo establecidos.

14.Nombrar o proponer personal de la Direccidn, para formar parte de las
comisiones, que integran 6rganos de conformidad con la ley, asesoren o
realicen cualquier otra diligencia en asuntos en que tenga relacién el
Ministerio de Finanzas Publicas.

15. Realizar las Evaluaciones del Desempefio, del personal a su cargo, cuando
corresponda.

16. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

17. Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de |
conformidad con las leyes correspondientes.

18. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados
por el personal subalterno.

19. Sustituir al Director de Asesoria Juridica en su ausencia o por delegacién de |
autoridades Ministeriales. '

20. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
| lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que tiene a su cargo.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
‘fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.
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.Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes, debera identificar problemas imprevistos,
_buscarles solucién y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras
personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los afectados
y posteriormente informar las decisiones tomadas, participara en la programacién
del trabajo de otras personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Piblicos:

‘Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Funcionarios de alto nivel de su institucion.
e Empleados de su dependencia.

Externas Ministros de Estado.

Empleados de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otra institucion.
e Jefes o supervisores de otras instituciones.

10. LUGAR DE TRABAJO

.El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Organizacion del trabajo.
2. Politico y judiciales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores.
2. Repercusiones legales y econdémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacién,
direccion, ejecucion y control de las funciones asignadas; asi
como, para la asesoria en asuntos de su competencia,
ejecucion de planes, politicas y estrategias, entre otros, segun

corresponda. ,
_Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.
Perfil del puesto e
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15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia
haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una
maestria afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo Il y
ser colegiado activo.

Opcion B o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia
haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una
maestria afin al puesto.

e Seis afos de experiencia en cargos directivos y ser
colegiado activo.

16.CARRERA AFIN

Carreras de las Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial y otras carreras afines
que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabaijo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacioén asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Liderazgo.

19. ACTITUDINALES

Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.
Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

Capacidad de toma de decisiones asertivas.

Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado.
Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos del Usuario.

'20. OTROS REQUISITOS

e Descuento de Fianza de Fidelidad.
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NOMBRE DEL PUESTO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oﬂmgl Asistente Profesional Il Cddigo de la clase: 9720

del puesto:

Especialidad: Administracion Cadigo de Especialidad: 0007
-Titulo Asistente de Subdirector . .
funcional: de Asesoria Juridica Namerp de puestos: 01

Jefe'a |'nmed|ato: Subdirector de Asesoria Subalternos: No aplica.
Juridica

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

-Trabajo de asistencia que consiste en llevar el control de la agenda del Subdirector
de Asesoria Juridica, y ejercer las funciones técnicas y administrativas que se

requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en la Direccion de Asesoria
Juridica.

|
Rol: Asistencia Profesional.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras
actividades del Subdirector de Asesoria Juridica.

2. Llevar control del ingreso y egreso de la documentacion recibida y enviada.

3. Actualizar la base de datos de control de expedientes. ;

4. Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros documentos
gue sean requeridos.

5. Atender llamadas telefonicas, proporcionando la informacién para la cual
esta autorizada.

6. Llevar el control de expedientes que se trasladan a los Departamentos y a
otras Direcciones Internas, debiendo anotar todos los datos que se
relacionen con cada expediente (nimero expediente, fecha recepcién, folios,
asunto).

7. Coordinar el traslado de expediente a las Direcciones o instituciones
pertinentes y a la Procuraduria General de la Nacién -PGN- para el Visto
bueno correspondiente en Dictamenes.

8. Clasificar, archivar y distribuir la documentacién a los distintos |
Departamentos, seglin marginado.

9. Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras

actividades del Subdirector de Asesoria Juridica. ‘l
10. Clasificar, archivar y distribuir la documentacion a los distintos!

Departamentos seglin marginado. |
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11. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

12. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

_4. TAREAS PERIODICAS

13. Actualizar el archivo computarizado de las actividades realizadas por el |

Subdirector de Asesoria Juridica.

14. Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mesi

correspondiente.

15. Archivar oficios, memoranda, providencias, Dictdmenes u opiniones del

Subdirector de Asesoria Juridica.

16. Elaborar solicitud de requisicion de suministro de (tiles de oficina para el :

Subdirector de Asesoria Juridica y dar seguimiento a las mismas.
17. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

18. Solicitar parqueo para personas que asisten a reunion con el Subdirector de |

Asesoria Juridica.

19. Llevar el control interno de suministros de utiles de oficina para el Subdlrector

de Asesoria Juridica.

20. Brindar asistencia a la Direccion de Asesoria Juridica de acuerdo a
necesidades en el servicio y en ausencia de la Asistente de Direccion y otras
actividades secretariales que le sean asignadas.

21. Realizar otras tareas que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

.7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
-y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.
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Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
_oficiales.

Por toma de decisiones: trabajarda siguiendo instrucciones especificas vy
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de una semana.

Por el trabajo de otros: no aplica.

.Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas . Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su institucion.
Externas ° Empleados de otras dependencias.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesona Juridica (140. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacién del trabajo.
3. Entorno del trabaijo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
' 1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).
3. Enfermedades oftalmolégicas y ergonémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental,
debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de
las actividades laborales que tiene asignadas.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo fisico,
considerando que durante su jornada realiza un despliegue de
energia muscular liviano.

|

-15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o
Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto
requiera.
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Opcién B e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al

quinto semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

e Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el
mismo.

16. CARRERA AFIN

Carreras de las Ciencias Econémicas, Ingenieria Industrial y otras carreras afines
_que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al puesto

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19. ACTITUDINALES

Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

I 1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

|55

Titulo oficial | Subdirector Técnico I Caodigo de la clase: 8030
del puesto:
Especialidad: Administracion Cadigo de Especialidad: 0007

Titulo Subdirector de Asesoria, | NUmero de puestos: 01
funcional: Control y Seguimiento

Jefe inmediato: Director de Asesoria Subalternos: No aplica.
Juridica

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en apoyar al Director de Asesoria Juridica en

planificar, coordinar, y dirigir los procesos necesarios para unificar y sistematizar
los criterios en materia juridica de las dependencias del Ministerio; asi como
asesorar y velar por el cumplimiento de los criterios juridicos institucionales de los
expedientes y otros documentos que ingresen al Despacho Ministerial o cada uno
de los Viceministros para su aprobacion.

‘Rol: Ejecutiva.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1.

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se desarrollan, velando por la ejecucion y cumplimiento

de los planes de trabajo establecidos, aplicando las disposiciones legales |

correspondientes.

Elaboracién de Dictamenes, Resoluciones, Acuerdos, etc. Mediante los |

cuales se viabilizan acciones correspondientes al Ministerio de Finanzas
Publicas y que se requieren la aplicacién de las leyes relacionadas a la
materia, considerando la complejidad de expedientes acordes al puesto.

Coordinar y asesorar a las diferentes Dependencias del Ministerio de
Finanzas Pdblicas, la unificacion de criterios legales a utilizar en la

documentacion, oficios y cualquier otro documento previo a la aprobacién por |

el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

Proponer, implementar y mantener mecanismos de sistematizacion que
garanticen el registro y resolucién de los expedientes, previo a la aprobacion
por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

Asesorar al Ministro y Viceministros de Finanzas Publicas para el efectivo

diligenciamiento de solicitudes y expedientes que trasladan las diferentes
Dependencias de este Ministerio.

6. Informar a las diferentes Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas
del avance de los expedientes trasladados para aprobacién por el Despacho |
Ministerial y sus Viceministros. =‘
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10.

11.

12.

13.

Revisar y dar visto bueno a los expedientes, documentos, oficios y cualquier
otro documento que provenga de las dependencias previo a la aprobacion
por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

Revisar y firmar documentos de respuesta o visto bueno a proyectos de |

dictamenes, opiniones, providencias, oficios, memorandums.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de |

asesoria, control y seguimiento del personal a su cargo.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de ;;
asesoria, control y seguimiento de las diligencias presentadas al Ministerio |

de Finanzas Publicas, relacionadas con Ministerio Publico, Organismo |

Judicial y Corte Suprema de Justicia, Contraloria General de Cuentas y otras,
que generen requerimientos de informacién que deban ser trasladadas a la
Dependencias del Ministerio y consecuentemente, por competencia,
elevadas al Despacho Ministerial.

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se desarrollan, velando por la ejecucién y cumplimiento
de los planes de trabajo establecidos.

Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las |

funciones del puesto.

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le |

encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los |

objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

14.

“19.

16.

1z.
18.

Coordinar la depuracion y finalizacién de los expedientes formados con
motivo de los procesos llevados por la Direccion de Asesoria Juridica.
Apoyar en la elaboracién de anteproyectos de leyes y reglamentos de
cualquier naturaleza que interesen al Ministerio.

Dar seguimiento a los expedientes formados con motivo de los procesos
llevados en la unificacién de criterios de las dependencias del Ministerio.
Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

|
|
19. Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su |
cargo de conformidad con las leyes correspondientes.
20.  Autorizar solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por |
: el personal subalterno.
21.  Sustituir al Director de Asesorfa Juridica en su ausencia o por delegacion de
autoridades Ministeriales.
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6. UBICACION DEL PUESTO

'El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus

tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

| Ejerce supervision, sobre el personal que integra a su cargo.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso

y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y dtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y documentos oficiales.

Por toma de decisiones: Trabajard siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programaréa sus actividades

‘para periodos mayores de un mes, debera identificar problemas imprevistos,

buscarles solucién y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras
personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los afectados
y posteriormente informar las decisiones tomadas, participara en la programacion
del trabajo de otras personas o dependencias.

‘Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Internas ®
e Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su institucion
e Jefes o supervisores de otras dependencias de su
institucion
Externas * Ministros de Estado.
e Empleados de otras instituciones.
e Funcionarios de alto nivel de otra institucion.
¢ Jefes o supervisores de otras instituciones.
e Representantes de organismos internacionales.
10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Organizacién del trabajo.
2. Politico y judiciales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores.
2. Repercusiones legales y econdmicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,

| debido a que exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacién,
direccién, ejecucion y control de las funciones asignadas; asi
como, para la asesoria en asuntos de su competencia,
ejecucion de planes, politicas y estrategias, entre otros, segun
corresponda.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

-Opcion A o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia
haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una
maestria afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo Il y
ser colegiado activo.

Opcion B e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia
haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una
maestria afin al puesto.

o Seis afos de experiencia en cargos directivos y ser
colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Carreras de las Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial y otras carreras afines
‘que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Empowerment.

19. ACTITUDINALES

e Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.
Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

Capacidad de toma de decisiones asertivas.

Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado.
Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos del Usuario.

20. OTROS REQUISITOS

e Descuento de Fianza de Fidelidad.

Elaborado por la Direccidn de Recursos Humanos Pdgina 46





Manual de Descripcién de Puestos de la Direccién de Asesoria Juridica

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos I Pagina 47

0 7





Manual de Descripcion de Puestos de la Direcciéon de Asesoria Juridica

NOMBRE DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial Asesor Profesional Codigo de la clase: 9840

‘del puesto: Especializado IV

Especialidad: Derecho Codigo de Especialidad: 0096

Titulo Jefe del Departamento | Numero de puestos: 01

funcional: de Asesoria Juridica

Jefe inmediato: Subdirector de Asesoria Subalternos: Asesor Profesional

Juridica Especializo IV 7 Horas, Asesor
Profesional Especializado Ill, Asesor
Profesional Especializado Il 7 Horas,
Asistente Profesional [V,
Profesional Il y IlI.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir,
| evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento de
Asesoria Juridica de la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas
Publicas, fundamentando su accionar en la legislacion guatemalteca.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Analizar, asesorar y opinar de forma verbal y escrita las consultas legales que
realiza el Despacho Superior, las distintas dependencias del Ministerio de |
Finanzas Publicas, las instituciones centralizadas, descentralizadas, auténomas |
y Organismos del Estado, especialmente las de naturaleza hacendaria. !

2. Supervisar el trabajo asignado y el desarrollo de la gestién administrativa a los |

Asesores, y Analista del Departamento a su cargo. 1

Estudiar y analizar expedientes para asignacion al personal a su cargo.

Revisar y analizar la evacuaciéon de fondo y forma de la consulta legal que el

Asesor Juridico presenta a la jefatura como proyecto de dictamen u opinién

juridica de acuerdo a la solicitud formulada por distintas dependencias del

Ministerio, entidades estatales, auténomas y de la Administracién Publica.

5. Revisar, firmar y trasladar el documento final al Director o Subdirector, para el
visto bueno a dictdmenes, opiniones, providencias, oficios emitidos en el
Departamento a su cargo.

6. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las funciones
del puesto.
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7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende
su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el andlisis de las opiniones
y dictamenes juridicos que emiten los asesores del Departamento a su cargo.

9. Supervisar la consultoria y asesoria legal que realizan los asesores
profesionales especializados, en la evacuacion de dictamenes y opiniones que
requieren el Despacho Ministerial, las Dependencias del Ministerio de
Finanzas Publicas u otras Dependencias del Estado.

10. Elaborar informes de trabajo que le sean requeridos por el Director,
Subdirector de Asesoria Juridica.

11. Integrar comisiones por designacién del Director y Subdirector de Asesoria
Juridica.

12. Realizar las Evaluaciones del Desempefio, del personal a su cargo, cuando
corresponda.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Elaborar estudios juridico-doctrinarios, de caracter tributario, administrativo,
presupuestario, laboral, financiero, entre otros que le sean requeridos por el
Director de Asesoria Juridica y Subdirector de Asesoria Juridica.

15. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos
planteados por el personal subalterno.

16. Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de
conformidad con las leyes correspondientes.

17. Elaborar la memoria de labores del Departamento de Asesoria Juridica.

18. Realizar ofras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

‘Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.
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Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas 6rdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes, debera identificar problemas imprevistos,
‘buscarles solucién y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras
personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los afectados
y posteriormente informar las decisiones tomadas, participara en la programacion
del trabajo de otras personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

-Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas o Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su institucion.

¢ Jefes o supervisores de otras dependencias de su
institucion.

e Funcionarios de alto nivel de su institucién.

Externas
e Empleados de otras instituciones.

e Jefes o supervisores de otras instituciones.
e Funcionarios de alto nivel de otra institucion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de trabajo.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmolégicas y Ergondmicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige concentracién constante para aplicar
| conocimientos generales en la planificaciéon, organizacion,
direccion, ejecucion y control de las tareas asignadas; asi
como, para la emision, revision y aprobacién segln
corresponda.
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Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il y ser colegiado activo.

-Opcién B e Acreditar titulo universitario en el grado académico de
licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

e Siete afnos de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

16.CARRERA AFIN

-Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18.HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Empowerment.

19.ACTITUDINALES

e Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las politicas de la Institucion.

e Capacidad para establecer objetivos de desempefio y responsabilidades.

e Habilidad para proporcionar direccion y definir responsabilidades.

 Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.
Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo
para el logro de objetivos.

20.0TROS REQUISITOS

¢ No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial | Asesor Profesional Especializado I, Cddigo de la clase:
del puesto: | Asesor Profesional Especializado IV 7 | 9830,9847,9837 (9830)

Horas, Asesor Profesional
Especializado Il 7 Horas.
(Asesor Profesional Especializado 111)

funcional: Asesoria Juridica

Especialidad: Derecho Cadigo de Especialidad:
| - 1 0096
-Titulo Asesor Juridico del Departamento de | Numero de puestos: 11

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Asesoria Subalternos: No aplica.

Juridica

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar consultoria y asesoria en material legal
al Despacho Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas y otras
Instituciones de Estado.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

s

2.

Asesorar a las Dependencias del Ministerio en forma verbal y escrita, cuando
el Jefe del Departamento de Asesoria Juridica lo solicite.

Elaborar opiniones requeridas por el Despacho Ministerial, las d:stlntas
dependencias del Ministerio y demas entidades del Estado.

. Elaborar dictamenes solicitados por el Despacho Ministerial, las dlst[ntas

dependencias del Ministerio y demas entidades del Estado.

. Elaborar oficios, informes ejecutivos, memoranda, actas administrativas y

providencias dirigidos a las dependencias de este Ministerio y otras entldades
del Estado.

. Elaborar y revisar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos gubernativos,

acuerdos y resoluciones ministeriales, contratos, convenios administrativos,
escrituras de constitucién, ampliacion o liquidacién de fideicomisos estatales,

entre otros, relacionados con las funciones del Ministerio o que sean de interés |

para este.

. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las |

funciones del puesto.

. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que Ie.

encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.
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4. TAREAS PERIODICAS .

8. Integrar comisiones de trabajo y estudio de caracter interno e

interinstitucionales.

9. Realizar estudios y discusiones de leyes vigentes de interés fiscal,
administrativo y financiero cuando le sean requeridos por el Director o
Subdirector.

10. Elaborar dictamenes conjuntos con otras dependencias del Ministerio y
otras entidades del Estado.

11. Asesorar en forma verbal y escrita a las Dependencias de la Administracién
Publica, cuando el Jefe del Departamento de Asesoria Juridica lo
determine.

12. Integrar comisiones por designacion del Director o Subdirector de Asesoria
Juridica.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Realizar estudios y discusiones de proyectos de leyes de interés de este |

Ministerio cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector.

15. Realizar estudios y discusiones de leyes que se someten a consideracion ﬁ
para determinar eventuales inconstitucionalidades cuando le sean |

requeridos por el Director o Subdirector.

16. Elaborar estudios juridicos doctrinarios de caracter fiscal, administrativo y

financiero cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector.
17. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6.UBICACION DEL PUESTO

'El puesto se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABEILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

‘Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas vy

lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes.
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Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

-Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.

e Empleados de otras dependencias de su institucion.
Externas e Empleados de otras instituciones.

o Jefes o supervisores de otras instituciones.

'10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de funciones.
2. Organizacién del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmoldgicas y Ergonémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige aplicar conocimientos generales, analisis,
estudios, diagnosticos, opiniones, dictdmenes.

‘Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera.

o Seis afnos de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

T
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16.CARRERA A FIN

;
|

| Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.
!
|

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION
e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18.HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Empowerment.

19.ACTITUDINALES

o Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.
o Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.
e Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.
20.0TROS REQUISITOS

e No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Thulpofieal [t o el s Cédigo de la clase: 9740, 5020,
dolpliester | . roreaional.lly 5030, (5030)
" | (Profesional Ill) -

'Especialidad: Administracion, Derecho Caodigo de Especialidad: 0007,
(Derecho) 0096, (0096)
Titulo Analista Juridico del

: ! Departamento de Asesoria Ndamero de puestos: 03
funcional: ;s

Juridica

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de g 3
M Subalternos: No aplica.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar, gestionar, informar y controlar los
expedientes que le sean asignados en el Departamento de Asesoria Juridica.

_Rol: Profesional.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Analizar expedientes para atender las distintas solicitudes presentadas al
Departamento de Asesoria Juridica, para emitir dictamenes u opiniones
juridicas requeridas.

2. Interpretar y analizar diferentes leyes para la elaboracién de dictdamenes o
resoluciones de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccidn de |
Asesoria Juridica.

3. Elaborar proyectos de dictamenes y resoluciones en materia legal, asi como |
providencias para atender los requerimientos planteados por las diferentes
Direcciones del Ministerio.

4. Elaborar opiniones juridicas solicitadas por las diferentes Dependencias del
Ministerio.

5. Revisar y analizar dictdmenes, opiniones y providencias para firma de jefatura
del Departamento y de la Direccion de Asesoria Juridica.

-6. Elaborar y administrar la base de datos para el control de los expedientes
asignados. |

7. Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende
su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.
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4. TAREAS PERIODICAS

9. Verificar que los proyectos para Visto Bueno de la Procuraduria General de la
Nacién, cumplan con los requisitos establecidos por la Direcciéon de Asesoria
Juridica.

.10. Apoyar a la jefatura en la elaboracién del informe de las actividades realizadas
en el departamento de Asesoria Juridica.

11. Analizar anteproyectos de ley, reglamentos, Acuerdos Gubernativos, Acuerdos
y Resoluciones Ministeriales, Contratos, Convenios Administrativos, escrituras
publicas relacionadas con las atribuciones de este Ministerio.

12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

13. Asistir a reuniones de trabajo programadas por el departamento.
14. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus
tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION
No aplica.
| 8. RESPONSABILIDAD
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.
Por manejo de informaciéon confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.
Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes.
Por el trabajo de otros: no aplica.
‘Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:
Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
Valores: no aplica.
Fondos Piblicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

‘Internas e Empleados de su dependencia.

o Empleados de otras dependencias de su institucion.
Externas ¢ Empleados de otras instituciones.
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{ e Jefes o supervisores de ofras instituciones

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

.12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).
3. Enfermedades oftalmoldgicas y ergonémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige aplicar conocimientos generales, analisis,
estudios, diagnésticos, opiniones, dictamenes.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional I,
en la misma especialidad y ser colegiado activo.

Opcién B e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera.

o Dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

_16. CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.
Calidad de trabajo.
Responsabilidad.
Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.
Trabajo en equipo.

T
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Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19. ACTITUDINALES

o Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

o Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

o Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20. OTROS REQUISITOS

e No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

"1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial | Asesor Profesional
del puesto: | Especializado IV

Cddigo de la clase: 9840

Especialidad: Derecho

Caédigo de Especialidad: 0096

‘Titulo ' Jefe del Departamento | Numero de puestos: 01
funcional; de Amparos e

Inconstitucionalidades

Jefe inmediato: Subdirector de Asesoria Subalternos: Asesor Profesional
Juridica Especializado lll, Asesor Profesional

Especializado Il 7 Horas, Asistente
Profesional IV.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo administrativo y procesal que consiste en planificar, organizar, coordinar,
dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento
de Amparos e Inconstitucionalidades de la Direccidn de Asesoria Juridica del

‘Ministerio de Finanzas Publicas, fundamentando su accionar en la legislacion

guatemalteca, la doctrina y la jurisprudencia.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

1

2.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades asignadas al personal del
Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades.

Analizar los expedientes de los distintos departamentos de la Direccién de
Asesoria Juridica para establecer procedenma de presentar acciones de
amparo o de inconstitucionalidad.

Determinar de forma conjunta con el Asesor Juridico la vialidad del
planteamiento de acciones de amparo.

Asignar el planteamiento de la accién o la defensa al Asesor Juridico.
Asignar el planteamiento del problema y la elaboracién del primer memorial
de defensa al Asesor Juridico.

Coordinar las evacuaciones, rendicion de informe circunstanciado, primera
audiencia, periodo de prueba, segunda audiencia, vistas escritas o publicas,
analisis de sentencias y sus recursos si los hubiera.

Analizar la notificacién que contiene la accién de inconstitucionalidad para
elaborar el memorial en defensa de la ley que se pretende expulsar del
ordenamiento juridico en el plazo de 15 dias.

Informar al Director y Subdirector de Asesoria Juridica, asi como al Despacho

Ministerial el resultado de las sentencias de las acciones de |

inconstitucionalidad.
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9. Cumplir con lo que corresponde en relacion-a las leyes inherentes a Ias|
funciones del puesto. |

10. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le |
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar Ios
objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

11. Coordinar la presentacion del memorial del planteamiento ante el Tribunal |
Constitucional. |

12. Informar al Director y Subdirector de Asesoria Juridica, asi como al Despacho

l Ministerial, el resultado de las sentencias definitivas.

’ 13. Realizar el andlisis juridico del amparo planteado en contra de las autorldades
para elaborar su defensa en pro de los intereses del Ministerio de Flnanzas
Publicas.

14. Coordinar acciones con los abogados asesores de las distintas entidades del
Estado que sean parte dentro de las acciones de amparo en las que eI
Ministerio de Finanzas Publicas sea parte. |

15. Realizar la Evaluacién de Desempefio, del personal a su cargo, cuando
corresponda.

16. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

17. Proponer cuando corresponda la capacitacion del recurso humano a cargo
para el buen desemperfio de sus labores.

18. Elaborar estudios juridico-doctrinarios, de caracter fiscal, administrativo,
presupuestario, laboral, financiero, entre otros.

19. Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su

: cargo de conformidad con las Ieyes correspondientes.

20. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados
por el personal subalterno.

21. Comparecer por delegacion del Ministro de Finanzas Publicas a presentar
alegatos en vistas publicas que se fijen en las acciones de Amparo e
Inconstitucionalidades.

22. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

'El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus
tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

| Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.
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8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas vy
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes, deberd identificar problemas imprevistos,
buscarles solucion y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras
personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los afectados
y posteriormente informar las decisiones tomadas, participara en la programacion
~del trabajo de otras personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

‘9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.

e Empleados de otras dependencias de su institucion.

o Jefes o supervisores de otras dependencias de su
institucién.

e Funcionarios de alto nivel de su institucion.

"Externas
e Empleados de otras instituciones.

o Jefes o supervisores de otras instituciones.
e Funcionarios de alto nivel de otra institucion.

10. LUGAR DE TRABAJO

'El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de trabajo.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmolégicas y Ergonomicas.

T
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14. 2 ESFUERZO EN EL TRABAJO

‘Mental

Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
direccién, ejecucion y control de las tareas asignadas; asi
como, para la emision, revision y aprobacién segun
corresponda.

‘Fisico

El puesto dem;trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
- carrera afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il y ser colegiado activo.
Opcién B e Acreditar titulo universitario en el grado académico de

licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

16. CARRERA AF

N

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

'17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Empowerment.
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19. ACTITUDINALES

Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las politicas de la Institucion.
Capacidad para establecer objetivos de desempefio y responsabilidades.
Habilidad para proporcionar direccion y definir responsabilidades.

Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.

Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo
para el logro de objetivos. '

20. OTROS REQUISITOS
\ e No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO ;

Titulo oficial Asesor Profesional Especializado IlI, Cadigo de la clase: 9830,
del puesto: Asesor Profesional Especializado Il 7 | 9837, (9830)

Horas.

(Asesor Profesional Especializado lI)
Especialidad: Derecho Cddigo de Especialidad:
: 0096
Titulo Asesor Juridico del Departamento | NUmero de puestos: 03
funcional: de Amparos e

Inconstitucionalidades

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Amparos e | Subalternos: No aplica.
_Inconstitucionalidades

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en presentar, tramitar, procurar los procesos de
amparo e inconstitucionalidades que se presenten en contra del Ministerio de
-Finanzas Publicas y sus funcionarios, apoyar y asistir en material legal al Despacho
Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas y otras Instituciones
de Estado.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Elaborar memoriales para contestar las primeras audiencias, apertura de
prueba, vista en los amparos e inconstitucionalidades en las que el Ministerio
de Finanzas Pulblicas comparece como autoridad impugnada o como tercero
interesado.

2. Redactar memoriales para iniciar las acciones de amparo cuando los derechos

‘ del Ministerio de Finanzas Publicas o sus funcionarios en el ejercicio del cargo
estan siendo transgredidos.

3. Revisar memoriales y alegatos que se presentan en los 6érganos
jurisdiccionales, en materia de amparos e inconstitucionalidades, solicitando
antecedentes o en su defecto informe circunstanciado a las Dependencias
contras las cuales se haya planteado el Amparo, para elaborar el Memorial
evacuando la audiencia de 48 horas conferida por el 6rgano jurisdiccional.

4. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

5. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende
su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto. |
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Comparecer por delegacion del Ministro a presentar alegatos en las vistas
publicas que se fijen en las acciones de Amparo e Inconstitucionalidades.

7. Informar por escrito a las autoridades de la Direccion de las sentencias
favorables y desfavorables que se profieran con ocasiéon de las acciones
constitucionales o de amparo en contra del Ministerio de Finanzas Publicas.

8. Participar en las reuniones relacionadas con los procesos de Amparos e
Inconstitucionalidades que se tramiten en el Departamento.

9. Comunicar a las autoridades de la Direccién de Asesoria Juridica las acciones
de Amparos fenecidas.

10. Presentar los informes circunstanciados que le sean requeridos al Ministro de
Finanzas Publicas en las acciones de Amparo planteadas en su contra, como
autoridad impugnada y en contra de sus dependencias. 1

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Planificar las acciones legales del Departamento.
13. Analizar los expedientes de los distintos departamentos de la Asesoria Juridica
‘ y establecer la procedencia de presentar las acciones de amparo
correspondientes, cuando las autoridades de la Direccién lo requieran.

14. Coordinar acciones con los asesores legales de las distintas entidades del
Estado que sean parte dentro de las acciones de amparo en los que el
Ministerio de Finanzas Publicas sea parte. i

15. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores. ’

6.UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direcciéon de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus
tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

"No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes.

Por el trabajo de otros: no aplica.
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Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

‘Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.

* Empleados de otras dependencias de su Institucion.
-Externas » Empleados de otras instituciones.

e Jefes o supervisores de ofras instituciones.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica (140. Nivel).

~11. JORNADA DE TRABAJO

‘ Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de funciones.
2. Organizacion del Trabajo.
3. Entorno del Trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmolégicas y Ergondémicas.

.14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

| Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige aplicar conocimientos generales, analisis,
estudios, diagnosticos, opiniones, dictamenes.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
‘ durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il y ser colegiado activo.
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Opcion B e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera.

e Seis afos de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

16. CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Empowerment.

19. ACTITUDINALES

e Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

o Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el
logro de lo esperado.

o Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

-20. OTROS REQUISITOS

e No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TS Of'm?] Asistente Profesional IV Cédigo de la clase: 9740
-del puesto:
Especialidad: Derecho Cadigo de Especialidad: 0096
Titulo Asistente Juridico del

: . Departamento de Amparos | Nimero de puestos: 01
funcional: g .

e Inconstitucionalidades

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de ~ : :
‘Amparos e Inconstitucionalidades Subaltemnos: No aplica.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y

controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento de Amparos e
Inconstitucionalidades.

Rol: Asistencia Profesional.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Llevar el registro y control de los procesos judiciales.

2. Revisar las notificaciones judiciales que se realicen al Ministerio e informar a |

la Jefatura.

3. Elaborar la hoja de control de procuracion en cada uno de los expedientes
gue deben ser procurados.

4. Planificar la procuracién de los expedientes los cuales se encuentren
pendientes de resolver y verifica el estado actual de los mismos, debiendo
informar a la Jefatura del Departamento.

5. Elaborar oficios, providencias, memorandos dirigidos a Dependencias del |

Ministerio de Finanzas Publicas y Entidades del Estado.

6. Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las |

funciones del puesto.

7. Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le

encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los |

objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Diligenciar los expedientes presentados a la Corte de Constitucionalidad,
Corte Suprema de Justicia y Tribunales constituidos en Tribunales de
Amparo u otros que sean necesarios.

9. Realizar entrevistas con funcionarios del Ministerio de Finanzas Publicas y
otras entidades del Estado con relacidon a expedientes en materia de
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Amparos e Inconstitucionalidades.
10. Apoyar al Jefe del Departamento y Abogado en la elaboracion de los informes
de actividades realizadas en expedientes a su cargo. |
11.Informar a las autoridades de la Direccién de las distintas actuaciones |
judiciales efectuadas en los procesos de Amparos e Inconstitucionalidades.
12.Realizar entrevistas con oficiales, secretarias y otros funcionarios del érgano
jurisdiccional respectivo, con relacion a expedientes en materia de amparos
e inconstitucionalidades.
13.Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura, |
el Director de Asesoria Juridica o Subdirector de Asesoria Juridica |
relacionadas con los expedientes que se tramiten en el Departamento. |

15. Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento de Amparos e |
Inconstitucionalidades.

16. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

[6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

‘No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de una semana. '

Por el trabajo de otros: no aplica

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.
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| Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas * Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su institucién.

Externas e Empleados de otras instituciones.
o Jefes o supervisores de otras instituciones.

10.LUGAR DE TRABAJO

'El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).
3. _Enfermedades oftalmoldgicas y ergonoémicas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

‘Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental,
debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de
las actividades laborales que tiene asignadas.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo fisico,
considerando que durante su jornada realiza un despliegue de
energia muscular liviano. '

Perfil del puesto

15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
septimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional
Ill o Jefe Técnico Profesional Ill, en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcion B e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
septimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

e Un ano de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

16.CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

T
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

o Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).

18.HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19.ACTITUDINALES

e Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucién.

e Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

e Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20.0TROS REQUISITOS

e No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del | Asesor Profesional Cadigo de la clase: 9840
.puesto: Especializado IV

Especialidad: Derecho Cédigo de Especialidad: 0096
Titulo Jefe del Departamento de | NUmero de puestos: 01

funcional: | |o Contencioso Administrativo

Jefe inmediato: Subdirector de Asesoria Subalternos: Asesor Profesional
-Juridica Especializado lll, Asesor Profesional

Especializado Il 7 Horas, Asistente
Profesional V.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

_Trabajo procesal que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y
supervisar procesos judiciales que se desarrollan en el Departamento de lo
Contencioso Administrativo de la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de
Finanzas Publicas, fundamentando su accionar en la legislacion guatemalteca.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

‘3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Supervisar, corregir y elaborar memoriales de contestacion de demanda, |
prueba, vista y casaciones e interponer las excepciones procesales.

2. Practicar seguimiento a las actuaciones jurisdiccionales.

3. Asignar equitativamente los procesos contencioso administrativo. ;

4. Asesorar en forma verbal y escrita a los distintos departamentos de la |
Direccion de Asesoria Juridica y dependencias del Ministerio.

o. Estudiar y analizar expedientes judiciales o procesales para asignar al |
abogado director del proceso, para elaboracion de memoriales de
contestacion de demanda, prueba, vista y casaciones, para que se
interpongan las excepciones procesales.

6. Firmar y trasladar a la Direccién para su visto bueno vistas de casacion,
interposicidn de recursos procesales y evacuacion de audiencias.

7. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

8. Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.
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4. TAREAS PERIODICAS

9. Auxiliar memoriales en conjunto con los Abogados del Departamento
Contencioso Administrativo.

10. Revisar las vistas de casacion, la interposicion de recursos procesales y |

evacuar las audiencias de las excepciones.

11. Enviar los expedientes administrativos para su cobro o su archivo.

12. Realizar las Evaluaciones del Desempefio, del personal a su cargo, cuando
corresponda.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Realizar sesion de trabajo con Abogados y Asistentes sobre el avance de los |

procesos contenciosos administrativos a cargo del Departamento.

15. Participar en cursos, seminarios y talleres impartidos en la Direccién de

Recursos Humanos.
16. Suscribir oficios e informes circunstanciados a los érganos jurisdiccionales.
17. Asistir a tribunales a diligenciar pruebas, vistas y otros actos procesales.
18. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos p!anteados
por el personal subalterno.

19. Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de |

conformidad con las leyes correspondientes.

20. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados
por el personal subalterno.

21. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

-El puesto se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

‘8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

T
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Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes, debera identificar problemas imprevistos,
buscarles solucion y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.

"Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras

personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los afectados
y posteriormente informar las decisiones tomadas, participara en la programacién
del trabajo de otras personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
-desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.

¢ Empleados de otra dependencia de su institucion.

o Jefes o supervisores de otras dependencias de su
institucién.

e Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Externas
e Empleados de otras instituciones.

¢ Jefes o supervisores de otras instituciones.
e Funcionarios de alto nivel de otra institucion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

‘12, RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de trabajo.
2. Organizacion del Trabajo
3. Entorno del Trabajo

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmolégicas y Ergonémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
direccion, ejecucién y control de las funciones asignadas; asi
como, para la emision, revisibn y aprobacion segun
corresponda.

<
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Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero

durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

‘Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una

carrera afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado |l y ser colegiado activo.

Opcién B e Acreditar titulo universitario en el grado académico de

licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

e Siete afos de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

16. CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

-17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Empowerment.

19.

ACTITUDINALES

Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las politicas de la Institucion.
Capacidad para establecer objetivos de desempefio y responsabilidades.
Habilidad para proporcionar direccion y definir responsabilidades.

Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.

Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo
para el logro de objetivos

20.

OTROS REQUISITOS

No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘Contencioso Administrativo

Titulo oficial Asesor Profesional Especializado Ill | Cédigo de la clase: 9830

del puesto:

Especialidad: Derecho Cddigo de Especialidad:
i 0096

Titulo Asesor Juridico del Departamento | NUmero de puestos: 02

funcional: de lo Contencioso Administrativo

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de lo - | Subalternos: No aplica.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir y auxiliar procesos contencioso
administrativo.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1.

2

Elaborar los proyectos de demandas relacionados con los diferentes |

Procesos Contencioso administrativo que se interpongan.
Elaborar proyectos de memoriales relacionados con los diferentes
Procesos Contencioso administrativo que se interpongan.
Elaborar y redactar memoriales de contestacién de demanda, de

interposicion de excepciones y evacuacion de audiencias, pruebas y demas |

incidencias procesales.
Realizar el diligenciamiento de los Procesos Contencioso administrativo
que se llevan en el departamento presentando los memoriales pertinentes.

. Elaborar proyectos de providencias y oficios relacionados con los diferentes

procesos que se interpongan.
Archivar las actuaciones y su ingreso en el Sistema WEB.

Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las |

funciones del puesto.

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le |
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los

objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

9.

Comparecer por delegacion en auxilio procesal de las Autoridades del
Ministerio de Finanzas Publicas.
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10.Atender a los usuarios que tengan interés dentro de los procesos
Contencioso administrativo que se tramiten en el Departamento.
11.Informar por escrito a las autoridades de las sentencias favorables y

desfavorables que se profieran con ocasion de las acciones Contencioso |

Administrativo del Ministerio de Finanzas Publicas.

12.Participar en las reuniones relacionadas con los procesos Contencioso
administrativo que se tramiten en el Departamento.

13. Asistir a reuniones semanales, mensuales con Jefatura.

14.Elaborar y presentar los informes circunstanciados que le sean requeridos
al Ministro de Finanzas Publicas en los procesos contencioso |
administrativo, como autoridad impugnada y en contra de Sus |
dependencias.

15. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

16.Asistir a eventos de cotizacion y licitacion, subasta inversa electronica
previo nombramiento.

17.Planificar las acciones legales del Departamento.

18.Coordinar acciones con los Asesores legales de las distintas Instituciones |
Pdblicas que sean parte dentro de los Procesos Contencioso
administrativo.

19. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6.UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

‘No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

‘Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas 6rdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes.

‘Por el trabajo de otros: no aplica

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos Pagina 80






Manual de Descripcion de Puestos de la Direccién de Asesoria Juridica

' Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas ¢ Empleados de su dependencia.
: e Empleados de otras dependencias de su Institucion.
Externas o Empleados de otras instituciones.
e Jefes o supervisores de otras instituciones.
10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidon de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de funciones
2. Organizacion del Trabajo
3. Entorno del Trabajo

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmologicas y Ergondmicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

‘Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige aplicar conocimientos generales, analisis,
estudios, diagnosticos, opiniones, dictamenes.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcion B o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera.

o Seis afos de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

16.CARRERA AFIN

‘Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18.HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Empowerment.

19.ACTITUDINALES

e Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

o Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

e Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20.0TROS REQUISITOS

e No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO
1.IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del

Asistente Profesional IV Cadigo de la clase: 9740

__puesto:
Especialidad: Derecho Cddigo de Especialidad: 0096
Tituio Asistente Juridico del i
‘ : . | Departamento de lo Contencioso | Numero de puestos: 02
funcional: il -
Administrativo

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de lo
Contencioso Administrativo

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Subalternos: No aplica.

Trabajo de asistencia profesional que consiste en procurar los procesos
Contencioso Administrativo, gestionar, preparar, informar y controlar los
expedientes que ingresan y egresan del Departamento correspondiente.

Rol: Asistencia Profesional.

3.TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Llevar el control en forma manual y computarizada de los expedientes
procesales que ingresan y egresan del Departamento de lo Contencioso
Administrativo.

2. Recibir notificaciones de los procesos que se llevan en el departamento.

3. Procurar ante la Corte Suprema de Justicia y otros tribunales o juzgados y
Salas de lo Contencioso Administrativo.

4. Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de lo Contencioso
Administrativo.

5. Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las |
funciones del puesto. "

6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le |
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los |
objetivos del puesto.

4, TAREAS PERIODICAS

7. Elaborar, compaginar e imprimir memoriales de pruebas, vistas de sentencia, |
audiencias, casaciones y excepciones para presentar a la Sala de lo
Contencioso Administrativo respectiva.

8. Formar y actualizar los expedientes procesales.

9. Fotocopiar expedientes administrativos que sirven de base a los procesos de ‘
lo Contencioso Administrativo.
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10. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

11. Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura o
la Direccion, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el
departamento.

12. Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento Contencioso
Administrativo.

13. Realizar ofras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

‘No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

‘Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o mstrucmones programara sus actividades
para periodos mayores de una semana.

‘Por el trabajo de otros: no aplica

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibies y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

‘9. RELACIONES LABORALES

Internas ¢ Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su institucion.
Externas e Empleados de otras instituciones.

e Jefes o supervisores de otras instituciones.
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| 10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo

se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacién del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos

2. Enfermedad profesional (estrés).
3. Enfermedades oftalmoldgicas y ergonémicas.

de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental,
debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de
las actividades laborales que tiene asignadas.

Fisico

El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo fisico,
considerando que durante su jornada realiza un despliegue de
energia muscular liviano.

Perfil del puesto

15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
septimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto. ;

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional
Il o Jefe Técnico Profesional I, en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcidén B

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto. .

e Un afo de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

16.CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

o Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).

18.HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

¢ Conocimiento

del trabajo.

e Calidad de trabajo. |
e Responsabilidad. Qj/

T
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e Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19.ACTITUDINALES

e Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de frabajo e Institucion.

o Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

o Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20.0TROS REQUISITOS

e No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘Titulo oficial | Asesor Profesional Cddigo de la clase: 9840

del puesto: Especializado IV

Especialidad: Derecho Codigo de Especialidad: 0096
Titulo Jefe del Departamento de lo | NUumero de puestos: 01
funcional: Econdmico Coactivo

-Jefe inmediato: Subdirector de Asesoria Subalternos: Asesor Profesional
Juridica Especializado lll, Asistente

Profesional IV.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

.Trabajo administrativo que consiste en planlfrcar organizar, coordinar, dirigir,

evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento de lo
Econdmico Coactivo de la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas
Publicas, fundamentando su accionar en la legislacion guatemalteca; asi como
examinar las diferentes acciones realizadas por los asesores juridicos, litigantes vy
Asistentes Juridicos, en los juzgados de primera y segunda instancia de lo

_econdomico coactivo, abogados directores que evactan audiencias en respuesta a

las respectivas Vvicisitudes procesales que se desprenden en la tramitacion de los
juicios ejecutivos.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1

Revisar, distribuir y asignar a los Asesores juridicos, los expedientes
administrativos que seran objeto de cobro de impuestos en la via ejecutiva, con
los controles correspondientes.

Revisar que el Asesor Juridico y Asistente juridico mantengan un registro de
notificaciones diarias, para dar el seguimiento a los juicios que por el estado
que guardan los autos son susceptibles de recuperar el adeudo tributario. ,
Revisar y hacer las observaciones pertinentes a los proyectos elaborados por |
el Asesor juridico, de evacuaciones de audiencias, memoriales de ampliacion |
de demanda, oposiciones, excepciones, tercerias, diligenciamiento de prueba,
expertos, tasadores y demas vicisitudes procesales de los juicios ejecutivos que \
se tramitan en los juzgados de primera y segunda instancia.

Revisar que las audiencias se evacuen dentro de los plazos legales.

Revisar y hacer las observaciones pertinentes a los proyectos elaborados por | \
los Asesores juridicos y Asistentes juridicos la documentacién oficial del
Departamento.

Dar los lineamientos que deben cumplir los Asesores Juridicos y AS1stentes ‘
Juridicos.
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7. Cumplir con lo que corresponde en relaciéon a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

- 8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

9. Coordinar con el Asesor juridico del Departamento el seguimiento a los
procesos entablados en la via econdémico coactivo.

10.  Coordinar con el Asesor Juridico y asistentes juridicos las actividades
administrativas y judiciales del Departamento.

11.  Rendir informes de las actividades realizadas en el Departamento.

12.  Atencion a contribuyentes.

13.  Realizar las Evaluaciones del Desempeiio del personal a su cargo.

~14.  Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

o

TAREAS EVENTUALES

15.  Coordinar con el Asesor Juridico el cobro de los adeudos tributarios
7 relacionados con el Impuesto de Herencias Legados y Donaciones.
16.  Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos
planteados por el personal subalterno.
17.  Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de |
conformidad con las leyes correspondientes. =
18. Revisar y autorizar la devolucién de expedientes al finalizar el jUICIO
econdmico coactivo, para el archivo correspondiente. '
'19.  Realizar otras tareas que le sean asignadas por sus superiores relacmnadas
a actividades del Departamento. |

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
‘lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

‘8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y ttiles de oficina.

Por manejo de informaciéon confidencial: expedientes y otros documentos
| oficiales.
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Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
.consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes, debera identificar problemas imprevistos,
buscarles solucién y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras
personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los afectados
y posteriormente informar las decisiones tomadas, participara en la programacion
_del trabajo de otras personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas o Empleados de su dependencia.
* Empleados de otras dependencias de su institucion.

Externas
e Empleados de otras instituciones.

e Funcionarios de alto nivel de otra instituciéon.
o Jefes o supervisores de otras instituciones.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

'12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes
de trabajo.

2. Organizacién del trabajo

3. Entorno del trabajo

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen d|SC|pI|nar|o
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmolégicas y Ergonémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
direccion, ejecucion y control de las funciones asignadas; asi
como, para la emisién, revision y aprobacion segun
corresponda.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.
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Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una

carrera afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado 1l y ser colegiado activo.

Opcion B e Acreditar titulo universitario en el grado académico de

licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

e Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

16. CARRERA AFIN

-Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Empowerment.

191

ACTITUDINALES

Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las politicas de la Institucion.
Capacidad para establecer objetivos de desemperio y responsabilidades.
Habilidad para proporcionar direccion y definir responsabilidades.

Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.
Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo
para el logro de objetivos.

20.

OTROS REQUISITOS

No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial | Asesor Profesional Especializado Il | Cédigo de la clase: 9830
del puesto:

Especialidad: Derecho ' Codigo de Especialidad:

20096
Titulo 19.Asesor Juridico del ' Nimero de puestos: 03
funcional: Departamento de lo Econdémico |
Coactivo '
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de lo Subalternos: No aplica.

Econémico Coactivo

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar, tramitar, accionar y litigar en los
juzgados de primera y segunda instancia toda actividad procesal de los procesos
econdmicos coactivos, iniciados por el Ministerio de Finanzas Publicas, para
obtener la recuperacion de adeudos tributarios.

‘Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

Elaborar los proyectos de demandas.
Elaborar proyectos de memoriales.

G 9 =

presentando los memoriales pertinentes.

Dar seguimiento a los procesos entablados en la via econémico coactivo.

Supervisar las procuraciones efectuadas en los diferentes expedientes.

Archivar las actuaciones y su ingreso en el Sistema WEB.

Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las

funciones del puesto.

Elaborar oficios y providencias.

Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las

funciones del puesto.

10. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

Noo A

© @

Realizar el diligenciamiento a los procesos econémicos coactivos;

4. TAREAS PERIODICAS

11.  Elaborar informes mensuales y los que requiera la Jefatura.
12. Atender a contribuyentes.
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13.
14.

15.

16.

7.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

Dar seguimiento a los procesos entablados en la via econémico coactivo.

Practicar seguimiento a las actuaciones jurisdiccionales de los auxiliares !

nombrados por el juzgador de lo econémico coactivo.

Evacuar audiencias por escrito y verbal sefialadas por el juzgador de |

conciliacién, de remate y orden de entrega de dinero por consignacién en
la Tesoreria del Organismo Judicial.

Elaborar y presentar las evacuaciones de audiencia en primera y segunda
instancia, con sus respetivos medios de prueba.

Retirar el Cheque a nombre de Tesoreria Nacional del dinero consignado
en concepto de pago por el contribuyente en la Tesoreria del Organismo
Judicial.

Registrar y procesar los Ingresos de impuestos, multas o intereses |

resarcitorios a las cajas de Tesoreria Nacional, fondo comun.

Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura, |

relacionadas con los expedientes que se tramiten en el Departamento.
Remitir informe mensual al Procurador General de la Nacion, con relacion
al ejercicio de la representacion otorgada por el Estado.

Asistir a eventos de cotizacion vy licitacion, subasta inversa electronica
previo nombramiento.

Gestionar el desembolso de gastos legales.

Asistir a reuniones semanales, mensuales con Jefatura.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

| 5. TAREAS EVENTUALES

Analizar los expedientes para cobro del Impuesto de Herencias Legados y
Donaciones, asignados por el Jefe de Departamento de lo Econémico
Coactivo.

Analizar la resoluciéon administrativa de cobro del Impuesto de Herencias,
Legados y Donaciones emitida por la Direccién de Catastro, Avallio de
Bienes Inmuebles, con el respectivo titulo ejecutivo, a efecto de presentar
demanda econdmica coactiva.

Cobrar administrativamente los adeudos tributarios relacionados con el
Impuesto de Herencias Legados y Donaciones.

Elaborar y presentar demandas econémicas coactivas, con sus medios de |

prueba.

Elaborar y presentar las evacuaciones de audiencia en primera y segunda
instancia, con sus respetivos medios de prueba.

Diligenciar asuntos relacionados con juicios econémicos coactivos en |

diferentes entidades.

Realizar otras tareas que le sean asignadas por sus superiores |

relacionadas a actividades del Departamento.
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6.UBICACION DEL PUESTO

.El puesto se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas

lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos

.oficiales.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes.

Por el trabajo de otros: no aplica

-Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.

e Empleados de otras dependencias de su Institucion.
Externas e Empleados de otras instituciones.

o Jefes o supervisores de otras instituciones.

10.LUGAR DE TRABAJO

'El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de funciones.
2. Organizacién del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario.
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2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmolégicas y Ergondmicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige aplicar conocimientos generales, analisis,
estudios, diagndsticos, opiniones, dictdmenes.
Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.
: Perfil del puesto
15.EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il y ser colegiado activo.
Opcién B e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera.
e Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.
. __16.CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.
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19.ACTITUDINALES

e Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucién.

e Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el
logro de lo esperado.

e Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que

labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas
establecidas.

20.0TROS REQUISITOS

e No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Thulo 0ﬁc1gl Asistente Profesional IV Cadigo de la clase: 9740
-del puesto:
Especialidad: Derecho Caodigo de Especialidad: 0096
Titalo % Asistente Juridico del

N Departamento de lo Econémico | Numero de puestos: 06
funcional: :

Coactivo

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de lo ' . .
Eeontmieoai Subalternos: No aplica.

2, NATURALEZA DEL PUESTO | FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, procurar, informar,
verificar, orientar y archivar los expedientes admlnlstratlvos y judiciales de lo
econdmico coactivo.

Rol: Asistencia Profesional.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1.

2.

Procurar, informar, verificar, ordenar y archivar dentro de los expedientes las

actuaciones que se realizan al diligenciar los juicios econémicos coactivos.
Asistir al Abogado Asesor litigante de lo Econdmico Coactivo en la elaboracion
de proyectos de demandas y demas diligencias relacionadas al proceso
econdmico coactivo.

Mantener ordenados los expedientes, debidamente foliados, actualizando el
archivo de las diligencias administrativas y judiciales que correspondan.
Recepcién de notificaciones en ventanilla de la Direccion de Asesoria
Juridica.

Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

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

4. TAREAS PERIODICAS

7.

Recabar la informacién que debe constar dentro del expediente,
especialmente datos personales y patrimoniales de los contribuyentes.
Gestionar en diferentes dependencias publicas o privadas la investigacién
personal y patrimonial de los contribuyentes.

Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas.

. Elaboracién de documentacion oficial.
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11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestioén de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Actualizar el calculo de pago de intereses en el Departamento de Cobranzas
de la Superintendencia de Administracién Tributaria, para pago administrativo
o judicial en su caso.

13. Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de lo Econémico |

Coactivo.
14. Integrar juntas de licitacién, cotizacién y subasta electrénica inversa.
15. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

-El puesto se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacidon confidencial: expedientes y otros documentos
.Oficiales.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas vy
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de una semana.

Por el trabajo de otros: no aplica

.Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:
Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el

desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su institucion.

Externas » Empleados de otras instituciones.
e Jefes o supervisores de otras instituciones.
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10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).
3. Enfermedades oftalmolégicas y ergonémicas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

‘Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental,
debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de
| las actividades laborales que tiene asignadas.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo fisico,
considerando que durante su jornada realiza un despliegue de
energia muscular liviano.

Perfil del puesto

'15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional
Ill o Jefe Técnico Profesional lll, en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcién B o Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

e Un afo de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

'16.CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS /| FORMACION

e Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).

18.HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

e Conocimiento del trabajo.
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Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a Resultados.

'19.ACTITUDINALES

e Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

» Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

e Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20.0TROS REQUISITOS

e No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial | Asesor Profesional Especializado IV | Cédigo de la clase: 9840

del puesto:

Especialidad: Derecho Codigo de Especialidad:
0096

Titulo Jefe del Departamento de Numero de puestos: 01

funcional: Recursos Administrativos

Jefe inmediato: Subdirector de Asesoria Juridica ‘Subalternos: Asesor

Profesional Especializado llI,
Asistente Profesional IV.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

funda

Trabajo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar
‘las actividades que se desarrollan en el Departamento de Recursos Administrativos
de la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas,

mentando su accionar en la jurisdiccion de las acciones.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TA

REAS PERMANENTES / DIARIAS

1.

2.

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades asignadas al personal del
Departamento de Recursos Administrativos.

Revisar dictamenes, y opiniones de caracter técnico legal en los recursos de
revocatoria, reposicion y revision, interpuestos de conformidad con el Cédigo
Tributario; Ley de lo Contencioso Administrativo y Ley de Acceso a la
Informacion u otras Leyes.

. Evacuar audiencias a través de opiniones de caracter técnico legal en los

recursos de revocatoria, reposicion y revision dentro del plazo establecido en
dichas leyes.

. Elaborar proyectos de oficios y providencias relacionados con los diferentes

recursos que se interponen.

. Revisar, corregir y aprobar con visto bueno, los proyectos de dictamen

presentados para el efecto por los Asesores Juridicos del Departamento.

. Atender las consultas en materia fiscal, tributaria y administrativa, que
verbalmente o por escrito formulen las autoridades y funcionarios del |

Ministerio, las Direcciones o Dependencias.

. Atender verbalmente consultas de los interesados, estrictamente sobre el

tramite de sus recursos.

. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las |

funciones del puesto.
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9.

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que Ie‘
encomiende su Jefe Inmedlato que sean necesarias para alcanzar Ios
objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Analizar expedientes y emitir dictAmenes u opiniones de conformidad con la
ley, en la tramitacion de recursos administrativos, con el fin de defender los
intereses del Estado.

Someter al Subdirector los proyectos de dictamen, providencias u oficios, y
una vez obtenido el visto bueno, suscribirlos para que sean remitidos a donde
corresponda.

Participar en reuniones de trabajo dentro del Departamento para unificar
criterios juridicos respecto de los expedientes administrativos asignados.
Asesorar juridicamente a las Dependencias del Ministerio respecto a
situaciones legales que surgen en los expedientes administrativos.
Presentar informes sobre gestiones efectuadas.

Coordinar con otros Departamentos de la Direccion y Dependencias del
Ministerio, a efecto de obtener o trasladar expedientes relacionados con los
recursos interpuestos, asi como para unificar criterios legales.

Realizar las Evaluaciones del Desemperio, del personal a su cargo, cuando
corresponda. ‘
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

|
5. TAREAS EVENTUALES |

18.

18.
20.
21,

22.

Integrar comisiones especificas de trabajo para atender asuntos de interés |
ministerial, y ejecutar cualquier otra actividad asignada por el Director (a) |
o Subdirector. |
Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados |
por el personal subalterno. ‘
Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de
conformidad con las leyes correspondientes. i'
Proponer cuando corresponda la capacitacion del recurso humano a cargo ‘
para el buen desempefo de sus labores.

Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas

lo realiza en una oficina.

- 7.SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.
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7. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
-oficiales.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes, debera identificar problemas imprevistos,
buscarles solucién y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.

-Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras
personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los afectados
y posteriormente informar las decisiones tomadas, participara en la programacién
del trabajo de otras personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
~desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

8. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su institucion.

.Externas
e Empleados de otras instituciones.

e Funcionarios de alto nivel de otra institucion.
Jefes o supervisores de otras instituciones.

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica (140. Nivel).

10. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de metas y ob;etlvos establecidos en los planes
de trabajo.

2. Organizacién del Trabajo
3. Entorno del Trabajo

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmoldgicas y Ergonémicas.

-13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
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Mental direccién, ejecucion y control de las funciones asignadas; asi

como, para la asesoria en asuntos de su competencia,
ejecucion de planes, politicas y estrategias, entre otros, segin
corresponda.

_Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico

ligero durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcioén A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una

carrera afin al puesto..

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Ill y ser colegiado activo.

Opcién B e Acreditar titulo universitario en el grado académico de

licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

o Siete afos de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo. :

-16. CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Empowerment.

A9

ACTITUDINALES

Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las politicas de la Institucion.
Capacidad para establecer objetivos de desemperio y responsabilidades.
Habilidad para proporcionar direccién y definir responsabilidades.

Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.

Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo
para el logro de objetivos.

20.

OTROS REQUISITOS

No aplica.
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[ NOMBRE DEL PUESTO
1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial | Asesor Profesional Especializado |l Cddigo de la clase: 9830
del puesto:
Especialidad: Derecho Cédigo de Especialidad:
: 0096
Titulo Asesor Juridico del Numero de puestos: 02
funcional: Departamento de Recursos

Administrativos
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos | Subalternos: No aplica.
Administrativos

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar consultoria y asesoria en material legal
al Despacho Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas y otras
Instituciones de Estado.

[

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Analizar expedientes y emitir los respectivos dictamenes u opiniones de
conformidad con la ley, en la tramitaciéon de recursos administrativos, con el fin ‘
de defender los intereses del Estado.

2. Elaborar proyectos de oficios y providencias relacionados con los dlferentes
recursos que se interponen. ;

3. Someter a la Jefatura del Departamento los proyectos de dictamen, |
providencias y oficios, y una vez obtenido el visto bueno, los imprime y remite
a donde corresponda.

4. Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

9. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende
su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto. |

4. TAREAS PERIODICAS

6. Emitir dictdmenes de caracter técnico legal en los recursos de revocatoria y |
reposicion interpuestos de conformidad con el Cédigo Tributario. |

7. Evacuar audiencias a través de opiniones de caracter técnico legal en los
recursos de revocatoria, reposicion y revisién dentro del plazo establecido en
la Ley de lo Contencioso Administrativo.

8. Atender las consultas en materia fiscal, administrativa o tributaria que
verbalmente o por escrito formulen las autoridades y funcionarios del
Ministerio o de sus direcciones o dependencias, siempre relacionadas con los |
Recursos Administrativos que se interpongan.
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9. Evacuar audiencias a través de opiniones de caracter técnico legal en los
recursos de Revisién interpuestos de conformidad con la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

10. Integrar Juntas de cotizacion y licitacion y otras comisiones de trabajo segun
corresponda.

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Elaborar oficios dirigidos al Director de Asesoria Juridica sobre coordinaciones
y gestiones efectuadas.

13. Integrar comisiones ordenadas por las autoridades.

14. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

6.UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus
tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso

y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informaciéon confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas vy
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y

‘consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades

para periodos mayores de un mes.

Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

‘Valores: no aplica.

Fondos Piublicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

o
=,

Internas e Empleados de su dependencia.

e Empleados de otras dependencias de su Institucion.
_Externas e Empleados de otras instituciones.

o Jefes o supervisores de otras instituciones.
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'10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).
11. JORNADA DE TRABAJO
Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

.12.RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de funciones.
2. Organizacion del trabajo.

3. Entorno del trabajo.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmolégicas y Ergondmicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige aplicar conocimientos generales, analisis,
estudios, diagnosticos, opiniones, dictamenes.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera.

e Seis anos de experiencia en labores afines y ser colegiado

| activo.

16. CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

o Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19.ACTITUDINALES

o Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las politicas
emitidas en su area de trabajo e Institucion.

e Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

e Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20.0TROS REQUISITOS

e No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

. 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo Of'm?l Asistente Profesional IV Cddigo de la clase: 9740

del puesto:

Especialidad: Derecho Cédigo de Especialidad: 0096
Thilo Asistente Juridico del '

‘funcional: Departamento de . Namero de puestos: 01

.. . |
Recursos Administrativos |

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de

Recursos Administrativos

Subalternos: No aplica.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

.Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y
controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento de Recursos

Administrativos

Rol: Asistencia

Profesional.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Llevar el control en forma manual y computarizada de los expedientes que |

2. Elaborar proyectos de oficios y providencias para remitir expedientes
analizados por los Asesores de Departamento.

ingresan y egresan del Departamento de Recursos Administrativos. ‘
i
|

3. Trasladar expedientes al Jefe

Administrativos para su revision y realizar las correcciones indicas por la
Jefatura.

|

4. Asistir en expedientes y emitir las opiniones y dictamenes requeridos por
las distintas dependencias del Ministerio y demas entidades del Estado.

5. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las |
funciones del puesto. j

6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le f

encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los |

objetivos del puesto.

de Departamento de Recursos |

4. TAREAS PERIODICAS

7. Apoyar al Jefe del departamento y Asesores en la elaboracion de los
informes de actividades realizadas en expedientes a su cargo.
8. Mantener actualizado el listado o inventario de expedientes asignados al I

Departamento.

9. Archivar oficios, memoranda, providencias y expedientes asignados al

Elaborado por la Direccion de Recursos Humanos

‘ Pagina 110





Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica

Departamento.

10. Lleva el control y realizar informe de los expedientes que se evacuan por
medio de dictamen, providencia u oficio.

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de Recursos
Administrativos. '

13. Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura
o la Direccién, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el
departamento. .

14. Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento de Recursos
Administrativos.

15. Realizar otras tareas que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direcciéon de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

‘No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

‘Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas 6rdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de una semana.

.Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Ptiblicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Piublicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

| Internas | e Empleados de su dependencia.

o AL,
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| o Empleados de otras dependencias de su institucién.

‘Externas o Empleados de otras instituciones.
o Jefes o supervisores de otras instituciones.

10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (14o0. Nivel).

'11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).
3. Enfermedades oftalmolégicas y ergonomlcas

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

‘Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental
debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de
las actividades laborales que tiene asignadas.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo fisico,
considerando que durante su jornada realiza un despliegue de
energia muscular liviano.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A o Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

¢ Seis meses de experiencia como Asistente Profesional
lll o Jefe Técnico Profesional lll, en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcion B e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

e Un afo de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

16.CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

o Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).
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18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién asertiva.

Desarrollo laboral y profesional..
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

'19.ACTITUDINALES

Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20.0TROS REQUISITOS

No aplica.
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| NOMBRE DEL PUESTO
' 1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Titulo oficial Asesor Profesional Cadigo de la clase: 9840
del puesto: Especializado IV
Especialidad: Derecho Cadigo de Especialidad: 0096
Titulo Jefe del Departamento Numero de puestos: 01
funcional: Penal

“Jefe inmediato: Subdirector de Asesoria Subalternos: Asesor Profesional
Juridica Especializado lll, Asistente

Profesional IV.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

“Trabajo procesal y administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar,
| dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento
Penal de la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas,
fundamentando su accionar en la legislacién guatemalteca.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Coordinar, planificar, dirigir y supervisar las funciones y actividades
asignadas al personal del Departamento Penal.

2. Asesorary auxiliar legalmente en materia penal, en forma directa e inmediata
al Director y Subdirector de la Direccién de Asesoria Juridica y demas
dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas.

3. Elaborar opiniones, dictamenes, denuncias, informes, oficios, providencias y
memoriales, para la aprobacion del Director o Subdirector.

4. Evacuar las consultas legales que en materia penal formulen el Despacho
Superior y las distintas Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas, a
solicitud del Director o Subdirector.

5. Practicar seguimiento a las actuaciones de investigacion del Ministerio
Puiblico y Judiciales correspondientes a las diferentes denuncias
presentadas.

6. Asesorar legalmente en las denuncias presentadas contra funcionarios vy |
empleados del Ministerio de Finanzas Publicas, por anomalias detectadas en
el ejercicio de sus cargos. '

7. Unificar criterios juridicos en materia penal con las diferentes dependencias
administrativas del Ministerio de Finanzas Publicas.

8. Revisar los proyectos de denuncias, dictamenes, opiniones, oficios, informes,
memoriales y demas documentos elaborados por el Asesor y Asistente
Juridico del departamento a su cargo.

9. Verificar el cumplimiento del trabajo asignados a los subalternos.
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10.Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

11.Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de. trabajo, que le
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

12.Procurar en las diferentes Fiscalias del Ministerio Publico y Juzgados del |
Organismo Judicial, las denuncias que se presenten contra el Ministro de |
Finanzas Publicas o sus funcionarios y empleados en el ejercicio de sus
cargos.

13.Hacer del conocimiento de las autoridades de la Direccién de Asesoria
Juridica, las denuncias o cualquier otra situacion relacionadas con asuntos
penales, que se tramiten bajo la responsabilidad del Departamento a su
cargo.

14.Presentar informes sobre gestiones efectuadas.

15.Convocar a sesiones de trabajo con el personal a su cargo.

16.Informar mensualmente al Director y al Subdirector de la Direccién de
Asesoria Juridica sobre las actividades desarrolladas en el Departamento.

17.Realizar las Evaluaciones de Desempefio, del personal a su cargo, cuando
corresponda.

18. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

19.Interponer las acciones legales establecidas en la legislacion penal vigente
con la finalidad de defender los Intereses del Estado.

20.Acompanar a los diferentes funcionarios y empleados del Ministerio, a las
Fiscalias del Ministerio Publico, Juzgados y Tribunales del Organismo
Judicial, cuando sea requerida su presencia como consecuencia del ejercicio
de sus funciones publicas.

21.Integrar comisiones especificas de trabajo para atender asuntos de interés
ministerial, y ejecutar cualquier otra actividad asignada por el Director o

22.Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos
planteados por el personal subalterno.

23. Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de
conformidad con las leyes correspondientes.

24.Proponer cuando corresponda la capacitacion del recurso humano a su cargo
para el buen desempefio de sus labores.

25.Reallizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.
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6. UBICACION DEL PUESTO

-El puesto se ubica en la Direccién de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7.SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

‘Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas vy
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes, debera identificar problemas imprevistos,
buscarles solucién y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras
‘personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los afectados
y posteriormente informar las decisiones tomadas, participara en la programacion
del trabajo de otras personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

-Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas | e Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su institucion.
o Jefes o supervisores de otras dependencias de su

institucion.
e Funcionarios de alto nivel de su institucion.
Externas e Empleados de otras instituciones.

o Jefes o supervisores de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otra institucién.

10. LUGAR DE TRABAJO

'El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
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. 12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de
trabajo.

2. Organizacion del trabajo.

3. Entorno del trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmoldgicas y Ergondémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
direccion, ejecucion y control de las tareas asignadas; asi
como, para la emisién, revisién y aprobacion segln
corresponda.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

-15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado |l y ser colegiado activo.

‘Opcién B e Acreditar titulo universitario en el grado académico de
licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

16. CARRERA AFIN

‘Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

* Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.
Calidad de trabajo.
Responsabilidad.
Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.
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Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Empowerment.

19. ACTITUDINALES

e Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las politicas de la Institucion.

e Capacidad para establecer objetivos de desempefio y responsabilidades.

e Habilidad para proporcionar direccion y definir responsabilidades.

e Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.
Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo
para el logro de objetivos.

20. OTROS REQUISITOS

* No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

.Titulo oficial Asesor Profesional Especializado Ill | Cédigo de la clase: 9830

del puesto:

Especialidad: Derecho Cddigo de Especialidad:
0096

Titulo Asesor Juridico del Departamento | NUmero de puestos: 01

funcional: Penal '

Jefe inmediato: Jefe del Departamento Penal Subalternos: No aplica.

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar consultoria y asesoria en materia penal

al Despacho Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas y otras
‘Instituciones de Estado.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

Analizar los expedientes asignados para establecer las acciones penales a
seguir dentro de los mismos.

Analizar los expedientes administrativos a su cargo y establecer la
procedencia o no de presentar denuncias penales.

Elaborar memoriales para ser presentados a los 6rganos jurisdiccionales |
correspondientes, aportando elementos probatorios que permitan la
prosecucion y fenecimiento de los procesos iniciados por delitos cometidos |
contra algun trabajador o funcionario del Ministerio de Finanzas Publicas, |
siempre y cuando sea a raiz del cargo que ostenta.

Procurar las denuncias presentadas ante las diferentes Fiscalias del Ministerio
Publico asi como ante los Juzgados y Tribunales del Organismo Judicial.
Evacuar las consultas legales que se le formulen en forma oral o por escrito
respecto a los expedientes que se encuentran a su cargo.

Informar al jefe del Departamento de cualquier incidencia en los expedientes |
que se encuentren a su cargo. |

Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las |
funciones del puesto.

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende |
su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.
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4. TAREAS PERIODICAS

9. Auxiliar las denuncias presentadas y que se presenten en contra de
funcionarios y empleados del Ministerio de Finanzas Publicas por anomalias
detectadas en el ejercicio de sus cargos.

10. Elaborar proyectos de memoriales de denuncia, oficios e informes para
revision y visto bueno del Jefe de Departamento.

11. Informar de las actividades desarrolladas durante el mes correspondiente.

12. Emitir la opinién o dictamen que corresponda, cuando se considera que no es
procedente la presentacion de una denuncia.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

consecuencia del ejercicio de sus funciones publicas.

Asesoria Juridica.
16. Elaborar oficios dirigidos al Director y Subdirector de Asesoria Juridica sobre
coordinaciones y gestiones efectuadas.
17. Asistir a las sesiones de trabajo convocadas por el Jefe de Departamento.
18. Integrar comisiones ordenadas por las autoridades.
19. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

14. Acompanar a los diferentes funcionarios y empleados del Ministerio de;
Finanzas Pulblicas, a las Fiscalias del Ministerio Publico, Juzgados y!
Tribunales del Organismo Judicial, cuando sea requerida su presencia como |

13. Participar en las capacitaciones y actividades organizadas por la Direccién de |

6.UBICACION DEL PUESTO

'El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8.RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos
_Oficiales.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas y
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
para periodos mayores de un mes.

| Por el trabajo de otros: no aplica.
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Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

‘Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9.RELACIONES LABORALES

Internas ' e Empleados de su dependencia.

e Empleados de otras dependencias de su Institucion.
Externas e Empleados de otras instituciones.

e Jefes o supervisores de otras instituciones.

"10.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de funciones.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmoldgicas y Ergondmicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige aplicar conocimientos generales, analisis,
estudios, diagnodsticos, opiniones, dictamenes.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero
durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

"15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
- carrera afin al puesto.

o Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera.

o Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

x T
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16.CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

-
w0

. ACTITUDINALES

o Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

o Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

e Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20. OTROS REQUISITOS

e No aplica.
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Manual de Descripcién de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica

NOMBRE DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial
del puesto:

Asistente Profesional lll y IV
(Asistente Profesional IV)

Cadigo de la clase: 9730, 9740
(9740)

Especialidad: Bibliotecologia, Derecho

' Codigo de Especialidad: 0051

(Derecho) | 0096 (0096)
Titulo Asistente Juridico del _
funcional: Departamento Penal NUmero de puestos: 02

Jefe inmediato: Jefe del Departamento Penal

Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y
controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento Penal.

Rol: Asistencia Profesional.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Llevar control de los expedientes que ingresan al Departamento.

Elaborar proyectos de oficios y providencias para remitir expedientes
analizados por los Asesores de Departamento.

3. Trasladar expedientes al Jefe de Departamento Penal para su revisién y
realizar las correcciones indicas por la Jefatura.

4. Procurar en las diferentes fiscalias del Ministerio Publico y en los diferentes

jurisdiccionales, para darle seguimiento a las denuncias
presentadas.

5. Revisary llevar el control del archivo a cargo del Departamento, efectuando
la asignacién y descargo de expedientes segln el caso.

6. Trasladar expedientes y todo tipo de correspondencia a las diferentes |
dependencias del Ministerio, Fiscalias del Ministerio Publico, Organos@
Jurisdiccionales y otras instituciones del Estado.

7. Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las |
funciones del puesto. i

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar Ios‘
objetivos del puesto.

organos

'4. TAREAS PERIODICAS

9.  Organizary archivar la documentacioén del Departamento Penal.
10. Mantener actualizado el listado o inventario de expedientes asignados al

. Elaborado por Iz Direccién de Recursos Humanos
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Departamento. |
11. Archivar oficios, memoranda, providencias y expedientes asignados al |
Departamento. i
12. Lleva el control y realizar informe de los expedientes que se evacuan por |
medio de dictamen, providencia u oficio.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento Penal.

15. Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura o |
la Direccion, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el
departamento.

16. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica y el desarrollo de sus tareas
lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informaciéon confidencial: expedientes y otros documentos
oficiales.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas vy
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus actividades
‘para periodos mayores de una semana.

Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto
Valores: no aplica.

‘Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su institucion.

I . »
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Externas e Empleados de otras instituciones.

o Jefes o supervisores de otras instituciones.
10. LUGAR DE TRABAJO

_El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Juridica (140. Nivel).

11.JORNADA DE TRABAJO
Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.
13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).
3. Enfermedades oftalmolégicas y ergonémicas.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental,
debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de
las actividades laborales gue tiene asignadas.
Fisico El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo fisico,
considerando que durante su jornada realiza un despliegue de
energia muscular liviano.
! Perfil del puesto
15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A o Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional
lll o Jefe Técnico Profesional lll, en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcidn B e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

¢ Un afo de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

16.CARRERA AFIN

Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).
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18.HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19. ACTITUDINALES

o Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

e Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro
de lo esperado.

e Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20.0TROS REQUISITOS

» No aplica.
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I. [bookmark: _Toc151632036]Presentación 



Los manuales administrativos son herramientas básicas de comunicación, con carácter normativo de gestión institucional, mediante los cuales se establecen y describen aspectos con respecto a la organización y su funcionamiento, orientados a contribuir con el cumplimiento de sus objetivos. Derivado de esta premisa básica, es necesario que las dependencias que forman parte del Ministerio de Finanzas Públicas, cuenten para el ejercicio de sus funciones con los diferentes manuales administrativos establecidos, incluyendo el Manual de Organización y Funciones.

Derivado de lo anterior, la Dirección de Asesoría Jurídica presenta el Manual de Organización y Funciones, documento que describe la estructura orgánica, las funciones, las relaciones de autoridad y descripción de los puestos asignados a la dependencia, de conformidad con el ámbito legal aplicable.

En el marco de los apartados descritos en el presente documento y de acuerdo con las normas de organización y de personal establecidas, se aprueba por medio de Acuerdo Ministerial, el presente instrumento, para que sea utilizado como una herramienta de trabajo para el personal que integra la Dirección de Asesoría Jurídica, y sirva de elemento de apoyo a los usuarios y al funcionamiento administrativo en general.

































II. [bookmark: _Toc151632037]Introducción



El Manual de Organización y Funciones de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, es de observancia y consulta general. 

El presente manual contiene información como los objetivos, beneficios, base legal, historia, funciones de la dependencia, su estructura orgánica y organigrama, así como la descripción de puestos que la integran.

Las autoridades de la dependencia, son responsables del contenido, revisión, socialización, actualización y capacitación a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicación en el ámbito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.



















III. [bookmark: _Toc151632038] Manual de Organización y Funciones



a. [bookmark: _Toc151632039]Definición del Manual de Organización y Funciones



El Manual de Organización y Funciones es el documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, la información sobre el marco jurídico, historia, objetivos, funciones, estructura organizativa, descripción de los puestos de trabajo que corresponden a la dependencia.



b. [bookmark: _Toc151632040]Justificación del Manual de Organización y Funciones



El presente Manual de Organización y Funciones de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas se elaboró considerando la importancia de informar y orientar al personal acerca de las funciones, estructura organizacional y otros componentes básicos internos que coadyuven al desarrollo de sus actividades, en el marco de su competencia y de acuerdo a la normativa aplicable, el mismo también se constituye como un instrumento de apoyo administrativo en los procesos de inducción y formación de personal.



c. [bookmark: _Toc151632041]Objetivos del Manual de Organización y Funciones



· Ser un instrumento administrativo que presente en forma ordenada la base legal, funciones, estructura organizacional y descripción de puestos de la Dirección de Asesoría Jurídica a fin de orientar la gestión interna y el correcto desarrollo de las labores del personal de la dependencia. 

· Ser una fuente de información oficial a nivel interno y externo del Ministerio, que detalla la estructura organizacional de la dependencia, las interrelaciones y niveles jerárquicos, vías de comunicación, así como el ámbito de responsabilidad de cada unidad organizativa interna de acuerdo al marco legal que define su razón de ser, competencia y funciones.

· Mostrar los distintos niveles de autoridad y responsabilidad de la dependencia de conformidad con la Estructura Orgánica Interna del Ministerio. 



d. [bookmark: _Toc151632042]Ámbito de aplicación



El presente Manual de Organización y Funciones, es de observancia obligatoria para cada uno de los servidores que se desempeña en la Dirección de Asesoría Jurídica, con la finalidad de que realicen sus actividades dentro del marco legal aplicable, de conformidad con el ámbito de sus competencias.



e. [bookmark: _Toc151632043]Beneficios del Manual de Organización y Funciones



· Contar con un documento formal y oficial que contiene información sobre la organización, funciones, atribuciones y responsabilidades asignadas a las unidades y personal que forma parte de la dependencia, según el ámbito de sus competencias y marco legal aplicable.

· Coadyuvar en la ejecución correcta de las actividades y proporcionar uniformidad.

· Precisar las funciones específicas de la dependencia, para evitar duplicidad de funciones, definir y delimitar responsabilidades.

· Servir de medio de apoyo en el proceso de integración del personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación e inducción a las distintas áreas de la dependencia.

· Servir de medio de referencia para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones según el ámbito de su competencia.

IV. [bookmark: _Toc151632044]Información de la Dirección de Asesoría Jurídica



a. [bookmark: _Toc151632045]Antecedentes históricos de la Dirección de Asesoría Jurídica



La Dirección de Asesoría Jurídica fue creada mediante Acuerdo Ministerial, emitido por el Ministro Hugo Tulio Búcaro García, el 28 de diciembre de 1979,  con carácter técnico, como dependencia del Ministerio de Finanzas Públicas, teniendo la función de coordinar y uniformar las opiniones jurídicas de los distintos departamentos, así como evitar que se emitieran dictámenes o resoluciones contradictorias y prestar el auxilio necesario cuando recibiere instrucciones de la superioridad a otros Organismos o Ministerios de Estado,  así como a las instituciones autónomas y semiautónomas. Su estructura y funcionamiento ha variado conforme la aprobación de distintos instrumentos reglamentarios que se describen a continuación. 



[bookmark: link1]Mediante Acuerdo Gubernativo Número 1253-90, de fecha 17 de diciembre de 1990, se modifica por adición el Reglamento de la Ley del Ministerio de Finanzas Públicas contenido en el Acuerdo Gubernativo del 16 de febrero de 1972, quedando establecida la Dirección de Asuntos Jurídicos.

[bookmark: 22]Posteriormente, por medio de Acuerdo Ministerial Número 19-95 de fecha 28 de julio de 1995 se emite el Reglamento Interno de la Dirección de Asuntos Jurídicos. Luego, por medio del Acuerdo Gubernativo Número 382-2001, de fecha 14 de septiembre de 2001, se aprobó el Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, en el cual la Dirección de Asuntos Jurídicos cambia su denominación a Dirección de Asesoría Jurídica.

En el año 2008, mediante Acuerdo Gubernativo Número 394-2008, de fecha 28 de diciembre de 2008 se aprueba el Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, modificando la estructura orgánica interna. 

Para el año 2014, en el Acuerdo Gubernativo Número 26-2014, de fecha 29 de enero de 2014, se aprueba el Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, en el cual la Dirección de Asesoría Jurídica.

A lo interno del MINFIN y con el objeto de operacionalizar el Reglamento Orgánico Interno, el 26 de marzo se emitió el Acuerdo Ministerial No. 148-2014, mediante el cual se aprobó la Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas; incluyendo una estructura organizacional básica para el cumplimiento de las funciones de la Dirección de Asesoría Jurídica.

En el año 2018, se emitió el Acuerdo Gubernativo número 112-2018, de fecha 27 de junio de 2018, aprobando el nuevo Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, que define a la Dirección de Asesoría Jurídica como la dependencia responsable de es la dependencia que se constituye como órgano consultor del Ministerio, responsable de las acciones de asesoría en materia legal, con el objeto de que las actuaciones institucionales estén apegadas a la ley.



La Dirección de Asesoría Jurídica, cuenta con una estructura orgánica interna fortalecida, aprobada por medio del Acuerdo Ministerial 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas, que responde al ámbito de sus funciones y competencias reguladas en el Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, aprobado por medio del Acuerdo Gubernativo 112-2018.



b. [bookmark: _Toc151632046]Base Legal de la Dirección de Asesoría Jurídica





· Artículos 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108 del Acuerdo Gubernativo Número 112-2018 de fecha 27 de junio de 2018, que aprueba el Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas. 

· Artículo 2 numeral 2.2 del Acuerdo Ministerial Número 321-2018, que aprueba la Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas.

· Acuerdo Ministerial Número 182-2020, aprobación del puesto Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento. 











c. [bookmark: _Toc129087579][bookmark: _Toc151632047]Misión



Somos una institución que contribuye a la implementación de una política fiscal sostenible, mediante la gestión eficiente y transparente de los ingresos, los egresos y la deuda pública, para fortalecer el desarrollo social y el crecimiento económico nacional, que cuenta con altos valores éticos y un adecuado control interno.



d. [bookmark: _Toc129087580][bookmark: _Toc151632048]Visión



Consolidarnos para el año 2032 como una institución innovadora, vanguardista, eficiente, altamente productiva, de forma sostenible, que propicie el desarrollo nacional y lidere una agenda de crecimiento económico inclusivo, mediante el impulso de una buena gobernanza y prácticas íntegras de control interno.



e. [bookmark: _Toc129087581][bookmark: _Toc151632049]Valores Institucionales



· Equidad: el colaborador financista brinda un trato justo e imparcial hacia los compañeros de trabajo y demás personas.

· Reconocimiento: el colaborador financista cuida y respeta la dignidad de las personas y valora su desempeño.

· Identidad: el colaborador financista conoce, respeta y guarda fidelidad al Ministerio, cumpliendo su misión, visión, principios, valores, objetivos y metas institucionales, para fortalecer la confianza de los usuarios.

· Honradez: el colaborador financista actúa con rectitud, veracidad y honestidad en todos sus actos, manteniendo una actitud coherente en su pensamiento, decir y actuar, a efecto de reflejar credibilidad, transparencia y justicia.

· Eficiencia: el colaborador financista agiliza los procesos haciendo uso efectivo de los recursos para brindar un servicio de calidad.

· Frugalidad: el colaborador financista hace uso óptimo de los recursos de los que se dispone con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos y operativos en el cumplimiento de sus funciones.

· Rendición de cuentas: el colaborador financista coadyuva al cumplimiento del derecho humano de acceso a la información pública garantizando que la misma sea veraz y oportuna.

· Probidad: el colaborador financista actúa con decoro e integridad en el desempeño de sus funciones y actividades aplicando practicas correctas para evitar actos de corrupción.

· Liderazgo: el colaborador financista promueve la innovación y la disposición a los cambios institucionales con actitud positiva, contribuyendo a la mejora continua del MINFIN.

· Servicio: el colaborador financista, en el ejercicio de sus funciones y actividades evidencia compromiso y disposición a que los actos que realiza estén acordes a sus responsabilidades, con transparencia, excelencia, diligencia, calidad, solidaridad, disciplina, constancia, cordialidad y cortesía, contribuyendo con la misión y visión del MINFIN.



f. [bookmark: _Toc151632050]Objetivo General Institucional



Consolidar un Estado con Finanzas Públicas fuertes, sostenibles, con capacidad de inversión social, económica, urbana y rural para que el resto del aparato público y el crecimiento económico inclusivo permitan una exitosa lucha por la reducción de la pobreza, mediante una gestión transparente y de rendición de cuentas con un adecuado control interno.



g. [bookmark: _Toc151632051]Objetivo de la dependencia



Ser el órgano consultor del Ministerio, responsable de las acciones de asesoría en materia legal, con el objeto de que las actuaciones institucionales estén apegadas a la ley.



h. [bookmark: _Toc151632052]Funciones de la Dirección de Asesoría Jurídica



1. Proveer la asesoría legal pertinente en forma directa e inmediata al Ministro y Viceministros;

2. Asesorar a las dependencias del Ministerio en materia legal;

3. Asumir la dirección y procuración en los procesos en los que tenga interés o sea parte este Ministerio;

4. Emitir los dictámenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tramitación de recursos administrativos, con el fin de defender los intereses del Estado de Guatemala;

5. Unificar los criterios jurídicos y legales de las dependencias administrativas del Ministerio;

6. Evacuar las consultas legales que le formulen las dependencias del Ministerio; y, 

7. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la ley y el Despacho Ministerial, en el ámbito de su competencia.



i. [bookmark: _Toc151632053]Estructura Orgánica de la Dirección de Asesoría Jurídica



“2.	Órganos de Apoyo Técnico y Control Interno:

    

     Órganos de Apoyo Técnico



2.2.	Dirección de Asesoría Jurídica

2.2.1. Subdirector de Asesoría Jurídica

2.2.1.1. Departamento de Asesoría Jurídica

2.2.1.2. Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades 

2.2.1.3. Departamento de lo Contencioso Administrativo

2.2.1.4. Departamento de lo Económico Coactivo

2.2.1.5. Departamento de Recursos Administrativos

2.2.1.6. Departamento Penal

                     2.2.2. Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento”

                     

Fuente: Acuerdo Ministerial Número 182-2020, reforma el artículo 1 numeral 2.2 del Acuerdo Ministerial Número 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



j. [bookmark: _Toc151632054]Organigrama estructural de la Dirección de Asesoría Jurídica



[image: ]

Fuente: 

a) Acuerdo Gubernativo Número 112-2018, Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b) Acuerdo Ministerial Número 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

c) Acuerdo Ministerial Número 182-2020, reforma el artículo 1 numeral 2.2 del Acuerdo Ministerial Número 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

V. [bookmark: _Toc151632055]Descripción de las funciones y estructura de la Dirección de Asesoría Jurídica



a. [bookmark: _Toc151632056]Descripción de las funciones



[bookmark: _Toc151632057]A cargo del Subdirector de Asesoría Jurídica, las siguientes funciones:



1. Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones que tienen asignados los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica.



2. Coordinar con los jefes de Departamento la unificación de criterios legales a utilizar en la defensa de los intereses del Ministerio de Finanzas Públicas.



3. Apoyar en la elaboración de anteproyectos de leyes y reglamentos de cualquier naturaleza que interesen al Ministerio de Finanzas Públicas.



4. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan, velando por la ejecución y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.



5. Proponer políticas, normas y procedimientos sobre los aspectos técnicos y administrativos de la Dirección.



6. Apoyar en el seguimiento al Plan Operativo Anual y elaboración de la Memoria anual de labores.



7. Representar al Director en las reuniones de trabajo que le sean asignadas.



[bookmark: _Toc151632058]DEPARTAMENTO DE ASESORÍA JURÍDICA



DESCRIPCIÓN:

Es el órgano responsable de asesorar en material legal y jurídica al Ministro, Viceministros, Directores y demás autoridades de la administración pública que lo soliciten, emitiendo dictámenes y opiniones, respondiendo las consultas, con el objeto que su actuar esté basado en ley; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial. 







FUNCIONES:



1. Asesorar técnica y legalmente las consultas formuladas, emitiendo dictámenes y opiniones.



2. Elaborar o revisar proyectos de iniciativas de ley, acuerdos y resoluciones.



3. Participar conjuntamente con las dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y otras dependencias del Estado para unificar criterios conforme a las leyes.



4. Asistir a reuniones periódicas con Asesores, determinando las políticas y criterios unificados con relación a las actividades desarrolladas por el departamento.





[bookmark: _Toc151632059]DEPARTAMENTO DE AMPAROS E INCONSTITUCIONALIDADES



DESCRIPCIÓN:

Es el órgano responsable de presentar, tramitar y procurar las acciones de amparo e inconstitucionalidades que se presenten en contra del Ministerio o alguno de sus funcionarios, en el ejercicio de su actividad pública; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.



FUNCIONES:



1. Defender técnica y legalmente las acciones Constitucionales de Amparo e Inconstitucionalidades que son interpuestas en contra del Ministerio y las distintas dependencias que lo integran; asimismo cuando se le confiere audiencia como tercero interesado.



2. Analizar las acciones planteadas, para determinar los argumentos legales que se utilizarán en defensa de este Ministerio, sus dependencias y del Estado de Guatemala en su caso.



3. Promover las acciones de Amparo en los casos en que se vulneren garantías constitucionales de este Ministerio y dependencias que lo conforman, en los asuntos que se solicita la intervención de esta Asesoría.





[bookmark: _Toc151632060]DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO



DESCRIPCIÓN:

Es el órgano responsable de defender judicialmente los intereses del Ministerio y del Fisco, cuando es demandado por los contribuyentes o los administrados que impugnan por esa vía procesal las resoluciones ministeriales, incluyendo el recurso extraordinario de casación; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.



FUNCIONES:



1. Defender en el Proceso Contencioso Administrativo los intereses del Ministerio de Finanzas Públicas cuando es demandado por los contribuyentes o los administrados, quienes impugnan por esta vía procesal las resoluciones Ministeriales. La defensa incluye la interposición del recurso de casación cuando las sentencias no son favorables al Ministerio del Ramo.



2. Analizar las demandas contencioso administrativas para identificar y seleccionar los argumentos legales que se utilizarán en defensa de los intereses del fisco en el caso de los asuntos tributarios y del Ministerio de Finanzas Públicas para el caso de los asuntos no tributarios o administrativos.



3. Evacuar las etapas procesales pertinentes de las demandas contencioso administrativas en defensa de los intereses del Estado mediante pruebas contundentes y argumentos técnico-legales. 



[bookmark: _Toc151632061]DEPARTAMENTO DE LO ECÓNOMICO COACTIVO



DESCRIPCIÓN:

Es el órgano responsable de realizar las gestiones para la recuperación de los adeudos que los particulares tienen al Estado por incumplimiento de sus obligaciones tributarias, por medio del proceso judicial de lo económico coactivo; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial. 









FUNCIONES:



1. Recabar información personal y patrimonial de los contribuyentes con adeudos tributarios para actualizar los expedientes trasladados a la Dirección de Asesoría Jurídica por la Ex Dirección General de Rentas Internas y la Ex Dirección General de Aduanas, a fin de recaudar los montos dejados de percibir por el Estado en concepto de impuestos.



2. Continuar con el diligenciamiento de los juicios económicos coactivos iniciados en este Departamento ante los órganos jurisdiccionales competentes, con el objeto de recaudar los impuestos pagados por los contribuyentes demandados.



3. Gestionar en las diferentes instituciones gubernamentales, comerciales y civiles, los trámites legales que se desprenden del diligenciamiento de los juicios económicos coactivos.



4. Utilizar los sistemas informáticos y tecnológicos que generan información concerniente a los expedientes y juicios económicos coactivos.



5. Iniciar los juicios que procedan, provenientes del Despacho Superior y las diferentes Direcciones y Unidades del Ministerio de Finanzas Públicas, en defensa de los intereses del Estado de Guatemala.



6. Promover los juicios iniciados hasta antes de entrar en vigencia la Superintendencia de Administración Tributaria –SAT-, como ente recaudador, asumiendo la Dirección y Procuración.



7. Promover los juicios en materia económico coactivo y civil que se inicien en este Departamento en defensa de los intereses del Estado de Guatemala y el Ministerio.



[bookmark: _Toc151632062]DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS



DESCRIPCIÓN:

Es el órgano responsable de diligenciar los expedientes y emitir opinión conforme sea requerido dentro del trámite de los recursos administrativos e inconformidades contra las dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.







FUNCIONES:



1. Emitir dictámenes y opiniones de conformidad con la ley, en la tramitación de los Recursos Administrativos e inconformidades en las resoluciones emitidas por el Despacho Ministerial y las Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas.



2. Evacuar las audiencias conferidas con relación a los recursos administrativos de revocatoria, reposición y revisión contemplados en la legislación nacional vigente.



3. Efectuar otros actos administrativos que devienen de la tramitación de los recursos.



[bookmark: _Toc151632063]DEPARTAMENTO PENAL



DESCRIPCIÓN:

Es el órgano responsable de dilucidar cualquier consulta que le sea efectuada en  materia penal a requerimiento de las autoridades; presentar las denuncias penales correspondientes ante el órgano jurisdiccional competente; se constituye como enlace entre el Ministerio de Finanzas Públicas y las instituciones administradoras de justicia y órganos auxiliares, con el objeto de darle seguimiento al proceso penal hasta su finalización; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.





FUNCIONES:



1. Dilucidar cualquier consulta que le sea efectuada en materia penal a requerimiento de las autoridades del Ministerio de Finanzas Públicas.



2. Presentar las denuncias penales correspondientes ante el órgano jurisdiccional competente.



3. Se constituye como enlace entre el Ministerio de Finanzas Públicas y las instituciones administradoras de justicia y órganos auxiliares, con el objeto de darle seguimiento al proceso penal hasta su finalización.



4. Ejercer el Derecho constitucional de defensa que le asiste al Señor Ministro en los antejuicios planteados en su contra, así como de los funcionarios y empleados del Ministerio siempre y cuando hayan actuado en el ejercicio de sus funciones.



5. Asistir y acompañar a los diferentes funcionarios y empleados del Ministerio de Finanzas Públicas, a las Fiscalías del Ministerio Público, Juzgados y Tribunales del Organismo Judicial, cuando sea requerida su presencia como consecuencia del ejercicio de sus funciones. 



[bookmark: _Toc151632064]A cargo del Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento, las siguientes funciones:



1. Coordinar y asesorar a las diferentes Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas, la unificación de criterios legales a utilizar en la documentación oficios y cualquier otro documento previo a la aprobación por el Despacho Ministerial y sus Vicedespachos.



2. Proponer, implementar y mantener mecanismos de sistematización que garanticen el registro y resolución de los expedientes, previo a la aprobación por el Despacho Ministerial y sus Vicedespachos.



3. Asesorar al Ministro y Viceministros de Finanzas Públicas para el efectivo diligenciamiento de solicitudes y expedientes que trasladan las diferentes Dependencias de este Ministerio. 



4. Informar a las diferentes Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas del avance de los expedientes trasladados para aprobación por el Despacho Ministerial y sus Vicedespachos.



5. Revisar y dar visto bueno a los expedientes, documentos, oficios y cualquier otro documento que provenga de las dependencias, previo a la aprobación por el Despacho Ministerial y sus Vicedespachos.



6. Revisar y firmar documentos de respuesta o visto bueno a proyectos de dictámenes, opiniones, providencias, oficios, memorándums.



7. Brindar asesoría al Despacho Ministerial.



















































[bookmark: _Toc151632065]ANEXOS



b. [bookmark: _Toc151632066]Organigrama de puestos

[image: ]

[image: ]

Fuente: Elaborado por la Dirección de Recursos Humanos 






























c. [bookmark: _Toc151632067]Descriptor de puestos

Fuente: Dirección de Recursos Humanos
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[bookmark: _Toc510626620][bookmark: _Toc510626686][bookmark: _Toc510626752][bookmark: _Toc514250124][bookmark: _Toc54605215][bookmark: _Toc147220296]1. DIRECCIÓN









































		NOMBRE DEL PUESTO



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Director Técnico III

		Código de la clase: 8080



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		1. [bookmark: _Toc147220297]Director de Asesoría Jurídica

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Ministro de Finanzas Públicas

		Subalternos: Subdirector Técnico III, Profesional I, Asistente Profesional IV, Técnico III. 





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las funciones y atribuciones a cargo de la Dirección de Asesoría Jurídica, con el objeto de que las actuaciones institucionales estén apegadas a la ley.



Rol: Ejecutiva.



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Asesorar directamente al Ministro, Viceministros y Directores.

2. Aprobar Dictámenes y Opiniones que se emiten en la Dirección de Asesoría Jurídica, de conformidad con la Ley con el fin de defender los intereses del Estado.

3. Asesorar a otras instituciones del Organismo Ejecutivo y entidades estatales que lo soliciten por instrucciones del Despacho Ministerial.

4. Asistir a sesiones de trabajo en los Despachos Ministeriales, Direcciones de este Ministerio y entidades estatales.

5. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las funciones de la Dirección de Asesoría Jurídica.

6. Realizar análisis legales, para definir los criterios técnicos en materia Procesal Civil, Laboral, Administrativa, Tributaria y Financiera.

7. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

9. Coordinar el seguimiento al Plan Operativo Anual y Memoria Anual de labores.

10. Coordinar las actuaciones de naturaleza jurídica del Ministerio de Finanzas 

Públicas, y sus dependencias administrativas, para unificar los criterios doctrinarios o legales.

11. Ejercer acciones administrativas y judiciales en defensa de los intereses del Ministerio de Finanzas Públicas.

12. Coordinar la defensa legal de las dependencias Administrativas del Ministerio de Finanzas Públicas, en el ámbito jurisdiccional.

13. Coordinar la elaboración de proyectos de acuerdos, resoluciones y otros, para la aprobación del Despacho Superior.

14. Realizar sesiones de trabajo con los Subdirectores y los Jefes de Departamento y personal de la Dirección de Asesoría Jurídica.

15. Realizar las Evaluaciones de Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

16. Propiciar el desarrollo del recurso humano de la Dirección de Asesoría Jurídica.

17. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

18. Aprobar y coordinar la ejecución y cumplimiento del Plan Operativo Anual, Memoria de Labores, Informes de Auditoría y otros.

19. Designar a los servidores públicos de la Dirección, para que integren comisiones de apoyo, asesoría, consultoría o procuraduría, que ordene el Despacho Superior.

20. Elaborar los informes requeridos por el Despacho Superior.

21. Gestionar el mejoramiento tecnológico de la Dirección de Asesoría Jurídica.

22. Integrar en calidad de consultor y asesor, las comisiones de elaboración, actualización y modificación de proyectos de leyes y reglamentos que sean competencia del Ministerio de Finanzas Públicas.

23. Solicitar mediante oficio a la Dirección de Recursos Humanos el descuento de fianza a los puestos que corresponda.

24. Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes.  

25. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos planteados por el personal subalterno.

26. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Despacho Ministerial en el ámbito de su competencia.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.









		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra la Dirección. 



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Funcionarios de alto nivel de su institución. 

· Empleados de su dependencia. 



		Externas

		· Ministros de Estado.

· Empleados de otras instituciones. 

· Funcionarios de alto nivel de otra institución. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Representantes de organismos internacionales.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14º. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Organización del trabajo.

2. Político y judiciales.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores.

2. Repercusiones legales y económicas.



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las funciones asignadas; así como, para la asesoría en asuntos de su competencia, ejecución de planes, políticas y estrategias, entre otros, según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo II y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto.

· Siete años de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Liderazgo.



		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.

· Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

· Capacidad de toma de decisiones asertivas.

· Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado.

· Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos del Usuario.





		20. OTROS REQUISITOS



		· Descuento de Fianza de Fidelidad.























































		NOMBRE DEL PUESTO



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asistente Profesional IV

		Código de la clase: 9740



		Especialidad:  Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título 

funcional: 

		2. [bookmark: _Toc147220298]Asistente de Dirección

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Asesoría Jurídica

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo de asistencia que consiste en ejercer las funciones administrativas y secretariales que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en el Despacho de la Dirección de Asesoría Jurídica.



Rol: Asistencia Profesional.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras actividades del Director.

2. Llevar control del ingreso y egreso de la documentación recibida y enviada.

3. Actualizar la base de datos de control de expedientes.

4. Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros documentos que le sean requeridos por el Director.

5. Atender llamadas telefónicas, proporcionando la información para la cual tenga autorización.

6. Llevar el control de expedientes que se trasladan a los Departamentos y a otras Direcciones Internas, debiendo anotar todos los datos que se relacionen con cada expediente (número expediente, fecha recepción, folios, asunto).

7. Coordinar el traslado de expediente a las Direcciones o instituciones pertinentes y a la Procuraduría General de la Nación -PGN- para el Visto Bueno correspondiente en Dictámenes.

8. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

9. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.







		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

10. Actualizar archivo digital de las actividades realizadas por el Director de Asesoría Jurídica.

11. Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mes correspondiente.

12. Archivar oficios, memoranda, providencias, Dictámenes u opiniones del Director. 

13. Elaborar solicitud de requisición de suministro de útiles de oficina para el Director de Asesoría Jurídica y dar seguimiento a las mismas.

14. Solicitar parqueo para personas que asisten a reunión con el Director de Asesoría Jurídica.

15. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

16. Llevar el control interno de suministros de útiles de oficina para el Director de Asesoría Jurídica.

17. Brindar asistencia a la Dirección de Asesoría Jurídica de acuerdo a necesidades en el servicio y en ausencia del Asistente Jurídico de Dirección y otras actividades secretariales que le sean asignadas.

18. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución. 



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de Entes Fiscalizadores, Régimen Disciplinario.

2. Enfermedad Profesional (Estrés) 

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental, debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tiene asignadas.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B

		·  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.





		16. CARRERA AFÍN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		No aplica.



















		NOMBRE DEL PUESTO



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asistente Profesional IV

		Código de la clase: 9740



		Especialidad:  Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		3. [bookmark: _Toc147220299]Asistente Jurídico de Dirección

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Asesoría Jurídica

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo de asistencia que consiste en ejercer las funciones administrativas y secretariales que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en el Despacho de la Dirección de Asesoría Jurídica.



Rol: Asistencia Profesional.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras actividades del Director de Asesoría Jurídica.

2. Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros documentos que sean requeridos.

3. Atender llamadas telefónicas, proporcionando la información para la cual está autorizada.

4. Coordinar el traslado de expedientes a las Direcciones o instituciones pertinentes y a la Procuraduría General de la Nación -PGN- para el Visto bueno correspondiente en Dictámenes emitidos por la Dirección.

5. Clasificar, archivar y distribuir la documentación a los distintos Departamentos, según marginado, simultáneamente actualizar la base de datos de control de expedientes.

6. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

8. Actualizar archivo digital de las actividades realizadas por el Despacho de Dirección.

9. Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mes correspondiente.

10. Elaborar oficios, memorándums, providencias, dictámenes y opiniones del Despacho de Dirección. 

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

12. Elaborar solicitud de requisición de suministro de útiles de oficina para el despacho de Dirección de Asesoría Jurídica y dar seguimiento a las mismas.

13. Solicitar parqueo para personas que asisten a reunión con las autoridades del despacho de Dirección de Asesoría Jurídica.

14. Llevar el control interno de suministros de útiles de oficina para el Despacho de Dirección. 

15. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución. 





		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental, debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tiene asignadas.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B

		·  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).







		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.































		NOMBRE DEL PUESTO



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Profesional I

		Código de la clase: 5010



		Especialidad:  Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		4. [bookmark: _Toc147220300]Enlace Administrativo Financiero

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Asesoría Jurídica

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Analizar y gestionar todas las operaciones contables, financieras o presupuestarias en coordinación con los Departamentos Administrativo Financiero y Gestión de Adquisiciones de la Dirección de Asuntos Administrativos y la Dirección de Planificación y Desarrollo Institucional del Ministerio de Finanzas Públicas.



Rol: Profesional.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Dar seguimiento a la ejecución de la programación de adquisiciones de la Dirección de Asesoría Jurídica y servir de enlace con los responsables del proceso; así como, proponer acciones que permitan dar cumplimiento a dicha programación.

2. Realizar las acciones previas, necesarias para la ejecución de la programación financiera y modificaciones presupuestarias, necesarias para la ejecución del PACC, en coordinación con los involucrados en el proceso y de acuerdo a los procedimientos para fortalecer el control interno, promover la calidad de gasto y la transparencia en le ejecución presupuestaria.

3. Gestionar y atender los asuntos administrativos relacionados con las áreas de compras, tesorería, contabilidad, presupuesto, inventarios y almacén de la Dirección de Asesoría Jurídica.

4. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

5. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS 



		

6. Elaborar y proponer la programación de adquisiciones en coordinación con los Jefes de Departamento de la Dirección de Asesoría Jurídica y el área de presupuesto de la Dirección de Asuntos Administrativos.

7. Analizar, elaborar y proponer las solicitudes de programación y reprogramación financiera necesarias para la ejecución del PACC, en coordinación con los involucrados en el proceso.

8. Consolidar los requerimientos de insumos de la Dirección de Asesoría Jurídica y coordinar la logística con los responsables del proceso, así como, atender todo lo relacionado con el manejo de almacenes.

9. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y Multianual -POM- de la Dirección de Asesoría Jurídica.

10. Elaborar en conjunto con la Dirección de Asuntos Administrativos la Formulación del Anteproyecto de Presupuesto.

11. Recopilar los requerimientos de insumos de los departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones -PACC- y traslada para su aprobación.

12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

13. Elaborar solicitud de requisición de suministro de útiles de oficina para la Dirección de Asesoría Jurídica.

14. Consolidar el Plan Operativo Anual, el Proyecto de Presupuesto anual y la Memoria de Labores de la Dirección de Asesoría Jurídica.

15. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de la información para generar la Programación mensual y cuatrimestral de metas y producción de bienes y servicios, Plan anual de Compras y Contrataciones, Reporte de la Ejecución mensual de producción de bienes y servicios y Plan Operativo Anual y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución. 





		Externas

		· No aplica.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

•	Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

•	Microsoft Office  (Word, Excel, PowerPoint).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· Descuento de Fianza de Fidelidad.

























		NOMBRE DEL PUESTO



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Técnico III

		Código de la clase: 3030



		Especialidad:  Administración

		Código de Especialidad: 0007



		[bookmark: _Hlk134866988]Título funcional:  

		5. [bookmark: _Toc147220301]Recepcionista

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Asesoría Jurídica

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo que consiste en recibir, anotar y entregar documentos y correspondencia que ingresa a la Dirección de Asesoría Jurídica, así como   brindar información en relación a consultas relacionadas con la recepción, trámite de ingreso y egreso de expedientes y documentos oficiales de la Dirección de Asesoría Jurídica.



Rol: Técnica.



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Atender a las personas que visitan la Dirección de Asesoría Jurídica, para realizar diferentes tipos de trámites, para lo cual deberá contactar con la persona que pueda proporcionar la información que necesita el usuario.

2. Digitalizar y registrar los documentos en el Sistema de Expedientes WEB y trasladar la documentación recibida a donde corresponde.

3. Atender llamadas internas y externas y trasladar al personal de la Dirección de Asesoría Jurídica. 

4. Establecer y actualizar control interno de correspondencia recibida fuera del sistema de expedientes según corresponda.

5. Recibir documentos originales de entidades externas al Ministerio y crear número de expediente cuando no hayan sido recibidos por el Centro de Atención al Usuario -CAU-.

6. Archivar diariamente los expedientes físicos y digitales en carpeta predeterminada.

7. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.









		 4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

9. Archivar los reportes trasladados y firmados, generados por el Sistema de Expedientes WEB. 

10. Elaborar informe de actividades cuando se lo soliciten.

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.



		5.   TAREAS EVENTUALES



		

12. Cubrir a la Asistente de Dirección en ausencia de la misma.

13. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otra dependencia de su institución.

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución. 



		Externas

		· Empleados de otras instituciones.

· Usuarios externos.







		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.



		14.  ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 80% de esfuerzo mental, debido a que atiende consultas, distribuye correspondencia, lleva registros y elabora documentos de mediana complejidad.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 20% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título o diploma de una carrera del nivel de Educación Media.

· Seis meses de experiencia como Técnico II en la especialidad que el puesto requiera.





		Opción B

		· Acreditar título o diploma del Nivel de Educación Media y, cuando sea necesario acreditar cursos de capacitación o adiestramiento en el área específica.

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.





		16. CARRERA AFÍN



		

Bachiller, Perito Contador, Secretaria, Magisterio y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN 



		

· Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).







		18. HABILIDADES Y DESTREZAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Servicio al usuario.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.































		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		[bookmark: _Hlk134867134]Título oficial del puesto: 

		Subdirector  Técnico III

		Código de la clase: 8030



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título 

funcional:       

		6. [bookmark: _Toc147220302]Subdirector de Asesoría Jurídica

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Asesoría Jurídica

		Subalternos: Asistente Profesional II, Asesor Profesional Especializado IV.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo ejecutivo que consiste en apoyar al Director de Asesoría Jurídica en la planificación, organización, coordinación, dirección, evaluación y control de las actividades que se desarrollan en la Dirección, fundamentando su accionar en el marco legal vigente.



Rol: Ejecutiva.





		3.TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones que tienen asignados los Departamentos a su cargo.

2. Coordinar con los jefes de Departamento la unificación de criterios legales a utilizar en la defensa de los intereses del Ministerio de Finanzas Públicas.

3. Revisar y dar visto bueno a los informes ejecutivos y oficios de los Departamentos a su cargo para traslado al Despacho Ministerial, con el visto bueno del Director.

4. Revisar y firmar documentos de respuesta o visto bueno a proyectos de dictámenes, opiniones, providencias, oficios, memorándums elaborados por los Departamentos a su cargo.

5. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

7. Apoyar en el seguimiento al Plan Operativo Anual y elaboración de la Memoria anual de labores.

8. Coordinar la depuración y finalización de los expedientes formados con motivo de los procesos Contencioso Administrativo, Recursos  Administrativos, Recursos de Casación, demandas Económico Coactivo, Acciones de Amparo o de Inconstitucionalidad y de las solicitudes evacuadas por el Departamento Penal.

9. Apoyar en la elaboración de anteproyectos de leyes y reglamentos de cualquier naturaleza que interesen al Ministerio.

10. Informar a la Dirección del avance de las actividades de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica a su cargo.

11. Representar al Director en reuniones de trabajo que le sean asignadas.

12. Dar seguimiento a los expedientes formados con motivo de los procesos Contencioso Administrativo, Recursos Administrativos, Recursos de Casación, demandas Económico Coactivo, Acciones de Amparo o de Inconstitucionalidad y de las solicitudes evacuadas por el Departamento Penal.

13. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan, velando por la ejecución y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.

14. Nombrar o proponer personal de la Dirección, para formar parte de las comisiones, que integran órganos de conformidad con la ley, asesoren o realicen cualquier otra diligencia en asuntos en que tenga relación el Ministerio de Finanzas Públicas.

15. Realizar las Evaluaciones del Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

16. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

17. Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes. 

18. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

19. Sustituir al Director de Asesoría Jurídica en su ausencia o por delegación de autoridades Ministeriales.

20. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.



		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que tiene a su cargo.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Funcionarios de alto nivel de su institución. 

· Empleados de su dependencia. 



		Externas

		· Ministros de Estado.

· Empleados de otras instituciones. 

· Funcionarios de alto nivel de otra institución. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Organización del trabajo.

2. Político y judiciales.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores.

2. Repercusiones legales y económicas.



		14.    ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las funciones asignadas; así como, para la asesoría en asuntos de su competencia, ejecución de planes, políticas y estrategias, entre otros, según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo II y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto.



· Seis años de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Liderazgo.





		19. ACTITUDINALES 



		

· Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.

· Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

· Capacidad de toma de decisiones asertivas.

· Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado.

· Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos del Usuario.



		20. OTROS REQUISITOS



		· Descuento de Fianza de Fidelidad.







		NOMBRE DEL PUESTO



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Asistente Profesional II

		Código de la clase: 9720



		Especialidad:  Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		

		7. [bookmark: _Toc147220303]Asistente de Subdirector de Asesoría Jurídica

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Asesoría Jurídica

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo de asistencia que consiste en llevar el control de la agenda del Subdirector de Asesoría Jurídica, y ejercer las funciones técnicas y administrativas que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en la Dirección de Asesoría Jurídica.



Rol: Asistencia Profesional.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras actividades del Subdirector de Asesoría Jurídica.

2. Llevar control del ingreso y egreso de la documentación recibida y enviada.

3. Actualizar la base de datos de control de expedientes.

4. Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros documentos que sean requeridos.

5. Atender llamadas telefónicas, proporcionando la información para la cual está autorizada.

6. Llevar el control de expedientes que se trasladan a los Departamentos y a otras Direcciones Internas, debiendo anotar todos los datos que se relacionen con cada expediente (número expediente, fecha recepción, folios, asunto).

7. Coordinar el traslado de expediente a las Direcciones o instituciones pertinentes y a la Procuraduría General de la Nación -PGN- para el Visto bueno correspondiente en Dictámenes.

8. Clasificar, archivar y distribuir la documentación a los distintos Departamentos, según marginado.

9. Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras actividades del Subdirector de Asesoría Jurídica.

10. Clasificar, archivar y distribuir la documentación a los distintos Departamentos según marginado.

11. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

12. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		 4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

13. Actualizar el archivo computarizado de las actividades realizadas por el Subdirector de Asesoría Jurídica.

14. Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mes correspondiente.

15. Archivar oficios, memoranda, providencias, Dictámenes u opiniones del Subdirector de Asesoría Jurídica.

16. Elaborar solicitud de requisición de suministro de útiles de oficina para el Subdirector de Asesoría Jurídica y dar seguimiento a las mismas.

17. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

18. Solicitar parqueo para personas que asisten a reunión con el Subdirector de Asesoría Jurídica.

19. Llevar el control interno de suministros de útiles de oficina para el Subdirector de Asesoría Jurídica.

20. Brindar asistencia a la Dirección de Asesoría Jurídica de acuerdo a necesidades en el servicio y en ausencia de la Asistente de Dirección y otras actividades secretariales que le sean asignadas.

21. Realizar otras tareas que le sean asignadas por sus superiores. 







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El    El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8.  RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución. 



		Externas

		· Empleados de otras dependencias.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental, debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tiene asignadas.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.





		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional I   o Jefe Técnico Profesional I, en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B

		·  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Dos años de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.





		16. CARRERA AFÍN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN)



		

· Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.















		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Subdirector  Técnico III

		Código de la clase: 8030



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		

		8. [bookmark: _Toc147220304]Subdirector de Asesoría, Control y Seguimiento

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Asesoría Jurídica

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo ejecutivo que consiste en apoyar al Director de Asesoría Jurídica en planificar, coordinar, y dirigir los procesos necesarios para unificar y sistematizar los criterios en materia jurídica de las dependencias del Ministerio; así como asesorar y velar por el cumplimiento de los criterios jurídicos institucionales de los expedientes y otros documentos que ingresen al Despacho Ministerial o cada uno de los Viceministros para su aprobación.



Rol: Ejecutiva.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan, velando por la ejecución y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos, aplicando las disposiciones legales correspondientes.

2. Elaboración de Dictámenes, Resoluciones, Acuerdos, etc. Mediante los cuales se viabilizan acciones correspondientes al Ministerio de Finanzas Públicas y que se requieren la aplicación de las leyes relacionadas a la materia, considerando la complejidad de expedientes acordes al puesto.

3. Coordinar y asesorar a las diferentes Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas, la unificación de criterios legales a utilizar en la documentación, oficios y cualquier otro documento previo a la aprobación por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

4. Proponer, implementar y mantener mecanismos de sistematización que garanticen el registro y resolución de los expedientes, previo a la aprobación por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

5. Asesorar al Ministro y Viceministros de Finanzas Públicas para el efectivo diligenciamiento de solicitudes y expedientes que trasladan las diferentes Dependencias de este Ministerio.

6. Informar a las diferentes Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas del avance de los expedientes trasladados para aprobación por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

7. Revisar y dar visto bueno a los expedientes, documentos, oficios y cualquier otro documento que provenga de las dependencias previo a la aprobación por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

8. Revisar y firmar documentos de respuesta o visto bueno a proyectos de dictámenes, opiniones, providencias, oficios, memorándums.

9. Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de asesoría, control y seguimiento del personal a su cargo.

10. Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de asesoría, control y seguimiento de las diligencias presentadas al Ministerio de Finanzas Públicas, relacionadas con Ministerio Público, Organismo Judicial y Corte Suprema de Justicia, Contraloría General de Cuentas y otras, que generen requerimientos de información que deban ser trasladadas a la Dependencias del Ministerio y consecuentemente, por competencia, elevadas al Despacho Ministerial.

11. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan, velando por la ejecución y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.

12. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

13. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

14. Coordinar la depuración y finalización de los expedientes formados con motivo de los procesos llevados por la Dirección de Asesoría Jurídica.

15. Apoyar en la elaboración de anteproyectos de leyes y reglamentos de cualquier naturaleza que interesen al Ministerio.

16. Dar seguimiento a los expedientes formados con motivo de los procesos llevados en la unificación de criterios de las dependencias del Ministerio.

17. Realizar la evaluación del desempeño del personal a su cargo.

18. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

19. Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes. 

20. Autorizar solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

21. Sustituir al Director de Asesoría Jurídica en su ausencia o por delegación de autoridades Ministeriales.













		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.



		7. SUPERVISIÓN



		Ejerce supervisión, sobre el personal que integra a su cargo.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: Trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Funcionarios de alto nivel de su institución. 

· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otras dependencias de su institución

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución



		Externas

		· Ministros de Estado.

· Empleados de otras instituciones. 

· Funcionarios de alto nivel de otra institución. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Representantes de organismos internacionales.



		10.LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11.JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Organización del trabajo.

2. Político y judiciales.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores.

2. Repercusiones legales y económicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las funciones asignadas; así como, para la asesoría en asuntos de su competencia, ejecución de planes, políticas y estrategias, entre otros, según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo II y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto.

· Seis años de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).







		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Empowerment.





		19. ACTITUDINALES 



		

· Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.

· Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

· Capacidad de toma de decisiones asertivas.

· Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado.

· Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos del Usuario.





		20. OTROS REQUISITOS



		

· Descuento de Fianza de Fidelidad.
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		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		9. [bookmark: _Toc147220306]Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Asesoría Jurídica

		Subalternos: Asesor Profesional Especializo IV 7 Horas, Asesor Profesional Especializado III, Asesor Profesional Especializado III 7 Horas, Asistente Profesional  IV,    Profesional II y III.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento de Asesoría Jurídica de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la legislación guatemalteca.



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		



1. Analizar, asesorar y opinar de forma verbal y escrita las consultas legales que realiza el Despacho Superior, las distintas dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas, las instituciones centralizadas, descentralizadas, autónomas y Organismos del Estado, especialmente las de naturaleza hacendaria.

2. Supervisar el trabajo asignado y el desarrollo de la gestión administrativa a los Asesores, y Analista del Departamento a su cargo. 

3. Estudiar y analizar expedientes para asignación al personal a su cargo.

4. Revisar y analizar la evacuación de fondo y forma de la consulta legal que el Asesor Jurídico presenta a la jefatura como proyecto de dictamen u opinión jurídica de acuerdo a la solicitud formulada por distintas dependencias del Ministerio, entidades estatales, autónomas y de la Administración Pública.

5. Revisar, firmar y trasladar el documento final al Director o Subdirector, para el visto bueno a dictámenes, opiniones, providencias, oficios emitidos en el Departamento a su cargo.

6. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

8. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el análisis de las opiniones y dictámenes jurídicos que emiten los asesores del Departamento a su cargo.

9. Supervisar la consultoría y asesoría legal que realizan los asesores profesionales especializados, en la evacuación de dictámenes y opiniones que requieren el Despacho Ministerial, las Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas u otras Dependencias del Estado.

10. Elaborar informes de trabajo que le sean requeridos por el Director, Subdirector de Asesoría Jurídica.

11. Integrar comisiones por designación del Director y Subdirector de Asesoría Jurídica.

12. Realizar las Evaluaciones del Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

14. Elaborar estudios jurídico-doctrinarios, de carácter tributario, administrativo, presupuestario, laboral, financiero, entre otros que le sean requeridos por el Director de Asesoría Jurídica y Subdirector de Asesoría Jurídica.

15. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos planteados por el personal subalterno.

16. Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

17. Elaborar la memoria de labores del Departamento de Asesoría Jurídica.

18. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores. 







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra el Departamento.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otras dependencias de su institución.

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Funcionarios de alto nivel de su institución.



		Externas

		

· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Funcionarios de alto nivel de otra institución. 



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de trabajo.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		14.    ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las tareas asignadas; así como, para la emisión, revisión y aprobación según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Siete años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.





		16. CARRERA AFÍN



		Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Empowerment.





		19. ACTITUDINALES 



		

· Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las políticas de la Institución.

· Capacidad para establecer objetivos de desempeño y responsabilidades.

· Habilidad para proporcionar dirección y definir responsabilidades.

· Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.  Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo para el logro de objetivos.



		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.



		[bookmark: _Hlk133933037]NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado III, Asesor Profesional Especializado IV 7 Horas, Asesor Profesional Especializado III 7 Horas.         (Asesor Profesional Especializado III)

		Código de la clase: 9830,9847,9837 (9830)



		Especialidad: Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		10. [bookmark: _Toc147220307]Asesor Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica

		Número de puestos: 11



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo profesional que consiste en brindar consultoría y asesoría en material legal al Despacho Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Instituciones de Estado.



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Asesorar a las Dependencias del Ministerio en forma verbal y escrita, cuando el Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica lo solicite.

2. Elaborar opiniones requeridas por el Despacho Ministerial, las distintas dependencias del Ministerio y demás entidades del Estado.

3. Elaborar dictámenes solicitados por el Despacho Ministerial, las distintas dependencias del Ministerio y demás entidades del Estado.

4. Elaborar oficios, informes ejecutivos, memoranda, actas administrativas y providencias dirigidos a las dependencias de este Ministerio y otras entidades del Estado.

5. Elaborar y revisar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos gubernativos, acuerdos y resoluciones ministeriales, contratos, convenios administrativos, escrituras de constitución, ampliación o liquidación de fideicomisos estatales, entre otros, relacionados con las funciones del Ministerio o que sean de interés para este. 

6. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

8. Integrar comisiones de trabajo y estudio de carácter interno e interinstitucionales.

9. Realizar estudios y discusiones de leyes vigentes de interés fiscal, administrativo y financiero cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector.

10. Elaborar dictámenes conjuntos con otras dependencias del Ministerio y otras entidades del Estado.

11. Asesorar en forma verbal y escrita a las Dependencias de la Administración Pública, cuando el Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica lo determine.

12. Integrar comisiones por designación del Director o Subdirector de Asesoría Jurídica.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

14. Realizar estudios y discusiones de proyectos de leyes de interés de este Ministerio cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector.

15. Realizar estudios y discusiones de leyes que se someten a consideración para determinar eventuales inconstitucionalidades cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector.

16. Elaborar estudios jurídicos doctrinarios de carácter fiscal, administrativo y financiero cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector.

17. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores. 







		6.UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución. 



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado II y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Seis años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.







		16. CARRERA A FIN



		Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Empowerment.





		19. ACTITUDINALES 



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.



		20. OTROS REQUISITOS



		

· No aplica.























		NOMBRE DEL PUESTO



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto:

		Asistente Profesional IV, Profesional II y III 

(Profesional III)

		Código de la clase: 9740, 5020, 5030, (5030)



		Especialidad:  Administración, Derecho (Derecho)

		Código de Especialidad: 0007, 0096, (0096) 



		Título funcional: 

		11. [bookmark: _Toc147220308]Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica

		Número de puestos: 03



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo profesional que consiste en analizar, gestionar, informar y controlar los expedientes que le sean asignados en el Departamento de Asesoría Jurídica.



Rol:  Profesional.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Analizar expedientes para atender las distintas solicitudes presentadas al Departamento de Asesoría Jurídica, para emitir dictámenes u opiniones jurídicas requeridas.

2. Interpretar y analizar diferentes leyes para la elaboración de dictámenes o resoluciones de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Dirección de Asesoría Jurídica.

3. Elaborar proyectos de dictámenes y resoluciones en materia legal, así como providencias para atender los requerimientos planteados por las diferentes Direcciones del Ministerio.

4. Elaborar opiniones jurídicas solicitadas por las diferentes Dependencias del Ministerio.

5. Revisar y analizar dictámenes, opiniones y providencias para firma de jefatura del Departamento y de la Dirección de Asesoría Jurídica.

6. Elaborar y administrar la base de datos para el control de los expedientes asignados.

7. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.









		 4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

9. Verificar que los proyectos para Visto Bueno de la Procuraduría General de la Nación, cumplan con los requisitos establecidos por la Dirección de Asesoría Jurídica.

10. Apoyar a la jefatura en la elaboración del informe de las actividades realizadas en el departamento de Asesoría Jurídica.

11. Analizar anteproyectos de ley, reglamentos, Acuerdos Gubernativos, Acuerdos y Resoluciones Ministeriales, Contratos, Convenios Administrativos, escrituras públicas relacionadas con las atribuciones de este Ministerio.  

12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

13. Asistir a reuniones de trabajo programadas por el departamento.

14. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.



		7. SUPERVISIÓN



		No aplica.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.					



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución. 



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional II, en la misma especialidad y ser colegiado activo. 



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo. 



		16. CARRERA AFÍN



		

Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS



		

· Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.































































[bookmark: _Toc54605228][bookmark: _Toc147220309]3. DEPARTAMENTO DE AMPAROS E INCONSTITUCIONALIDADES







































		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial

 del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		12. [bookmark: _Toc147220310] Jefe del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Asesoría Jurídica

		Subalternos: Asesor Profesional Especializado III, Asesor Profesional Especializado III 7 Horas, Asistente Profesional IV.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo administrativo y procesal que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la legislación guatemalteca, la doctrina y la jurisprudencia.



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Coordinar, dirigir y supervisar las actividades asignadas al personal del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades.

2. Analizar los expedientes de los distintos departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica para establecer procedencia de presentar acciones de amparo o de inconstitucionalidad.

3. Determinar de forma conjunta con el Asesor Jurídico la vialidad del planteamiento de acciones de amparo.

4. Asignar el planteamiento de la acción o la defensa al Asesor Jurídico.

5. Asignar el planteamiento del problema y la elaboración del primer memorial de defensa al Asesor Jurídico.

6. Coordinar las evacuaciones, rendición de informe circunstanciado, primera audiencia, período de prueba, segunda audiencia, vistas escritas o públicas, análisis de sentencias y sus recursos si los hubiera.

7. Analizar la notificación que contiene la acción de inconstitucionalidad para elaborar el memorial en defensa de la ley que se pretende expulsar del ordenamiento jurídico en el plazo de 15 días.

8. Informar al Director y Subdirector de Asesoría Jurídica, así como al Despacho Ministerial el resultado de las sentencias de las acciones de inconstitucionalidad.

9. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

10. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.



		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

11. Coordinar la presentación del memorial del planteamiento ante el Tribunal Constitucional.

12. Informar al Director y Subdirector de Asesoría Jurídica, así como al Despacho Ministerial, el resultado de las sentencias definitivas.

13. Realizar el análisis jurídico del amparo planteado en contra de las autoridades para elaborar su defensa en pro de los intereses del Ministerio de Finanzas Públicas.

14. Coordinar acciones con los abogados asesores de las distintas entidades del Estado que sean parte dentro de las acciones de amparo en las que el Ministerio de Finanzas Públicas sea parte.

15. Realizar la Evaluación de Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

16. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

17. Proponer cuando corresponda la capacitación del recurso humano a cargo para el buen desempeño de sus labores.

18. Elaborar estudios jurídico-doctrinarios, de carácter fiscal, administrativo, presupuestario, laboral, financiero, entre otros.

19. Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

20. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

21. Comparecer por delegación del Ministro de Finanzas Públicas a presentar alegatos en vistas públicas que se fijen en las acciones de Amparo e Inconstitucionalidades.

22. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.



		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra el Departamento.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otras dependencias de su institución.

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Funcionarios de alto nivel de su institución.



		Externas

		

· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Funcionarios de alto nivel de otra institución.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de trabajo.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 





		14.    ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las tareas asignadas; así como, para la emisión, revisión y aprobación según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Siete años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.





		16. CARRERA AFÍN



		Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Empowerment.









		19. ACTITUDINALES 



		

· Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las políticas de la Institución.

· Capacidad para establecer objetivos de desempeño y responsabilidades.

· Habilidad para proporcionar dirección y definir responsabilidades.

· Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.  Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo para el logro de objetivos.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.















































		[bookmark: _Hlk134265329]NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado III, Asesor Profesional Especializado III 7 Horas.

 (Asesor Profesional Especializado III)

		Código de la clase: 9830, 9837, (9830)



		Especialidad: Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		13. [bookmark: _Toc147220311]Asesor Jurídico del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades

		Número de puestos: 03



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo profesional que consiste en presentar, tramitar, procurar los procesos de amparo e inconstitucionalidades que se presenten en contra del Ministerio de Finanzas Públicas y sus funcionarios, apoyar y asistir en material legal al Despacho Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Instituciones de Estado.

Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Elaborar memoriales para contestar las primeras audiencias, apertura de prueba, vista en los amparos e inconstitucionalidades en las que el Ministerio de Finanzas Públicas comparece como autoridad impugnada o como tercero interesado.

2. Redactar memoriales para iniciar las acciones de amparo cuando los derechos del Ministerio de Finanzas Públicas o sus funcionarios en el ejercicio del cargo están siendo transgredidos.

3. Revisar memoriales y alegatos que se presentan en los órganos jurisdiccionales, en materia de amparos e inconstitucionalidades, solicitando antecedentes o en su defecto informe circunstanciado a las Dependencias contras las cuales se haya planteado el Amparo, para elaborar el Memorial evacuando la audiencia de 48 horas conferida por el órgano jurisdiccional.

4. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

5. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.







		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

6. Comparecer por delegación del Ministro a presentar alegatos en las vistas públicas que se fijen en las acciones de Amparo e Inconstitucionalidades.

7. Informar por escrito a las autoridades de la Dirección de las sentencias favorables y desfavorables que se profieran con ocasión de las acciones constitucionales o de amparo en contra del Ministerio de Finanzas Públicas.

8. Participar en las reuniones relacionadas con los procesos de Amparos e Inconstitucionalidades que se tramiten en el Departamento.

9. Comunicar a las autoridades de la Dirección de Asesoría Jurídica las acciones de Amparos fenecidas.

10. Presentar los informes circunstanciados que le sean requeridos al Ministro de Finanzas Públicas  en  las acciones de Amparo planteadas en su contra, como autoridad impugnada y en  contra de sus dependencias.

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.







		5.   TAREAS EVENTUALES



		

12. Planificar las acciones legales del Departamento.

13. Analizar los expedientes de los distintos departamentos de la Asesoría Jurídica y establecer la procedencia de presentar las acciones de amparo correspondientes, cuando las autoridades de la Dirección lo requieran.

14. Coordinar acciones con los   asesores legales de las   distintas entidades del Estado que sean parte   dentro de   las acciones de amparo en los que el Ministerio de Finanzas Públicas sea parte.

15. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores. 







		6.UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.



		7. SUPERVISIÓN



		No aplica.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otras dependencias de su Institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de funciones.

2. Organización del Trabajo.

3. Entorno del Trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		14.  ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado II y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Seis años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Empowerment.





		19. ACTITUDINALES 



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.

















		NOMBRE DEL PUESTO



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Asistente Profesional IV

		Código de la clase: 9740



		Especialidad:  Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		14. [bookmark: _Toc147220312] Asistente Jurídico del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades.



Rol: Asistencia Profesional.



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Llevar el registro y control de los procesos judiciales.

2. Revisar las notificaciones judiciales que se realicen al Ministerio e informar a la Jefatura.

3. Elaborar la hoja de control de procuración en cada uno de los expedientes que deben ser procurados.

4. Planificar la procuración de los expedientes los cuales se encuentren pendientes de resolver y verifica el estado actual de los mismos, debiendo informar a la Jefatura del Departamento.

5. Elaborar oficios, providencias, memorandos dirigidos a Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y Entidades del Estado.

6. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

8. Diligenciar los expedientes presentados a la Corte de Constitucionalidad, Corte Suprema de Justicia y Tribunales constituidos en Tribunales de Amparo u otros que sean necesarios.

9. Realizar entrevistas con funcionarios del Ministerio de Finanzas Públicas y otras entidades del Estado con relación a expedientes en materia de Amparos e Inconstitucionalidades.

10. Apoyar al Jefe del Departamento y Abogado en la elaboración de los informes de actividades realizadas en expedientes a su cargo.

11. Informar a las autoridades de la Dirección de las distintas actuaciones judiciales efectuadas en los procesos de Amparos e Inconstitucionalidades.

12. Realizar entrevistas con oficiales, secretarias y otros funcionarios del órgano jurisdiccional respectivo, con relación a expedientes en materia de amparos e inconstitucionalidades.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

14. Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura, el Director de Asesoría Jurídica o Subdirector de Asesoría Jurídica relacionadas con los expedientes que se tramiten en el Departamento.

15. Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades.

16. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución. 





		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental, debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tiene asignadas.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B

		·  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.



		16. CARRERA AFÍN



		Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.
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		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc147220314]15. Jefe del Departamento de lo Contencioso Administrativo

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Asesoría Jurídica

		Subalternos: Asesor Profesional Especializado III, Asesor Profesional Especializado III 7 Horas, Asistente Profesional IV.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo procesal que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar procesos judiciales que se desarrollan en el Departamento de lo Contencioso Administrativo de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la legislación guatemalteca.



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Supervisar, corregir y elaborar memoriales de contestación de demanda, prueba, vista y casaciones e interponer las excepciones procesales.

2. Practicar seguimiento a las actuaciones jurisdiccionales.

3. Asignar equitativamente los procesos contencioso administrativo.

4. Asesorar en forma verbal y escrita a los distintos departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y dependencias del Ministerio.

5. Estudiar y analizar expedientes judiciales o procesales para asignar al abogado director del proceso, para elaboración de memoriales de contestación de demanda, prueba, vista y casaciones, para que se interpongan las excepciones procesales.

6. Firmar y trasladar a la Dirección para su visto bueno vistas de casación, interposición de recursos procesales y evacuación de audiencias.

7. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.









		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

9. Auxiliar memoriales en conjunto con los Abogados del Departamento Contencioso Administrativo.

10. Revisar las vistas de casación, la interposición de recursos procesales y evacuar las audiencias de las excepciones.

11. Enviar los expedientes administrativos para su cobro o su archivo.

12. Realizar las Evaluaciones del Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

14. Realizar sesión de trabajo con Abogados y Asistentes sobre el avance de los procesos contenciosos administrativos a cargo del Departamento.

15. Participar en cursos, seminarios y talleres impartidos en la Dirección de Recursos Humanos.

16. Suscribir oficios e informes circunstanciados a los órganos jurisdiccionales.

17. Asistir a tribunales a diligenciar pruebas, vistas y otros actos procesales.

18. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

19. Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes. 

20.  Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

21. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra el Departamento.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otra dependencia de su institución.

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Funcionarios de alto nivel de su institución.



		Externas

		

· Empleados de otras instituciones.  

· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Funcionarios de alto nivel de otra institución.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de trabajo.

2. Organización del Trabajo

3. Entorno del Trabajo



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		14.    ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		 Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las funciones asignadas; así como, para la emisión, revisión y aprobación según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Siete años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.





		16. CARRERA AFÍN



		Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Empowerment.





		19. ACTITUDINALES 



		

· Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las políticas de la Institución.

· Capacidad para establecer objetivos de desempeño y responsabilidades.

· Habilidad para proporcionar dirección y definir responsabilidades.

· Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.  Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo para el logro de objetivos



		20. OTROS REQUISITOS



		

· No aplica.



		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado III

		Código de la clase: 9830



		Especialidad: Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc147220315]16.Asesor Jurídico del Departamento de lo Contencioso Administrativo

		Número de puestos: 02



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de lo Contencioso Administrativo

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo profesional que consiste en dirigir y auxiliar procesos contencioso administrativo. 



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Elaborar los proyectos de demandas relacionados con los diferentes Procesos Contencioso administrativo que se interpongan.

2. Elaborar proyectos de memoriales relacionados con los diferentes Procesos Contencioso administrativo que se interpongan.

3. Elaborar y redactar memoriales de contestación de demanda, de interposición de excepciones y evacuación de audiencias, pruebas y demás incidencias procesales.

4. Realizar el diligenciamiento de los Procesos Contencioso administrativo que se llevan en el departamento presentando los memoriales pertinentes.

5. Elaborar proyectos de providencias y oficios relacionados con los diferentes procesos que se interpongan.

6. Archivar las actuaciones y su ingreso en el Sistema WEB.

7. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

9. Comparecer por delegación en auxilio procesal de las Autoridades del Ministerio de Finanzas Públicas. 

10. Atender a los usuarios que tengan interés dentro de los procesos Contencioso administrativo que se tramiten en el Departamento.

11. Informar por escrito a las autoridades de las sentencias favorables y desfavorables que se profieran con ocasión de las acciones Contencioso Administrativo del Ministerio de Finanzas Públicas.

12. Participar en las reuniones relacionadas con los procesos Contencioso administrativo que se tramiten en el Departamento.

13. Asistir a reuniones semanales, mensuales con Jefatura.

14. Elaborar y presentar los informes circunstanciados que le sean requeridos   al Ministro de Finanzas Públicas en los procesos contencioso administrativo, como autoridad impugnada y en contra de sus dependencias.

15. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

16. Asistir a eventos de cotización y licitación, subasta inversa electrónica previo nombramiento.

17. Planificar las acciones legales del Departamento.

18. Coordinar acciones con los   Asesores legales de las   distintas Instituciones Públicas que sean parte   dentro de los Procesos Contencioso   administrativo.

19. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores. 







		6.UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: no aplica



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otras dependencias de su Institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de funciones

2. Organización del Trabajo

3. Entorno del Trabajo



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3.   Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		14.    ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado II y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Seis años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Empowerment.





		19. ACTITUDINALES 



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		

· No aplica.

























		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asistente Profesional IV

		Código de la clase: 9740



		Especialidad:  Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc147220316]17.Asistente Jurídico del Departamento de lo Contencioso Administrativo

		Número de puestos: 02



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de lo Contencioso Administrativo

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo de asistencia profesional que consiste en procurar los procesos Contencioso Administrativo, gestionar, preparar, informar y controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento correspondiente.



Rol: Asistencia Profesional.





		3.TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Llevar el control en forma manual y computarizada de los expedientes procesales que ingresan y egresan del Departamento de lo Contencioso Administrativo.

2. Recibir notificaciones de los procesos que se llevan en el departamento.

3. Procurar ante la Corte Suprema de Justicia y otros tribunales o juzgados y Salas de lo Contencioso Administrativo.

4. Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de lo Contencioso Administrativo.

5. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

7. Elaborar, compaginar e imprimir memoriales de pruebas, vistas de sentencia, audiencias, casaciones y excepciones para presentar a la Sala de lo Contencioso Administrativo respectiva.

8. Formar y actualizar los expedientes procesales.

9. Fotocopiar expedientes administrativos que sirven de base a los procesos de lo Contencioso Administrativo.

10. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

11. Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura o la Dirección, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el departamento.

12. Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento Contencioso Administrativo. 

13. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución. 



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.









		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental, debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tiene asignadas.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B

		·  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.



























































[bookmark: _Toc147220317]5. DEPARTAMENTO DE LO ECONÓMICO COACTIVO







































		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc147220318]18.Jefe del Departamento de lo Económico Coactivo

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Asesoría Jurídica

		Subalternos: Asesor Profesional Especializado III, Asistente Profesional IV.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento de  lo Económico Coactivo de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la legislación guatemalteca; así como examinar las diferentes acciones realizadas por los asesores jurídicos, litigantes y Asistentes Jurídicos, en los juzgados de primera y segunda instancia de lo económico  coactivo, abogados directores que evacúan audiencias en respuesta a las respectivas  vicisitudes procesales que se desprenden en la tramitación de los juicios ejecutivos.



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Revisar, distribuir y asignar a los Asesores jurídicos, los expedientes administrativos que serán objeto de cobro de impuestos en la vía ejecutiva, con los controles correspondientes.

2. Revisar que el Asesor Jurídico y Asistente jurídico mantengan un registro de notificaciones diarias, para dar el seguimiento a los juicios que por el estado que guardan los autos son susceptibles de recuperar el adeudo tributario. 

3. Revisar y hacer las observaciones pertinentes a los proyectos elaborados por el Asesor jurídico, de evacuaciones de audiencias, memoriales de ampliación de demanda, oposiciones, excepciones, tercerías, diligenciamiento de prueba, expertos, tasadores y demás vicisitudes procesales de los juicios ejecutivos que se tramitan en los juzgados de primera y segunda instancia.

4. Revisar que las audiencias se evacuen dentro de los plazos legales.

5. Revisar y hacer las observaciones pertinentes a los proyectos elaborados por los Asesores jurídicos y Asistentes jurídicos la documentación oficial del Departamento.

6. Dar los lineamientos que deben cumplir los Asesores Jurídicos y Asistentes Jurídicos. 

7. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

9. Coordinar con el Asesor jurídico del Departamento el seguimiento a los procesos entablados en la vía económico coactivo.

10. Coordinar con el Asesor Jurídico y asistentes jurídicos las actividades administrativas y judiciales del Departamento.

11. Rendir informes de las actividades realizadas en el Departamento.

12. Atención a contribuyentes.

13. Realizar las Evaluaciones del Desempeño del personal a su cargo.

14. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.







		5.   TAREAS EVENTUALES



		

15. Coordinar con el Asesor Jurídico el cobro de los adeudos tributarios relacionados con el Impuesto de Herencias Legados y Donaciones.

16. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos planteados por el personal subalterno.

17. Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

18. Revisar y autorizar la devolución de expedientes al finalizar el juicio económico coactivo, para el archivo correspondiente.

19. Realizar otras tareas que le sean asignadas por sus superiores relacionadas a actividades del Departamento.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra el Departamento.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otras dependencias de su institución.



		Externas

		

· Empleados de otras instituciones. 

· Funcionarios de alto nivel de otra institución. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de trabajo.

2. Organización del trabajo

3. Entorno del trabajo



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		14.    ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las funciones asignadas; así como, para la emisión, revisión y aprobación según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Siete años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.





		16. CARRERA AFÍN



		

Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Empowerment.





		19. ACTITUDINALES 



		

· Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las políticas de la Institución.

· Capacidad para establecer objetivos de desempeño y responsabilidades.

· Habilidad para proporcionar dirección y definir responsabilidades.

· Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.  Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo para el logro de objetivos.





		20. OTROS REQUISITOS



		

· No aplica.



		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado III

		Código de la clase: 9830



		Especialidad: Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc147220319]19.Asesor Jurídico del Departamento de lo Económico Coactivo

		Número de puestos: 03



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de lo Económico Coactivo

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo profesional que consiste en analizar, tramitar, accionar y litigar en los juzgados de primera y segunda instancia toda actividad procesal de los procesos económicos coactivos, iniciados por el Ministerio de Finanzas Públicas, para obtener la recuperación de adeudos tributarios.



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Elaborar los proyectos de demandas.

2. Elaborar proyectos de memoriales.

3. Realizar el diligenciamiento a los procesos económicos coactivos; presentando los memoriales pertinentes.

4. Dar seguimiento a los procesos entablados en la vía económico coactivo.

5. Supervisar las procuraciones efectuadas en los diferentes expedientes.

6. Archivar las actuaciones y su ingreso en el Sistema WEB.

7. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

8. Elaborar oficios y providencias.

9. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

10. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

11.  Elaborar informes mensuales y los que requiera la Jefatura.

12. Atender a contribuyentes.

13. Dar seguimiento a los procesos entablados en la vía económico coactivo.

14. Practicar seguimiento a las actuaciones jurisdiccionales de los auxiliares nombrados por el juzgador de lo económico coactivo.

15. Evacuar audiencias por escrito y verbal señaladas por el juzgador de conciliación, de remate y orden de entrega de dinero por consignación en la Tesorería del Organismo Judicial.

16. Elaborar y presentar las evacuaciones de audiencia en primera y segunda instancia, con sus respetivos medios de prueba.

17. Retirar el Cheque a nombre de Tesorería Nacional del dinero consignado en concepto de pago por el contribuyente en la Tesorería del Organismo Judicial.

18. Registrar y procesar los Ingresos de impuestos, multas o intereses resarcitorios a las cajas de Tesorería Nacional, fondo común.

19. Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el Departamento.

20. Remitir informe mensual al Procurador General de la Nación, con relación al ejercicio de la representación otorgada por el Estado.

21. Asistir a eventos de cotización y licitación, subasta inversa electrónica previo nombramiento.

22. Gestionar el desembolso de gastos legales.

23. Asistir a reuniones semanales, mensuales con Jefatura.

24. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

25. Analizar los expedientes para cobro del Impuesto de Herencias Legados y Donaciones, asignados por el Jefe de Departamento de lo Económico Coactivo.

26. Analizar la resolución administrativa de cobro del Impuesto de Herencias, Legados y Donaciones emitida por la Dirección de Catastro, Avalúo de Bienes Inmuebles, con el respectivo título ejecutivo, a efecto de presentar demanda económica coactiva. 

27. Cobrar administrativamente los adeudos tributarios relacionados con el Impuesto de Herencias Legados y Donaciones.

28. Elaborar y presentar demandas económicas coactivas, con sus medios de prueba.

29. Elaborar y presentar las evacuaciones de audiencia en primera y segunda instancia, con sus respetivos medios de prueba.

30. Diligenciar asuntos relacionados con juicios económicos coactivos en diferentes entidades. 

31. Realizar otras tareas que le sean asignadas por sus superiores relacionadas a actividades del Departamento.













		6.UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: no aplica



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otras dependencias de su Institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		14.    ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado II y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Seis  años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.









		19. ACTITUDINALES 



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		

· No aplica.













































		NOMBRE DEL PUESTO



		1. 1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Asistente Profesional IV

		Código de la clase: 9740



		Especialidad:   Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional:

		[bookmark: _Toc147220320]20.Asistente Jurídico del Departamento de lo Económico Coactivo

		Número de puestos: 06



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de lo Económico Coactivo

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, procurar, informar, verificar, orientar y archivar los expedientes administrativos y judiciales de lo económico coactivo.



Rol: Asistencia Profesional.



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Procurar, informar, verificar, ordenar y archivar dentro de los expedientes las actuaciones que se realizan al diligenciar los juicios económicos coactivos.

2. Asistir al Abogado Asesor litigante de lo Económico Coactivo en la elaboración de proyectos de demandas y demás diligencias relacionadas al proceso económico coactivo.

3. Mantener ordenados los expedientes, debidamente foliados, actualizando el archivo de las diligencias administrativas y judiciales que correspondan.

4. Recepción de notificaciones en ventanilla de la Dirección de Asesoría Jurídica.

5. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

7. Recabar la información que debe constar dentro del expediente, especialmente datos personales y patrimoniales de los contribuyentes.

8. Gestionar en diferentes dependencias públicas o privadas la investigación personal y patrimonial de los contribuyentes.

9. Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas.

10. Elaboración de documentación oficial.

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

12. Actualizar el cálculo de pago de intereses en el Departamento de Cobranzas de la Superintendencia de Administración Tributaria, para pago administrativo o judicial en su caso.

13. Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de lo Económico Coactivo.

14. Integrar juntas de licitación, cotización y subasta electrónica inversa.

15. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución. 





		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.





		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental, debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tiene asignadas.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B

		·  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a Resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		

· No aplica.
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		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad:  Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc147220322]21.Jefe del Departamento de Recursos Administrativos

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Asesoría Jurídica

		Subalternos: Asesor Profesional Especializado III, Asistente Profesional IV.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento de Recursos Administrativos de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la jurisdicción de las acciones. 



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Coordinar, dirigir y supervisar las actividades asignadas al personal del Departamento de Recursos Administrativos.

2. Revisar dictámenes, y opiniones de carácter técnico legal en los recursos de revocatoria, reposición y revisión, interpuestos de conformidad con el Código Tributario; Ley de lo Contencioso Administrativo y Ley de Acceso a la Información u otras Leyes.

3. Evacuar audiencias a través de opiniones de carácter técnico legal en los recursos de revocatoria, reposición y revisión dentro del plazo establecido en dichas leyes.

4. Elaborar proyectos de oficios y providencias relacionados con los diferentes recursos que se interponen.

5. Revisar, corregir y aprobar con visto bueno, los proyectos de dictamen presentados para el efecto por los Asesores Jurídicos del Departamento.

6. Atender las consultas en materia fiscal, tributaria y administrativa, que verbalmente o por escrito formulen las autoridades y funcionarios del Ministerio, las Direcciones o Dependencias.

7. Atender verbalmente consultas de los interesados, estrictamente sobre el trámite de sus recursos.

8. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

9. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.



		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

10. Analizar expedientes y emitir dictámenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tramitación de recursos administrativos, con el fin de defender los intereses del Estado.

11. Someter al Subdirector los proyectos de dictamen, providencias u oficios, y una vez obtenido el visto bueno, suscribirlos para que sean remitidos a donde corresponda.

12. Participar en reuniones de trabajo dentro del Departamento para unificar criterios jurídicos respecto de los expedientes administrativos asignados.

13. Asesorar jurídicamente a las Dependencias del Ministerio respecto a situaciones legales que surgen en los expedientes administrativos.

14. Presentar informes sobre gestiones efectuadas.

15. Coordinar con otros Departamentos de la Dirección y Dependencias del Ministerio, a efecto de obtener o trasladar expedientes relacionados con los recursos interpuestos, así como para unificar criterios legales.

16. Realizar las Evaluaciones del Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

17. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

18. Integrar comisiones específicas de trabajo para atender asuntos de interés ministerial, y ejecutar cualquier otra actividad asignada por el Director (a)        o Subdirector.

19. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

20. Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes. 

21. Proponer cuando corresponda la capacitación del recurso humano a cargo para el buen desempeño de sus labores.

22.   Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7.SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra el Departamento.





		7. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		8. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otras dependencias de su institución.



		Externas

		

· Empleados de otras instituciones. 

· Funcionarios de alto nivel de otra institución. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		9. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		10. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		11. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de trabajo.

2. Organización del Trabajo

3. Entorno del Trabajo



		12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		13.    ESFUERZO EN EL TRABAJO



		

Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las funciones asignadas; así como, para la asesoría en asuntos de su competencia, ejecución de planes, políticas y estrategias, entre otros, según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15.EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Siete años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Empowerment.





		19. ACTITUDINALES 



		

· Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las políticas de la Institución.

· Capacidad para establecer objetivos de desempeño y responsabilidades.

· Habilidad para proporcionar dirección y definir responsabilidades.

· Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.  Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo para el logro de objetivos.



		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.



		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado III

		Código de la clase: 9830



		Especialidad: Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc147220323]22.Asesor Jurídico del Departamento de Recursos Administrativos

		Número de puestos: 02



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Administrativos

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Trabajo profesional que consiste en brindar consultoría y asesoría en material legal al Despacho Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Instituciones de Estado.



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Analizar expedientes y emitir los respectivos dictámenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tramitación de recursos administrativos, con el fin de defender los intereses del Estado.

2. Elaborar proyectos de oficios y providencias relacionados con los diferentes recursos que se interponen.

3. Someter a la Jefatura del Departamento los proyectos de dictamen, providencias y oficios, y una vez obtenido el visto bueno, los imprime y remite a donde corresponda.

4. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

5. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

6. Emitir dictámenes de carácter técnico legal en los recursos de revocatoria y reposición interpuestos de conformidad con el Código Tributario.

7. Evacuar audiencias a través de opiniones de carácter técnico legal en los recursos de revocatoria, reposición y revisión dentro del plazo establecido en la Ley de lo Contencioso Administrativo.

8. Atender las consultas en materia fiscal, administrativa o tributaria que verbalmente o por escrito formulen las autoridades y funcionarios del Ministerio o de sus direcciones o dependencias, siempre relacionadas con los Recursos Administrativos que se interpongan.

9. Evacuar audiencias a través de opiniones de carácter técnico legal en los recursos de Revisión interpuestos de conformidad con la Ley de Acceso a la Información Pública.

10. Integrar Juntas de cotización y licitación y otras comisiones de trabajo según corresponda.

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		12. Elaborar oficios dirigidos al Director de Asesoría Jurídica sobre coordinaciones y gestiones efectuadas.

13. Integrar comisiones ordenadas por las autoridades.

14. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.





		6.UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otras dependencias de su Institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.





		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		14.    ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado II y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Seis  años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).











		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES 



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		

· No aplica.































		NOMBRE DEL PUESTO



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Asistente Profesional IV

		Código de la clase: 9740



		Especialidad:  Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc147220324]23. Asistente Jurídico del Departamento de Recursos Administrativos

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Administrativos

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento de Recursos Administrativos



Rol: Asistencia Profesional.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Llevar el control en forma manual y computarizada de los expedientes que ingresan y egresan del Departamento de Recursos Administrativos.

2. Elaborar proyectos de oficios y providencias para remitir expedientes analizados por los Asesores de Departamento.

3. Trasladar expedientes al Jefe de Departamento de Recursos Administrativos para su revisión y realizar las correcciones indicas por la Jefatura.

4. Asistir en expedientes y emitir las opiniones y dictámenes requeridos por las distintas dependencias del Ministerio y demás entidades del Estado.

5. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

7. Apoyar al Jefe del departamento y Asesores en la elaboración de los informes de actividades realizadas en expedientes a su cargo.

8. Mantener actualizado el listado o inventario de expedientes asignados al Departamento.

9. Archivar oficios, memoranda, providencias y expedientes asignados al Departamento.

10. Lleva el control y realizar informe de los expedientes que se evacuan por medio de dictamen, providencia u oficio.

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

12. Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de Recursos Administrativos.

13. Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura o la Dirección, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el departamento.

14. Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento de Recursos Administrativos.

15. Realizar otras tareas que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución. 



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental, debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tiene asignadas.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B

		·  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.
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		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad:    Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc147220326]24.Jefe del Departamento Penal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Asesoría Jurídica

		Subalternos: Asesor Profesional Especializado III, Asistente Profesional IV.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		


Trabajo procesal y administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento Penal de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la legislación guatemalteca.



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Coordinar, planificar, dirigir y supervisar las funciones y actividades asignadas al personal del Departamento Penal.			

2. Asesorar y auxiliar legalmente en materia penal, en forma directa e inmediata al Director y Subdirector de la Dirección de Asesoría Jurídica y demás dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas.			

3. Elaborar opiniones, dictámenes, denuncias, informes, oficios, providencias y memoriales, para la aprobación del Director o Subdirector.		

4. Evacuar las consultas legales que en materia penal formulen el Despacho Superior y las distintas Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas, a solicitud del Director o Subdirector.			

5. Practicar seguimiento a las actuaciones de investigación del Ministerio Público y Judiciales correspondientes a las diferentes denuncias presentadas.

6. Asesorar legalmente en las denuncias presentadas contra funcionarios y empleados del Ministerio de Finanzas Públicas, por anomalías detectadas en el ejercicio de sus cargos.			

7. Unificar criterios jurídicos en materia penal con las diferentes dependencias administrativas del Ministerio de Finanzas Públicas.			

8. Revisar los proyectos de denuncias, dictámenes, opiniones, oficios, informes, memoriales y demás documentos elaborados por el Asesor y Asistente Jurídico del departamento a su cargo.			

9. Verificar el cumplimiento del trabajo asignados a los subalternos.		

10. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

11. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.			





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

12. Procurar en las diferentes Fiscalías del Ministerio Público y Juzgados del Organismo Judicial, las denuncias que se presenten contra el Ministro de Finanzas Públicas o sus funcionarios y empleados en el ejercicio de sus cargos.

13. Hacer del conocimiento de las autoridades de la Dirección de Asesoría  Jurídica, las denuncias o cualquier otra situación relacionadas con asuntos penales, que se tramiten bajo la responsabilidad del Departamento a su cargo.

14. Presentar informes sobre gestiones efectuadas.

15. Convocar a sesiones de trabajo con el personal a su cargo.

16. Informar mensualmente al Director y al Subdirector de la Dirección de Asesoría Jurídica sobre las actividades desarrolladas en el Departamento.

17. Realizar las Evaluaciones de Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

18. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

19. Interponer las acciones legales establecidas en la legislación penal vigente con la finalidad de defender los Intereses del Estado.

20. Acompañar a los diferentes funcionarios y empleados del Ministerio, a las Fiscalías del Ministerio Público, Juzgados y Tribunales del Organismo Judicial, cuando sea requerida su presencia como consecuencia del ejercicio de sus funciones públicas.

21. Integrar comisiones específicas de trabajo para atender asuntos de interés ministerial, y ejecutar cualquier otra actividad asignada por el Director o 

22. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos planteados por el personal subalterno. 

23. Iniciar los procesos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes. 

24. Proponer cuando corresponda la capacitación del recurso humano a su cargo para el buen desempeño de sus labores.

25. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.















		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7.SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra el Departamento.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otras dependencias de su institución.

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Funcionarios de alto nivel de su institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Funcionarios de alto nivel de otra institución.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11. JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de trabajo.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		14.    ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las tareas asignadas; así como, para la emisión, revisión y aprobación según corresponda. 



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Siete años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.





		16. CARRERA AFÍN



		Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Empowerment.



		19. ACTITUDINALES 



		

· Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las políticas de la Institución.

· Capacidad para establecer objetivos de desempeño y responsabilidades.

· Habilidad para proporcionar dirección y definir responsabilidades.

· Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.  Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo para el logro de objetivos.





		20. OTROS REQUISITOS



		

· No aplica.







































		NOMBRE DEL PUESTO



		1.IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial 

del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado III

		Código de la clase: 9830



		Especialidad: Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional:

		[bookmark: _Toc147220327]25.Asesor Jurídico del Departamento Penal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento Penal

		Subalternos: No aplica.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo profesional que consiste en brindar consultoría y asesoría en materia penal al Despacho Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Instituciones de Estado.



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		



1. Analizar los expedientes asignados para establecer las acciones penales a seguir dentro de los mismos.

2. Analizar los expedientes administrativos a su cargo y establecer la procedencia o no de presentar denuncias penales.

3. Elaborar memoriales para ser presentados a los órganos jurisdiccionales correspondientes, aportando elementos probatorios que permitan la prosecución y fenecimiento de los procesos iniciados por delitos cometidos contra algún trabajador o funcionario del Ministerio de Finanzas Públicas, siempre y cuando sea a raíz del cargo que ostenta.

4. Procurar las denuncias presentadas ante las diferentes Fiscalías del Ministerio Público así como ante los Juzgados y Tribunales del Organismo Judicial. 

5. Evacuar las consultas legales que se le formulen en forma oral o por escrito respecto a los expedientes que se encuentran a su cargo.

6. Informar al jefe del Departamento de cualquier incidencia en los expedientes que se encuentren a su cargo.

7. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.













		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

9. Auxiliar las denuncias presentadas y que se presenten en contra de funcionarios y empleados del Ministerio de Finanzas Públicas por anomalías detectadas en el ejercicio de sus cargos.

10. Elaborar proyectos de memoriales de denuncia, oficios e informes para revisión y visto bueno del Jefe de Departamento.

11. Informar de las actividades desarrolladas durante el mes correspondiente.

12. Emitir la opinión o dictamen que corresponda, cuando se considera que no es procedente la presentación de una denuncia.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

14. Acompañar a los diferentes funcionarios y empleados del Ministerio de Finanzas Públicas, a las Fiscalías del Ministerio Público, Juzgados y Tribunales del Organismo Judicial, cuando sea requerida su presencia como consecuencia del ejercicio de sus funciones públicas.

15. Participar en las capacitaciones y actividades organizadas por la Dirección de Asesoría Jurídica.

16. Elaborar oficios dirigidos al Director y Subdirector de Asesoría Jurídica sobre coordinaciones y gestiones efectuadas.

17. Asistir a las sesiones de trabajo convocadas por el Jefe de Departamento.

18. Integrar comisiones ordenadas por las autoridades.

19. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.





		6.UBICACIÓN DEL PUESTO





		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.



		8.RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9.RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia. 

· Empleados de otras dependencias de su Institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10.LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).



		11.JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		10. 12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, Régimen disciplinario. 

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas. 



		14.   ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15.EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

·  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado II y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.           

· Seis años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.





		16.CARRERA AFÍN



		Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17. CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19.  ACTITUDINALES 



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		

· No aplica.





















		NOMBRE DEL PUESTO



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asistente Profesional III y IV                                            (Asistente Profesional IV)

		Código de la clase: 9730, 9740 (9740)



		Especialidad: Bibliotecología, Derecho (Derecho)

		Código de Especialidad: 0051 0096 (0096)



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc147220328]26.Asistente Jurídico del Departamento Penal

		Número de puestos: 02



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento Penal

		Subalternos: No aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento Penal.



Rol: Asistencia Profesional.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Llevar control de los expedientes que ingresan al Departamento.

2. Elaborar proyectos de oficios y providencias para remitir expedientes analizados por los Asesores de Departamento.

3. Trasladar expedientes al Jefe de Departamento Penal para su revisión y realizar las correcciones indicas por la Jefatura.

4. Procurar en las diferentes fiscalías del Ministerio Público y en los diferentes órganos jurisdiccionales, para darle seguimiento a las denuncias presentadas.

5. Revisar y llevar el control del archivo a cargo del Departamento, efectuando la asignación y descargo de expedientes según el caso.

6. Trasladar expedientes y todo tipo de correspondencia a las diferentes dependencias del Ministerio, Fiscalías del Ministerio Público, Órganos Jurisdiccionales y otras instituciones del Estado.

7. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4.   TAREAS PERIÓDICAS



		

9. Organizar y archivar la documentación del Departamento Penal.

10. Mantener actualizado el listado o inventario de expedientes asignados al Departamento.

11. Archivar oficios, memoranda, providencias y expedientes asignados al Departamento.

12. Lleva el control y realizar informe de los expedientes que se evacuan por medio de dictamen, providencia u oficio.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

14. Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento Penal.

15. Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura o la Dirección, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el departamento.

16. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución. 



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Jurídica (14o. Nivel).





		11.JORNADA DE TRABAJO



		Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.



		13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.



		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental, debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tiene asignadas.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.



		Perfil del puesto



		15.EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B

		·  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.



		16.CARRERA AFÍN



		

Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.



		17. CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Excel, Word y PowerPoint).







		18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20.OTROS REQUISITOS



		· No aplica.
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA


DIRECCIÓN


DEPARTAMENTOS


E R


Dirección de Asesoría Jurídica 6 6


Director Técnico III, Director de Asesoría Jurídica, 


(Administración)


1 1


Asistente Profesional IV, Asistente de Dirección, 


(Administración)


1 1


Profesional I, Enlace Administrativo Financiero, 


(Administración)


1 1


Asistente Profesional IV, Asistente Jurídico de 


Dirección, (Derecho)


1 1


Asistente Profesional II, Asistente de Subdirector, 


(Administración)


1 1


Técnico III, Recepcionista, (Administración) 1 1


E R


Subdirector de Asesoría, Control y 


Seguimiento


1 1


Subdirector Técnico III, Subdirector de Asesoría, 


Control y Seguimiento, (Administración)


1 1


E R


Subdirector de Asesoría Jurídica 1 1


Subdirector Técnico III, Subdirector de Asesoría 


Jurídica, (Administración)


1 1


Puestos


E


(Existente)


R


(Requerido)


Total 52 52
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA


DIRECCIÓN


DEPARTAMENTOS


E R


Departamento de lo Económico Coactivo 10 10


Asesor Profesional Especializado IV, Jefe del 


Departamento de lo Económico Coactivo, 


(Derecho)


1 1


Asesor Profesional Especializado III, Asesor 


Jurídico del Departamento de lo Económico 


Coactivo, (Derecho)


3 3


Asistente Profesional IV, Asistente Jurídico del 


Departamento de lo Económico Coactivo, 


(Derecho)


6 6


E R


Departamento Penal 4 4


Asesor Profesional Especializado IV , Jefe del 


Departamento Penal, (Derecho)


1 1


Asesor Profesional Especializado III, Asesor 


Jurídico del Departamento Penal, (Derecho)


1 1


Asistente Profesional IV, Asistente Jurídico del 


Departamento Penal, (Derecho)


1 1


Asistente Profesional III, Asistente Jurídico del 


Departamento Penal, (Bibliotecología)


1 1


Puestos


E


(Existente)


R


(Requerido)


Total 52 52


E R


Departamento de Asesoría Jurídica 16 16


Asesor Profesional Especializado IV, Jefe del 


Departamento de Asesoría Jurídica, (Derecho)


1 1


Asesor Profesional Especializado IV 7 Hrs. , 


Asesor Jurídico del Departamento de Asesoría 


Jurídica, (Derecho)


1 1


Asesor Profesional Especializado III, Asesor 


Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica, 


(Derecho)


9 9


Asesor Profesional Especializado III 7 Hrs. , 


Asesor Jurídico del Departamento de Asesoría 


Jurídica, (Derecho)


1 1


Profesional III, Analista Jurídico del Departamento 


de Asesoría Jurídica, (Derecho)


1 1


Profesional II, Analista Jurídico del Departamento 


de Asesoría Jurídica, (Administración)


1 1


Asistente Profesional IV, Analista Jurídico del 


Departamento de Asesoría Jurídica, (Derecho)


1 1


Asistente Profesional III, Supresión, 


(Bibliotecología)


1 1


E R


Dirección de Asesoría Jurídica 6 6


E R


Subdirector de Asesoría Jurídica 1 1


E R


Departamento de lo Contencioso 


Administrativo


5 5


Asesor Profesional Especializado IV, Jefe del 


Departamento de lo Contencioso Administrativo, 


(Derecho)


1 1


Asesor Profesional Especializado III, Asesor 


Jurídico del Departamento de lo Contencioso 


Administrativo, (Derecho)


2 2


Asistente Profesional IV, Asistente Jurídico del 


Departamento de lo Contencioso Administrativo, 


(Derecho)


2 2


E R


Departamento de Amparos e 


Inconstitucionalidades


5 5


Asesor Profesional Especializado IV, Jefe del 


Departamento de Amparos e 


Inconstitucionalidades, (Derecho)


1 1


Asesor Profesional Especializado III, Asesor 


Jurídico del Departamento de Amparos e 


Inconstitucionalidades, (Derecho)


2 2


Asesor Profesional Especializado III 7 Hrs. , 


Asesor Jurídico del Departamento de Amparos e 


Inconstitucionalidades, (Derecho)


1 1


Asistente Profesional IV, Asistente Jurídico del 


Departamento de Amparos e 


Inconstitucionalidades, (Derecho)


1 1


E R


Departamento de Recursos Administrativos 4 4


Asesor Profesional Especializado IV, Jefe del 


Departamento de Recursos Administrativos, 


(Derecho)


1 1


Asesor Profesional Especializado III, Asesor 


Jurídico del Departamento de Recursos 


Administrativos, (Derecho, Administración)


2 2


Asistente Profesional IV, Asistente Jurídico del 


Departamento de Recursos Administrativos, 


(Administración)


1 1
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 496-2020

Guatemala, 29 de diciembre de 2020
EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS
CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala, faculta a los Ministros de Estado para ejercer
Jurisdiceién sobre todas las dependencias de su Ministerio; asimismo para dirigir, tramitar, resolver e
inspeccionar todos los negocios relacionados con su ramo y velar por el estricto cumplimiento de las leyes.

CONSIDERANDO

Que para el cumplimiento de sus funciones con el afan de coadyuvar a su fortalecimiento y al alcance de una
eficaz y adecuada administracién, las dependencias del Ministerio de Finanzas Piblicas promueven la
actualizacién de su Manual de Descripcién de Puestos, definiendo para el efecto los roles para cada puesto de
su estructura, cuya elaboracién y/o actualizacién conforme a las atribuciones asignadas en Acuerdo
Gubernativo niimero 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas,

corresponde a la Direccién de Recursos Humanos, los cuales deben ser aprobados por el Despacho
Ministerial.

POR TANTO
En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 194, literales a) y f) de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 22, 27 literales a) f) y m) del Decreto ntimero
114-97 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 6, 102 y 130 numeral 5
del Acuerdo Gubernativo 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar Ja Versién nimero dos (2) del MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS de la
Direccién de Asesorfa Juridica del Ministerio de Finanzas Ptblicas.

Articulo 2. Se instruye al Director de la Dependencia llevar a cabo la implementacién y socializacién del
manual que por medio de este Acuerdo Ministerial se aprueba.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.
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DIRECCION DE
ASESORIA JURIDICA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Version 2

Guatemala, octubre 2020





Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica

INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica describe las
actividades que tiene asignadas cada puesto dentro de la Institucién, como parte de la division funcional
del trabajo que le caracteriza.

Su proposito es describir las funciones y demas caracteristicas que corresponden a los puestos que
conforman la Direccion, incluyendo los conocimientos, experiencias y caracteristicas de personalidad
gue necesitan, sobre la base de los requerimientos de los puestos que las conforman.

En su contenido, el Manual describe en el capitulo | las generalidades del mismo, las cuales incluyen
los objetivos del manual, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales de uso y alcance
del manual.

En el capitulo Il se incluye el contenido del Descriptor de Puestos.

El capitulo Ill contiene los aspectos generales de la Direccién de Asesoria Juridica, incluyendo su
descripcion, misién, vision, marco juridico y organigrama general.

El capitulo IV constituye la parte medular del Manual, ya que describe en forma pormenorizada las
caracteristicas de cada una de las clases de puestos que conforman la estructura orgéanica de la
Institucién. Para cada descripcion se incluyen su identificacién, la naturaleza del puesto, la descripcién
de actividades o funciones, asi como los requisitos académicos y experiencia laboral que son
necesarios para la ocupacion de cada uno de ellos.
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I. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. Objetivos del Manual

a. General
El Manual de Descripcion de Puestos de la Direccién de Asesoria Juridica pretende orientar a los
funcionarios y empleados de esta Direccion a fin de precisar las funciones y relaciones de cada unidad

administrativa, estableciendo las lineas de autoridad en la Dependencia y que el empleado tenga una
vision oportuna y objetiva de sus funciones.

b. Especificos

e Proporcionar a todos los funcionarios y empleados de la Direccion de Asesoria Juridica una guia
técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden a cada unidad dentro de
la Dependencia.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Dependencia de un instrumento técnico orientador

acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como de la ubicacion
organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

e Conocer la esfera de competencias, funciones y jerarquia de cada una de las unidades que
conforman la Dependencia, asi como de los canales de comunicacién que deben seguir para el

desarrollo de sus atribuciones en cuanto a sus relaciones con otros puestos y unidades
administrativas de la Dependencia.

2. Confidencialidad

El manejo de este Manual est4 dado dentro de las normas de ética obligadas a toda persona o institucion
que tiene acceso a informacidn confidencial.

3. Campo de aplicacion

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades de la Direccion de Asesoria Juridica.

4. Normas generales de uso

a) Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual sera aprobada mediante acuerdo ministerial.

b) La Direccion de Asesoria Juridica es responsable de custodiar, distribuir y dar a conocer este Manual
al personal de la Dependencia.
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¢) La Direccion de Asesoria Juridica es responsable, conjuntamente con los Jefes de Departamento, del

cumplimiento de las normas establecidas en el presente Manual.

5. Alcance del Manual

Los descriptores de puestos aplican Unicamente a puestos con cargo a los renglones presupuestarios 011

“Personal

Il. CONTENIDO DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS

Puesto nominal

Puesto Funcional

Unidad administrativa

Especialidad

Puesto funcional de quien supervisa
Subalternos

Funcion principal del puesto

Rol

Responsabilidad

Manejo de Valores

Relaciones de Trabajo

Requisitos Minimos del Puesto
Conocimientos especificos (Formacion)
Riesgos y Consecuencias
Habilidades

Tarea

Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

Dentro del contenido de cada Descriptor de Puesto se incluye la informacidn de los siguientes apartados.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos

Pagina 6





Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica

I11. ASPECTOS GENERALES DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

1. DESCRIPCION

La Direccion de Asesoria Juridica, es la dependencia que se constituye como 6érgano consultor del
Ministerio, responsable de las acciones de asesoria en materia legal, con el objeto de gque las actuaciones

institucionales estén apegadas a la Ley.

2. MISION

Brindar asesoria y consultoria en materia legal, ejercer la defensa del Ministerio de Finanzas Publicas en
instancias judiciales en materia Administrativa, Econdémico Coactivo, Contencioso Administrativo,
Constitucional y Penal, a efecto que las actuaciones institucionales estén apegadas a la Ley, coadyuvando

al logro de las metas y objetivos del Ministerio de Finanzas Pablicas.

3. VISION

Ser el 6rgano consultor del Ministerio, responsable de las acciones de asesoria en materia legal, con el
objeto de que las actuaciones institucionales estén apegadas a la ley, defendiendo al Ministerio de

Finanzas Publicas en instancias administrativas y judiciales.

4. MARCO JURIDICO

La Direccion de Asesoria Juridica fundamenta sus actuaciones principalmente en lo preceptuado en los
articulos 35 del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo Ejecutivo; 102
al 108 del Acuerdo Gubernativo Numero 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Finanzas Publicas, y el articulo 1 numeral 2.2 del Acuerdo Ministerial Ndimero 321-2018, Estructura

Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.
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5. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Elaborado por: Departamento de Administracion de Puestos, segun Acuerdo Gubernativo No. 112-2018.
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IV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Versién Fecha
2 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Director Técnico IlI Puesto funcional: Director de Asesoria Juridica
Unidad Administrativa: Direccion de Asesoria Juridica
Especialidad: Administracion Puesto fur?monal de quien Ministro de Finanzas PUblicas
Supervisa:
Subalternos: Subdirector de Asesoria Juridica, Subdirector de Asesoria Control y Seguimiento,

Asistente de Direccion, Asistente Juridico de Direccién, Enlace Administrativo Financiero,
Recepcionista.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las funciones y atribuciones a cargo
de la Direccion de Asesoria Juridica, con el objeto de que las actuaciones institucionales estén apegadas a la ley.
Rol: Ejecutiva

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Despacho Ministerial,
identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucién y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de Fianza
g X

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demas Dependencias que

Internas L . L
conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Organismo Ejecutivo, Organismo Legislativo, Organismo Judicial, Municipalidades, y

Externas demés Instituciones del Sector Publico y Privado.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educaciony Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que
Opcidn A: el puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.
e  Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo 1, y ser colegiado activo.
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Opcion B:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que

el puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.

Siete afios de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

e  Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Si

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

¢ Enfermedad profesional (estrés)
¢ Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e Empowerment

e I|niciativa

e Liderazgo

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en equipo

FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periddica Eventual
1. Asesorar directamente al Ministro, Viceministros y Directores. X
Aprobar Dictdmenes y Opiniones que se emiten en la Direccion de
2. Asesoria Juridica, de conformidad con la Ley con el fin de defender X
los intereses del Estado.
Asesorar a otras instituciones del Organismo Ejecutivo y entidades
3. L. . . L X
estatales que lo soliciten por instrucciones del Despacho Ministerial.
Asistir a sesiones de trabajo en los Despachos Ministeriales, X
4 Direcciones de este Ministerio y entidades estatales.
5 Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las funciones de X
' la Direccion de Asesoria Juridica.
Realizar andlisis legales, para definir los criterios técnicos en materia X
6. Procesal Civil, Laboral, Administrativa, Tributaria y Financiera.
. Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a X
' las funciones del puesto.
Coordinar el seguimiento al Plan Operativo Anual y Memoria Anual X
8 de labores.
Coordinar las actuaciones de naturaleza juridica del Ministerio de
9. Finanzas Publicas, y sus dependencias administrativas, para unificar X
los criterios doctrinarios o legales.
10 !Ejercer accion_es_ adr_ninistrgtivas y jud_iciales en defensa de los X
' intereses del Ministerio de Finanzas Publicas.
Coordinar la defensa legal de las dependencias Administrativas del
11. Ministerio de Finanzas Publicas, en el &mbito jurisdiccional. X

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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FRECUENCIA

No. TAREAS Diaria Periddica Eventual
Coordinar la elaboracion de proyectos de acuerdos, resoluciones y X

12. otros, para la aprobacion del Despacho Superior.
Realizar sesiones de trabajo con los Subdirectores y los Jefes de X

13. Departamento y personal de la Direccidn de Asesoria Juridica.

14, Realizar la Evaluacion de Desempefio del personal a su cargo. X
Propiciar el desarrollo del recurso humano de la Direccién de X

15 Asesoria Juridica.

16. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X

17 Aprobar y coordinar la ejecucion y cumplimiento del Plan Operativo X

' Anual, Memoria de Labores, Informes de Auditoria y otros.

Designar a los servidores publicos de la Direccion, para que integren

18. comisiones de apoyo, asesoria, consultoria o procuraduria, que X
ordene el Despacho Superior.

19. Elaborar los informes requeridos por el Despacho Superior. X
Gestionar el mejoramiento tecnoldgico de la Direccion de Asesoria

20| Juridica. X
Integrar en calidad de consultor y asesor, las comisiones de

) elaboracion, actualizacién y modificacién de proyectos de leyes y X

= reglamentos que sean competencia del Ministerio de Finanzas
Publicas.
Solicitar mediante oficio a la Direccion de Recursos Humanos el X

22. descuento de fianza a los puestos que corresponda.

» Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos X

' planteados por el personal subalterno.

Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal

24, a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar X
el expediente a la Direccion de Recursos Humanos.

) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Despacho X

> Ministerial en el ambito de su competencia.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Versién Fecha

2 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente Juridico de

Puesto Nominal: Asistente Profesional IV | Puesto funcional: Direccion

Unidad Administrativa: Direccion de Asesoria Juridica

Puesto funcional de quien

L Director de Asesoria Juridica
Supervisa:

Especialidad: Derecho

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en ejercer las funciones administrativas y secretariales que se requieran, en apoyo a las
actividades que se desarrollan en el Despacho de la Direccion de Asesoria Juridica.
Rol: Asistencia Profesional.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y tiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto
en algun proceso, presenta propuestas de solucion al Director y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES
SI NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Con personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica, y Dependencias
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Externas Instituciones del Gobierno y en general.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico
Profesional 111, en la especialidad que el puesto requiera.

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una

Opciodn B: carrera universitaria afin al puesto.

e Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Opcién A:
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Si
eEnfermedad profesional (estrés)
eEnfermedades ergondémicas
HABILIDADES
e  Cumplimiento de Normas
e Iniciativa
e Orientado a resultados
e Responsabilidad
e Servicio al Usuario
e Toma de Decisiones
e Trabajo en equipo
FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periédica | Eventual
Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras X
L actividades del despacho de Direccion.
Llevar control del ingreso y egreso de la documentacién recibida y X
2 enviada.
Actualizar la base de datos de control de expedientes del despacho de X
3 Direccion.
Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros X
4 documentos que sean requeridos por el Despacho de Direccion.
Atender llamadas telefénicas, proporcionando la informacion para la X
> cual cuente con autorizacion.
Llevar el control de expedientes que se trasladan a los Departamentos y a
otras Direcciones Internas, debiendo anotar todos los datos que se X
6. relacionen con cada expediente (nimero expediente, fecha recepcién,
folios, asunto, etc.).
Coordinar el traslado de expedientes a las Direcciones o instituciones
7. pertinentes y a la Procuraduria General de la Nacion -PGN- para el Visto X
bueno correspondiente en Dictdmenes emitidos por la Direccidn.
Clasificar, archivar y distribuir la documentacién a los distintos
8. Departamentos, segun marginado. X
Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
% funciones del puesto.
Actualizar archivo digital de las actividades realizadas por el Despacho X
10. de Direccion.
Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mes X
11. correspondiente.
Avrchivar oficios, memorandums, providencias, dictdmenes y opiniones
12. . ., X
del Despacho de Direccion
Elaborar solicitud de requisicion de suministro de Utiles de oficina para
13. el despacho de Direccion de Asesoria Juridica y dar seguimiento a las X
mismas.
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FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periddica | Eventual
14, Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. X
Solicitar ~ parqueo para personas que asisten a reunion con las X
15 autoridades del despacho de Direccion de Asesoria Juridica.
Llevar el control interno de suministros de Utiles de oficina para el
16. T X
Despacho de Direccion.
17. Otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asistente Profesional IV Puesto funcional: Asistente de Direccion

Unidad Administrativa: Direccion de Asesoria Juridica

Puesto funcional de quien

L Director de Asesoria Juridica
Supervisa:

Especialidad: Administracion

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en ejercer las funciones administrativas y secretariales que se requieran, en apoyo a las
actividades que se desarrollan en el Despacho de la Direccién de Asesoria Juridica.
Rol: Asistencia Profesional

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto
en algun proceso laboral, presenta propuestas de solucion al Director y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.
Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.
MANEJO DE VALORES
Sl NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Con personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica, y Dependencias
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Internas

Externas Instituciones del Gobierno.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico
Profesional 111, en la especialidad que el puesto requiera.
e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
Opcién B: carrera universitaria afin al puesto.
e Unafo de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
Si
eEnfermedad profesional (estrés)
eEnfermedades ergondémicas

Opcién A:
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HABILIDADES

Cumplimiento de Normas

Iniciativa

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al Usuario

Toma de Decisiones

Trabajo en equipo

No. TAREAS — FRECHENCIA
Diaria Periddica | Eventual
Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras X
L actividades del Director.
Llevar control del ingreso y egreso de la documentacién recibida y X
2 enviada.
3. Actualizar la base de datos de control de expedientes. X
Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros X
4 documentos que le sean requeridos por el Director.
Atender llamadas telefénicas, proporcionando la informacion para la X
> cual tenga autorizacion.
Llevar el control de expedientes que se trasladan a los Departamentos y a
otras Direcciones Internas, debiendo anotar todos los datos que se X
6 relacionen con cada expediente (nimero expediente, fecha recepcién,
folios, asunto).
Coordinar el traslado de expediente a las Direcciones o instituciones
7. pertinentes y a la Procuraduria General de la Nacion -PGN- para el Visto X
Bueno correspondiente en Dictamenes.
Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
8 funciones del puesto.
Actualizar archivo digital de las actividades realizadas por el Director de X
% Asesoria Juridica.
Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mes X
10. correspondiente.
Archivar oficios, memoranda, providencias, Dictamenes u opiniones del X
11 Director.
Elaborar solicitud de requisicion de suministro de Utiles de oficina para X
12 el Director de Asesoria Juridica y dar seguimiento a las mismas.
13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
Solicitar parqueo para personas que asisten a reunion con el Director de X
14. Asesoria Juridica.
Llevar el control interno de suministros de Gtiles de oficina para el
15 Director de Asesoria Juridica. X
Brindar asistencia a la Direccion de Asesoria Juridica de acuerdo a
16. necesidades en el servicio y en ausencia del Asistente Juridico de X
Direccion vy otras actividades secretariales que le sean asignadas.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Director de X
1. Asesoria Juridica en el &mbito de su competencia.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Version Fecha
2 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional | Puesto funcional: Enlace Administrativo Financiero
Unidad Administrativa: Direccidn de Asesoria Juridica
Especialidad: Administracion Puesto fur?monal de quien Director de Asesoria Juridica
Supervisa:

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO
Analizar y gestionar todas las operaciones contables, financieras o presupuestarias en coordinacién con los Departamentos
Administrativo Financiero y Gestion de Adquisiciones de la Direccion de Asuntos Administrativos y la Direccion de
Planificacion y Desarrollo Institucional del Ministerio de Finanzas Publicas.
Rol: Profesional.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.
Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de la informacidn para generar la Programacion
mensual y cuatrimestral de metas y produccién de bienes y servicios, Plan anual de Compras y Contrataciones, Reporte de
la Ejecucién mensual de produccion de bienes y servicios y Plan Operativo Anual y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales, presenta propuestas de
solucioén al Director y/o Subdirector y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO
X
RELACIONES DE TRABAJO

Con personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica, y Dependencias
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Pago de Fianza

Internas

Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educaciony Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y ser
colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)
e Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
Si
eEnfermedad profesional (estrés)
eEnfermedades ergondmicas
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HABILIDADES
Cumplimiento de Normas
Iniciativa
Orientado a resultados
Responsabilidad
Servicio al Usuario
Toma de Decisiones
Trabajo en equipo
FRECUENCIA
No. TAREAS — —
Diaria Periodica | Eventual
Dar seguimiento a la ejecucion de la programacion de adquisiciones de
. la Direccion de Asesoria Juridica y servir de enlace con los responsables X
' del proceso; asi como, proponer acciones que permitan dar cumplimiento
a dicha programacion.
Realizar las acciones previas, necesarias para la ejecucién de la
programacion financiera y modificaciones presupuestarias, necesarias
) para la ejecucion del PACC, en coordinacién con los involucrados en el X
: proceso y de acuerdo a los procedimientos para fortalecer el control
interno, promover la calidad de gasto y la transparencia en le ejecucion
presupuestaria.
Gestionar y atender los asuntos administrativos relacionados con las
3. areas de compras, tesoreria, contabilidad, presupuesto, inventarios y X
almacén de la Direccién de Asesoria Juridica.
. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
' funciones del puesto.
Elaborar y proponer la programacion de adquisiciones en coordinacion
5. con los Jefes de Departamento de la Direccion de Asesoria Juridica y el X
area de presupuesto de la Direccion de Asuntos Administrativos.
Analizar, elaborar y proponer las solicitudes de programacion y
6. reprogramacion financiera necesarias para la ejecucion del PACC, en X
coordinacion con los involucrados en el proceso.
Consolidar los requerimientos de insumos de la Direccion de Asesoria
7. Juridica y coordinar la logistica con los responsables del proceso, asi X
como, atender todo lo relacionado con el manejo de almacenes.
o Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y Multianual -POM- de la X
' Direccion de Asesoria Juridica.
9 Elaborar en conjunto con la Direccién de Asuntos Administrativos la X
) Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto.
Recopilar los requerimientos de insumos de los departamentos de la
10. Direccion de Asesoria Juridica y elaborar el Plan Anual de Compras y X
Contrataciones -PACC- y traslada para su aprobacién.
11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
Elaborar solicitud de requisicion de suministro de Gtiles de oficina para
12. BN ; o X
la Direccion de Asesoria Juridica.
13 Consolidar el Plan Operativo Anual, el Proyecto de Presupuesto anual y X
' la Memoria de Labores de la Direccién de Asesoria Juridica.
14. Otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Versién Fecha
2 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico Il Puesto funcional: Recepcionista
Unidad Administrativa: Direccién de Asesoria Juridica
Especialidad: Administracion Puesto fur?monal de quien Director de Asesoria Juridica
Supervisa:
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO
Trabajo que consiste en recibir, anotar y entregar documentos y correspondencia que ingresa a la Direccion de Asesoria
Juridica, asi como brindar informacidn en relacion a consultas relacionadas con la recepcion, tramite de ingreso y egreso de
expedientes y documentos oficiales de la Direccion de Asesoria Juridica.
Rol: Técnica.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Director y/o Subdirector,
presenta propuestas de solucion a las autoridades de la Direccion y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES
Sl NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Con personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica, y Dependencias
del Ministerio de Finanzas Publicas

Externas Publico en general

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

) e  Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media.
Opcion A: e Seis meses de experiencia como Técnico Il en la especialidad que el puesto
requiera.

e Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y cuando sea necesario
Opcién B: acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el &rea especifica.

e Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Si
eEnfermedad profesional (estrés)
eEnfermedades ergonémicas
HABILIDADES
Cumplimiento de Normas
Iniciativa
Orientado a resultados
Responsabilidad
Servicio al Usuario
Toma de Decisiones
Trabajo en equipo
FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periddica | Eventual
Atender a las personas que visitan la Direccién de Asesoria Juridica, para
1. realizar diferentes tipos de trdmites, para lo cual debera contactar con la X
persona que pueda proporcionar la informacidn que necesita el usuario.
Digitalizar y registrar los documentos en el Sistema de Expedientes X
2 WEB ' trasladar la documentacion recibida a donde corresponde.
Atender llamadas internas y externas y trasladar al personal de la X
3 Direccion de Asesoria Juridica.
Establecer y actualizar control interno de correspondencia recibida fuera X
4 del sistema de expedientes segln corresponda.
Recibir documentos originales de entidades externas al Ministerio y
5. crear nimero de expediente cuando no hayan sido recibidos por el X
Centro de Atencion al Usuario -CAU-.
6 Archivar diariamente los expedientes fisicos y digitales en carpeta X
' predeterminada.
Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
7 funciones del puesto.
o Archivar los reportes trasladados y firmados, generados por el Sistema X
' de Expedientes WEB.
9. Elaborar informe de actividades cuando se lo soliciten.
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad, en el X
10. ambito de su competencia.
11. Cubrir a la Asistente de Direccion en ausencia de la misma. X
) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director en el
12. ambito de su competencia.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Version Fecha
2 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Subdirector Técnico 111 \ Puesto funcional: Subdirector de Asesoria Juridica

Unidad Administrativa: Direccion de Asesoria Juridica

Puesto funcional de quien

L Director de Asesoria Juridica
Supervisa:

Especialidad: Administracién

Jefe del Departamento de Asesoria Juridica, Jefe del Departamento de Amparos e
Inconstitucionalidades, Jefe del Departamento de lo Contencioso Administrativo, Jefe del
Departamento de lo Econémico Coactivo, Jefe del Departamento de Recursos
Administrativos, Jefe del Departamento Penal y Asistente de Subdirector.

Subalternos:

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO
Trabajo ejecutivo que consiste en apoyar al Director de Asesoria Juridica en la planificacidn, organizacion, coordinacion,
direccion, evaluacion y control de las actividades que se desarrollan en la Direccidn, fundamentando su accionar en el
marco legal vigente.
Rol: Ejecutiva.

RESPONSABILIDAD
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.
Por manejo de informacidn confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Director de Asesoria
Juridica, identificar problemas imprevistos, presenta propuestas de solucidon y procede de acuerdo a instrucciones
recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES
Sl NO
X

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demas Dependencias que
conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.
Organismo Ejecutivo, Organismo Legislativo y Organismo Judicial, Municipalidades y otras
Instituciones Publicas y Privadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Pago de Fianza

Internas

Externas

Educacion y Experiencia

o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo

Opcion A: de una maestria afin al puesto.

e  Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo Il, y ser colegiado activo.

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
Opci6n B: puesto requiera de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo

de una maestria afin al puesto.
e  Seis afios de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:
Si
e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades ergondmicas
HABILIDADES
e  Empowerment
e Iniciativa
e Liderazgo
e Orientado a resultados
e Responsabilidad
e Servicio al usuario
e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo
FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periddica | Eventual
Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones X
L que tienen asignados los Departamentos a su cargo.
Coordinar con los jefes de Departamento la unificacion de criterios
2. legales a utilizar en la defensa de los intereses del Ministerio de Finanzas X
Publicas.
Revisar y dar visto bueno a los informes ejecutivos y oficios de los
3. Departamentos a su cargo para traslado al Despacho Ministerial, con el X
visto bueno del Director.
Revisar y firmar documentos de respuesta o visto bueno a proyectos de
4. dictdmenes, opiniones, providencias, oficios, memorandums elaborados X
por los Departamentos a su cargo.
Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
> funciones del puesto.
Apoyar en el seguimiento al Plan Operativo Anual y elaboracién de la X
6. Memoria anual de labores.
Coordinar la depuracion y finalizacion de los expedientes formados con
motivo de los procesos Contencioso Administrativo, Recursos de
7. Casacion, demandas Econdmico Coactivo, Acciones de Amparo o de X
Inconstitucionalidad y de las solicitudes evacuadas por el Departamento
Penal.
Apoyar en la elaboracion de anteproyectos de leyes y reglamentos de X
8 cualquier naturaleza que interesen al Ministerio.
Informar a la Direccion del avance de las actividades de los X
% Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica a su cargo.
10. Representar al Director en reuniones de trabajo que le sean asignadas.
Dar seguimiento a los expedientes formados con motivo de los procesos
Contencioso  Administrativo, Recursos de Casacién, demandas X
1. Economico Coactivo, Acciones de Amparo o de Inconstitucionalidad y
de las solicitudes evacuadas por el Departamento Penal.
Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas
12. y administrativas que se desarrollan, velando por la ejecucion y X
cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.
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No. TAREAS — FRECHE!\ICIA
Diaria Periddica | Eventual
Nombrar o proponer personal de la Direccién, para formar parte de las
comisiones, que integran 6rganos de conformidad con la ley, asesoren o X
13. realicen cualquier otra diligencia en asuntos en que tenga relacién el
Ministerio de Finanzas Publicas.
14, Realizar la Evaluacion de Desempefio del personal a su cargo. X
15. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
16. Sustituir al Director en caso de ausencia temporal. X
Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos X
1. planteados por el personal subalterno.
Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a
18. su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar X
expediente a la Direccién de Recursos Humanos.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director de X
19. Asesoria Juridica en el ambito de su competencia.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Version Fecha
2 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asistente Profesional Il Puesto funcional: Asistente de Subdirector
Unidad Administrativa: Direccién de Asesoria Juridica

. - L Puesto funcional de quien Subdirector de Asesoria
Especialidad: Administracion Supervisa: Juridica
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO
Trabajo de asistencia que consiste en llevar el control de la agenda del Subdirector, y ejercer las funciones técnicas y
administrativas que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en la Direccion de Asesoria Juridica.
Rol: Asistencia Profesional

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y tiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales, presenta propuestas de
solucién al Subdirector y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES
Sl NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO
Con personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica, y Dependencias
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Internas

Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico
Profesional I, en la especialidad que el puesto requiera.

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

Opcion B: universitaria afin al puesto.

e Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
Si
eEnfermedad profesional (estrés)
eEnfermedades ergondmicas

Opcién A:
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HABILIDADES
Cumplimiento de Normas
Iniciativa
Orientado a resultados
Responsabilidad
Servicio al Usuario
Toma de Decisiones
Trabajo en equipo
FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periddica | Eventual
. Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras X
' actividades del Subdirector.
) Llevar control del ingreso y egreso de la documentacién recibida y X
' enviada.
3. Actualizar la base de datos de control de expedientes. X
. Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros X
' documentos que sean requeridos.
Atender llamadas telefonicas, proporcionando la informacion para la X
> cual est4 autorizada.
Llevar el control de expedientes que se trasladan a los Departamentos y a
6 otras Direcciones Internas, debiendo anotar todos los datos que se X
' relacionen con cada expediente (nimero expediente, fecha recepcion,
folios, asunto.
Coordinar el traslado de expediente a las Direcciones o instituciones
7. pertinentes y a la Procuraduria General de la Nacion -PGN- para el Visto X
bueno correspondiente en Dictdmenes.
o Clasificar, archivar y distribuir la documentacién a los distintos X
: Departamentos, segun marginado.
9 Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras X
' actividades del Subdirector.
10 Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
’ funciones del puesto.
1 Actualizar el archivo computarizado de las actividades realizadas por el X
' Subdirector de Asesoria Juridica.
" Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mes X
' correspondiente.
13 Archi_var oficios, memoranda, providencias, Dictdmenes u opiniones del X
' Subdirector.
" Elabora_r solicitud de requisiciép de suministfo _de Gtiles de pficina para
' el Subdirector de Asesoria Juridica y dar seguimiento a las mismas.
15. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
Solicitar parqueo para personas que asisten a reunién con el Subdirector
16. de la Direccion de Asesoria Juridica. X
. Llevar el control interno de suministros de Utiles de oficina para el X
' Subdirector de Asesoria Juridica.
Brindar asistencia a la Direccion de Asesoria Juridica de acuerdo a
18. necesidades en el servicio y en ausencia de la Asistente de Direccion y X
otras actividades secretariales que le sean asignadas.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Subdirector o
19. Director de Asesoria Juridica en el &mbito de su competencia. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha
1 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subdirector de Asesoria Control y

Puesto Nominal: Subdirector Técnico I Puesto funcional: Seguimiento

Unidad Administrativa: Direccion de Asesoria Juridica

Puesto funcional de quien

L Director de Asesoria Juridica
Supervisa:

Especialidad: Administracion

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO
Trabajo ejecutivo que consiste en apoyar al Director de Asesoria Juridica en planificar, coordinar, y dirigir los procesos
necesarios para unificar y sistematizar los criterios en materia juridica de las dependencias del Ministerio; asi como
asesorar y velar por el cumplimiento de los criterios juridicos institucionales de los expedientes y otros documentos que
ingresen al Despacho Ministerial o cada uno de los Viceministros para su aprobacion.
Rol: Ejecutiva.

RESPONSABILIDAD
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y (tiles de oficina.
Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Director de Asesoria
Juridica, identificar problemas imprevistos, presenta propuestas de solucion y procede de acuerdo a instrucciones
recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.
Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO
X

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demas Dependencias que
conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Organismo Ejecutivo, Organismo Legislativo y Organismo Judicial, Municipalidades y otras
Instituciones Publicas y Privadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Pago de Fianza

Internas

Externas

Educaciony Experiencia

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
Opcién A: puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo
pcion A de una maestria afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo 1, y ser colegiado activo.
e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
Obcién B: puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo
pcion b de una maestria afin al puesto.
e  Seis afios de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe
Si

algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

Empowerment

Iniciativa

Liderazgo

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al usuario

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

No.

TAREAS

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas
y administrativas que se desarrollan, velando por la ejecucion vy
cumplimiento de los planes de trabajo establecidos, aplicando las
disposiciones legales correspondientes.

X

Elaboracion de Dictamenes, Resoluciones, Acuerdos, etc. Mediante los
vuales se viabilizan acciones correspondientes al Ministerio de Finanzas
Puablicas y que se requieren la aplicacion de las leyes relacionadas a la
materia, considerando la complejidad de expedientes acordes al puesto.

Coordinar y asesorar a las diferentes Dependencias del Ministerio de
Finanzas Publicas, la unificacion de criterios legales a utilizar en la
documentacion, oficios y cualquier otro documento previo a la
aprobacion por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

Proponer, implementar y mantener mecanismos de sistematizacion que
garanticen el registro y resolucién de los expedientes, previo a la
aprobacion por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

Asesorar al Ministro y Viceministros de Finanzas Publicas para el
efectivo diligenciamiento de solicitudes y expedientes que trasladan las
diferentes Dependencias de este Ministerio.

Informar a las diferentes Dependencias del Ministerio de Finanzas
Publicas del avance de los expedientes trasladados para aprobacién por
el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

Revisar y dar visto bueno a los expedientes, documentos, oficios y
cualquier otro documento que provenga de las dependencias previo a la
aprobacion por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

Revisar y firmar documentos de respuesta o visto bueno a proyectos de
dictamenes, opiniones, providencias, oficios, memorandums.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones
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No. TAREAS — FRECHE!\ICIA
Diaria Periddica | Eventual
de asesoria, control y seguimiento del personal a su cargo.
Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones
de asesoria, control y seguimiento de las diligencias presentadas al
Ministerio de Finanzas Publicas, relacionadas con Ministerio Publico,
10. Organismo Judicial y Corte Suprema de Justicia, Contraloria General de X
Cuentas y otras, que generen requerimientos de informacion que deban
ser trasladadas a la Dependencias del Ministerio y consecuentemente,
por competencia, elevadas al Despacho Ministerial.
Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas
11. y administrativas que se desarrollan, velando por la ejecucion vy X
cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.
Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las X
12. funciones del puesto.
Coordinar la depuracion y finalizacion de los expedientes formados con X
13. motivo de los procesos llevados por la Direccién de Asesoria Juridica.
Apoyar en la elaboracidn de anteproyectos de leyes y reglamentos de X
14. cualquier naturaleza que interesen al Ministerio.
Dar seguimiento a los expedientes formados con motivo de los procesos
15. Ilevados en la unificacion de criterios de las dependencias del Ministerio. X
16. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo. X
17. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
18. Sustituir al Director en caso de ausencia temporal. X
L Autorizar solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados X
S por el personal subalterno
Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a
20. su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar X
expediente a la Direccién de Recursos Humanos.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director de X
2L Asesoria Juridica en el &mbito de su competencia.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe del Departamento de

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 1V | Puesto funcional: Asesoria Juridica

Unidad Administrativa: Departamento de Asesoria Juridica

Puesto funcional de quien

. Subdirector de Asesoria Juridica
Supervisa:

Especialidad: Derecho

Asesor Juridico del Departamento de Asesoria Juridica, Analista Juridico del Departamento

Subalternos: de Asesoria Juridica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se
desarrollan en el Departamento de Asesoria Juridica de la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas
Publicas, fundamentando su accionar en la legislacion guatemalteca.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informacidn confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe Inmediato,
identificar problemas imprevistos, presenta propuestas de solucion y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES
Sl NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccién de Asesoria Juridica y de las demas
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Internas

Dependencias del Organismo Ejecutivo y entidades Estatales que lo soliciten por
instruccion del Despacho Ministerial.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Externas

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcidn A: e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 111, y ser
colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que

Opcidn B: el puesto requiera.

e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

¢ Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Si

¢ Enfermedad profesional (estrés)
¢ Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas

e Empowerment

e I|niciativa

e Liderazgo

e Orientado a resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

No.

TAREAS

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Analizar, asesorar y opinar de forma verbal y escrita las consultas legales
que realiza el Despacho Superior, las distintas dependencias del
Ministerio de Finanzas Publicas, las instituciones centralizadas,
descentralizadas, autbnomas y Organismos del Estado, especialmente las
de naturaleza hacendaria.

Supervisar el trabajo asignado y el desarrollo de la gestion administrativa
a los Asesores, y Analista del Departamento a su cargo.

Estudiar y analizar expedientes para asignacion al personal a su cargo.

Revisar y analizar la evacuacion de fondo y forma de la consulta legal
que el Asesor Juridico presenta a la jefatura como proyecto de dictamen
u opinion juridica de acuerdo a la solicitud formulada por distintas
dependencias del Ministerio, entidades estatales, auténomas y de la
Administracion Publica.

Revisar, firmar y trasladar el documento final al Director o Subdirector,
para el visto bueno a dictdmenes, opiniones, providencias, oficios
emitidos en el Departamento a su cargo.

Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el analisis de las
opiniones y dictamenes juridicos que emiten los asesores del
Departamento a su cargo.

Supervisar la consultoria y asesoria legal que realizan los asesores
profesionales especializados, en la evacuacion de dictdmenes y opiniones
que requieren el Despacho Ministerial, las Dependencias del Ministerio
de Finanzas Publicas u otras Dependencias del Estado.

Elaborar informes de trabajo que le sean requeridos por el Director,
Subdirector de Asesoria Juridica.

10.

Integrar comisiones por designacion del Director y Subdirector de
Asesoria Juridica.
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FRECUENCIA
No. TAREAS = —
Diaria Periddica | Eventual
11. Realizar la Evaluacion de Desempefio del personal a su cargo. X
12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
Elaborar estudios juridico-doctrinarios, de caracter tributario,
13. administrativo, presupuestario, laboral, financiero, entre otros que le sean X
requeridos por el Director, Subdirector de Asesoria Juridica.
" Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos X
' planteados por el personal subalterno.
Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a
15. su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar X
expediente a la Direccion de Recursos Humanos.
16. Elaborar la memoria de labores del Departamento de Asesoria Juridica.
17. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Version Fecha
2 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional Especializado IV 7 hrs. Puesto Asesor Juridico del
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 111 7 Hrs. funcional: Departamento de Asesoria

(Asesor Profesional Especializado 111) * | Juridica
Unidad Administrativa: Departamento de Asesoria Juridica

o Puesto funcional de quien Jefe del Departamento de

Especialidad: Derecho Supervisa: Asesoria Juridica
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar consultoria y asesoria en material legal al Despacho Ministerial, Dependencias
del Ministerio de Finanzas Publicas y otras Instituciones de Estado.
Rol: Asesoria Profesional Especializada.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacidn confidencial: Expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de
Asesoria Juridica, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucion y procede de acuerdo a instrucciones
recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES
Sl NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccién de Asesoria Juridica y de las demas

Internas . S - P
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Dependencias del Organismo Ejecutivo y Entidades Estatales, Instituciones Publicas y
Privadas que lo soliciten por instruccién del Despacho Ministerial

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Externas

Educaciony Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcién A: e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 11, y ser
colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que

Opcidn B: el puesto requiera.

e Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Si

e Enfermedad profesional (estrés)
¢ Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

Cumplimiento de Normas

Iniciativa

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al Usuario

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periddica | Eventual
L Asesorar a las Dependencias del Ministerio en forma verbal y escrita, X
' cuando el Jefe del Departamento de Asesoria Juridica lo solicite.
) Elaborar opiniones requeridas por el Despacho Ministerial, las distintas X
' dependencias del Ministerio y demas entidades del Estado.
Elaborar dictamenes solicitados por el Despacho Ministerial, las X
3 distintas dependencias del Ministerio y demas entidades del Estado.
Elaborar oficios, informes ejecutivos, memoranda, actas administrativas
4. y providencias dirigidos a las dependencias de este Ministerio y otras X
entidades del Estado.
Elaborar y revisar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos
gubernativos, acuerdos y resoluciones ministeriales, contratos, convenios
5. administrativos, escrituras de constitucion, ampliacién o liquidacién de X
fideicomisos estatales, entre otros, relacionados con las funciones del
Ministerio o que sean de interés para este.
Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
6. funciones del puesto.
; Integrar comisiones de trabajo y estudio de caracter interno e X
' interinstitucionales.
Realizar estudios y discusiones de leyes vigentes de interés fiscal,
8. administrativo y financiero cuando le sean requeridos por el Director o X
Subdirector.
Elaborar dictdmenes conjuntos con otras dependencias del Ministerio y X
% otras entidades del Estado.
Asesorar en forma verbal y escrita a las Dependencias de la
10. Administracién Publica, cuando el Jefe del Departamento de Asesoria X
Juridica lo determine.
Integrar comisiones por designacion del Director o Subdirector de X
11 Asesoria Juridica.
12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. X
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FRECUENCIA

No. TAREAS Diaria Periddica | Eventual
Realizar estudios y discusiones de proyectos de leyes de interés de este

13. Ministerio cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector. X
Realizar estudios y discusiones de leyes que se someten a consideracion

14. para determinar eventuales inconstitucionalidades cuando le sean X
requeridos por el Director o Subdirector.
Elaborar estudios juridicos doctrinarios de caracter fiscal, administrativo X

15 y financiero cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector.

16. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Versién Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Asistente Profesional 1V
Profesional 11y I11
(Profesional I11)

Analista Juridico del Departamento de

Puesto funcional: P .
Asesoria Juridica

Puesto Nominal:

Unidad

Administrativa: Departamento de Asesoria Juridica

Especialidad: Administracion, Derecho | Puesto funcional de quien |Jefe del Departamento de Asesoria
P ) (Derecho) Supervisa: Juridica
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar, gestionar, informar y controlar los expedientes que le sean asignados en el
Departamento de Asesoria Juridica.
Rol: Profesional

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de
Asesoria Juridica, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucién y procede de acuerdo a instrucciones
recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

MANEJO DE VALORES
Sl NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO
Personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica y de las demaés
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Internas

Externas Instituciones o entidades que gestionan expedientes que ingresan al Ministerio.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera profesional que
el puesto requiera. .

Opcion A: : Lo , : -
P e Seis meses de experiencia como Profesional 11, en la misma especialidad y ser
colegiado activo.
e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
L2 uesto requiera.
Opcidn B: P q

e Dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas y ser
colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Si

¢ Enfermedad profesional (estrés)
¢ Enfermedades ergondémicas

HABILIDADES

Cumplimiento de Normas

Iniciativa

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al Usuario

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

No. TAREAS = FRECF{ENCIA
Diaria Periddica | Eventual
Analizar expedientes para atender las distintas solicitudes presentadas al
1. Departamento de Asesoria Juridica, para emitir dictimenes u opiniones X
juridicas requeridas.
Interpretar y analizar diferentes leyes para la elaboracion de dictamenes
2. 0 resoluciones de acuerdo a los lineamientos establecidos por la X
Direccion de Asesoria Juridica.
Elaborar proyectos de dictamenes y resoluciones en materia legal, asi
3. como providencias para atender los requerimientos planteados por las X
diferentes Direcciones del Ministerio.
Elaborar opiniones juridicas solicitadas por las diferentes Dependencias X
4 del Ministerio.
Revisar y analizar dictdmenes, opiniones y providencias para firma de X
> jefatura del Departamento y de la Direccién de Asesoria Juridica.
Elaborar y administrar la base de datos para el control de los expedientes X
6. asignados.
Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
! funciones del puesto.
Verificar que los proyectos para Visto Bueno de la Procuraduria General
8. de la Nacion, cumplan con los requisitos establecidos por la Direccién de X
Asesoria Juridica.
Apoyar a la jefatura en la elaboracion del informe de las actividades X
% realizadas en el departamento de Asesoria Juridica.
Analizar anteproyectos de ley, reglamentos, Acuerdos Gubernativos,
Acuerdos 'y Resoluciones Ministeriales, Contratos, Convenios
10. Administrativos, escrituras publicas relacionadas con las atribuciones de X
este Ministerio.
11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. X
12. Asistir a reuniones de trabajo programadas por el departamento.
13. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe del Departamento de
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV | Puesto funcional: | Amparos e
Inconstitucionalidades

Unidad Administrativa: Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades

Puesto funcional de quien

Especialidad: Derecho L
Supervisa:

Subdirector de Asesoria Juridica

Asesor Juridico del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades y Asistente Juridico

Subalternos: del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO
Trabajo administrativo y procesal que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las
actividades que se desarrollan en el Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades de la Direccion de Asesoria
Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas, fundamentando su accionar en la legislacién guatemalteca, la doctrina y la
jurisprudencia.
Rol: Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacidn confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Director o Subdirector
de Asesoria Juridica, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucion y procede de acuerdo a
instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES
Sl NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccién de Asesoria Juridica y de las demés

Internas . S . PR
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Dependencias del Organismo Ejecutivo y entidades Estatales que lo soliciten por

Externas instruccion del Despacho Ministerial.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educaciéony Experiencia

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos Pégina 40





Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Opcidn A: e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 111, y ser
colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que
Opcion B: el puesto requiera.
e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

e  Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algun riesgo ocupacional en su &rea de trabajo:
Si
e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas
o  Empowerment
e Iniciativa

e Liderazgo

e Orientado a resultados
e Responsabilidad
e  Servicio al Usuario

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

FRECUENCIA
Diaria Periddica Eventual

X

No. TAREAS

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades asignadas al personal del
Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades.

Analizar los expedientes de los distintos departamentos de la Direccion
2. de Asesoria Juridica para establecer procedencia de presentar acciones X
de amparo o de inconstitucionalidad.

Determinar de forma conjunta con el Asesor Juridico la vialidad del
planteamiento de acciones de amparo.

4. Asignar el planteamiento de la accién o la defensa al Asesor Juridico. X
Asignar el planteamiento del problema y la elaboracién del primer
memorial de defensa al Asesor Juridico.

Coordinar las evacuaciones, rendicién de informe circunstanciado,
6. primera audiencia, periodo de prueba, segunda audiencia, vistas escritas X
0 publicas, analisis de sentencias y sus recursos si los hubiera.

Analizar la notificacion que contiene la accion de inconstitucionalidad
7. para elaborar el memorial en defensa de la ley que se pretende expulsar X
del ordenamiento juridico en el plazo de 15 dias.

Informar al Director y Subdirector de Asesoria Juridica, asi como al
8. Despacho Ministerial el resultado de las sentencias de las acciones de X
inconstitucionalidad.

Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.
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No. TAREAS — FRECHE!\ICIA
Diaria Periddica | Eventual
Coordinar la presentacién del memorial del planteamiento ante el X
10. Tribunal Constitucional.
Informar al Director y Subdirector de Asesoria Juridica, asi como al X
1L Despacho Ministerial, el resultado de las sentencias definitivas.
Realizar el analisis juridico del amparo planteado en contra de las
12. autoridades para elaborar su defensa en pro de los intereses del X
Ministerio de Finanzas Publicas.
Informar al Director y Subdirector de Asesoria Juridica, asi como al
13. Despacho Ministerial, el resultado de las sentencias definitivas y a las X
autoridades impugnadas.
Coordinar acciones con los abogados asesores de las distintas entidades
14. del Estado que sean parte dentro de las acciones de amparo en las que el X
Ministerio de Finanzas Publicas sea parte.
15. Realizar la Evaluacion de Desempefio del personal a su cargo. X
16. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.
. Proponer cuando corresponda la capacitacion del recurso humano a X
) cargo para el buen desempefio de sus labores.
L Elaborar estudios juridico-doctrinarios, de caracter fiscal, administrativo, X
8 presupuestario, laboral, financiero, entre otros.
Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos X
19. planteados por el personal subalterno.
Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a X
20. su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar
expediente a la Direccién de Recursos Humanos.
Comparecer por delegacion del Ministro a presentar alegatos en vistas X
21. publicas que se fijen en las acciones de Amparo e
Inconstitucionalidades.
22. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Version Fecha
2 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 111 7 Hrs. Puesto funcional: gzesaﬁ':ajr?w::tlg%;jim aros e
) (Asesor Profesional Especializado I11) : partamento de P
Inconstitucionalidades
Unidad
Administrativa: Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades
Puesto funcional de quien Jefe del Departamento de
Especialidad: Derecho Supervisa: q Amparos e
P ) Inconstitucionalidades
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en presentar, tramitar, procurar los procesos de amparo e inconstitucionalidades que se
presenten en contra del Ministerio de Finanzas Publicas y sus funcionarios, apoyar y asistir en material legal al Despacho
Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas y otras Instituciones de Estado.

Rol: Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informacidn confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de
Amparos e Inconstitucionalidades, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucién y proceder de
acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

MANEJO DE VALORES
Sl NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica y de las demas

Internas - S . -
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Dependencias del Organismo Ejecutivo y Entidades Estatales, Instituciones Publicas y
Externas Privadas que lo soliciten por instruccion del Despacho Ministerial, Corte Suprema de
Justicia, Corte de Constitucionalidad.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos Pégina 43





Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Juridica

.. e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Opcion A: e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 11, y ser
colegiado activo.
e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que
Opcion B: el puesto requiera.
e Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Si

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

Cumplimiento de Normas

Iniciativa

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al Usuario

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

No.

TAREAS

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Elaborar memoriales para contestar las primeras audiencias, apertura de
prueba, vista en los amparos e inconstitucionalidades en las que el
Ministerio de Finanzas Pablicas comparece como autoridad impugnada o
como tercero interesado.

X

Redactar memoriales para iniciar las acciones de amparo cuando los
derechos del Ministerio de Finanzas Publicas o sus funcionarios en el
ejercicio del cargo estan siendo transgredidos.

Revisar memoriales y alegatos que se presentan en los drganos
jurisdiccionales, en materia de amparos e inconstitucionalidades,
solicitando antecedentes o en su defecto informe circunstanciado a las
Dependencias contras las cuales se haya planteado el Amparo, para
elaborar el Memorial evacuando la audiencia de 48 horas conferida por
el érgano jurisdiccional.

Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Comparecer por delegacion del Ministro, a presentar alegatos en las
vistas publicas que se fijen en las acciones de Amparo e
Inconstitucionalidades.

Informar por escrito a las autoridades de la Direccion de las sentencias
favorables y desfavorables que se profieran con ocasion de las
acciones constitucionales o de amparo en contra del Ministerio de
Finanzas Plblicas.

Participar en las reuniones relacionadas con los procesos de Amparos e
Inconstitucionalidades que se tramiten en el Departamento.
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No. TAREAS — FRECHE!\ICIA
Diaria Periddica | Eventual
Comunicar a las autoridades de la Direccion de Asesoria Juridica las X
8 acciones de Amparos fenecidas.
Presentar los informes circunstanciados que le sean requeridos al
Ministro de Finanzas Publicas en las acciones de Amparo planteadas X
% en su contra, como autoridad impugnada y en contra de sus
dependencias.
10. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
11. Planificar las acciones legales del Departamento. X
Analizar los expedientes de los distintos departamentos de la Asesoria
Juridica y establecer la procedencia de presentar las acciones de X
12. amparo correspondientes, cuando las autoridades de la Direccion lo
requieran.
Coordinar acciones con los asesores legales de las distintas X
13. entidades del Estado que sean parte dentro de las acciones de
amparo en los que el Ministerio de Finanzas Publicas sea parte.
14, Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUETO

Asistente Juridico del Departamento de

Puesto Nominal: Asistente Profesional IV | Puesto funcional: Ampars e Inconstitucionalidades

Unidad Administrativa: Departamento de  Amparos e Inconstitucionalidades

Puesto funcional de quien Jefe del Departamento de
Especialidad: Derecho Supervisa: q Amparos e
P ) Inconstitucionalidades
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y controlar los expedientes que ingresan y
egresan del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades.
Rol: Asistencia Profesional

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de
Amparos e Inconstitucionalidades, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucién y procede de acuerdo
a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

MANEJO DE VALORES
SI NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica y de las demas

Internas - S . o
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial, Corte de Constitucionalidad,
y entidades Estatales que lo soliciten por instruccion del Despacho Ministerial.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Externas

Educacion y Experiencia
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e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
Opcion A: carrera universitaria_aﬁn_al puesto. _ . o
e  Seis meses de experiencia como Asistente Profesional I11 o Jefe Técnico
Profesional 111, en la misma especialidad que el puesto requiera.
e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
Opcion B: carrera universitaria afin al puesto.
e Unafo de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Si

Existe algun riesgo ocupacional en su &rea de trabajo:

e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

Cumplimiento de Normas

Iniciativa

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al Usuario

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periddica | Eventual
1. Llevar el registro y control de los procesos judiciales. X
Revisar las notificaciones judiciales que se realicen al Ministerio e X
2 informar a la Jefatura.
Elaborar la hoja de control de procuracién en cada uno de los X
3 expedientes que deben ser procurados.
Planificar la procuracion de los expedientes los cuales se encuentren
4, pendientes de resolver y verifica el estado actual de los mismos, X
debiendo informar a la Jefatura del Departamento.
Elaborar oficios, providencias, memorandos dirigidos a Dependencias X
> del Ministerio de Finanzas Publicas y Entidades del Estado.
Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las X
6 funciones del puesto.
Diligenciar los expedientes presentados a la Corte de
7. Constitucionalidad, Corte Suprema de Justicia y Tribunales constituidos X
en Tribunales de Amparo u otros que sean necesarios.
Realizar  entrevistas con funcionarios del Ministerio de Finanzas
8. Puablicas y otras entidades del Estado con relacion a expedientes en X
materia de Amparos e Inconstitucionalidades.
Apoyar al Jefe del Departamento y Abogado en la elaboracion de los X
% informes de actividades realizadas en expedientes a su cargo.
Informar a las autoridades de la Direccion de las distintas actuaciones
10. judiciales  efectuadas en los procesos de Amparos e X
Inconstitucionalidades.
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FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periddica | Eventual
Realizar entrevistas con oficiales, secretarias y otros funcionarios del
11. organo jurisdiccional respectivo, con relacion a expedientes en materia X
de amparos e inconstitucionalidades.
12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. X
Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura,
13. el Director o Subdirector relacionadas con los expedientes que se X
tramiten en el Departamento.
Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento de Amparos X
14. e Inconstitucionalidades.
15. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Jefe del Departamento de lo

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV funcional- Contencioso Administrativo

Unidad Administrativa: Departamento de lo Contencioso Administrativo

Puesto funcional de quien Subdirector de Asesoria

Especialidad: Derecho Supervisa: Juridica

Asesor Juridico del Departamento de lo Contencioso Administrativo y Asistente Juridico

Subalternos: del Departamento de lo Contencioso Administrativo.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo procesal que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar procesos judiciales que se
desarrollan en el Departamento de lo Contencioso Administrativo de la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de
Finanzas Publicas, fundamentando su accionar en la legislacién guatemalteca.

Rol: Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja en el desarrollo de procesos contenciosos administrativos, identifica problemas procesales,
presenta propuestas de solucion y procede de acuerdo a las etapas procesales.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES
SI NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccién de Asesoria Juridica y de las demés

Internas . S - -
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Dependencias del Organismo Judicial, Corte Suprema de Justicia, Salas de lo Contencioso
Externas Administrativo y Juzgados Civiles, Dependencias del Organismo Ejecutivo y entidades
Estatales que lo soliciten por instruccion del Despacho Ministerial

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educaciony Experiencia

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I, y ser
colegiado activo.

Opcién A:
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Opcion B: el puesto requiera.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que

e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su &rea de trabajo:

Si

¢ Enfermedad profesional (estrés)
¢ Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

Cumplimiento de Normas

Empowerment

Iniciativa

Liderazgo

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al Usuario

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

No. TAREAS — FRECF{ENCIA
Diaria Periddica | Eventual
L Supervisar, corregir y elaborar memoriales de contestacién de demanda, X
) prueba, vista y casaciones e interponer las excepciones procesales.
2. Practicar seguimiento a las actuaciones jurisdiccionales. X
3. Asignar equitativamente los procesos contencioso administrativo. X
Asesorar en forma verbal y escrita a los distintos departamentos de la X
4 Direccion de Asesoria Juridica y dependencias del Ministerio.
Estudiar y analizar expedientes judiciales o procesales para asignar al
abogado director del proceso, para elaboracion de memoriales de X
> contestacion de demanda, prueba, vista y casaciones, para que se
interpongan las excepciones procesales.
6 Firmar y trasladar a la Direccidn para su visto bueno vistas de casacién, X
) interposicion de recursos procesales y evacuacion de audiencias.
; Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
) funciones del puesto.
o Auxiliar memoriales en conjunto con los Abogados del Departamento X
' Contencioso Administrativo.
Revisar las vistas de casacion, la interposicion de recursos procesales y X
% evacuar las audiencias de las excepciones.
10. Enviar los expedientes administrativos para su cobro o su archivo. X
11. Realizar la Evaluacion de Desempefio del personal a su cargo. X
12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. X
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No. TAREAS — FRECHE!\ICIA
Diaria Periddica | Eventual
Realizar sesion de trabajo con Abogados y Asistentes sobre el avance de X
13. los procesos contenciosos administrativos a cargo del Departamento.
u Participar en cursos, seminarios y talleres impartidos en la Direccion de X
) Recursos Humanos.
Suscribir  oficios e informes circunstanciados a los d&rganos X
15 jurisdiccionales.
” Asistir a tribunales a diligenciar pruebas, vistas y otros actos procesales. X
Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos X
1. planteados por el personal subalterno.
Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a
18. su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar X
expediente a la Direccidn de Recursos Humanos
10, Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional Especializado 111 Asesor Juridico del
Puesto Nominal: 7 Hrs, Puesto funcional: | Departamento de lo
(Asesor Profesional Especializado 111) Contencioso Administrativo

Unidad Administrativa: Departamento de lo Contencioso Administrativo

Puesto funcional de quien Jefe del Departamento de lo

Especialidad: Derecho Supervisa: Contencioso Administrativo

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir y auxiliar procesos contencioso administrativo.
Rol: Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informacidn confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de
Contencioso Administrativo, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucion y procede de acuerdo a
instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES
Sl NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica y de las demas

Internas . S . s
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Dependencias del Organismo Judicial, Corte Suprema de Justicia, Salas de lo
Contencioso Administrativo y Juzgados Civiles

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Externas

Educaciony Experiencia

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 11, y ser
colegiado activo.

Opcidn A:
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Opcion B: el puesto requiera.

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que

e Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su &rea de trabajo:

Si

Enfermedad profesional (estrés)
Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

Cumplimiento de Normas

Iniciativa

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al Usuario

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

No. TAREAS — FRECF{ENCIA
Diaria Periddica | Eventual
Elaborar los proyectos de demandas relacionados con los diferentes X
L Procesos Contencioso administrativo que se interpongan.
Elaborar proyectos de memoriales relacionados con los diferentes X
2 Procesos Contencioso administrativo que se interpongan.
Elaborar y redactar memoriales de contestacion de demanda, de
3. interposicion de excepciones y evacuacion de audiencias, pruebas y X
demads incidencias procesales.
Realizar el diligenciamiento de los Procesos Contencioso administrativo X
4 que se llevan en el departamento presentando los memoriales pertinentes.
Elaborar proyectos de providencias y oficios relacionados con los X
> diferentes procesos que se interpongan.
6. Archivar las actuaciones y su ingreso en el Sistema WEB. X
Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
7 funciones del puesto.
Elaborar informes circunstanciados segun expediente procesales X
8 asignados que le sean solicitados por el Jefe del Departamento.
Comparecer por delegacion en auxilio procesal de las Autoridades del X
S Ministerio de Finanzas Publicas.
Atender a los usuarios que tengan interés dentro de los procesos X
10 Contencioso administrativo que se tramiten en el Departamento.
Informar por escrito a las autoridades de las sentencias favorables y
11. desfavorables que se profieran con ocasion de las acciones X
Contencioso Administrativo - del Ministerio de Finanzas Publicas.
Participar en las reuniones relacionadas con los procesos Contencioso X
12. administrativo que se tramiten en el Departamento.
13. Asistir a reuniones semanales, mensuales con Jefatura. X
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FRECUENCIA
No. TAREAS = —
Diaria Periddica | Eventual
Elaborar y presentar los informes circunstanciados que le sean
u requeridos al Ministro de Finanzas Publicas en los procesos X
' contencioso administrativo, como autoridad impugnada y en contra de
sus dependencias.
15. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. X
16 Asistir a eventos de cotizacion vy licitacion, subasta inversa electrénica X
: previo nombramiento.
17. Planificar las acciones legales del Departamento. X
Coordinar acciones con los Asesores legales de las distintas X
18. Instituciones Publicas que sean parte  dentro de los Procesos
Contencioso administrativo.
19 Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores dentro X
' de los Procesos Contencioso Administrativo.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asistente Profesional 1V Puesto funcional: Asistente Juridico del Departamento
) " | de lo Contencioso Administrativo
Unidad Administrativa: Departamento de lo Contencioso Administrativo
T Puesto funcional de quien Jefe del Departamento de lo
Especialidad: Derecho Supervisa: Contencioso Administrativo
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia profesional que consiste en procurar los procesos Contencioso Administrativo, gestionar, preparar,
informar y controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento correspondiente -.
Rol: Asistencia Profesional

RESPONSABILIDAD
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento
Contencioso administrativo, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucién y procede de acuerdo a
instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

MANEJO DE VALORES
SI NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica y de las demas

Internas . S X I
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Dependencias del Organismo Judicial, Corte Suprema de Justicia, Salas de lo Contencioso
Externas Administrativo y Juzgados Civiles y otras instituciones por instrucciones del Despacho o
de la Direccion de la Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educaciony Experiencia

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

e  Seis meses de experiencia como Asistente Profesional 111 o Jefe Técnico
Profesional 111, en la misma especialidad que el puesto requiera.

Opcién A:
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Opcion B: carrera universitaria afin al puesto.

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una

e Unafo de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

e  Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su &rea de trabajo:

Si

¢ Enfermedad profesional (estrés)
o Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas

e I|niciativa

e Orientado a resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periddica | Eventual
Llevar el control en forma manual y computarizada de los expedientes
1. procesales que ingresan y egresan del Departamento de lo Contencioso X
Administrativo.
2. Recibir notificaciones de los procesos que se llevan en el departamento. X
2 Procurar ante la Corte Suprema de Justicia y otros tribunales o juzgados X
: y Salas de lo Contencioso Administrativo.
Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de lo X
4 Contencioso Administrativo.
Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
> funciones del puesto.
Elaborar, compaginar e imprimir memoriales de pruebas, vistas de
6. sentencia, audiencias, casaciones y excepciones para presentar a la Sala X
de lo Contencioso Administrativo respectiva.
7. Formar y actualizar los expedientes procesales.
Fotocopiar  expedientes administrativos que sirven de base a los
8. . . . X
procesos de lo Contencioso Administrativo.
9. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura
10. o la Direccidn, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el X
departamento.
1 Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento Contencioso X
' Administrativo.
" Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores Dentro X
' de los Procesos Contencioso Administrativo.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Version Fecha
2 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO
ol - - Puesto Jefe del Departamento de lo
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 1V funcional: Econémico Coactivo

Unidad Administrativa: Departamento de lo Econdmico Coactivo

Puesto funcional de quien

. Subdirector de Asesoria Juridica
Supervisa:

Especialidad: Derecho

Asesor Juridico del Departamento de lo Econdmico Coactivo y  Asistente Juridico del

Subalternos: Departamento de lo Econémico Coactivo

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se
desarrollan en el Departamento de lo Econémico Coactivo de la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas
Publicas, fundamentando su accionar en la legislacion guatemalteca; asi como examinar las diferentes acciones realizadas
por los asesores juridicos, litigantes y Asistentes Juridicos, en los juzgados de primera y segunda instancia de lo econémico
coactivo, abogados directores que evaclUan audiencias en respuesta a las respectivas vicisitudes procesales que se
desprenden en la tramitacién de los juicios ejecutivos.

Rol: Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Director o Subdirector
de Asesoria Juridica relacionados con los procesos econémicos coactivos, identifica problemas imprevistos, presenta
propuestas de solucion y procede de acuerdo a instrucciones recibidas

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

MANEJO DE VALORES

SI NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica y de las demas

Internas . S . P
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial, Corte de Constitucionalidad,
Externas entidades auténomas y contribuyentes y otras instituciones por instrucciones del
Despacho o de la Direccion de la Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia
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colegiado activo.

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Opcidn A: e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 111, y ser

Opcidn B: el puesto requiera.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que

e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su &rea de trabajo:

Si

e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

Cumplimiento de Normas

Empowerment

Iniciativa

Liderazgo

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al Usuario

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

No.

TAREAS

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Revisar, distribuir y asignar a los Asesores juridicos, los expedientes
administrativos que serdn objeto de cobro de impuestos en la via
ejecutiva, con los controles correspondientes.

X

Revisar que el Asesor Juridico y Asistente juridico mantengan un
registro de notificaciones diarias, para dar el seguimiento a los juicios
que por el estado que guardan los autos son susceptibles de recuperar el
adeudo tributario.

Revisar y hacer las observaciones pertinentes a los proyectos elaborados
por el Asesor juridico, de evacuaciones de audiencias, memoriales de
ampliacién de demanda, oposiciones, excepciones, tercerias,
diligenciamiento de prueba, expertos, tasadores y demas vicisitudes
procesales de los juicios ejecutivos que se tramitan en los juzgados de
primera y segunda instancia.

Revisar que las audiencias se evacuen dentro de los plazos legales.

Revisar y hacer las observaciones pertinentes a los proyectos elaborados
por los Asesores juridicos y Asistentes juridicos la documentacién oficial
del Departamento.

Dar los lineamientos que deben cumplir los Asesores Juridicos y
Asistentes Juridicos.

Cumplir con lo que corresponde en relacidn a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.
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No. TAREAS — FRECHE!\ICIA
Diaria Periddica | Eventual
Coordinar con el Asesor juridico del Departamento el seguimiento a los X
8 procesos entablados en la via econdmico coactivo.
Coordinar con el Asesor Juridico y asistentes juridicos las actividades X
% administrativas y judiciales del Departamento.
10. Rendir informes de las actividades realizadas en el Departamento. X
11. Atencién a contribuyentes. X
12. Realizar la Evaluacion de Desempefio del personal a su cargo. X
13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
" Coordinar con el Asesor Juridico el cobro de los adeudos tributarios X
' relacionados con el Impuesto de Herencias Legados y Donaciones.
15 Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos X
) planteados por el personal subalterno.
Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a
16. su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar X
expediente a la Direccién de Recursos Humanos.
. Revisar y autorizar la devolucién de expedientes al finalizar el juicio X
) econodmico coactivo, para el archivo correspondiente.
18 Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores X
) relacionadas a actividades del Departamento.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional Especializado 111 7 Puesto Asesor Juridico del
Puesto Nominal: Hrs. funcional: Departamento de lo Econémico
(Asesor Profesional Especializado 111) ) Coactivo

Unidad Administrativa: Departamento de lo Econdmico Coactivo

Puesto funcional de quien Jefe del Departamento de lo

Especialidad: Derecho Supervisa: Econémico Coactivo

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar, tramitar, accionar y litigar en los juzgados de primera y segunda instancia
toda actividad procesal de los procesos econdémicos coactivos, iniciados por el Ministerio de Finanzas Publicas, para
obtener la recuperacion de adeudos tributarios.

Rol: Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de
lo Econémico Coactivo, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucion y procede de acuerdo a
instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto
MANEJO DE VALORES

Sl NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamento, Personal del Departamento de Asesoria Juridica de la
Internas Direccion de Asesoria Juridicay de las deméas Dependencias que conforman el Ministerio
de Finanzas Publicas.

Dependencias del Organismos  Ejecutivo, Organismo Judicial, Corte de
Constitucionalidad, entidades autbnomas, contribuyentes.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Externas

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Opcidn A: e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 11, y ser
colegiado activo.

) e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que
Opcidn B: el puesto requiera.
e Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

e Enfermedad profesional (estrés)
¢ Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

Cumplimiento de Normas

Iniciativa

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al Usuario

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

FRECUENCIA
No. TAREAS = T
Diaria Periddica | Eventual
1. Elaborar los proyectos de demandas. X
2. Elaborar proyectos de memoriales. X
2 Realizar el diligenciamiento a los procesos econémicos coactivos; X
: presentando los memoriales pertinentes.
4, Dar seguimiento a los procesos entablados en la via econémico coactivo. X
5. Supervisar las procuraciones efectuadas en los diferentes expedientes. X
6. Archivar las actuaciones y su ingreso en el Sistema WEB. X
; Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
' funciones del puesto.
8. Elaborar oficios y providencias. X
9 Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
) funciones del puesto.
10. Elaborar informes mensuales y los que requiera la Jefatura. X
11. Atender a contribuyentes. X
12. Dar seguimiento a los procesos entablados en la via econémico coactivo. X
13 Practicar seguimiento a las actuaciones jurisdiccionales de los auxiliares X
' nombrados por el juzgador de lo econémico coactivo.
Evacuar audiencias por escrito y verbal sefialadas por el juzgador de
14, conciliacion, de remate y orden de entrega de dinero por consignacién X
en la Tesoreria del Organismo Judicial.
5 Elaborar y presentar las evacuaciones de audiencia en primera y segunda X
' instancia, con sus respetivos medios de prueba.
Retirar el Cheque a nombre de Tesoreria Nacional del dinero consignado
16. en concepto de pago por el contribuyente en la Tesoreria del Organismo X
Judicial.
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No. TAREAS — FRECHE!\ICIA
Diaria Periddica | Eventual
Registrar y procesar los Ingresos de impuestos, multas o intereses X
1. resarcitorios a las cajas de Tesoreria Nacional, fondo comdn.
Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura, X
18. relacionadas con los expedientes que se tramiten en el Departamento.
Remitir informe mensual al Procurador General de la Nacidn, con X
19. relacion al ejercicio de la representacion otorgada por el Estado.
Asistir a eventos de cotizacion vy licitacion, subasta inversa electrénica X
20. previo nombramiento.
21, Gestionar el desembolso de gastos legales. X
22. Asistir a reuniones semanales, mensuales con Jefatura. X
23. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
Analizar los expedientes para cobro del Impuesto de Herencias Legados
24, y Donaciones, asignados por el Jefe de Departamento de lo Econdmico X
Coactivo.
Analizar la resolucién administrativa de cobro del Impuesto de
) Herencias, Legados y Donaciones emitida por la Direccion de Catastro, X
> Avallo de Bienes Inmuebles, con el respectivo titulo ejecutivo, a efecto
de presentar demanda econémica coactiva.
Cobrar administrativamente los adeudos tributarios relacionados con el X
26. Impuesto de Herencias Legados y Donaciones.
»7 Elaborar y presentar demandas econdémicas coactivas, con sus medios X
) de prueba.
) Elaborar y presentar las evacuaciones de audiencia en primera y segunda X
8 instancia, con sus respetivos medios de prueba.
) Diligenciar asuntos relacionados con juicios econémicos coactivos en X
5 diferentes entidades.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores X
30. relacionadas a actividades del Departamento.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

. . . . . | Asistente Juridico del Departamento de
Puesto Nominal: Asistente Profesional IV | Puesto funcional: lo Econémico Coactivo
Unidad Administrativa: Departamento de lo Econdmico Coactivo

e Puesto funcional de quien | Jefe del Departamento de lo Econémico
Especialidad: Derecho Supervisa: Coactivo
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, procurar, informar, verificar, orientar y archivar los expedientes
administrativos y judiciales de lo econémico coactivo.
Rol: Asistencia Profesional

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informacidn confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento
de lo Econémico Coactivo, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucion y procede de acuerdo a
instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.
Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto
MANEJO DE VALORES
Sl NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO
Personal del Departamento Econémico Coactivo, Personal de los Departamentos de la
Internas Direccion de Asesoria Juridica y de las deméas Dependencias que conforman el Ministerio
de Finanzas Publicas.
Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial, Corte de Constitucionalidad,
entidades auténomas, contribuyentes

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Externas

Educaciéon y Experiencia

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

Opcion A: e  Seis meses de experiencia como Asistente Profesional 111 o Jefe Técnico
Profesional 111, en la misma especialidad que el puesto requiera.
e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
Opcidn B: carrera universitaria afin al puesto.

e Unafo de experiencia en tareas relacionadas al puesto.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Si

e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Orientado a resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

No. TAREAS ____ FRECUENCIA
Diaria Periodica | Eventual
Procurar, informar, verificar, ordenar y archivar dentro de los
1. expedientes las actuaciones que se realizan al diligenciar los juicios X
econdmicos coactivos.
Asistir al Abogado Asesor litigante de lo Econdmico Coactivo en la
2. elaboracion de proyectos de demandas y demas diligencias relacionadas X
al proceso econémico coactivo.
Mantener ordenados los expedientes, debidamente foliados,
3. actualizando el archivo de las diligencias administrativas y judiciales X
que correspondan.
Recepcion de notificaciones en ventanilla de la Direccién de Asesoria
4. it X
Juridica.
Cumplir con lo que corresponde en relacidon a las leyes inherentes a las X
> funciones del puesto.
Recabar la informacion que debe constar dentro del expediente, X
6. especialmente datos personales y patrimoniales de los contribuyentes.
Gestionar en diferentes dependencias publicas o privadas la X
! investigacion personal y patrimonial de los contribuyentes.
8. Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas. X
9. Elaboracion de documentacidn oficial. X
10. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
Actualizar el célculo de pago de intereses en el Departamento de
11. Cobranzas de la Superintendencia de Administracion Tributaria, para X
pago administrativo o judicial en su caso.
Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de lo X
12. Econdémico Coactivo.
13. Integrar juntas de licitacion, cotizacion y subasta electronica inversa.
14. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asesor Profesional Puesto funcional: Jefe del Departamento de Recursos
) Especializado IV ) Administrativos

Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Administrativos

Puesto funcional de quien

L Subdirector de Asesoria Juridica
Supervisa:

Especialidad: Derecho

Asesor Juridico del Departamento de Recursos Administrativos y Asistente Juridico del
Departamento de Recursos Administrativos

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO
Trabajo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el
Departamento de Recursos Administrativos de la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas,
fundamentando su accionar en la jurisdiccion de las acciones.
Rol: Asesoria Profesional Especializada

Subalternos:

RESPONSABILIDAD
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.
Por manejo de informacidn confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Director o Subdirector
de Asesoria Juridica, identifica problemas, imprevistos, presenta propuestas de solucion y procede de acuerdo a
instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

MANEJO DE VALORES
SI NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccién de Asesoria Juridica y de las demés
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Internas

Dependencias del Organismo Ejecutivo y entidades Estatales que lo soliciten por

Externas instruccion del Despacho Ministerial

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcidn A: e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 111, y ser
colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que

Opcidn B: el puesto requiera.

e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

e  Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algin riesgo ocupacional en su &rea de trabajo:
Si

o Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e Cumplimiento de Normas

e  Empowerment

e I|niciativa

e Liderazgo

e Orientado a resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

No.

TAREAS

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades asignadas al personal del
Departamento de Recursos Administrativos.

X

Revisar dictdmenes, y opiniones de caracter técnico legal en los recursos
de revocatoria, reposicion y revision, interpuestos de conformidad con el
Caédigo Tributario; Ley de lo Contencioso Administrativo y Ley de
Acceso a la Informacién u otras Leyes.

Evacuar audiencias a través de opiniones de caracter técnico legal en los
recursos de revocatoria, reposicion y revision dentro del plazo
establecido en dichas leyes.

Elaborar proyectos de oficios y providencias relacionados con los
diferentes recursos gque se interponen.

Revisar, corregir y aprobar con visto bueno, los proyectos de dictamen
presentados para el efecto por los Asesores Juridicos del Departamento.

Atender las consultas en materia fiscal, tributaria y administrativa, que
verbalmente o por escrito formulen las autoridades y funcionarios del
Ministerio, las Direcciones 0 Dependencias.

Atender verbalmente consultas de los interesados, estrictamente sobre el
tramite de sus recursos.

Cumplir con lo que corresponde en relacidn a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Analizar expedientes y emitir dictdmenes u opiniones de conformidad
con la ley, en la tramitacién de recursos administrativos, con el fin de
defender los intereses del Estado.

10.

Someter al Subdirector los proyectos de dictamen, providencias u
oficios, y una vez obtenido el visto bueno, suscribirlos para que sean
remitidos a donde corresponda.

11.

Participar en reuniones de trabajo dentro del Departamento para unificar
criterios juridicos respecto de los expedientes administrativos asignados.
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FRECUENCIA
No. TAREAS = —
Diaria Periddica | Eventual
" Asesorar juridicamente a las Dependencias del Ministerio respecto a X
' situaciones legales que surgen en los expedientes administrativos.
13. Presentar informes sobre gestiones efectuadas. X
Coordinar con otros Departamentos de la Direccion y Dependencias del
14. Ministerio, a efecto de obtener o trasladar expedientes relacionados con X
los recursos interpuestos, asi como para unificar criterios legales.
15. Realizar la Evaluacion de Desempefio del personal a su cargo.
16. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.
Integrar comisiones especificas de trabajo para atender asuntos de interés X
17. ministerial, y ejecutar cualquier otra actividad asignada por el Director
(a) o Subdirector.
18 Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos X
' planteados por el personal subalterno.
Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a X
19. su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar
expediente a la Direccién de Recursos Humanos.
20 Proponer cuando corresponda la capacitacion del recurso humano a X
: cargo para el buen desempefio de sus labores.
21. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional Especializado 111 Puesto
funcional:

Asesor Juridico del
Departamento de Recursos
Administrativos

Puesto Nominal:

Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Administrativos

Derecho, . .

Adninirsion | SO ICONI SN | e D
(Derecho) P )

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar consultoria y asesoria en material legal al Despacho Ministerial, Dependencias
del Ministerio de Finanzas Publicas y otras Instituciones de Estado.
Rol: Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.
Por manejo de informacidn confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.
Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de

Recursos Administrativos, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucién y procede de acuerdo a
instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto
MANEJO DE VALORES

Sl NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica y de las demas
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Dependencias del Organismo Ejecutivo y Entidades Estatales, Instituciones Publicas y
Privadas que lo soliciten por instruccion del Despacho Ministerial.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Internas

Externas

Educacion y Experiencia

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcidn A: e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I, y ser
colegiado activo.

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que

Opcidn B: el puesto requiera.

e Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:
Si

e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Orientado a resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

No. TAREAS ____ FRECUENCIA
Diaria Periodica | Eventual
Analizar expedientes y emitir los respectivos dictamenes u opiniones de
1. conformidad con la ley, en la tramitacion de recursos administrativos, X
con el fin de defender los intereses del Estado.
Elaborar proyectos de oficios y providencias relacionados con los X
2 diferentes recursos gque se interponen.
Someter a la Jefatura del Departamento los proyectos de dictamen,
3. providencias y oficios, y una vez obtenido el visto bueno, los imprime y X
remite a donde corresponda.
. Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las X
' funciones del puesto.
Emitir dictdmenes de caracter técnico legal en los recursos de revocatoria X
> y reposicion interpuestos de conformidad con el Codigo Tributario.
Evacuar audiencias a través de opiniones de caracter técnico legal en los
6. recursos de revocatoria, reposicion y revision dentro del plazo X
establecido en la Ley de lo Contencioso Administrativo.
Atender las consultas en materia fiscal, administrativa o tributaria que
verbalmente o por escrito formulen las autoridades y funcionarios del X
7 Ministerio o de sus direcciones o dependencias, siempre relacionadas
con los Recursos Administrativos que se interpongan.
Evacuar audiencias a través de opiniones de caracter técnico legal en los
8. recursos de Revision interpuestos de conformidad con la Ley de Acceso X
a la Informacion Publica.
Integrar Juntas de cotizacion y licitacion y otras comisiones de trabajo X
% segln corresponda.
10. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
Elaborar oficios dirigidos al Director de Asesoria Juridica sobre X
11 coordinaciones y gestiones efectuadas.
12. Integrar comisiones ordenadas por las autoridades. X
13. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Version Fecha

2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente Juridico del Departamento de

Puesto Nominal: Asistente Profesional IV | Puesto funcional: Recursos Administrativos

Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Administrativos

Especialidad: Administracién, | Puesto funcional de quien Jefe del Departamento de
P ) (Derecho) Supervisa: Recursos Administrativos
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y controlar los expedientes que ingresan y
egresan del Departamento de Recursos Administrativos.
Rol: Asistencia Profesional

RESPONSABILIDAD
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de
Recursos Administrativos, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucién y procede de acuerdo a
instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

MANEJO DE VALORES
Sl NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO
Personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica y de las demas
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Internas

Externas No aplica

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educaciony Experiencia

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

e  Seis meses de experiencia como Asistente Profesional 111 o Jefe Técnico
Profesional 111, en la misma especialidad que el puesto requiera.

Opcién A:

) e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
Opcion B: carrera universitaria afin al puesto.
e Unafo de experiencia en tareas relacionadas al puesto.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Si
e Enfermedad profesional (estrés)
¢ Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas

e I|niciativa

e Orientado a resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periddica | Eventual
L Llevar el control en forma manual y computarizada de los expedientes X
' que ingresan y egresan del Departamento de Recursos Administrativos.
) Elaborar proyectos de oficios y providencias para remitir expedientes X
' analizados por los Asesores de Departamento.
Trasladar expedientes al Jefe de Departamento de Recursos
3. Administrativos para su revision y realizar las correcciones indicas por la X
Jefatura.
Asistir en expedientes y emitir las opiniones y dictimenes requeridos por X
4 las distintas dependencias del Ministerio y demas entidades del Estado.
Cumplir con lo que corresponde en relacidn a las leyes inherentes a las X
> funciones del puesto.
5 Apoyar al Jefe del departamento y Asesores en la elaboracion de los X
' informes de actividades realizadas en expedientes a su cargo.
; Mantener actualizado el listado o inventario de expedientes asignados al X
' Departamento.
o Archivar oficios, memoranda, providencias y expedientes asignados al X
) Departamento.
Lleva el control y realizar informe de los expedientes que se evacuan X
% por medio de dictamen, providencia u oficio.
10. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. X
Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de Recursos
1L Administrativos. X
Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura
12. o la Direccidn, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el X
departamento.
Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento de Recursos
13, Administrativos. X
14. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Version Fecha
2 octubre 2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV | Puesto funcional: | Jefe del Departamento Penal

Unidad Administrativa: Departamento Penal

Especialidad: Derecho Puesto furymonal de quien Subdirector de Asesoria Juridica
Supervisa:
Subalternos: Asesor Juridico del Departamento Penal y Asistente Juridico del Departamento Penal

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo procesal y administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las
actividades que se desarrollan en el Departamento Penal de la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas
Publicas, fundamentando su accionar en la legislacion guatemalteca.

Rol: Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, teléfono, fax, archivos, materiales y Gtiles de oficina.
Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.
Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Director o Subdirector

de Asesoria Juridica, identifica problemas, imprevistos, presenta propuestas de solucion y procede de acuerdo a
instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES
Sl NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de los Departamentos de la Direccién de Asesoria Juridica y de las demas
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Internas

Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial y Ministerio Pablico, asi
Externas como entidades Estatales que lo soliciten por instruccién del Despacho Ministerial o la
Direccion de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educaciony Experiencia

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 11, y ser
colegiado activo.

Opcidn A:

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que
Opcidn B: el puesto requiera.
e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

e  Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Si
Enfermedad profesional (estrés)
Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas

e Empowerment

e I|niciativa

e Liderazgo

e Orientado a resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Trabajo en Equipo

e Toma de decisiones

No.

TAREAS

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Coordinar, planificar, dirigir y supervisar las funciones y actividades
asignadas al personal del Departamento Penal.

X

Asesorar y auxiliar legalmente en materia penal, en forma directa e
inmediata al Director y Subdirector de la Direccion de Asesoria Juridica
y demas dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas.

X

Elaborar opiniones, dictdmenes, denuncias, informes, oficios,
providencias y memoriales, para la aprobacion del Director o
Subdirector.

Evacuar las consultas legales que en materia penal formulen el Despacho
Superior y las distintas Dependencias del Ministerio de Finanzas
Publicas, a solicitud del Director o Subdirector.

Practicar seguimiento a las actuaciones de investigacion del Ministerio
Plblico y Judiciales correspondientes a las diferentes denuncias
presentadas.

Asesorar legalmente en las denuncias presentadas contra funcionarios y
empleados del Ministerio de Finanzas Publicas, por anomalias
detectadas en el ejercicio de sus cargos.

Unificar criterios juridicos en materia penal con las diferentes
dependencias administrativas del Ministerio de Finanzas Publicas.

Revisar los proyectos de denuncias, dictdmenes, opiniones, oficios,
informes, memoriales y demés documentos elaborados por el Asesor y
Asistente Juridico del departamento a su cargo.

Verificar el cumplimiento del trabajo asignados a los subalternos.

10.

Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

11.

Procurar en las diferentes Fiscalias del Ministerio Publico y Juzgados del
Organismo Judicial, las denuncias que se presenten contra el Ministro de
Finanzas Publicas o sus funcionarios y empleados en el ejercicio de sus
cargos.
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FRECUENCIA
No. TAREAS = —
Diaria Periddica | Eventual
Hacer del conocimiento de las autoridades de la Direccion de Asesoria
" Juridica, las denuncias o cualquier otra situacion relacionadas con X
' asuntos penales, que se tramiten bajo la responsabilidad del
Departamento a su cargo.
13. Presentar informes sobre gestiones efectuadas. X
14, Convocar a sesiones de trabajo con el personal a su cargo. X
Informar mensualmente al Director y al Subdirector de la Direccion de
15. Asesoria Juridica sobre las actividades desarrolladas en el X
Departamento.
16. Realizar la Evaluacion de Desempefio del personal a su cargo.
17. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestidn de Calidad. X
18 Interponer las acciones legales establecidas en la legislacion penal X
' vigente con la finalidad de defender los Intereses del Estado.
Acompafiar a los diferentes funcionarios y empleados del Ministerio, a
19 las Fiscalias del Ministerio Publico, Juzgados y Tribunales del X
' Organismo Judicial, cuando sea requerida su presencia como
consecuencia del ejercicio de sus funciones publicas.
Integrar comisiones especificas de trabajo para atender asuntos de interés
20. ministerial, y ejecutar cualquier otra actividad asignada por el Director X
o0 Subdirector.
Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos
21 planteados por el personal subalterno Autorizar las solicitudes de X
: permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal bajo su
supervision.
Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a
22. su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar el X
expediente a la Direccién de Recursos Humanos.
» Proponer cuando corresponda la capacitacion del recurso humano a su X
' cargo para el buen desempefio de sus labores.
24, Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Version Fecha
2 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 111 7 Hrs. | Puesto Asesor Juridico del

) (Asesor Profesional Especializado I11) funcional: Departamento Penal
Unidad Administrativa: Departamento Penal
Especialidad: Derecho Puesto fur?monal de quien Jefe del Departamento Penal

Supervisa:

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar consultoria y asesoria en materia penal al Despacho Ministerial, Dependencias
del Ministerio de Finanzas Publicas y otras Instituciones de Estado.
Rol: Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, teléfono, fax, archivos, materiales y tiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento
Penal, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucidn y procede-de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.
Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto
MANEJO DE VALORES

Sl NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO
Personal de los Departamentos de la Direccién de Asesoria Juridica y de las demés
Dependencias gue conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.
Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial, Ministerio Publico, asi como
Externas Entidades Estatales, Instituciones Publicas y Privadas que lo soliciten por instruccion del
Despacho Ministerial o la Direccion de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Internas

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Opcidn A: e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il, y ser
colegiado activo.
e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que
Opciodn B: el puesto requiera.
e Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:
Si
e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades ergonémicas
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HABILIDADES

Cumplimiento de Normas

Iniciativa

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al Usuario

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

No. TAREAS = FRECHENCIA
Diaria Periddica | Eventual
Analizar los expedientes asignados para establecer las acciones penales a X
L seguir dentro de los mismos.
Analizar los expedientes administrativos a su cargo y establecer la X
2 procedencia 0 no de presentar denuncias penales.
Elaborar memoriales para ser presentados a los 6rganos jurisdiccionales
correspondientes, aportando elementos probatorios que permitan la
3. prosecucion y fenecimiento de los procesos iniciados por delitos X
cometidos contra algin trabajador o funcionario del Ministerio de
Finanzas PUblicas, siempre y cuando sea a raiz del cargo que ostenta.
Procurar las denuncias presentadas ante las diferentes Fiscalias del
4. Ministerio Publico asi como ante los Juzgados y Tribunales del X
Organismo Judicial.
Evacuar las consultas legales que se le formulen en forma oral o por X
> escrito respecto a los expedientes que se encuentran a su cargo.
Informar al jefe del Departamento de cualquier incidencia en los X
6. expedientes que se encuentren a su cargo.
; Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las X
) funciones del puesto.
Auxiliar las denuncias presentadas y que se presenten en contra de
8. funcionarios y empleados del Ministerio de Finanzas Publicas por X
anomalias detectadas en el ejercicio de sus cargos.
Elaborar proyectos de memoriales de denuncia, oficios e informes para X
% revision y visto bueno del Jefe de Departamento.
10. Informar de las actividades desarrolladas durante el mes correspondiente. X
Emitir la opinién o dictamen que corresponda, cuando se considera que X
11 no es procedente la presentacion de una denuncia.
12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
Acompafiar a los diferentes funcionarios y empleados del Ministerio de
Finanzas Publicas, a las Fiscalias del Ministerio Publico, Juzgados y X
13. Tribunales del Organismo Judicial, cuando sea requerida su presencia
como consecuencia del ejercicio de sus funciones publicas.
Participar en las capacitaciones y actividades organizadas por la
14. Direccion de Asesoria Juridica. X
Elaborar oficios dirigidos al Director y Subdirector de Asesoria Juridica X
15. sobre coordinaciones y gestiones efectuadas.
16. Asistir a las sesiones de trabajo convocadas por el Jefe de Departamento. X
17. Integrar comisiones ordenadas por las autoridades. X
18. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Version Fecha
2 octubre 2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Asistente Profesional IV | Puesto funcional: /s\sgtlente Juridico del Departamento
Unidad Administrativa: Departamento Penal
Especialidad: Derecho Puesto fur?monal de quien Jefe del Departamento Penal
Supervisa:
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y controlar los expedientes que ingresan y
egresan del Departamento Penal.
Rol: Asistencia Profesional

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, teléfono, fax, archivos, materiales y Utiles de oficina.
Por manejo de informacion confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Jefe del Departamento
Penal, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solucion y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

MANEJO DE VALORES

SI NO
X

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO
Personal de los Departamentos de la Direccion de Asesoria Juridica y de las demas
Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.
Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial, Ministerio Publico, asi como
Externas Entidades Estatales, Instituciones Publicas y Privadas que lo soliciten por instruccion del
Despacho Ministerial o la Direccion de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Internas

Educacion y Experiencia

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre una la
carrera universitaria afin al puesto.

Opcion A: e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional 111 o Jefe Técnico
Profesional 111, en la misma especialidad que el puesto requiera.
e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en una
Opcidn B: carrera universitaria afin al puesto.

e Unafo de experiencia en tareas relacionadas al puesto.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Si

Enfermedad profesional (estrés)
Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

Cumplimiento de Normas

Iniciativa

Orientado a resultados

Responsabilidad

Servicio al Usuario

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

FRECUENCIA
No. TAREAS Diaria Periédica | Eventual
1. Llevar control de los expedientes que ingresan al Departamento. X
) Elaborar proyectos de oficios y providencias para remitir expedientes X
' analizados por los Asesores de Departamento.
Trasladar expedientes al Jefe de Departamento Penal para su revision y X
3 realizar las correcciones indicas por la Jefatura.
Procurar en las diferentes fiscalias del Ministerio Publico y en los
4. diferentes O6rganos jurisdiccionales, para darle seguimiento a las X
denuncias presentadas.
5 Revisar y llevar el control del archivo a cargo del Departamento, X
' efectuando la asignacion y descargo de expedientes segln el caso.
Trasladar expedientes y todo tipo de correspondencia a las diferentes
6. dependencias del Ministerio, Fiscalias del Ministerio Piblico, Organos X
Jurisdiccionales y otras instituciones del Estado.
Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las X
! funciones del puesto.
8. Organizar y archivar la documentacion del Departamento Penal. X
9 Mantener actualizado el listado o inventario de expedientes asignados al X
) Departamento.
10 Archivar oficios, memoranda, providencias y expedientes asignados al X
) Departamento.
Lleva el control y realizar informe de los expedientes que se evacuan
11 por medio de dictamen, providencia u oficio. X
12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. X
13. Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento Penal. X
Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura
14, o la Direccion, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el X
departamento.
15. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. X
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AUTORIDAD: Es la facultad que tiene una persona, dentro de una organizacién, para dar érdenes y exigir
que sean cumplidas por sus subordinados, para la realizacion de aquellas acciones que considera apropiadas
para el logro de los objetivos y metas de la este Manual, la Autoridad se encuentra implicita dentro de las
tareas.

COMPETENCIAS: Son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene para
cumplir eficientemente determinada funcion o tarea.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION): Se refiere a diplomas o constancias de
capacitacion, o adiestramiento ocupacional que requiere el puesto para el desempefio de sus tareas.

CONSECUENCIAS: Son los siniestros probables a que estard expuesto el servidor publico en el desempefio
de su puesto.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Respeta los horarios establecidos. Sigue instrucciones de sus superiores
y respeta las politicas emitidas en su area de trabajo y de la Institucion. Su conducta es adecuada.

DESCRIPTOR DE PUESTOS: Herramienta utilizada en el area de capital humano que consiste en definir
las funciones y responsabilidades que tendra a su cargo cada uno de los puestos laborales incluidos en la
estructura organizacional de la empresa.

EMPOWERMENT: Establece claros objetivos de desempefio y las correspondientes responsabilidades
personales. Proporciona direccion y define responsabilidades.

ESPECIALIDAD DEL PUESTO: Identifica el campo de trabajo en que se enmarcan las tareas especificas de
cada puesto, de conformidad con su clasificacion.

ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS: Es la descripcién escrita de la naturaleza, deberes y
responsabilidades de los diferentes puestos que conforman una Clase de Puesto, asi como de los requisitos de
preparacion académica, experiencia laboral y legal que la persona debe satisfacer para optar a un puesto.

EVALUACION DEL DESEMPENO: Es el proceso que permite estimar el cumplimiento de las obligaciones
laborales de un colaborador; sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las competencias, pero sobre
todo, la aportacion que hace al negocio de la organizacién; es decir, la medida en que los colaboradores
contribuyeron para alcanzar los objetivos propuestos.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO: Describe en forma resumida los aspectos esenciales y
caracteristicos de las clases de puestos, asi como todo aquello que la diferencian de las demas clases que
conforman una Serie.

HABILIDADES: Es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una persona para llevar a cabo
con éxito, determinada actividad, trabajo u oficio.

INICIATIVA: Es la predisposicion de actuar proactivamente mediante acciones concretas en busca de nuevas
oportunidades o solucién de problemas.

LIDERAZGO: Habilidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a su equipo de trabajo para el logro de
objetivos.

MANEJO DE VALORES: Se refiere al dinero y documentos de valor que se manejaran en el desempefio de
las tareas asignadas al puesto.
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*MEJORA CONTINUA: Parte de la Gestion de la Calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con
los requisitos de la calidad.

MISION: Es el prop6sito, esencia y motivo de laempresa, determina su razon de ser. La mision define el tipo de
negocio y a que consumidores estd orientada la organizacion, debe de ser adaptable y responder a las
necesidades del mercado.

OBJETIVOS: Se definen como el resultado futuro que se desea alcanzar en un tiempo determinado, con la
inversion de ciertos recursos; son situaciones deseadas que toda empresa procura alcanzar en las distintas areas
que la componen o que resultan de su interés; y, que concretan el deseo contenido en su mision y visién a
través de metas alcanzables.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura de una empresa 0 Una institucion, en la cual se
muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas.

ORIENTADO A RESULTADOS: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo esperado, actuando
con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas, funciones o actividades especificas, por
medio de las cuales se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener una 0 mas
plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion académica y experiencia de quien lo
ocupa.

PUESTO FUNCIONAL.: Se refiere al puesto que ocupa un colaborador segln la Unidad Administrativa
donde desempefie sus funciones.

PUESTO NOMINAL.: Es el que ocupa una persona segun la serie de puesto en la que es nombrada.

RELACIONES DE TRABAJO: Son las relaciones que debe establecer con otras personas el servidor que
ocupara el puesto, para el adecuado desempefio del mismo.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: Son los requerimientos de educacion formal, experiencia laboral
y caracteristicas personales que deben poseer las personas para el desarrollo adecuado de las tareas que
corresponden al puesto.

RESPONSABILIDAD: Se refiere al cumplimiento de las obligaciones asignadas en forma oportuna sin
necesidad que se le supervise, o cuidado al hacer o decidir algo, es una forma de responder que implica el claro
conocimiento de que los resultados de cumplir o no las obligaciones, recaen sobre uno mismo, demuestra
relacion entre sus actitudes y principios.

RIESGOS: Se refiere a los tipos de riesgos que tendra el servidor que ocupara el puesto en el desempefio del
trabajo.

ROL: Es el conjunto de clases de puestos comprendidas en un mismo campo de trabajo. Los doce roles que
conforman la estructura del Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo son los siguientes:
Ejecutivo, Asesoria Profesional Especializada, Profesional, Informatica, Asistencia Profesional, Técnica
Profesional, Paramédico, Técnico, Técnico Artistico, Oficina, Especializada y Operativa.

SERIE DE CLASES DE PUESTOS: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y
que se diferencian entre si por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas.
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SERVICIO AL USUARIO: Atender, escuchar y resolver oportunamente los requerimientos del usuario,
logrando su satisfaccion.

*SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Conjunto de elementos mutuamente relacionados que
interactlan generando actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo relativo a la
calidad, estableciendo una declaracion de politica, objetivos, planificacién, control, aseguramiento y mejora de
la calidad.

SUBALTERNO: Se emplea para nombrar o calificar a la persona que tiene un rango inferior o que esta a
cargo de otra.

TAREAS: Se denomina tarea a un determinado trabajo o actividad que se lleva a cabo.
TOMA DE DECISIONES: Es oportuno y acertado en sus decisiones de acuerdo a su puesto de trabajo.

TRABAJO EN EQUIPO: Habilidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas con quienes
labora, alcanzando metas comunes. Participa activamente en el desarrollo de su trabajo como parte del equipo,
coopera y comparte informacién.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se refiere a las diferentes areas de una organizacion, entre las que podemos
citar a una direccion general, un departamento, seccion o unidad de una dependencia o institucion, ya sea
publica o privada, a la que se le confieren atribuciones especificas de conformidad con el reglamento organico
interno.

VISION: Consiste en una expectativa o suefio ideal, que muestra el planteamiento de lo que desea ser o a

donde desea llegar una empresa a largo plazo, motivando a los colaboradores a enfocar sus esfuerzos hacia el
mismo objetivo.

Fuente: *Norma 1SO 9000:2015
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[bookmark: _Toc54605198]		INTRODUCCIÓN



El presente Manual de Descripción de Puestos de la Dirección de Asesoría Jurídica describe las actividades que tiene asignadas cada puesto dentro de la Institución, como parte de la división funcional del trabajo que le caracteriza.  



Su propósito es describir las funciones y demás características que corresponden a los puestos que conforman la Dirección, incluyendo los conocimientos, experiencias y características de personalidad que necesitan, sobre la base de los requerimientos de los puestos que las conforman. 



En su contenido, el Manual describe en el capítulo I las generalidades del mismo, las cuales incluyen los objetivos del manual, confidencialidad, campo de aplicación, normas generales de uso y alcance del manual. 



En el capítulo II se incluye el contenido del Descriptor de Puestos.



El capítulo III contiene los aspectos generales de la Dirección de Asesoría Jurídica, incluyendo su descripción, misión, visión, marco jurídico y organigrama general.



El capítulo IV constituye la parte medular del Manual, ya que describe en forma pormenorizada las características de cada una de las clases de puestos que conforman la estructura orgánica de la Institución. Para cada descripción se incluyen su identificación, la naturaleza del puesto, la descripción de actividades o funciones, así como los requisitos académicos y experiencia laboral que son necesarios para la ocupación de cada uno de ellos.































[bookmark: _Toc54605199][bookmark: _Toc471737845]I. GENERALIDADES DEL MANUAL



1. [bookmark: _Toc54605200]Objetivos del Manual



[bookmark: _Toc54605201]a. General



El Manual de Descripción de Puestos de la Dirección de Asesoría Jurídica pretende orientar a los funcionarios y empleados de esta Dirección a fin de precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa, estableciendo las líneas de autoridad en la Dependencia y que el empleado tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones. 



[bookmark: _Toc54605202]b.   Específicos



· Proporcionar a todos los funcionarios y empleados de la Dirección de Asesoría Jurídica una guía técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden a cada unidad dentro de la Dependencia.



· Proveer a funcionarios y empleados de la Dependencia de un instrumento técnico orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, así como de la ubicación organizacional en la que se enmarca la ejecución de las mismas.



· Conocer  la esfera de competencias, funciones y jerarquía de cada una de las unidades que conforman la Dependencia, así como de los canales de comunicación que deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones en cuanto a sus relaciones con otros puestos y unidades administrativas de la Dependencia.



[bookmark: _Toc54605203]2.  Confidencialidad



El manejo de este Manual está dado dentro de las normas de ética obligadas a toda persona o institución 	que tiene acceso a información confidencial.



[bookmark: _Toc54605204]3. Campo de aplicación



El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades de la Dirección de Asesoría  Jurídica.



[bookmark: _Toc54605205]4.  Normas generales de uso



a) Toda adición, supresión o enmienda a este Manual será aprobada mediante acuerdo ministerial.



b) La Dirección de Asesoría Jurídica es responsable de custodiar, distribuir y dar a conocer este Manual al personal de la Dependencia. 



c) La Dirección de Asesoría Jurídica es responsable, conjuntamente con los Jefes de Departamento, del cumplimiento de las normas establecidas en el presente Manual.



[bookmark: _Toc513632249][bookmark: _Toc514250115][bookmark: _Toc54605206]5.   Alcance del Manual



 Los descriptores de puestos aplican únicamente a puestos con cargo a los renglones presupuestarios 011 “Personal    Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

[bookmark: _Toc510449575][bookmark: _Toc514250116][bookmark: _Toc54605207]II. CONTENIDO DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS



	Dentro del contenido de cada Descriptor de Puesto se incluye la información de los siguientes 	apartados.



· Puesto nominal

· Puesto Funcional

· Unidad administrativa

· Especialidad

· Puesto funcional de quien supervisa

· Subalternos

· Función principal del puesto

· Rol

· Responsabilidad

· Manejo de Valores

· Relaciones de Trabajo

· Requisitos Mínimos del Puesto

· Conocimientos específicos (Formación)

· Riesgos y Consecuencias

· Habilidades

· Tarea



































[bookmark: _Toc54605208]III.  ASPECTOS GENERALES DE LA DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA



1. [bookmark: _Toc54605209]DESCRIPCIÓN



La Dirección de Asesoría Jurídica, es la dependencia que se constituye como órgano consultor del Ministerio, responsable de las acciones de asesoría en materia legal, con el objeto de que las actuaciones  institucionales estén apegadas a la Ley.



[bookmark: _Toc54605210]2.   MISIÓN

Brindar asesoría y consultoría en materia legal, ejercer la defensa del Ministerio de Finanzas Públicas en instancias judiciales en materia Administrativa, Económico Coactivo, Contencioso Administrativo, Constitucional y Penal, a efecto que las actuaciones institucionales estén apegadas a la Ley, coadyuvando al logro de las metas y objetivos del Ministerio de Finanzas Públicas.

[bookmark: _Toc54605211]3.   VISIÓN



Ser  el órgano consultor del Ministerio, responsable de las acciones de asesoría en materia legal, con el objeto de que las actuaciones institucionales estén apegadas a la ley, defendiendo al Ministerio de Finanzas Públicas en instancias administrativas y judiciales. 

[bookmark: _Toc54605212]4.  MARCO JURÍDICO



La Dirección de  Asesoría Jurídica fundamenta sus actuaciones principalmente en lo preceptuado en los artículos 35 del Decreto Número 114-97 del Congreso de la República, Ley del Organismo Ejecutivo; 102 al 108 del Acuerdo Gubernativo Número 112-2018, Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y el articulo 1 numeral 2.2 del Acuerdo Ministerial Número 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas. 

 











[bookmark: _Toc54605213]5.  ORGANIGRAMA







ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA



DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA









Departamento de Asesoría Jurídica. 

Departamento Penal

Departamento de Recursos Administrativos

Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades



Departamento de lo Contencioso Administrativo



Departamento de lo Económico Coactivo











Elaborado por: Departamento de Administración de Puestos, según Acuerdo Gubernativo  No. 112-2018.



















[bookmark: _Toc54605214]IV. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
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[bookmark: RANGE!A1:F76]

		DIRECCIÓN DE ASESORIA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		octubre  2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Director Técnico III

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc54605216]Director  de Asesoría Jurídica

		



		Unidad Administrativa:



		Dirección de Asesoría Jurídica

		



		Especialidad: 

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Ministro de Finanzas Públicas

		



		Subalternos:

		Subdirector de Asesoría Jurídica,  Subdirector de  Asesoría  Control y Seguimiento, Asistente de Dirección, Asistente Jurídico de Dirección, Enlace Administrativo Financiero, Recepcionista.

		



		

FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las funciones y atribuciones a cargo de la Dirección de Asesoría Jurídica, con el objeto de que las actuaciones institucionales estén apegadas a la ley.

Rol: Ejecutiva

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes  y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Despacho Ministerial, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		X

		

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas. 

		



		Externas

		Organismo Ejecutivo, Organismo Legislativo, Organismo Judicial, Municipalidades, y demás Instituciones del Sector Público y Privado.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera  profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo II, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al  puesto.

· Siete años de experiencia en cargos directivos  y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Empowerment

		



		· Iniciativa

		



		· Liderazgo

		



		· Orientado a Resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de Decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Asesorar directamente al Ministro, Viceministros y Directores.

		X

		

		



		2. 

		Aprobar Dictámenes y Opiniones que se emiten en la Dirección de Asesoría Jurídica, de conformidad con la Ley con el fin de defender los intereses del Estado.

		X

		

		



		3. 

		Asesorar a otras instituciones del Organismo Ejecutivo y entidades estatales que lo soliciten por instrucciones del Despacho Ministerial.

		X

		

		



		4. 

		Asistir  a sesiones de trabajo en los Despachos Ministeriales, Direcciones de este Ministerio y entidades estatales.

		X

		

		



		5. 

		Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las funciones de la Dirección de Asesoría Jurídica.

		X

		

		



		6. 

		Realizar análisis legales, para definir los criterios técnicos en materia Procesal Civil, Laboral, Administrativa, Tributaria y Financiera.

		X

		

		



		7. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		8. 

		Coordinar el seguimiento al Plan Operativo Anual y Memoria Anual de labores.

		

		X

		



		9. 

		Coordinar las actuaciones de naturaleza jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, y sus dependencias administrativas, para unificar los criterios doctrinarios o legales.

		

		X

		



		10. 

		Ejercer acciones administrativas y judiciales en defensa de los intereses del Ministerio de Finanzas Públicas.

		

		X

		



		11. 

		Coordinar la defensa legal de las dependencias Administrativas del Ministerio de Finanzas Públicas, en el ámbito jurisdiccional.

		

		X

		



		12. 

		Coordinar  la elaboración de proyectos de acuerdos, resoluciones y otros, para la aprobación del Despacho Superior.

		

		X

		



		13. 

		Realizar sesiones de trabajo con los Subdirectores y los Jefes de Departamento y personal de la Dirección de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		14. 

		Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a su cargo.

		

		X

		



		15. 

		Propiciar el desarrollo del recurso humano de la Dirección de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		16. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		17. 

		Aprobar y coordinar la ejecución y cumplimiento del Plan Operativo Anual, Memoria de Labores, Informes de Auditoría y otros.

		

		

		X



		18. 

		Designar a los servidores públicos de la Dirección, para que integren comisiones de apoyo, asesoría, consultoría o procuraduría, que ordene el Despacho Superior.

		

		

		X



		19. 

		Elaborar los informes requeridos por el Despacho Superior.

		

		

		X



		20. 

		Gestionar el mejoramiento tecnológico de la Dirección de Asesoría Jurídica.

		

		

		X



		21. 

		Integrar en calidad de consultor y asesor, las comisiones de elaboración, actualización y modificación de proyectos de leyes y reglamentos que sean competencia del Ministerio de Finanzas Públicas.

		

		

		X



		22. 

		Solicitar mediante oficio a la Dirección de Recursos Humanos el descuento de fianza a los puestos que corresponda.

		

		

		X



		23. 

		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

		

		

		X



		24. 

		Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar el expediente a la Dirección de Recursos Humanos.

		

		

		X



		25. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Despacho Ministerial en el ámbito de su competencia.

		

		

		X

























		

		DIRECCIÓN DE ASESORIA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		                    octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asistente Profesional IV

		Puesto funcional:

 

		[bookmark: _Toc54605217]Asistente  Jurídico de Dirección

		



		Unidad Administrativa:



		Dirección de Asesoría Jurídica

		



		Especialidad: 

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO 

		



		Trabajo de asistencia que consiste en ejercer las funciones administrativas y secretariales que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en el Despacho de la Dirección de Asesoría Jurídica.

Rol: Asistencia Profesional.

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes  y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto en  algún proceso, presenta propuestas de solución al Director y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con personal de los Departamentos de la Dirección de  Asesoría Jurídica, y Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Instituciones del Gobierno y en general.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo  semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional  III o  Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.

		



		Opción B:

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo:

 Si 

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES 

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de Decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras actividades del despacho de Dirección.

		X

		

		



		2. 

		Llevar control del ingreso y egreso de la documentación recibida y enviada.

		X

		

		



		3. 

		Actualizar la base de datos de control de expedientes del despacho de Dirección.

		X

		

		



		4. 

		Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros documentos que sean requeridos por el  Despacho de Dirección.

		X

		

		



		5. 

		Atender llamadas telefónicas, proporcionando la información para la cual cuente con autorización.

		X

		

		



		6. 

		Llevar el control de expedientes que se trasladan a los Departamentos y a otras Direcciones Internas, debiendo anotar todos los datos que se relacionen con cada expediente (número expediente, fecha recepción, folios, asunto, etc.).

		X

		

		



		7. 

		Coordinar el traslado de expedientes a las Direcciones o instituciones pertinentes y a la Procuraduría General de la Nación -PGN- para el Visto bueno correspondiente en Dictámenes emitidos por la Dirección.

		X

		

		



		8. 

		Clasificar, archivar y distribuir la documentación a los distintos Departamentos, según marginado.

		X

		

		



		9. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		10. 

		Actualizar  archivo digital de las actividades realizadas por el Despacho de Dirección.

		

		X

		



		11. 

		Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mes correspondiente.

		

		X

		



		12. 

		Archivar oficios, memorandums, providencias, dictámenes y opiniones del Despacho de Dirección 

		

		X

		



		13. 

		Elaborar solicitud de requisición de suministro de útiles de oficina para el despacho de Dirección de Asesoría Jurídica y dar seguimiento a las mismas.

		

		X

		



		14. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		15. 

		Solicitar  parqueo para personas que asisten a reunión con las autoridades del despacho de Dirección de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		16. 

		Llevar el control interno de suministros de útiles de oficina para el  Despacho de Dirección. 

		

		

		X



		17. 

		Otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

		

		

		X












































		

		DIRECCIÓN DE ASESORIA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		                       octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asistente Profesional IV

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc54605218]Asistente de Dirección

		



		Unidad Administrativa:



		Dirección de Asesoría Jurídica

		



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO 

		



		Trabajo de asistencia que consiste en ejercer las funciones administrativas y secretariales que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en el Despacho de la Dirección de Asesoría Jurídica.

Rol: Asistencia Profesional

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto en  algún proceso laboral, presenta propuestas de solución al Director  y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con personal de los Departamentos de la Dirección de  Asesoría Jurídica, y Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Instituciones del Gobierno.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo  semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional  III o  Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.

		



		Opción B:

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al  séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

·  Un año  de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo:

 Si 

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES 

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de Decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras actividades del Director.

		X

		

		



		2. 

		Llevar control del ingreso y egreso de la documentación recibida y enviada.

		X

		

		



		3. 

		Actualizar la base de datos de control de expedientes.

		X

		

		



		4. 

		Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros documentos que le sean requeridos por el Director.

		X

		

		



		5. 

		Atender llamadas telefónicas, proporcionando la información para la cual tenga autorización.

		X

		

		



		6. 

		Llevar el control de expedientes que se trasladan a los Departamentos y a otras Direcciones Internas, debiendo anotar todos los datos que se relacionen con cada expediente (número expediente, fecha recepción, folios, asunto).

		X

		

		



		7. 

		Coordinar el traslado de expediente a las Direcciones o instituciones pertinentes y a la Procuraduría General de la Nación -PGN- para el Visto Bueno correspondiente en Dictámenes.

		X

		

		



		8. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		9. 

		Actualizar  archivo digital de las actividades realizadas por el Director de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		10. 

		Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mes correspondiente.

		

		X

		



		11. 

		Archivar oficios, memoranda, providencias, Dictámenes u opiniones del Director. 

		

		X

		



		12. 

		Elaborar solicitud de requisición de suministro de útiles de oficina para el Director de Asesoría Jurídica y dar seguimiento a las mismas.

		

		X

		



		13. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		14. 

		Solicitar  parqueo para personas que asisten a reunión con el Director de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		15. 

		Llevar el control interno de suministros de útiles de oficina para el  Director de Asesoría Jurídica.

		

		

		X



		16. 

		Brindar asistencia a la Dirección de Asesoría Jurídica de acuerdo a necesidades en el servicio y en ausencia del Asistente Jurídico de Dirección  y otras actividades secretariales que le sean asignadas.

		

		

		X



		17. 

		Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Director de Asesoría Jurídica en el ámbito de su competencia.

		

		

		X










		

		







		DIRECCIÓN DE ASESORIA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		                           octubre  2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Profesional I

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc54605219]Enlace Administrativo Financiero

		



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Asesoría Jurídica

		



		Especialidad:

		 Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO 

		



		Analizar y gestionar todas las operaciones contables, financieras o presupuestarias en coordinación con los Departamentos Administrativo Financiero y Gestión de Adquisiciones de la Dirección de Asuntos Administrativos y la Dirección de Planificación y Desarrollo Institucional del Ministerio de Finanzas Públicas.

Rol: Profesional.

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de la información para generar la Programación mensual y cuatrimestral de metas y producción de bienes y servicios, Plan anual de Compras y Contrataciones, Reporte de la Ejecución mensual de producción de bienes y servicios y Plan Operativo Anual y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, presenta propuestas de solución al Director y/o Subdirector y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		X

		

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con personal de los Departamentos de la Dirección de  Asesoría Jurídica, y Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		No aplica.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		· Acreditar título universitario  a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN)

		



		· Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo:

 Si 

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES 

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de Decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Dar seguimiento a la ejecución de la programación de adquisiciones de la Dirección de Asesoría Jurídica y servir de enlace con los responsables del proceso; así como, proponer acciones que permitan dar cumplimiento a dicha programación.

		X

		

		



		2. 

		Realizar las acciones previas, necesarias para la ejecución de la programación financiera y modificaciones presupuestarias, necesarias para la ejecución del PACC, en coordinación con los involucrados en el proceso y de acuerdo a los procedimientos para fortalecer el control interno, promover la calidad de gasto y la transparencia en le ejecución presupuestaria.

		X

		

		



		3. 

		Gestionar y atender los asuntos administrativos relacionados con las áreas de compras, tesorería, contabilidad, presupuesto, inventarios y almacén de la Dirección de Asesoría Jurídica.

		X

		

		



		4. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		5. 

		Elaborar y proponer la programación de adquisiciones en coordinación con los Jefes de Departamento de la Dirección de Asesoría Jurídica y el área de presupuesto de la Dirección de Asuntos Administrativos. 

		

		X

		



		6. 

		Analizar, elaborar y proponer las solicitudes de programación y reprogramación financiera necesarias para la ejecución del PACC, en coordinación con los involucrados en el proceso.

		

		X

		



		7. 

		Consolidar los requerimientos de insumos de la Dirección de Asesoría Jurídica y coordinar la logística con los responsables del proceso, así como, atender todo lo relacionado con el manejo de almacenes.

		

		X

		



		8. 

		Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y Multianual -POM- de la Dirección de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		9. 

		Elaborar en conjunto con la Dirección de Asuntos Administrativos la Formulación del Anteproyecto de Presupuesto.

		

		X

		



		10. 

		Recopilar los requerimientos de insumos de los departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica  y elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones -PACC- y traslada para su aprobación.

		

		X

		



		11. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		12. 

		Elaborar solicitud de requisición de suministro de útiles de oficina para la Dirección de Asesoría Jurídica.

		

		

		X



		13. 

		Consolidar el Plan Operativo Anual, el Proyecto de Presupuesto anual y la Memoria de Labores de la Dirección de  Asesoría Jurídica.

		

		

		X



		14. 

		Otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

		

		

		X







		



		DIRECCIÓN DE ASESORIA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		                      octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Técnico III

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc54605220]Recepcionista

		



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Asesoría Jurídica

		



		Especialidad:

		 Administración 

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO 

		



		Trabajo que consiste en  recibir, anotar y entregar  documentos y correspondencia que ingresa a la Dirección de Asesoría Jurídica, así como   brindar información en relación a consultas relacionadas con la recepción, trámite de ingreso y egreso de expedientes y documentos oficiales de la Dirección de Asesoría Jurídica.

Rol: Técnica.

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Director y/o Subdirector, presenta propuestas de solución a las autoridades de la Dirección  y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		



		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con personal de los Departamentos de la Dirección de  Asesoría Jurídica, y Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas

		



		Externas

		Público en general

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título o diploma de una carrera del nivel de educación media.

· Seis meses de experiencia como Técnico II en la especialidad que el puesto requiera.

		



		Opción B:

		· Acreditar título o diploma del nivel de educación media y cuando sea necesario acreditar cursos de capacitación o adiestramiento en el área específica.

· Un  año  de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo:

 Si 

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES 

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de Decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Atender a las personas que visitan la Dirección de Asesoría Jurídica, para realizar diferentes tipos de trámites, para lo cual deberá contactar con la persona que pueda proporcionar la información que necesita el usuario.

		X

		

		



		2. 

		Digitalizar y registrar  los documentos en el Sistema de Expedientes WEB  y trasladar la documentación recibida a donde corresponde.

		X

		

		



		3. 

		Atender llamadas internas y externas y trasladar al personal de la Dirección de  Asesoría Jurídica. 

		X

		

		



		4. 

		Establecer y actualizar control interno de correspondencia recibida fuera del sistema de expedientes según corresponda.

		X

		

		



		5. 

		Recibir documentos originales de entidades externas al Ministerio y crear número de expediente cuando no hayan sido recibidos por el Centro de Atención al Usuario -CAU-.

		X

		

		



		6. 

		Archivar diariamente los expedientes físicos y digitales en carpeta predeterminada.

		X

		

		



		7. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		8. 

		Archivar los reportes trasladados y firmados, generados por el Sistema de Expedientes WEB. 

		

		X

		



		9. 

		Elaborar informe de actividades  cuando se lo soliciten.

		

		X

		



		10. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad, en el ámbito de su competencia.

		

		X

		



		11. 

		Cubrir  a la Asistente de Dirección en ausencia de la misma.

		

		

		X



		12. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por  el Director en el ámbito de su competencia.

		

		

		X









		

		DIRECCIÓN DE ASESORIA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		                octubre  2020  

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Subdirector Técnico III

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc54605221]Subdirector de  Asesoría  Jurídica

		



		Unidad Administrativa:



		Dirección de  Asesoría Jurídica

		



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		

Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica, Jefe del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades, Jefe del Departamento de lo Contencioso Administrativo, Jefe del Departamento de lo Económico Coactivo, Jefe del Departamento de Recursos Administrativos, Jefe del Departamento Penal y Asistente de Subdirector.



		



		

FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo ejecutivo que consiste en apoyar al Director de Asesoría Jurídica en la planificación, organización, coordinación, dirección, evaluación y control de las actividades que se desarrollan en la Dirección, fundamentando su accionar en el marco legal vigente.

Rol: Ejecutiva.

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Director de Asesoría Jurídica, identificar problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		X

		

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Organismo Ejecutivo, Organismo Legislativo y Organismo Judicial, Municipalidades y otras Instituciones Públicas y Privadas.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera  profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo II, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera  de preferencia  haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una  maestría afín al  puesto.

· Seis años de experiencia en cargos directivos  y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas



		



		HABILIDADES

		



		· Empowerment

		



		· Iniciativa

		



		· Liderazgo

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		· 

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones que tienen asignados los Departamentos a su cargo.

		X

		

		



		2. 

		Coordinar con los jefes de Departamento la unificación de criterios legales a utilizar en la defensa de los intereses del Ministerio de Finanzas Públicas.

		X

		

		



		3. 

		Revisar y dar visto bueno a los informes ejecutivos y oficios de los Departamentos a su cargo para traslado al Despacho Ministerial, con el visto bueno del Director.

		X

		

		



		4. 

		Revisar y firmar documentos de respuesta o visto  bueno a proyectos de dictámenes, opiniones, providencias, oficios, memorándums elaborados por los Departamentos a su cargo.

		X

		

		



		5. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		6. 

		Apoyar en el seguimiento al Plan Operativo Anual y elaboración de la Memoria anual de labores.

		

		X

		



		7. 

		Coordinar la depuración y finalización de los expedientes formados con motivo de los procesos Contencioso Administrativo, Recursos de Casación, demandas Económico Coactivo, Acciones de Amparo o de Inconstitucionalidad y de las solicitudes evacuadas por el Departamento Penal.

		

		X

		



		8. 

		Apoyar en la elaboración de anteproyectos de leyes y reglamentos de cualquier naturaleza que interesen al Ministerio.

		

		X

		



		9. 

		Informar a la Dirección del avance de las actividades de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica a su cargo.

		

		X

		



		10. 

		Representar al Director en reuniones de trabajo que le sean asignadas.

		

		X

		



		11. 

		Dar seguimiento a los expedientes formados con motivo de los procesos Contencioso Administrativo, Recursos de Casación, demandas Económico Coactivo, Acciones de Amparo o de Inconstitucionalidad y de las solicitudes evacuadas por el Departamento Penal.

		

		X

		



		12. 

		Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan, velando por la ejecución y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.

		

		X

		



		13. 

		Nombrar o proponer personal de la Dirección, para formar parte de las comisiones, que integran órganos de conformidad con la ley, asesoren o realicen cualquier otra diligencia en asuntos en que tenga relación el Ministerio de Finanzas Públicas.

		

		X

		



		14. 

		Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a su cargo.

		

		X

		



		15. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		16. 

		Sustituir al Director en caso de ausencia temporal.

		

		

		X



		17. 

		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

		

		

		X



		18. 

		Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar expediente a la Dirección de Recursos Humanos.

		

		

		X



		19. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director de Asesoría Jurídica en el ámbito de su competencia.

		

		

		X









































		



		DIRECCIÓN DE ASESORIA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		                        octubre   2020     

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asistente Profesional II

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc54605222]Asistente de Subdirector

		



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Asesoría Jurídica

		



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO 

		



		Trabajo de asistencia  que consiste en llevar el control de la agenda del Subdirector, y ejercer las funciones técnicas y administrativas que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en la Dirección de Asesoría Jurídica.

Rol: Asistencia Profesional

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.  

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales,  presenta propuestas de solución al Subdirector  y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con personal de los Departamentos de la Dirección de  Asesoría Jurídica, y Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		No aplica.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional  I o  Jefe Técnico Profesional  I, en la especialidad que el puesto requiera.

		



		Opción B:

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Dos años de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo:

        Si 

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES 

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de Decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras actividades del Subdirector.

		X

		

		



		2. 

		Llevar control del ingreso y egreso de la documentación recibida y enviada.

		X

		

		



		3. 

		Actualizar la base de datos de control de expedientes.

		X

		

		



		4. 

		Redactar oficios, providencias, memorandos, circulares y otros documentos que sean requeridos.

		X

		

		



		5. 

		Atender llamadas telefónicas, proporcionando la información para la cual está autorizada.

		X

		

		



		6. 

		Llevar el control de expedientes que se trasladan a los Departamentos y a otras Direcciones Internas, debiendo anotar todos los datos que se relacionen con cada expediente (número expediente, fecha recepción, folios, asunto.

		X

		

		



		7. 

		Coordinar el traslado de expediente a las Direcciones o instituciones pertinentes y a la Procuraduría General de la Nación -PGN- para el Visto bueno correspondiente en Dictámenes.

		X

		

		



		8. 

		Clasificar, archivar y distribuir la documentación a los distintos Departamentos, según marginado.

		X

		

		



		9. 

		Controlar y organizar la agenda de reuniones, compromisos y otras actividades del Subdirector.

		X

		

		



		10. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		11. 

		Actualizar el archivo computarizado de las actividades realizadas por el Subdirector de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		12. 

		Elaborar informes de las actividades realizadas durante el mes correspondiente.

		

		X

		



		13. 

		Archivar oficios, memoranda, providencias, Dictámenes u opiniones del Subdirector.

		

		X

		



		14. 

		Elaborar solicitud de requisición de suministro de útiles de oficina para el Subdirector de Asesoría Jurídica y dar seguimiento a las mismas.

		

		X

		



		15. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		16. 

		Solicitar  parqueo para personas que asisten a reunión con el Subdirector de la Dirección de Asesoría Jurídica.

		

		

		X



		17. 

		Llevar el control interno de suministros de útiles de oficina para el  Subdirector de Asesoría Jurídica.

		

		

		X



		18. 

		Brindar asistencia a la Dirección de Asesoría Jurídica de acuerdo a necesidades en el servicio y en ausencia de la Asistente  de Dirección y otras actividades secretariales que le sean asignadas.

		

		

		X



		19. 

		Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Subdirector o Director de Asesoría Jurídica en el ámbito de su competencia.

		

		

		X





		

		DIRECCIÓN DE ASESORIA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		1

		                 octubre 2020  

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Subdirector Técnico III

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc37674583][bookmark: _Toc54605223]Subdirector de  Asesoría  Control y Seguimiento

		



		Unidad Administrativa:



		Dirección de  Asesoría Jurídica

		



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		

FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo ejecutivo que consiste en apoyar al Director de Asesoría Jurídica  en planificar, coordinar, y dirigir los procesos necesarios para unificar y sistematizar los criterios en materia jurídica de las dependencias del Ministerio; así como asesorar y velar por el cumplimiento de los criterios jurídicos institucionales de los expedientes y otros documentos que ingresen al Despacho Ministerial o cada uno de los Viceministros para su aprobación.

Rol: Ejecutiva.

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Director de Asesoría Jurídica, identificar problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		X

		

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Organismo Ejecutivo, Organismo Legislativo y Organismo Judicial, Municipalidades y otras Instituciones Públicas y Privadas.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera  profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo II, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia  haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una  maestría afín al  puesto.

· Seis años de experiencia en cargos directivos  y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas



		



		HABILIDADES

		



		· Empowerment

		



		· Iniciativa

		



		· Liderazgo

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		· 

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan, velando por la ejecución y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos, aplicando las disposiciones legales correspondientes.

		X

		

		



		2. 

		Elaboración de Dictámenes, Resoluciones, Acuerdos, etc. Mediante los vuales se viabilizan acciones correspondientes al Ministerio de Finanzas Públicas y que se requieren la aplicación de las leyes relacionadas a la materia, considerando la complejidad de expedientes acordes al puesto.

		X

		

		



		3. 

		Coordinar y asesorar a las diferentes Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas, la unificación de criterios legales a utilizar en la documentación, oficios y cualquier otro documento previo a la aprobación por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

		X

		

		



		4. 

		Proponer, implementar y mantener mecanismos de sistematización que garanticen el registro y resolución de los expedientes, previo a la aprobación por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

		X

		

		



		5. 

		Asesorar al Ministro y Viceministros de Finanzas Públicas para el efectivo diligenciamiento de solicitudes y expedientes que trasladan las diferentes Dependencias de este Ministerio.

		X

		

		



		6. 

		Informar a las diferentes Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas del avance de los expedientes trasladados para aprobación por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

		X

		

		



		7. 

		Revisar y dar visto bueno a los expedientes, documentos, oficios y cualquier otro documento que provenga de las dependencias previo a la aprobación por el Despacho Ministerial y sus Viceministros.

		X

		

		



		8. 

		Revisar y firmar documentos de respuesta o visto bueno a proyectos de dictámenes, opiniones, providencias, oficios, memorándums.

		X

		

		



		9. 

		Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de asesoría, control y seguimiento del personal a su cargo.

		X

		

		



		10. 

		Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de asesoría, control y seguimiento de las diligencias presentadas al Ministerio de Finanzas Públicas, relacionadas con Ministerio Público, Organismo Judicial y Corte Suprema de Justicia, Contraloría General de Cuentas y otras,  que generen requerimientos de información que deban ser trasladadas a la Dependencias del Ministerio y consecuentemente, por competencia, elevadas al Despacho Ministerial.

		X

		

		



		11. 

		Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan, velando por la ejecución y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.

		X

		

		



		12. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		13. 

		Coordinar la depuración y finalización de los expedientes formados con motivo de los procesos llevados por la Dirección de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		14. 

		Apoyar en la elaboración de anteproyectos de leyes y reglamentos de cualquier naturaleza que interesen al Ministerio.

		

		X

		



		15. 

		Dar seguimiento a los expedientes formados con motivo de los procesos llevados en la unificación de criterios de las dependencias del Ministerio.

		

		X

		



		16. 

		Realizar la evaluación del desempeño del personal a su cargo.

		

		X

		



		17. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		18. 

		Sustituir al Director en caso de ausencia temporal.

		

		

		X





		19. 

		Autorizar solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno

		

		

		X



		20. 

		Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar expediente a la Dirección de Recursos Humanos.

		

		

		X



		21. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director de Asesoría Jurídica en el ámbito de su competencia.

		

		

		X















































[bookmark: _Toc54605224]2. DEPARTAMENTO DE ASESORÍA JURÍDICA



































		

		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		

Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc54605225]Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica

		



		

Unidad Administrativa:



		Departamento de  Asesoría Jurídica

		



		Especialidad:

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		 Subdirector de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		 Asesor Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica, Analista Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento de Asesoría Jurídica de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la legislación guatemalteca.

Rol: Asesoría Profesional Especializada.

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe Inmediato,  identificar problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas. 

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y  de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo y entidades Estatales que lo soliciten por instrucción del Despacho Ministerial.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como  Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Siete años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Empowerment

		



		· Iniciativa

		



		· Liderazgo

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Analizar, asesorar y opinar de forma verbal y escrita las consultas legales que realiza el Despacho Superior, las distintas dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas, las  instituciones centralizadas, descentralizadas, autónomas y Organismos del Estado, especialmente las de naturaleza hacendaria.

		X

		

		



		2. 

		Supervisar el trabajo asignado y el desarrollo de la gestión administrativa a los Asesores,  y Analista  del Departamento a su cargo. 

		X

		

		



		3. 

		Estudiar y analizar  expedientes para asignación al personal a su cargo.

		X

		

		



		4. 

		Revisar y analizar la evacuación de fondo y forma de la consulta legal que el Asesor Jurídico presenta a la jefatura como proyecto de dictamen u opinión jurídica  de acuerdo a la solicitud formulada por distintas dependencias del Ministerio, entidades estatales, autónomas y de la Administración Pública.

		X

		

		



		5. 

		Revisar, firmar y trasladar el documento final al Director o Subdirector, para el visto bueno a dictámenes, opiniones, providencias, oficios emitidos en el Departamento a su cargo.

		X

		

		



		6. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		7. 

		Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el análisis de las opiniones y dictámenes jurídicos que emiten los asesores del Departamento a su cargo.

		

		X

		



		8. 

		Supervisar la consultoría y asesoría legal que realizan los asesores profesionales especializados, en la evacuación de dictámenes y opiniones que requieren el Despacho Ministerial, las Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas u otras Dependencias del Estado.

		

		X

		



		9. 

		Elaborar informes de trabajo que le sean requeridos por el Director, Subdirector de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		10. 

		Integrar comisiones por designación del Director y Subdirector de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		11. 

		Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a su cargo.

		

		X

		



		12. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		13. 

		Elaborar estudios jurídico-doctrinarios, de carácter tributario, administrativo, presupuestario, laboral, financiero, entre otros que le sean requeridos por el Director, Subdirector de Asesoría Jurídica.

		

		

		X



		14. 

		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

		

		

		X



		15. 

		Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar expediente a la Dirección de Recursos Humanos.

		

		

		X



		16. 

		Elaborar la memoria de labores del Departamento de Asesoría Jurídica.

		

		

		X



		17. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X







































		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		                 octubre  2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV 7 hrs.          Asesor Profesional Especializado  III 7 Hrs.  (Asesor Profesional Especializado III)

		

Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc54605226]Asesor Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica

		



		Unidad Administrativa:

		Departamento de  Asesoría Jurídica

		



		Especialidad: 

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo profesional que consiste en brindar consultoría y asesoría en material legal al Despacho Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Instituciones de Estado.

Rol: Asesoría Profesional Especializada.

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: Expedientes y otros documentos oficiales.  

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica,  identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas. 

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y  de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo y Entidades Estatales, Instituciones Públicas y Privadas  que lo soliciten por instrucción del Despacho Ministerial 

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como  Asesor Profesional Especializado II, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Seis años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		· 

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Asesorar a las Dependencias del Ministerio en forma verbal y escrita, cuando el Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica lo solicite.

		X

		

		



		2. 

		Elaborar opiniones requeridas por el Despacho Ministerial, las distintas dependencias del Ministerio y demás entidades del Estado.

		X

		

		



		3. 

		Elaborar dictámenes solicitados por el Despacho Ministerial,  las distintas dependencias del Ministerio y demás entidades del Estado.

		X

		

		



		4. 

		Elaborar oficios, informes ejecutivos, memoranda, actas administrativas y providencias dirigidos a las dependencias de este Ministerio y otras entidades del Estado.

		X

		

		



		5. 

		Elaborar y revisar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos gubernativos, acuerdos y resoluciones ministeriales, contratos, convenios administrativos, escrituras de constitución, ampliación o liquidación de fideicomisos estatales, entre otros, relacionados con las funciones del Ministerio o que sean de interés para este. 

		X

		

		



		6. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		7. 

		Integrar comisiones de trabajo y estudio de carácter interno e interinstitucionales.

		

		X

		



		8. 

		Realizar estudios y discusiones de leyes vigentes de interés fiscal, administrativo y financiero cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector.

		

		X

		



		9. 

		Elaborar dictámenes conjuntos con otras dependencias del Ministerio y otras entidades del Estado.

		

		X

		



		10. 

		Asesorar en forma verbal y escrita a las Dependencias de la Administración Pública, cuando el Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica lo determine.

		

		X

		



		11. 

		Integrar comisiones por designación del Director o Subdirector  de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		12. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		13. 

		Realizar estudios y discusiones de proyectos de leyes de interés de  este Ministerio cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector.

		

		

		X



		14. 

		Realizar estudios y discusiones de leyes que se someten a consideración para determinar eventuales inconstitucionalidades cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector.

		

		

		X



		15. 

		Elaborar estudios jurídicos doctrinarios de carácter fiscal, administrativo y financiero cuando le sean requeridos por el Director o Subdirector.

		

		

		X



		16. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X













































		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		                  octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asistente Profesional IV

Profesional II y III (Profesional III)



		

Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc54605227]Analista  Jurídico del Departamento de Asesoría Jurídica

		



		Unidad Administrativa:

		Departamento de  Asesoría Jurídica

		



		Especialidad: 

		Administración, Derecho
 (Derecho)

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo profesional que consiste en  analizar, gestionar, informar y controlar los expedientes que le sean asignados en el  Departamento de Asesoría Jurídica.

Rol: Profesional 

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica,  identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas. 

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Instituciones o entidades que gestionan expedientes que ingresan al Ministerio.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera  profesional que el puesto requiera. .  

· Seis meses de experiencia como  Profesional II,  en la misma especialidad y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

·  Dieciocho meses de experiencia  profesional  en  labores  relacionadas  y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Analizar expedientes para atender las distintas solicitudes presentadas al Departamento de Asesoría Jurídica, para emitir dictámenes u opiniones jurídicas requeridas.

		X

		

		



		2. 

		Interpretar y analizar diferentes leyes para la elaboración de dictámenes o resoluciones de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Dirección de Asesoría Jurídica.

		X

		

		



		3. 

		Elaborar proyectos de dictámenes y resoluciones en materia legal, así como providencias para atender los requerimientos planteados por las diferentes Direcciones del Ministerio.

		X

		

		



		4. 

		Elaborar opiniones jurídicas solicitadas por las diferentes Dependencias del Ministerio.

		X

		

		



		5. 

		Revisar y analizar dictámenes, opiniones y providencias para firma de jefatura del Departamento y de la Dirección de Asesoría Jurídica.

		X

		

		



		6. 

		Elaborar y administrar la base de datos para el control de los expedientes asignados.

		X

		

		



		7. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		8. 

		Verificar que los proyectos para Visto Bueno de la Procuraduría General de la Nación, cumplan con los requisitos establecidos por la Dirección de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		9. 

		Apoyar a la jefatura en la elaboración del informe  de las actividades realizadas en el departamento de Asesoría Jurídica.

		

		X

		



		10. 

		Analizar anteproyectos de ley, reglamentos, Acuerdos Gubernativos, Acuerdos y Resoluciones Ministeriales, Contratos, Convenios Administrativos, escrituras públicas relacionadas con las atribuciones de este Ministerio.  

		

		X

		



		11. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		12. 

		Asistir a reuniones de trabajo programadas por el departamento.

		

		

		X



		13. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X

























[bookmark: _Toc54605228]3. DEPARTAMENTO DE AMPAROS E INCONSTITUCIONALIDADES





































		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		

Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc54605229]Jefe del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades

		



		

Unidad Administrativa:



		Departamento de  Amparos e Inconstitucionalidades

		



		Especialidad:

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		Asesor Jurídico del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades  y  Asistente Jurídico del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades.

		



		

FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo administrativo y procesal que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la legislación guatemalteca, la doctrina y la jurisprudencia.

Rol: Asesoría Profesional Especializada

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Director o Subdirector  de Asesoría Jurídica, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas. 

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y  de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo y entidades Estatales que lo soliciten por instrucción del Despacho Ministerial. 

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como  Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Siete años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Empowerment

		



		· Iniciativa

		



		· Liderazgo

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Coordinar, dirigir y supervisar las actividades asignadas al personal del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades.

		X

		

		



		2. 

		Analizar los expedientes de los distintos departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica para establecer procedencia de presentar acciones de amparo o de inconstitucionalidad.

		X

		

		



		3. 

		Determinar de forma conjunta con el Asesor Jurídico la vialidad del planteamiento  de acciones de amparo.

		X

		

		



		4. 

		Asignar el planteamiento de la acción o la defensa  al  Asesor Jurídico.

		X

		

		



		5. 

		Asignar el planteamiento del problema y la elaboración del primer memorial de defensa al  Asesor Jurídico.

		X

		

		



		6. 

		Coordinar las evacuaciones, rendición de informe circunstanciado, primera audiencia, período de prueba, segunda audiencia, vistas escritas  o públicas, análisis de sentencias y sus recursos si los hubiera.

		X

		

		



		7. 

		Analizar la notificación que contiene la acción  de inconstitucionalidad para elaborar el memorial en defensa de la ley que se pretende expulsar del ordenamiento jurídico en el plazo de 15 días.

		X

		

		



		8. 

		Informar al Director y Subdirector de Asesoría Jurídica, así como al Despacho Ministerial el resultado de las sentencias de las acciones de inconstitucionalidad.

		X

		

		



		9. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		10. 

		Coordinar la presentación del memorial del planteamiento ante el Tribunal Constitucional.

		

		X

		



		11. 

		Informar al Director y Subdirector de Asesoría Jurídica, así como al Despacho Ministerial, el resultado de las sentencias definitivas.

		

		X

		



		12. 

		Realizar el análisis jurídico del amparo planteado en contra de las autoridades para elaborar su defensa en pro de los intereses del Ministerio de Finanzas Públicas.

		

		X

		



		13. 

		Informar  al Director y Subdirector de Asesoría Jurídica, así como al Despacho Ministerial, el resultado de las sentencias definitivas y a las autoridades impugnadas.

		

		X

		



		14. 

		Coordinar acciones con los abogados asesores  de las distintas entidades del Estado que sean parte dentro de las acciones de amparo en las que el Ministerio de Finanzas Públicas sea parte.

		

		X

		



		15. 

		Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a su cargo.

		

		X

		



		16. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		17. 

		Proponer cuando corresponda la capacitación del recurso humano a cargo para el buen desempeño de sus labores.

		

		

		X



		18. 

		Elaborar estudios jurídico-doctrinarios, de carácter fiscal, administrativo, presupuestario, laboral, financiero, entre otros.

		

		

		X



		19. 

		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

		

		

		X



		20. 

		Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar expediente a la Dirección de Recursos Humanos.

		

		

		X



		21. 

		Comparecer por delegación del Ministro a presentar alegatos en vistas públicas que se fijen en las acciones de Amparo e Inconstitucionalidades.

		

		

		X



		22. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X

























		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		octubre  2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado  III 7 Hrs.

(Asesor Profesional Especializado III)

		

Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc54605230]Asesor Jurídico del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades

		



		Unidad Administrativa:



		Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades

		



		Especialidad:

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades

		



		Subalternos:

		 No aplica

		



		

FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo profesional que consiste en presentar, tramitar, procurar los procesos de amparo e inconstitucionalidades que se presenten en contra del Ministerio de Finanzas Públicas y sus funcionarios, apoyar y asistir en material legal al Despacho  Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Instituciones de Estado.

Rol: Asesoría Profesional Especializada

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.  

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades,  identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y proceder de acuerdo a instrucciones recibidas. 

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y  de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo y Entidades Estatales, Instituciones Públicas y Privadas  que lo soliciten por instrucción del Despacho Ministerial, Corte Suprema de Justicia, Corte de Constitucionalidad.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como  Asesor Profesional Especializado II, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Seis años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Elaborar memoriales para contestar las primeras audiencias, apertura de prueba, vista en los amparos e inconstitucionalidades en las que el Ministerio de Finanzas Públicas comparece como autoridad impugnada o como tercero interesado.

		X

		

		



		2. 

		Redactar memoriales para iniciar las acciones de amparo cuando los derechos del  Ministerio de Finanzas Públicas o sus funcionarios en el ejercicio del cargo están siendo transgredidos.

		X

		

		



		3. 

		Revisar memoriales y alegatos que se presentan en los órganos jurisdiccionales, en materia de amparos e inconstitucionalidades, solicitando antecedentes o en su defecto informe circunstanciado a las Dependencias contras las cuales se haya planteado el Amparo, para elaborar el Memorial evacuando la audiencia de 48 horas conferida por el órgano jurisdiccional.

		X

		

		



		4. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		5. 

		Comparecer por  delegación del  Ministro, a presentar alegatos en las  vistas  públicas  que  se  fijen  en  las  acciones  de  Amparo e Inconstitucionalidades.

		

		X

		



		6. 

		Informar  por  escrito a las autoridades de la Dirección de las sentencias favorables y  desfavorables  que  se  profieran con ocasión de las acciones constitucionales o de amparo en contra del Ministerio de Finanzas Públicas.

		

		X

		



		7. 

		Participar en las reuniones relacionadas con los procesos de Amparos e Inconstitucionalidades que se tramiten en el Departamento.

		

		X

		



		8. 

		Comunicar a las autoridades  de la Dirección de Asesoría Jurídica las acciones de Amparos fenecidas.

		

		X

		



		9. 

		Presentar los informes circunstanciados que le sean requeridos  al  Ministro  de Finanzas Públicas  en  las acciones de Amparo planteadas en su contra, como autoridad impugnada y en  contra de sus dependencias.

		

		X

		



		10. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		11. 

		Planificar las acciones legales del Departamento.

		

		

		X



		12. 

		Analizar los expedientes de los distintos departamentos de la Asesoría Jurídica y establecer la procedencia  de  presentar  las acciones de amparo correspondientes, cuando las autoridades de la Dirección lo requieran.

		

		

		X



		13. 

		Coordinar acciones  con  los   asesores  legales  de  las   distintas entidades del Estado que  sean  parte   dentro  de   las  acciones de amparo  en los que el Ministerio de Finanzas Públicas sea parte.

		

		

		X



		14. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X





































		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		                 octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUETO

		



		Puesto Nominal:

		Asistente Profesional IV

		

Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc54605231]Asistente  Jurídico del Departamento de  Amparos e Inconstitucionalidades

		



		

Unidad Administrativa:



		Departamento de   Amparos e Inconstitucionalidades

		



		Especialidad:

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de  Amparos e Inconstitucionalidades

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		

FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento de  Amparos  e Inconstitucionalidades.

Rol: Asistencia Profesional 

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial:   Expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades,  identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.



		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial, Corte de Constitucionalidad, y entidades Estatales que lo soliciten por instrucción del Despacho Ministerial.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar  haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.   

· Seis meses de experiencia como Asistente   Profesional III o Jefe Técnico Profesional III,   en la misma especialidad  que el puesto requiera.  

		



		Opción B:

		· Acreditar  haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.   

· Un año  de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Llevar el registro y control de los procesos judiciales.

		X

		

		



		2. 

		Revisar las  notificaciones judiciales que se realicen al Ministerio e informar  a la Jefatura.

		X

		

		



		3. 

		Elaborar la hoja de control de procuración en cada uno de los expedientes que deben ser procurados.

		X

		

		



		4. 

		Planificar la procuración de los expedientes los cuales se encuentren pendientes de resolver y verifica el estado actual de los mismos, debiendo informar a la Jefatura del Departamento.

		X

		

		



		5. 

		Elaborar oficios, providencias, memorandos dirigidos a Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y Entidades del Estado.

		X

		

		



		6. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		7. 

		Diligenciar  los expedientes presentados a la Corte de Constitucionalidad, Corte Suprema de Justicia  y Tribunales constituidos en Tribunales de Amparo u otros que sean necesarios.

		

		X

		



		8. 

		Realizar  entrevistas con funcionarios del Ministerio de Finanzas Públicas y otras entidades del Estado con relación a expedientes en materia de Amparos e Inconstitucionalidades.

		

		X

		



		9. 

		Apoyar  al Jefe del Departamento y Abogado en la elaboración de los informes de actividades realizadas en expedientes a su cargo.

		

		X

		



		10. 

		Informar a las autoridades de la Dirección de las distintas actuaciones judiciales efectuadas en los procesos de Amparos e Inconstitucionalidades.

		

		X

		



		11. 

		Realizar entrevistas con oficiales, secretarias y otros funcionarios del órgano jurisdiccional respectivo, con relación a expedientes en materia de amparos e inconstitucionalidades.

		

		X

		



		12. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		13. 

		Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura, el Director o Subdirector  relacionadas con los expedientes que se tramiten en el Departamento.

		

		

		X



		14. 

		Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades.

		

		

		X



		15. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X





























































[bookmark: _Toc506300175][bookmark: _Toc510626636][bookmark: _Toc510626702][bookmark: _Toc510626768][bookmark: _Toc514250140][bookmark: _Toc54605232]4. DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO





































		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		      octubre    2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		

Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc54605233]Jefe del Departamento de lo Contencioso Administrativo

		



		Unidad Administrativa:



		Departamento de   lo Contencioso Administrativo

		



		Especialidad:

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		 Asesor Jurídico del Departamento de lo Contencioso Administrativo  y   Asistente Jurídico del Departamento de lo Contencioso Administrativo.

		



		

FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo procesal  que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar procesos judiciales  que se desarrollan en el Departamento de  lo Contencioso Administrativo de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la legislación guatemalteca.

Rol: Asesoría Profesional Especializada

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja en el desarrollo de procesos contenciosos administrativos, identifica problemas procesales, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a las etapas procesales.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y  de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Judicial, Corte Suprema de Justicia, Salas de lo Contencioso Administrativo y Juzgados Civiles, Dependencias del Organismo Ejecutivo y entidades Estatales que lo soliciten por instrucción del Despacho Ministerial 

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como  Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Siete años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Empowerment

		



		· Iniciativa

		



		· Liderazgo

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Supervisar, corregir y elaborar memoriales de contestación de demanda, prueba, vista y casaciones e interponer las excepciones procesales.

		X

		

		



		2. 

		Practicar seguimiento a las  actuaciones jurisdiccionales.

		X

		

		



		3. 

		Asignar equitativamente los procesos contencioso administrativo.

		X

		

		



		4. 

		Asesorar en forma verbal y escrita a los distintos departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y dependencias del Ministerio.

		X

		

		



		5. 

		Estudiar y analizar expedientes judiciales o procesales para asignar al abogado director del proceso, para elaboración de memoriales de contestación de demanda, prueba, vista y casaciones, para que se interpongan las excepciones procesales.

		X

		

		



		6. 

		Firmar y trasladar a la Dirección para su visto bueno vistas de casación, interposición de recursos procesales y evacuación de audiencias.

		X

		

		



		7. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		8. 

		Auxiliar memoriales en conjunto con  los  Abogados del Departamento Contencioso Administrativo.

		

		X

		



		9. 

		Revisar las vistas de casación, la interposición de recursos procesales y evacuar las audiencias de las excepciones.

		

		X

		



		10. 

		Enviar los expedientes administrativos para su cobro o su archivo.

		

		X

		



		11. 

		Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a su cargo.

		

		X

		



		12. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		13. 

		Realizar sesión de trabajo con Abogados y Asistentes sobre el avance de los procesos contenciosos  administrativos a cargo del Departamento.

		

		

		X



		14. 

		Participar en cursos, seminarios y talleres impartidos en la Dirección de Recursos Humanos.

		

		

		X



		15. 

		Suscribir oficios e informes circunstanciados a los órganos jurisdiccionales.

		

		

		X



		16. 

		Asistir a tribunales a diligenciar pruebas, vistas y otros actos procesales.

		

		

		X



		17. 

		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

		

		

		X



		18. 

		Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar expediente a la Dirección de Recursos Humanos

		

		

		X



		19. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X




































		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado III  7 Hrs, 

(Asesor Profesional Especializado III)

		

Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc54605234]Asesor Jurídico del Departamento de lo Contencioso Administrativo

		



		Unidad Administrativa:



		Departamento de  lo Contencioso Administrativo

		



		Especialidad:

		Derecho 

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de lo Contencioso  Administrativo

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		

FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo profesional que consiste  en dirigir y auxiliar procesos contencioso administrativo. 

Rol: Asesoría Profesional Especializada

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales. 

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de Contencioso Administrativo, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y  de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo  Judicial, Corte Suprema de Justicia, Salas de lo Contencioso Administrativo y Juzgados Civiles 

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como  Asesor Profesional Especializado II, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Seis años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Elaborar  los proyectos de demandas relacionados con los diferentes Procesos Contencioso  administrativo que se interpongan.

		X

		

		



		2. 

		Elaborar proyectos de memoriales relacionados con los diferentes  Procesos Contencioso  administrativo que se interpongan.

		X

		

		



		3. 

		Elaborar y redactar memoriales de contestación de demanda, de interposición de excepciones y evacuación de audiencias, pruebas y demás incidencias  procesales.

		X

		

		



		4. 

		Realizar el diligenciamiento de los Procesos Contencioso  administrativo que se llevan en el departamento presentando los memoriales pertinentes.

		X

		

		



		5. 

		Elaborar proyectos de providencias y oficios relacionados con los diferentes procesos que se interpongan.

		X

		

		



		6. 

		Archivar las  actuaciones y su ingreso en el Sistema WEB.

		X

		

		



		7. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		8. 

		Elaborar informes circunstanciados según expediente procesales asignados que le sean solicitados por el Jefe del Departamento.

		X

		

		



		9. 

		Comparecer por  delegación en auxilio procesal de las Autoridades del Ministerio de Finanzas Públicas. 

		

		X

		



		10. 

		Atender a los usuarios que tengan interés dentro de los procesos Contencioso administrativo  que se tramiten en el Departamento.

		

		X

		



		11. 

		Informar  por  escrito a las autoridades de las sentencias favorables y  desfavorables  que  se  profieran con ocasión de las acciones Contencioso  Administrativo - del Ministerio de Finanzas Públicas.

		

		X

		



		12. 

		Participar en las reuniones relacionadas con los procesos Contencioso administrativo  que se tramiten en el Departamento.

		

		X

		



		13. 

		Asistir a reuniones semanales, mensuales con Jefatura.

		

		X

		



		14. 

		Elaborar y presentar los informes circunstanciados que le sean requeridos  al  Ministro  de Finanzas Públicas  en los procesos contencioso administrativo, como autoridad impugnada y en  contra de sus dependencias.

		

		X

		



		15. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		16. 

		Asistir a eventos de cotización y licitación, subasta inversa electrónica previo nombramiento.

		

		

		X



		17. 

		Planificar las acciones legales del Departamento.

		

		

		X



		18. 

		Coordinar acciones  con  los   Asesores  legales  de  las   distintas Instituciones Públicas  que  sean  parte   dentro de los Procesos Contencioso  administrativo.

		

		

		X



		19. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores dentro de los Procesos Contencioso Administrativo.

		

		

		X







































		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		               octubre  2020  

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asistente Profesional IV



		

Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc54605235]Asistente  Jurídico del Departamento de  lo Contencioso Administrativo

		



		Unidad Administrativa:

		Departamento de  lo Contencioso Administrativo

		



		Especialidad:

		 Derecho 

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de  lo Contencioso Administrativo

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		

FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo de asistencia profesional que consiste en procurar los procesos Contencioso Administrativo, gestionar, preparar, informar y controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento correspondiente -.

Rol: Asistencia Profesional 

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento Contencioso administrativo, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Judicial, Corte Suprema de Justicia, Salas de lo Contencioso Administrativo y Juzgados Civiles y otras instituciones por instrucciones del Despacho o de la Dirección de la Asesoría Jurídica. 

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar  haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.   

· Seis meses de experiencia como Asistente   Profesional III o Jefe Técnico Profesional III,   en la misma especialidad  que el puesto requiera.  

		



		Opción B:

		· Acreditar  haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.   

· Un año  de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Llevar el control en forma manual y computarizada de los expedientes procesales que ingresan y egresan del Departamento de lo Contencioso Administrativo.

		X

		

		



		2. 

		Recibir notificaciones de los procesos que se llevan en el departamento.

		X

		

		



		3. 

		Procurar ante la Corte Suprema de Justicia y otros tribunales o juzgados y Salas de lo Contencioso Administrativo.

		X

		

		



		4. 

		Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de lo Contencioso Administrativo.

		X

		

		



		5. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		6. 

		Elaborar, compaginar e imprimir memoriales de pruebas, vistas de sentencia, audiencias, casaciones y excepciones para presentar a la Sala de lo Contencioso Administrativo respectiva.

		

		X

		



		7. 

		Formar  y actualizar los expedientes procesales.

		

		X

		



		8. 

		Fotocopiar  expedientes administrativos que sirven de base a los procesos de lo Contencioso Administrativo.

		

		X

		



		9. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		10. 

		Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura o la Dirección, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el departamento.

		

		

		X



		11. 

		Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento Contencioso Administrativo. 

		

		

		X



		12. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores Dentro de los Procesos Contencioso Administrativo.

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc54605237]Jefe del Departamento de lo Económico Coactivo

		



		

Unidad Administrativa:



		Departamento de   lo  Económico Coactivo

		



		Especialidad: 

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		 Asesor Jurídico del Departamento de lo Económico Coactivo  y   Asistente Jurídico del Departamento de lo Económico Coactivo

		



		

FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento de  lo Económico Coactivo de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la legislación guatemalteca; así como examinar las diferentes acciones realizadas por los asesores jurídicos, litigantes y Asistentes Jurídicos, en los juzgados de primera y segunda instancia de lo económico  coactivo, abogados directores que evacúan audiencias en respuesta a las respectivas  vicisitudes procesales que se desprenden en la tramitación de los juicios ejecutivos.

Rol: Asesoría Profesional Especializada

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Director o Subdirector  de Asesoría Jurídica relacionados con los procesos económicos coactivos, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y  de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial, Corte de Constitucionalidad, entidades autónomas y contribuyentes  y otras instituciones por instrucciones del Despacho o de la Dirección de la Asesoría Jurídica.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como  Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Siete años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Empowerment

		



		· Iniciativa

		



		· Liderazgo

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Revisar, distribuir y asignar a los Asesores jurídicos, los expedientes administrativos  que serán objeto de cobro de impuestos en la vía ejecutiva, con los controles correspondientes.

		X

		

		



		2. 

		Revisar que el Asesor Jurídico y Asistente jurídico mantengan un registro de notificaciones diarias, para dar el seguimiento a los juicios que por el estado que guardan los autos son susceptibles de recuperar el adeudo tributario. 

		X

		

		



		3. 

		Revisar y hacer las observaciones pertinentes a los  proyectos elaborados por el Asesor jurídico, de evacuaciones de audiencias, memoriales de ampliación de demanda, oposiciones, excepciones, tercerías, diligenciamiento de prueba, expertos, tasadores y demás vicisitudes procesales de los  juicios ejecutivos que se tramitan en los juzgados de primera y segunda instancia.

		X

		

		



		4. 

		Revisar  que las audiencias  se evacuen dentro de los plazos legales.

		X

		

		



		5. 

		Revisar y hacer las observaciones pertinentes a los  proyectos elaborados por los Asesores jurídicos y Asistentes jurídicos la documentación oficial del Departamento.

		X

		

		



		6. 

		Dar los lineamientos que deben cumplir los Asesores Jurídicos y Asistentes Jurídicos. 

		X

		

		



		7. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		8. 

		Coordinar con el Asesor jurídico del Departamento el seguimiento a los procesos entablados en la vía económico coactivo.

		

		X

		



		9. 

		Coordinar con el Asesor Jurídico y asistentes jurídicos  las actividades administrativas y judiciales del Departamento.

		

		X

		



		10. 

		Rendir informes de  las actividades realizadas en el Departamento.

		

		X

		



		11. 

		Atención a contribuyentes.

		

		X

		



		12. 

		Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a su cargo.

		

		X

		



		13. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		14. 

		Coordinar con el Asesor Jurídico el cobro de los adeudos tributarios relacionados con el Impuesto de Herencias Legados y Donaciones.

		

		

		X



		15. 

		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

		

		

		X



		16. 

		Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar expediente a la Dirección de Recursos Humanos.

		

		

		X



		17. 

		Revisar y autorizar  la devolución de expedientes al finalizar el juicio económico coactivo, para el archivo correspondiente.

		

		

		X



		18. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores relacionadas a actividades del Departamento.

		

		

		X

































		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		          octubre 2020 

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado III 7 Hrs.     

(Asesor Profesional Especializado III)

		

Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc54605238]Asesor Jurídico del Departamento de lo Económico Coactivo

		



		Unidad Administrativa:

		Departamento de  lo Económico Coactivo

		



		Especialidad: 

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de lo Económico Coactivo

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo profesional que consiste en analizar, tramitar, accionar y litigar en los juzgados de primera y segunda instancia  toda actividad procesal de los procesos económicos coactivos, iniciados por el Ministerio de Finanzas Públicas,  para obtener la recuperación de adeudos tributarios.

Rol: Asesoría Profesional Especializada

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales. 

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de lo Económico Coactivo,  identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas. 

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamento, Personal del Departamento de Asesoría Jurídica de la Dirección de Asesoría Jurídica y  de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismos Ejecutivo, Organismo Judicial, Corte de Constitucionalidad, entidades autónomas, contribuyentes.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como  Asesor Profesional Especializado II, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Seis años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		· 

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Elaborar  los proyectos de demandas.

		X

		

		



		2. 

		Elaborar proyectos de memoriales.

		X

		

		



		3. 

		Realizar el diligenciamiento a los procesos económicos coactivos; presentando los memoriales pertinentes.

		X

		

		



		4. 

		Dar seguimiento a los procesos entablados en la vía económico coactivo.

		X

		

		



		5. 

		Supervisar las procuraciones efectuadas en los diferentes expedientes.

		X

		

		



		6. 

		Archivar las  actuaciones y su ingreso en el Sistema WEB.

		X

		

		



		7. 

		Cumplir con  lo que corresponde en  relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		8. 

		Elaborar oficios y providencias.

		X

		

		



		9. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		10. 

		Elaborar informes mensuales y los que requiera la Jefatura.

		

		X

		



		11. 

		Atender a contribuyentes.

		

		X

		



		12. 

		Dar seguimiento a los procesos entablados en la vía económico coactivo.

		

		X

		



		13. 

		Practicar seguimiento a las actuaciones jurisdiccionales de los auxiliares nombrados por el juzgador de lo económico coactivo.

		

		X

		



		14. 

		Evacuar audiencias por escrito y verbal señaladas por el juzgador de conciliación, de remate y orden de entrega de dinero por  consignación en la Tesorería del Organismo Judicial.

		

		X

		



		15. 

		Elaborar y presentar las evacuaciones de audiencia en primera y segunda instancia, con sus respetivos medios de prueba.

		

		X

		



		16. 

		Retirar el Cheque a nombre de Tesorería Nacional del dinero consignado en concepto de pago por el contribuyente en la  Tesorería del Organismo Judicial.

		

		X

		



		17. 

		Registrar y procesar los Ingresos de impuestos, multas o intereses resarcitorios a las cajas de Tesorería Nacional, fondo común.

		

		X

		



		18. 

		Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura,   relacionadas con los expedientes que se tramiten en el Departamento.

		

		X

		



		19. 

		Remitir informe mensual al Procurador General de la Nación, con relación  al ejercicio de la representación otorgada por el Estado.

		

		X

		



		20. 

		Asistir a eventos de cotización y licitación, subasta inversa electrónica previo nombramiento.

		

		X

		



		21. 

		Gestionar el desembolso de gastos legales.

		

		X

		



		22. 

		Asistir a reuniones semanales, mensuales con Jefatura.

		

		X

		



		23. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		24. 

		Analizar los expedientes para cobro del Impuesto de Herencias Legados y Donaciones, asignados por el Jefe de Departamento de lo Económico Coactivo.

		

		

		X



		25. 

		Analizar la resolución administrativa de cobro del Impuesto de Herencias, Legados y Donaciones emitida por la Dirección de Catastro, Avalúo de Bienes Inmuebles, con el respectivo título ejecutivo, a efecto de presentar  demanda económica coactiva. 

		

		

		X



		26. 

		Cobrar administrativamente los adeudos tributarios relacionados con el Impuesto de Herencias Legados y Donaciones.

		

		

		X



		27. 

		Elaborar y presentar  demandas  económicas coactivas, con sus medios de prueba.

		

		

		X



		28. 

		Elaborar y presentar las evacuaciones de audiencia en primera y segunda instancia, con sus respetivos medios de prueba.

		

		

		X



		29. 

		Diligenciar asuntos relacionados con juicios económicos coactivos en diferentes entidades. 

		

		

		X



		30. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores relacionadas a actividades del Departamento.

		

		

		X


























		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		                 octubre  2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asistente Profesional IV

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc54605239]Asistente  Jurídico del Departamento de  lo Económico Coactivo

		



		Unidad Administrativa:

		Departamento de  lo  Económico Coactivo

		



		Especialidad:

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de  lo Económico Coactivo

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, procurar, informar, verificar, orientar y archivar los expedientes administrativos y judiciales de lo económico coactivo.

Rol: Asistencia Profesional 

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de lo Económico Coactivo, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.  

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal del Departamento Económico Coactivo, Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial, Corte de Constitucionalidad, entidades autónomas, contribuyentes

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar  haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.   

· Seis meses de experiencia como Asistente   Profesional III o Jefe Técnico Profesional III,   en la misma especialidad  que el puesto requiera.  

		



		Opción B:

		· Acreditar  haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.   

· Un año  de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		· 

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Procurar, informar, verificar, ordenar y archivar dentro de los  expedientes  las actuaciones que se realizan al diligenciar los juicios económicos coactivos.

		X

		

		



		2. 

		Asistir  al Abogado Asesor litigante de lo Económico Coactivo en la elaboración de proyectos de demandas y demás diligencias relacionadas al proceso económico  coactivo.

		X

		

		



		3. 

		Mantener  ordenados  los expedientes, debidamente foliados, actualizando el archivo de  las diligencias administrativas y judiciales que correspondan.

		X

		

		



		4. 

		Recepción de notificaciones en ventanilla de la Dirección de Asesoría Jurídica.

		X

		

		



		5. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		6. 

		Recabar la información que debe constar dentro del expediente, especialmente datos personales y patrimoniales de los contribuyentes.

		

		X

		



		7. 

		Gestionar en diferentes dependencias públicas o privadas la investigación personal y patrimonial de los contribuyentes.

		

		X

		



		8. 

		Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas.

		

		X

		



		9. 

		Elaboración de documentación oficial.

		

		X

		



		10. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		11. 

		Actualizar el cálculo de pago de intereses en el Departamento de Cobranzas de la Superintendencia de Administración Tributaria, para pago administrativo o judicial en su caso.

		

		

		X



		12. 

		Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de lo Económico Coactivo.

		

		

		X



		13. 

		Integrar juntas de licitación, cotización y subasta electrónica inversa.

		

		

		X



		14. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X



























[bookmark: _Toc54605240]6. DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS





































		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		                 octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		

Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc54605241]Jefe del Departamento de Recursos Administrativos

		



		Unidad Administrativa:

		Departamento de  Recursos  Administrativos

		



		Especialidad:

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		 Asesor Jurídico del Departamento de Recursos Administrativos  y  Asistente Jurídico del Departamento de Recursos Administrativos

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento de Recursos Administrativos de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la jurisdicción  de las acciones. 

Rol: Asesoría Profesional Especializada

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Director o Subdirector  de Asesoría Jurídica, identifica problemas, imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas.

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y  de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo y entidades Estatales que lo soliciten por instrucción del Despacho Ministerial 

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como  Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Siete años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Empowerment

		



		· Iniciativa

		



		· Liderazgo

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		· 

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Coordinar, dirigir y supervisar las actividades asignadas al personal del Departamento de Recursos Administrativos.

		X

		

		



		2. 

		Revisar dictámenes, y opiniones de carácter técnico legal en los recursos de revocatoria, reposición y revisión,  interpuestos de conformidad con el Código Tributario; Ley de lo Contencioso Administrativo y Ley de Acceso a la Información u otras Leyes.

		X

		

		



		3. 

		Evacuar audiencias a través de opiniones de carácter técnico legal en los recursos de revocatoria, reposición y revisión dentro del plazo establecido en dichas leyes.

		X

		

		



		4. 

		Elaborar proyectos de oficios y providencias relacionados con los diferentes recursos que se interponen.

		X

		

		



		5. 

		Revisar, corregir y aprobar con visto bueno, los proyectos de dictamen presentados para el efecto por los  Asesores Jurídicos del Departamento.

		X

		

		



		6. 

		Atender las consultas en materia fiscal, tributaria y administrativa, que verbalmente o por escrito formulen las autoridades y funcionarios del Ministerio, las Direcciones o Dependencias.

		X

		

		



		7. 

		Atender verbalmente consultas de los interesados, estrictamente sobre el trámite de sus recursos.

		X

		

		



		8. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		9. 

		Analizar expedientes y emitir dictámenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tramitación de recursos administrativos, con el fin de defender los intereses del Estado.

		

		X

		



		10. 

		Someter al Subdirector los proyectos de dictamen, providencias u oficios, y una vez obtenido el visto bueno, suscribirlos para que sean remitidos a donde corresponda.

		

		X

		



		11. 

		Participar en reuniones de trabajo dentro del Departamento para unificar criterios jurídicos respecto de los expedientes administrativos asignados.

		

		X

		



		12. 

		Asesorar jurídicamente a las Dependencias del Ministerio respecto a situaciones legales que surgen en los expedientes administrativos.

		

		X

		



		13. 

		Presentar informes sobre gestiones efectuadas.

		

		X

		



		14. 

		Coordinar con otros Departamentos  de la Dirección y Dependencias del Ministerio, a efecto de obtener o trasladar expedientes relacionados con los recursos interpuestos, así como para unificar criterios legales.

		

		X

		



		15. 

		Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a su cargo.

		

		X

		



		16. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		17. 

		Integrar comisiones específicas de trabajo para atender asuntos de interés ministerial, y ejecutar cualquier otra actividad asignada por el Director (a)  o Subdirector.

		

		

		X



		18. 

		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno.

		

		

		X



		19. 

		 Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar expediente a la Dirección de Recursos Humanos.

		

		

		X



		20. 

		Proponer cuando corresponda la capacitación del recurso humano a cargo para el buen desempeño de sus labores.

		

		

		X



		21. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores. 

		

		

		X

































		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado III      



		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc54605242]Asesor Jurídico del Departamento de Recursos Administrativos

		



		Unidad Administrativa:



		Departamento de  Recursos  Administrativos

		



		Especialidad: 

		Derecho,
Administración

(Derecho)

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de Recursos  Administrativos

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo profesional que consiste en brindar consultoría y asesoría en material legal al Despacho Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Instituciones de Estado.

Rol: Asesoría Profesional Especializada

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de Recursos Administrativos,  identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas. 

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y  de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo y Entidades Estatales, Instituciones Públicas y Privadas  que lo soliciten por instrucción del Despacho Ministerial.  

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como  Asesor Profesional Especializado II, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Seis años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		· 

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Analizar expedientes y emitir los respectivos dictámenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tramitación de recursos administrativos, con el fin de defender los intereses del Estado.

		X

		

		



		2. 

		Elaborar proyectos de oficios y providencias relacionados con los diferentes recursos que se interponen.

		X

		

		



		3. 

		Someter a la Jefatura del Departamento los proyectos de dictamen, providencias y oficios, y una vez obtenido el visto bueno, los imprime y remite a donde corresponda.

		X

		

		



		4. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		5. 

		Emitir dictámenes de carácter técnico legal en los recursos de revocatoria y reposición interpuestos de conformidad con el Código Tributario.

		

		X

		



		6. 

		Evacuar audiencias a través de opiniones de carácter técnico legal en los recursos de revocatoria, reposición y revisión  dentro del plazo establecido en  la Ley de lo Contencioso Administrativo.

		

		X

		



		7. 

		Atender las consultas en materia fiscal, administrativa o tributaria que verbalmente o por escrito formulen las autoridades y funcionarios del Ministerio o de sus direcciones o dependencias, siempre relacionadas con los Recursos Administrativos que se interpongan.

		

		X

		



		8. 

		Evacuar audiencias a través de opiniones de carácter técnico legal en los recursos de Revisión interpuestos de conformidad con la Ley de Acceso a la Información Pública.

		

		X

		



		9. 

		Integrar Juntas de cotización y licitación  y otras comisiones de trabajo según corresponda.

		

		X

		



		10. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		11. 

		Elaborar oficios dirigidos al Director de Asesoría Jurídica sobre coordinaciones y gestiones efectuadas.

		

		

		X



		12. 

		Integrar comisiones ordenadas por las autoridades.

		

		

		X



		13. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X







		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		octubre   2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asistente Profesional IV

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc54605243]Asistente  Jurídico del Departamento de  Recursos Administrativos

		



		Unidad Administrativa:

		Departamento de  Recursos  Administrativos

		



		Especialidad: 

		Administración,
(Derecho)

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de  Recursos Administrativos

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento de  Recursos Administrativos.

Rol: Asistencia Profesional 

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento de Recursos Administrativos,  identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas. 

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		No aplica

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar  haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.   

· Seis meses de experiencia como Asistente   Profesional III o Jefe Técnico Profesional III,   en la misma especialidad  que el puesto requiera.  

		



		Opción B:

		· Acreditar  haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.   

· Un año  de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		· 

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Llevar el control en forma manual y computarizada de los expedientes que ingresan y egresan del Departamento de Recursos  Administrativos.

		X

		

		



		2. 

		Elaborar proyectos de oficios y providencias para remitir expedientes analizados por los Asesores de Departamento.

		X

		

		



		3. 

		Trasladar expedientes al Jefe de Departamento de Recursos Administrativos para su revisión y realizar las correcciones indicas por la Jefatura.

		X

		

		



		4. 

		Asistir en expedientes y emitir las opiniones y dictámenes requeridos por las distintas dependencias del Ministerio y demás entidades del Estado.

		X

		

		



		5. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		6. 

		Apoyar  al Jefe del departamento y Asesores en la elaboración de los informes de actividades realizadas en expedientes a su cargo.

		

		X

		



		7. 

		Mantener actualizado el listado o inventario de expedientes asignados al Departamento.

		

		X

		



		8. 

		Archivar oficios, memoranda, providencias y expedientes asignados al Departamento.

		

		X

		



		9. 

		Lleva el control y realizar informe de los expedientes que se evacuan  por medio de dictamen, providencia u oficio.

		

		X

		



		10. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		11. 

		Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento de Recursos Administrativos.

		

		

		X



		12. 

		Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura o la Dirección, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el departamento.

		

		

		X



		13. 

		Ubicar expedientes solicitados por el Jefe del Departamento de  Recursos Administrativos.

		

		

		X



		14. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X

























[bookmark: _Toc508289637][bookmark: _Toc54605244]7. DEPARTAMENTO PENAL

































		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		               octubre   2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc508289638][bookmark: _Toc54605245]Jefe del Departamento Penal

		



		Unidad Administrativa:

		Departamento Penal

		



		Especialidad:

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Asesoría Jurídica

		



		Subalternos:

		 Asesor Jurídico del Departamento Penal  y  Asistente Jurídico del Departamento Penal

		



		

FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo procesal y administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento Penal de la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas, fundamentando su accionar en la legislación guatemalteca.

Rol: Asesoría Profesional Especializada

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, teléfono, fax, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Director o Subdirector  de Asesoría Jurídica, identifica problemas, imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas. 

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial y Ministerio Público, así como entidades Estatales que lo soliciten por instrucción del Despacho Ministerial o la Dirección de Asesoría Jurídica.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una  carrera afín al puesto.  

· Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Siete años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point) 

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Empowerment

		



		· Iniciativa

		



		· Liderazgo

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Trabajo en Equipo

		



		· Toma de decisiones

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Coordinar, planificar, dirigir y supervisar las funciones y actividades asignadas al personal del Departamento Penal.

		X

		

		



		2. 

		Asesorar  y auxiliar legalmente en materia penal, en forma directa e inmediata al Director y Subdirector  de la Dirección de Asesoría Jurídica y demás dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas.

		X

		

		



		3. 

		Elaborar opiniones, dictámenes, denuncias, informes, oficios, providencias y memoriales, para la aprobación del Director o Subdirector.

		X

		

		



		4. 

		Evacuar las consultas legales que en materia penal formulen el Despacho Superior y las distintas Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas,  a solicitud del Director o Subdirector.

		X

		

		



		5. 

		Practicar seguimiento a las actuaciones de investigación del Ministerio Público y Judiciales correspondientes a las diferentes denuncias presentadas.

		X

		

		



		6. 

		Asesorar legalmente en las denuncias presentadas contra  funcionarios y empleados del Ministerio de Finanzas Públicas, por anomalías detectadas en el ejercicio de sus cargos.

		X

		

		



		7. 

		Unificar criterios jurídicos en materia penal con las diferentes dependencias administrativas del Ministerio de Finanzas Públicas.

		X

		

		



		8. 

		Revisar los proyectos de denuncias, dictámenes, opiniones, oficios, informes, memoriales y demás documentos elaborados por el Asesor y Asistente Jurídico del departamento a su cargo.

		X

		

		



		9. 

		Verificar el cumplimiento del trabajo asignados a los subalternos.

		X

		

		



		10. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		11. 

		Procurar en las diferentes Fiscalías del Ministerio Público y Juzgados del Organismo Judicial, las denuncias que se presenten contra el Ministro de Finanzas Públicas o sus funcionarios y empleados en el ejercicio de sus cargos.

		

		X

		



		12. 

		Hacer del conocimiento de las autoridades de la  Dirección de Asesoría  Jurídica, las denuncias o cualquier otra situación relacionadas con asuntos penales, que se tramiten bajo la responsabilidad del Departamento a su cargo.

		

		X

		



		13. 

		Presentar informes sobre gestiones efectuadas.

		

		X

		



		14. 

		Convocar a sesiones de trabajo con el personal a su cargo.

		

		X

		



		15. 

		Informar mensualmente al Director y al Subdirector de la Dirección de Asesoría Jurídica sobre las actividades desarrolladas en el Departamento.

		

		X

		



		16. 

		Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a su cargo.

		

		X

		



		17. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		18. 

		Interponer las acciones legales establecidas en la legislación penal vigente con la finalidad de defender los Intereses del Estado.

		

		

		X



		19. 

		Acompañar a los diferentes funcionarios y empleados del Ministerio, a las Fiscalías del Ministerio Público, Juzgados y Tribunales del Organismo Judicial, cuando sea requerida su presencia como consecuencia del ejercicio de sus funciones públicas.

		

		

		X



		20. 

		Integrar comisiones específicas de trabajo para atender asuntos de interés ministerial, y ejecutar cualquier otra actividad asignada por el Director  o Subdirector.

		

		

		X



		21. 

		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal subalterno Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados por el personal bajo su supervisión.

		

		

		X



		22. 

		Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar el expediente a la Dirección de Recursos Humanos.

		

		

		X



		23. 

		Proponer cuando corresponda la capacitación del recurso humano a su cargo para el buen desempeño de sus labores.

		

		

		X



		24. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X























		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		               octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado III 7 Hrs. (Asesor Profesional Especializado III)

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc508289639][bookmark: _Toc54605246]Asesor Jurídico del Departamento Penal

		



		Unidad Administrativa:

		Departamento Penal

		



		Especialidad:

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento Penal

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		



		Trabajo profesional que consiste en brindar consultoría y asesoría en materia penal al Despacho Ministerial, Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Instituciones de Estado.

Rol: Asesoría Profesional Especializada

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, teléfono, fax, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros  documentos oficiales. 

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento Penal, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas. 

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y  de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial, Ministerio Público, así como Entidades Estatales, Instituciones Públicas y Privadas  que lo soliciten por instrucción del Despacho Ministerial o la Dirección de Asesoría Jurídica.   

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como  Asesor Profesional Especializado II, y ser colegiado activo.  

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Seis años de experiencia en  labores afines y ser colegiado activo.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Analizar los expedientes asignados para establecer las acciones penales a seguir dentro de los mismos.

		X

		

		



		2. 

		Analizar los expedientes administrativos a su cargo y establecer la procedencia o no de presentar denuncias penales.

		X

		

		



		3. 

		Elaborar memoriales para ser presentados a los órganos jurisdiccionales correspondientes, aportando elementos probatorios que permitan la prosecución y fenecimiento de los procesos iniciados por delitos cometidos contra algún trabajador o funcionario del Ministerio de Finanzas Públicas, siempre y cuando sea a raíz del cargo que ostenta.

		X

		

		



		4. 

		Procurar las denuncias presentadas ante las diferentes Fiscalías del Ministerio Público así como ante los Juzgados y Tribunales del Organismo Judicial. 

		X

		

		



		5. 

		Evacuar las consultas legales que se le formulen  en forma oral o por escrito respecto a los expedientes que se encuentran a su cargo.

		X

		

		



		6. 

		Informar al jefe del Departamento de cualquier incidencia en los expedientes que se encuentren a su cargo.

		X

		

		



		7. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		8. 

		Auxiliar las denuncias presentadas y que se presenten en contra de funcionarios y empleados del Ministerio de Finanzas Públicas por anomalías detectadas en el ejercicio de sus cargos.

		

		X

		



		9. 

		Elaborar proyectos de memoriales de denuncia, oficios e informes para revisión y visto bueno del Jefe de Departamento.

		

		X

		



		10. 

		Informar de las actividades desarrolladas durante el mes correspondiente.

		

		X

		



		11. 

		Emitir la opinión o dictamen que corresponda, cuando se considera que no es procedente la presentación de una denuncia.

		

		X

		



		12. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		13. 

		Acompañar a los diferentes funcionarios y empleados del Ministerio de Finanzas Públicas, a las Fiscalías del Ministerio Público, Juzgados y Tribunales del Organismo Judicial, cuando sea requerida su presencia como consecuencia del ejercicio de sus funciones públicas.

		

		

		X



		14. 

		Participar en las capacitaciones y actividades organizadas por la Dirección de  Asesoría Jurídica.

		

		

		X



		15. 

		Elaborar oficios dirigidos al Director y Subdirector de Asesoría Jurídica sobre coordinaciones y gestiones efectuadas.

		

		

		X



		16. 

		Asistir a las sesiones de trabajo convocadas por el Jefe de Departamento.

		

		

		X



		17. 

		Integrar comisiones ordenadas por las autoridades.

		

		

		X



		18. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X







		



		DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		2

		octubre 2020

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asistente Profesional IV

		Puesto funcional:

		[bookmark: _Toc508289640][bookmark: _Toc54605247]Asistente  Jurídico del Departamento Penal

		



		Unidad Administrativa:

		Departamento Penal

		



		Especialidad:

		Derecho

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento Penal

		



		Subalternos:

		No aplica

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL  DEL PUESTO

		





		Trabajo de asistencia profesional que consiste en gestionar, preparar, informar y controlar los expedientes que ingresan y egresan del Departamento Penal.

Rol: Asistencia Profesional 

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, teléfono, fax, archivos, materiales y útiles de oficina.

		



		Por manejo de información confidencial: expedientes y otros documentos oficiales.

		



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Jefe del Departamento Penal, identifica problemas imprevistos, presenta propuestas de solución y procede de acuerdo a instrucciones recibidas. 

		



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Personal de los Departamentos de la Dirección de Asesoría Jurídica y de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.

		



		Externas

		Dependencias del Organismo Ejecutivo, Organismo Judicial, Ministerio Público, así como Entidades Estatales, Instituciones Públicas y Privadas  que lo soliciten por instrucción del Despacho Ministerial o la Dirección de Asesoría Jurídica.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar  haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre una la  carrera universitaria afín al puesto.   

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III,   en la misma especialidad que el puesto requiera.  

		



		Opción B:

		· Acreditar  haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en una    carrera  universitaria afín al puesto.   

· Un año  de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Microsoft Office  (Word, Excel, Power Point)

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS  

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: 

Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de Normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		· 

		







		No. 

		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

		Diaria

		Periódica

		Eventual 



		1. 

		Llevar control de los expedientes que ingresan al Departamento.

		X

		

		



		2. 

		Elaborar proyectos de oficios y providencias para remitir expedientes analizados por los Asesores de Departamento.

		X

		

		



		3. 

		Trasladar expedientes al Jefe de Departamento Penal para su revisión y realizar las correcciones indicas por la Jefatura.

		X

		

		



		4. 

		Procurar en las diferentes fiscalías del Ministerio Público y  en los diferentes órganos jurisdiccionales, para darle seguimiento a las denuncias presentadas.

		X

		

		



		5. 

		Revisar y llevar el control del archivo a cargo del Departamento, efectuando la asignación y descargo de expedientes según el caso.

		X

		

		



		6. 

		Trasladar expedientes y todo tipo de correspondencia a las diferentes dependencias del Ministerio, Fiscalías del Ministerio Público, Órganos  Jurisdiccionales y otras instituciones del Estado.

		X

		

		



		7. 

		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		8. 

		Organizar y archivar la documentación del Departamento Penal.

		

		X

		



		9. 

		Mantener actualizado el listado o inventario de expedientes asignados al Departamento.

		

		X

		



		10. 

		Archivar oficios, memoranda, providencias y expedientes asignados al Departamento.

		

		X

		



		11. 

		Lleva el control y realizar informe de los expedientes que se evacuan  por medio de dictamen, providencia u oficio.

		

		X

		



		12. 

		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		13. 

		Ubicar expedientes que solicite el Jefe del Departamento Penal.

		

		

		X



		14. 

		Participar en las sesiones de trabajo, que sean convocadas por la Jefatura o la Dirección, relacionadas con los expedientes que se tramiten en el departamento.

		

		

		X



		15. 

		Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X
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AUTORIDAD: Es la facultad que tiene una persona, dentro de una organización, para dar órdenes y exigir que sean cumplidas por sus subordinados, para la realización de aquellas acciones que considera apropiadas para el logro de los objetivos y metas de la este Manual, la Autoridad se encuentra implícita dentro de las tareas.

COMPETENCIAS: Son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene para cumplir eficientemente determinada función o tarea. 

CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN): Se refiere a  diplomas o constancias de capacitación, o adiestramiento ocupacional que requiere el puesto para el desempeño de sus tareas.

CONSECUENCIAS: Son los siniestros probables a que estará expuesto el servidor público en el desempeño de su puesto.



CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Respeta los horarios establecidos.  Sigue instrucciones de sus superiores y respeta las políticas emitidas en su área de trabajo y de la Institución. Su conducta es adecuada. 

DESCRIPTOR DE PUESTOS: Herramienta utilizada en el área de capital humano que consiste en definir las funciones y responsabilidades que tendrá a su cargo cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la empresa.

EMPOWERMENT: Establece claros objetivos de desempeño y las correspondientes responsabilidades personales.  Proporciona dirección y define responsabilidades.  



ESPECIALIDAD DEL PUESTO: Identifica el campo de trabajo en que se enmarcan las tareas específicas de cada puesto, de conformidad con su clasificación.

ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS: Es la descripción escrita de la naturaleza, deberes y responsabilidades de los diferentes puestos que conforman una Clase de Puesto, así como de los requisitos de preparación académica, experiencia laboral y legal que la persona debe satisfacer para optar a un puesto.

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO: Es el proceso que permite estimar el cumplimiento de las obligaciones laborales de un colaborador; sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las competencias, pero sobre todo, la aportación que hace al negocio de la organización; es decir, la medida en que los colaboradores contribuyeron para alcanzar los objetivos propuestos.

FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO: Describe en forma resumida los aspectos esenciales y característicos de las clases de puestos, así como todo aquello que la diferencian de las demás clases que conforman una Serie.



HABILIDADES: Es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una persona para llevar a cabo con éxito, determinada actividad, trabajo u oficio. 



INICIATIVA: Es la predisposición de actuar proactivamente mediante acciones concretas en busca de nuevas oportunidades o solución de problemas.



LIDERAZGO: Habilidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a su equipo de trabajo para el logro de objetivos.

MANEJO DE VALORES: Se refiere al dinero y documentos de valor que se manejarán en el desempeño de las tareas asignadas al puesto.

*MEJORA CONTINUA: Parte de la Gestión de la Calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.



MISIÓN: Es el propósito, esencia y motivo de la empresa, determina su razón de ser. La misión define el tipo de negocio y a que consumidores está orientada la organización, debe de ser adaptable y responder a las necesidades del mercado.



     OBJETIVOS: Se definen como el resultado futuro que se desea alcanzar en un tiempo determinado, con la inversión de ciertos recursos;  son situaciones deseadas que toda empresa procura alcanzar en las distintas áreas que la componen o que resultan de su interés; y, que concretan el deseo contenido en su misión y visión a través de metas alcanzables.

 ORGANIGRAMA: Representación gráfica de la estructura de una empresa o una institución, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la función de cada una de ellas.



ORIENTADO A RESULTADOS: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes.   



PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas, funciones o actividades específicas, por medio de las cuales se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener una o más plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparación  académica y experiencia de quien lo ocupa.



   PUESTO FUNCIONAL: Se refiere al puesto que ocupa un colaborador según la Unidad Administrativa donde  desempeñe sus funciones.



PUESTO NOMINAL: Es el que ocupa una persona según la serie de puesto en la que es nombrada. 



	RELACIONES DE TRABAJO: Son las relaciones que debe establecer con otras personas el servidor que ocupará el puesto, para el adecuado desempeño del mismo.



REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO: Son los requerimientos de educación formal, experiencia laboral y características personales que deben poseer las personas para el desarrollo adecuado de las tareas que corresponden al puesto.



RESPONSABILIDAD: Se refiere al cumplimiento de las obligaciones asignadas en forma oportuna sin necesidad que se le supervise, o cuidado al hacer o decidir algo, es una forma de responder que implica el claro conocimiento de que los resultados de cumplir o no las obligaciones, recaen sobre uno mismo, demuestra relación entre sus actitudes y principios.

	RIESGOS: Se refiere a los tipos de riesgos que tendrá el servidor que ocupará el puesto en el desempeño del trabajo.



ROL: Es el conjunto de clases de puestos comprendidas en un mismo campo de trabajo. Los doce roles que conforman la estructura del Plan de Clasificación de Puestos del Organismo Ejecutivo son los siguientes: Ejecutivo, Asesoría Profesional Especializada, Profesional, Informática, Asistencia Profesional, Técnica Profesional, Paramédico, Técnico, Técnico Artístico, Oficina, Especializada y Operativa.

SERIE DE CLASES DE PUESTOS: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que se diferencian entre sí por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas.



SERVICIO AL USUARIO: Atender, escuchar y resolver oportunamente los requerimientos del usuario, logrando su satisfacción.



*SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD: Conjunto de elementos mutuamente relacionados que interactúan generando actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización en lo relativo a la calidad, estableciendo una declaración de política, objetivos, planificación, control, aseguramiento y mejora de la calidad.



SUBALTERNO: Se emplea para nombrar o calificar a la persona  que tiene un rango inferior o que está  a cargo de otra.



TAREAS: Se denomina tarea a un determinado trabajo o actividad que se lleva a cabo.



TOMA DE DECISIONES: Es oportuno y acertado en sus decisiones de acuerdo  a su puesto de trabajo. 



TRABAJO EN EQUIPO: Habilidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas con quienes labora, alcanzando metas comunes.  Participa activamente en el desarrollo de su trabajo como parte del equipo, coopera y comparte información.  



UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se refiere a las diferentes áreas de una organización, entre las que podemos citar a una dirección general, un departamento, sección o unidad de una dependencia o institución, ya sea pública o privada,  a la que se le confieren atribuciones específicas de conformidad con el reglamento orgánico interno. 



VISIÓN: Consiste en una expectativa o sueño ideal, que muestra el planteamiento de lo que desea ser o a dónde desea llegar una empresa a largo plazo, motivando a los colaboradores a enfocar sus esfuerzos hacia el mismo objetivo.















Fuente: *Norma ISO 9000:2015
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Introduccion

El presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio
de Finanzas Publicas se elabord considerando la importancia de definir y estandarizar los criterios y
procedimientos para gestionar los procesos, y dar cumplimiento a lo estipulado por las Normas Generales de
Control Interno Gubernamental y Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Las autoridades de la dependencia son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal
sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacién en el ambito de sus responsabilidades para el
logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales
gue buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.

Propdsito del manual

Ser un instrumento administrativo de orientacién para el usuario, de utilidad para la gestidn interna
institucional y el correcto desarrollo de las labores del personal de la Direccion de Asesoria Juridica.
Asimismo, es una fuente de informacidén oficial para los demas funcionarios de la institucidon y otras partes
interesadas, que detalla el propdsito, las actividades y su secuencia, responsables y normatividad aplicable a
los procedimientos de la dependencia de acuerdo al marco legal que establece su competencia y funciones.
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1. RECEPCION DE EXPEDIENTES, DOCUMENTOS Y NOTIFICACIONES INTERNOS Y EXTERNOS

- NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
{y\ % Recepcidn de Expedientes, Documentos y Notificaciones Internos y Externos 02 lde4d
s, A NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de Expedientes, Documentos y Notificaciones Internos y Externos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir y trasladar los expedientes que ingresan a la Direccidn para su clasificacién y asignacidn y su posterior evacuacion.

Inicia: Recibir la documentacién dirigida a la Direccidn de Asesoria Juridica para trasladar a donde corresponda.

Finaliza: Traslado de los expedientes al Director, Subdirector y/o los Departamentos que corresponda.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Autorizacion y Registro de Libros de las Oficinas Publicas
b) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
c) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

d) Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento

RECEPCION DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe en ventanilla el documento, expediente o notificacion, verificando la
foliacion, numero de expediente web asignado, nimero de oficio o
providencia, la descripcion del contenido; y consulta en el Sistema de
Expedientes si el mismo esta asignado a recepcion de la Direccién de
Asesoria Juridica.

éFue remitido via Web en el sistema?

Si: Continua en actividad numero 2.

No: devuelve el expediente y finaliza el procedimiento

Nota: Cuando los documentos no cuentan con numero del Sistema de
expedientes web, lo crea en dicho Sistema, para lo cual debe ingresar la
informacion solicitada en cada uno de los campos que correspondan
(procedencia, descripcion, nimero de documento original, tipo de

documento, nimero de folios, fecha de documento) y guarda en el
Sistema.

Recepcionista

Estampa el sello de recepcidon en el expediente y en la copia que se
acompafa con fecha, hora y firma.

Recepcionista

Anota en libro de control respectivo y traslada al Asistente Juridico de
Direccion por medio del sistema web, y del libro de control respectivo.

Recepcionista

Recibe la documentacién, lo hace del conocimiento del Director
trasladando los expedientes para la asignacion correspondiente.

Nota: cuando los expedientes se encuentren dirigidos directamente al
Subdirector, ambas asistentes deberan trasladarlo directamente a este.

Asistente Juridico de Direccion/

Asistente de Direccidn

Recibe los expedientes ingresados, verifica el contenido de los mismos,
margina instrucciones y traslada al Asistente Juridico de Direccidn para su
evacuacion.

Director/Subdirector

Recibe, distribuye y traslada en el sistema WEB los expedientes de acuerdo
a las instrucciones marginadas en el expediente.

Asistente Juridico de Direccién/

Asistente de Direccidn

Recibe el expediente, anota en el libro, actualiza el sistema WEB y traslada
a jefatura correspondiente.

Asistente de Direccién / Analista

Juridico/ Jefes de Departamento

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Asesoria Juridica

Pagina 4






EGRESO DE DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS INTERNO Y EXTERNO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el expediente trabajado por el Jefe de Departamento conforme las
instrucciones marginadas.
1 ¢éEl expediente viene completo? Asistente Juridico de Direccién o
Sl: continuda en actividad 2. Asistente de Direccidn
NO: devuelve al jefe de Departamento para que complete el expediente,
finaliza procedimiento.
Recibe y firma en el libro de control interno el documento emitido y
2 firmado por el Director y/o Subdirector, prepara el expediente folidndolo, Asistente Juridico de Direccion o
sacando copia del mismo vy lo traslada a través del sistema Web y del libro Asistente de Direccién
de control interno.
Verifica que haya sido trasladado via Sistema Web
¢El expediente es trasladado via Sistema Web?
SI: Recibe el expediente y copia, firma el libro de control interno y lo
3. entrega a la persona asignada por medio de la hoja de ruta que describe los Recepcionista
expedientes a entregar, continta en actividad nimero 4
NO: devuelve el expediente y notifica que sea trasladado via Sistema Web
para su entrega, regresa a la actividad numero 2.
Recibe la hoja de ruta con los documentos emitidos y verifica que el
expediente a entregar corresponda a la misma
éCorresponde a la hoja de ruta el expediente entregar? .
4. Persona asignada
Sl: firma de recibido y continua en actividad numero 5.
NO: devuelve a la recepcién para actualizar la hoja de ruta, regresa a la
actividad ndmero 3.
Entrega el expediente a la unidad administrativa interna, externa o usuario
5. interesado y recolecta el sello con firma, fecha y hora en la copia del mismo Persona asignada
y traslada la copia a recepcidn.
Recibe la copia del documento con sello de recepcidon y hoja de ruta.
6. Archiva hoja de ruta y traslada a la Asistente la copia del documento para Recepcionista
el archivo correspondiente.
Recibe la copia del expediente, escanea y archiva la copia del documento
emitido , .
) o Asistente Juridico de Direccién o
7. Nota: en los casos de entrega de expedientes con prioridad o urgentes, una

vez escaneado el documento lo traslada via correo electrénico al Director
y/o Subdirector para notificar al interesado.

Asistente de Direccion
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Diagrama de flujo

Recepcion de Expedientes, Documentos y Notificaciones Internos y Externos (1 de 1)
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EGRESO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS INTERNO Y EXTERNO (1 de 1)
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2. DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

Version Pagina:

Departamento de Asesoria Juridica

03 ldeé6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis y Emisidon de Opiniones y Dictamenes juridicos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir dictamenes, opiniones, informes ejecutivos, oficios y/o providencias basadas en ley.

Inicia: con el registro en el libro, Identificacidn y analisis del expediente.

Finaliza: con la emision del dictamen, opinidn, informe, oficio y/o providencia y el traslado del expediente al solicitante.

NORMATIVA APLICABLE:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial.

Ley de lo Contencioso Administrativo.

Ley del Organismo Ejecutivo.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas

Normativa de uso para el Sistema de Expedientes Web.

Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

Politicas de Tecnologias de la Informacidn.

Otras leyes aplicables a cada caso

DISPOSICIONES INTERNAS:

a) Circulares y memorandos emitidos por Despacho Superior del MINFIN
b) Circular 1-2016 de la Secretaria General de la Presidencia
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe y revisa expediente que contiene la solicitud correspondiente
y revisa foliacidn.
éEl expediente fue remitido via Sistema de Expedientes Web y su
1.| foliacién esta correcta? Recepcionista
Si: Continua en actividad numero 2.
No: Devuelve el expediente indicandole la razén de la devolucidn,
finaliza procedimiento.
Estampa el sello en el expediente y en la copia, colocando fecha,
2. ) Recepcionista
hora y firma.
3.| Anota en el libro de control y traslada al Analista Juridico. Recepcionista
4 Recibe el expediente, revisa foliacidn, anota en el libro, actualiza el Analista Juridico del Departamento de
"| sistema de expedientes Web y traslada a jefatura. Asesoria Juridica
5 Recibe expediente, revisa foliacién analiza el contenido del mismo, Jefe del Departamento de Asesoria
asigna asesor y traslada al Analista juridico. Juridica
Recibe el expediente, anota en el libro de control del Departamento, . .
6 Analista Juridico del Departamento de

elabora hoja de identificacion y traslada al asesor asignado que
corresponda.

Asesoria Juridica
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
7 Recibe, revisa foliacién y analiza el expediente, elabora proyecto y| Asesor Juridico del Departamento de
traslada el expediente al Analista Juridico. Asesoria Juridica
Recibe y revisa el contenido del proyecto.
¢Esta elaborado correctamente el proyecto? . o
8 Analista Juridico del Departamento de
Si: Continua en actividad numero 9. Asesoria Juridica
No: Devuelve al asesor para atender las modificaciones. Regresa a la
actividad ndmero 7.
9 Traslada el expediente con el proyecto revisado al Jefe del| Analista Juridico del Departamento de
Departamento para visto bueno. Asesoria Juridica
10 Recibe y revisa el proyecto. Jefe del Departamento de Asesoria
Juridica
Verifica si tiene correcciones
11| {Tiene correcciones el proyecto? Jefe del Departamento de Asesoria
Si: Contintia en actividad nimero 12. Juridica
No: Otorga Visto bueno y continta en actividad numero 16.
12 . . Analista Juridico del Departamento de
Recibe, anota y devuelve el expediente al Asesor. i o
Asesoria Juridica
13 Estudia las anotaciones para ampliacion, rectificacién, aclaraciéon o| Asesor Juridico del Departamento de
modificacidn y elabora proyecto y lo traslada al Analista Juridico. Asesoria Juridica
14 i Analista Juridico del Departamento de
Revisa el nuevo proyecto y traslada a la Jefatura. i L
Asesoria Juridica
15 Revisa el nuevo proyecto, y otorga el Visto Bueno. Y traslada al Jefe del Departamento de Asesoria
Analista Juridico. Juridica
16 ] ) » Analista Juridico del Departamento de
Traslada el proyecto final al Asesor para impresion. i o
Asesoria Juridica
Imprime en definitiva el proyecto, y verifica si necesita asignacién de
ndamero.
éNecesita asignacion de nimero?
17 . L o o , Asesor Juridico del Departamento de
No: Traslada al Analista Juridico, continta en actividad numero 19. , L
Asesoria Juridica
Si: Solicita nimero de correlativo y continda en actividad nimero 18.
Nota: En caso de providencias, informes ejecutivos y oficios solicita
el nimero correspondiente a la Asistente de Direccion
18 Asistente Juridico de Direccién

Asigna numero de informes ejecutivos, oficio o providencias

19

Recibe el proyecto final, verifica la integracion del expediente y
traslada al jefe para firma vy sello.

Analista Juridico del Departamento de
Asesoria Juridica

20

Revisa, firma y sella el proyecto final y traslada el expediente al
Analista Juridico.

Jefe Del Departamento de Asesoria
Juridica

21

Descarga en el sistema de expedientes web y en el libro de control
interno el expediente y traslada al Asistente Juridico de Direccion.

Analista Juridico del Departamento de
Asesoria Juridica

22|

Recibe, anota en el libro y traslada.

Asistente Juridico de Direccién
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
23 Recibe, anota y asigna a Persona designada para revisién del . . »
Asistente de Direccion
proyecto.
Recibe, Revisa el proyecto de acuerdo al expediente.
éEsta elaborado correctamente el proyecto?
24| Si: Gestiona rubrica, firma y sello de Director y traslada al asistente
para su egreso. Continta en actividad ndmero 24. Persona designada
No: Traslada al jefe de Departamento para las correcciones
necesarias, regresa a actividad nimero 10.
Recibe y asigna el nimero de opinidn o dictamen y estampa la fecha
correspondiente, revisa la foliacién y reproduce los documentos . L . »
. . . L, . Asistente Juridico de Direccion

25. | esenciales adjuntando la copia de la opinién o dictamen descarga del
sistema de expedientes Web, anota en el libro de control y entrega a
recepcion para el traslado correspondiente.
Identifica si la entrega del expediente es dentro o fuera del R o

S . . ecepcionista

26 ministerio y lo descarga del sistema de expedientes Web. P
Hace la entrega del expediente al solicitante, y entrega copia con )

27. Persona designada

sello de recepcion al Asistente Juridico de Direccion.
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(1de3)

Andlisis y Emision de Opiniones y Dictmenes juridicos

Recepcionista
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INICIO
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Andlisis y Emision de Opiniones y Dictamenes juridicos

Jefe del Departamento de
Asesoria Juridica

Analista Juridico del Departamento
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Analisis y Emision de Opiniones y Dictamenes juridicos
(3de3)
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3. DEPARTAMENTO DE AMPAROS E INCONSTITUCIONALIDADES

} /; NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
% Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades 02 1de3
Gestnoe e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Memoriales dentro del Proceso de Amparo

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

La defensa, seguimiento y finalizacion de las diferentes acciones tanto de Amparos planteadas en contra de las diferentes
dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas, asi como también en las que por ambito de la materia la
institucidn sea involucrada como tercero interesado en cualquier proceso.

Inicia: Con la elaboracion del memorial de primera evacuacion.

Finaliza: Archivo del expediente con sentencia definitiva.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley de Amparo, Exhibicidn Personal y de Constitucionalidad

c) Leydel Organismo Ejecutivo.

d) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
f)  Otras leyes aplicables a cada caso

DISPOSICIONES INTERNAS:

Durante el proceso de recurso de amparo se generan memoriales para evacuar las audiencias conferidas, conforme los
plazos establecidos en el Decreto Numero 1-86, Ley de Amparo, Exhibicidon Personal y de Constitucionalidad. El Jefe del
Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con los plazos legales, el abogado asesor es el responsable
de elaborar los memoriales de evacuacidn y el Asistente Juridico es el responsable de la entrega de los memoriales.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe la notificacion del Organismo Judicial o de la Corte de
1. | Constitucionalidad, la anota en el libro de control interno, le crea nimero Recepcionista
de registro en el Sistema Web vy la traslada al asistente del Departamento

Recibe la notificacidn, registra el expediente nuevo de amparo realizando
la anotacién en el libro de control y sistema web de expedientes para el

2. . . . . . . Asistente Juridico
control interno respectivo y traslada al jefe para marginar instrucciones
para la evacuacion

3. | Recibe el expediente y asigna abogado asesor Jefe de departamento

Analiza el expediente, establece las directrices para la evacuacion y
determina la relevancia del caso

, . . Jefe de Departamento y/o Asesor
4. | ¢El caso es de impacto o relevancia? o
Juridico
Si: se retinen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos.

No: Contintda con el procedimiento.

Analiza y solicita a la autoridad administrativa impugnada (Unidad,

Direccion, Dependencia) los antecedentes o informe circunstanciado del Jefe de Departamento y/o Asesor

5. caso, a través de oficio u otras diligencias que estimen necesarias. Realiza Juridico

reuniones de trabajo, si considera necesario con autoridades

administrativas impugnadas en el proceso de amparo nuevo, esto para
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
consensuar argumentos en defensa de los intereses de este Ministerio.
Elabora el proyecto de memorial con el informe circunstanciado o los L
6. i . Asesor Juridico
antecedentes del caso remitidos y traslada a revisién del Jefe
Revisa el proyecto de memorial
éCumple los requisitos el memorial?
7. P q Jefe de Departamento
SI: Firma y sella el memorial y solicita firma del Abogado Asesor.
No: Devuelve para su correccidn y regresa a la actividad 6
Prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web y . o
8. . , o . Asistente juridico
presenta el memorial ante el érgano jurisdiccional correspondiente
Recibe la copia del memorial sellada por el drgano jurisdiccional
. i Jefe de Departamento y/o Asesor
9. | competente y elabora informe de lo actuado segun la fase del proceso, Juridi
uridico
actualiza el Sistema Web y archiva el expediente.
Depura archivo de registro de expedientes de los procesos de amparos
fenecidos de forma escrita y en el sistema de expedientes WEB, remitiendo
los finalizados al archivo general para guarda y custodia a través de
10. Asistente juridico

providencias.

Nota: Cuando se trata de sentencias definitiva, da fase terminal en el
sistema web y se archiva el expediente de forma definitiva.
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Diagrama de flujo

Elaboracion de Memoriales dentro del Proceso de Amparo
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& NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién Pagina:
Py
% % Departamento de Amparos e Inconstitucionalidades 02 lde3
Geston e Caldad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Memoriales dentro de la Accion de Inconstitucionalidad

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Darle seguimiento procedimental y legal a las acciones de Inconstitucionalidad generales o totales o en caso concreto,
que por la esfera de su competencia sea vinculado el Ministerio.

Inicia: Con la elaboracion del memorial de primera evacuacion.

Finaliza: Archivo del expediente con sentencia definitiva.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad

c) Leydel Organismo Ejecutivo

d) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
f)  Otras leyes aplicables a cada caso

DISPOSICIONES INTERNAS:

Durante el proceso de Accidn de Inconstitucionalidad se generan memoriales para evacuar las audiencias conferidas,
conforme los plazos establecidos en el Decreto Numero 1-86, Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de
Constitucionalidad. El Jefe del Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con los plazos legales, el
abogado asesor es el responsable de elaborar los memoriales de evacuacion y el Asistente Juridico es el responsable de
la entrega de los memoriales.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe la notificacion de la Corte de Constitucionalidad, la anota en el libro de
1. control interno, le crea nimero de registro en el Sistema Web y la traslada al Recepcionista
asistente del Departamento.

Recibe la notificacion, registra el expediente nuevo de accion de
inconstitucionalidad realizando la anotacién en el libro de control y sistema . .
2. . . . . Asistente Juridico
web de expedientes para el control interno respectivo y traslada al jefe para

marginar instrucciones para la evacuacion.

3. Recibe el expediente y asigna abogado asesor. Jefe de departamento

Analiza el expediente, establece las directrices para la evacuacion y determina la

relevancia del caso.

. . . Jefe de Departamento y/o

4, éEl caso es de impacto o relevancia? .
Asesor Juridico

Si: se retinen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos.

No: Continta con el procedimiento.

Analiza y solicita la accién de inconstitucionalidad y realiza reuniones de trabajo,
. . . . . . lefe de Departamento y/o
5. si considera necesario con autoridades administrativas para consensuar o
. o . Asesor Juridico
argumentos en defensa de los intereses de este Ministerio.

6. Elabora el proyecto de memorial y traslada a revisién del Jefe. Asesor Juridico
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa el proyecto de memorial.
éCumple los requisitos el memorial?
7. P q Jefe de Departamento
SI: Firma y sella el memorial y solicita firma del Abogado Asesor.
No: Devuelve para su correccion y regresa a la actividad 6.
Prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web vy . o
8. ) , o , Asistente juridico
presenta el memorial ante el drgano jurisdiccional correspondiente.
Recibe la copia del memorial sellada por el 6rgano jurisdiccional competente y
. , . ) Jefe de Departamento y/o
9. elabora informe de lo actuado segln la fase del proceso, actualiza el Sistema o
. . Asesor Juridico
Web y archiva el expediente.
Depura archivo de registro de expedientes de los procesos de accién de
inconstitucionalidad fenecidos de forma escrita y en el sistema de expedientes
WEB, remitiendo los finalizados al archivo general para guarda y custodia a
10. Asistente juridico

través de providencias.

Nota: Cuando se trata de sentencias definitiva, da fase terminal en el sistema
web y se archiva el expediente de forma definitiva
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Diagrama de flujo

Elaboracion de Memoriales dentro de la Accion de Inconstitucionalidad
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4. DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

P NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pégina:
(g % Departamento de lo Contencioso Administrativo 01 1de3
- A NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboraciéon de Memoriales dentro del proceso de lo Contencioso Administrativo

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Defender los intereses del Ministerio de Finanzas Publicas cuando es demandado por los administrados ante las Salas
de lo Contencioso Administrativo.

Inicia: Con la Elaboracién del Memorial de contestacion la Demanda.
Finaliza: Archivo del expediente habiendo dado cumplimiento a la sentencia definitiva.

NORMATIVA APLICABLE:
a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
b) Cddigo Civil
c) Cddigo Procesal Civil y Mercantil
d) Leyde lo Contencioso Administrativo
e) Ley Organismo Judicial
f) Ley de Contrataciones del Estado
g) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas

h) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
g) Otras leyes aplicables a cada caso

DISPOSICIONES INTERNAS:
Durante el proceso Contencioso Administrativo se generan memoriales para evacuar las distintas etapas conforme el

mismo de acuerdo con los plazos establecidos en el Decreto Numero 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo.
Ademas en lo que fuere aplicable, el proceso contencioso administrativo se integrara con las normas de la ley del
Organismo Judicial y del Codigo Procesal Civil y Mercantil. El Jefe del Departamento es el responsable de verificar que
se cumplan con los plazos legales, el abogado asesor es el responsable de elaborar los memoriales de evacuacion vy el
Asistente Juridico es el responsable de la entrega de los memoriales.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe la notificacion de la Sala de lo Contencioso Administrativo
informando de proceso nuevo en contra del Ministerio de Finanzas Publicas
1. y solicitud de traslado del expediente administrativo al Tribunal con informe Recepcionista
circunstanciado, la anota en el libro de control interno, le crea nimero de
registro en el Sistema Web y la traslada al asistente del Departamento.

Recibe la notificacion, registra el expediente nuevo realizando la anotacion
2. en el libro de control y sistema web de expedientes para el control interno Asistente Juridico
respectivo y traslada al jefe para marginar instrucciones para la evacuacion.

3. Recibe el expediente y asigna abogado asesor. Jefe de departamento

Solicita Expediente Administrativo a otras Dependencias del Ministerio con
Visto Bueno del Director o Subdirector para Remitirlo a las Salas del Tribunal . L
4, . . . L Asistente Juridico
de lo Contencioso Administrativo. Ordena por foliacién y reproduce en

fotocopia el expediente administrativo para el control del proceso.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

c Elabora el informe C|-rc-u,nstanC|ado Fon Visto Bueno d-el Jefe de Asistente Juridico

. Departamento para remision del Expediente a la Sala del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo
Entrega al Tribunal el expediente administrativo el que analiza si procede o
continuar con el proceso judicial

6 éProcede continuar con el proceso judicial? Asistente Juridico
SI: recibe notificacion del tribunal, traslada al jefe de departamento vy
continua el proceso
NO: recibe notificacion del proceso y se archiva
Recibe la copia de la notificacidn, califica los documentos presentados por el
demandante, aanaliza el expediente, establece las directrices para la
evacuacion y determina la relevancia del caso

7 y Jefe de Departamento y

) ¢El caso es de impacto o relevancia? Asesor Juridico
Si: se retinen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos.
No: Continua con el procedimiento

8. Elabora el proyecto de memorial y traslada a revisién del Jefe Asesor Juridico
Revisa el proyecto de memorial
é¢Cumple los requisitos el memorial?

9. Jefe de departamento
Si: Firma y sella el memorial y solicita firma del Abogado Asesor.

No: Devuelve para su correccidn y regresa a la actividad 8
Prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web y . o

10. . i o . Asistente juridico
presenta el memorial ante el érgano jurisdiccional correspondiente
Recibe la copia del memorial sellada por el érgano jurisdiccional competente

. i . Jefe de Departamento y/o

11. y elabora informe de lo actuado segun la fase del proceso, actualiza el o

. . . Asesor Juridico
Sistema Web y archiva el expediente.
Analiza y estudia las sentencia emitida por el Tribunal para determinar la
procedencia de la interposicidn del Recurso de Casacion
éProcede el Recurso de Casacion?

12. . . . . Asistente juridico
No: Da fase terminal en el sistema web y se archiva el expediente de forma J
definitiva.

Si: traslada al jefe de Departamento y continua el proceso y regresa a la
actividad 7.
Depura archivo de registro de expedientes de los procesos de contencioso
administrativo fenecidos de forma escrita y en el sistema de expedientes
WEB, remitiendo los finalizados al archivo general para guarda y custodia a
13. Asistente juridico

través de providencias.

Nota: Cuando se trata de sentencias definitiva, da fase terminal en el
sistema web y se archiva el expediente de forma definitiva
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Diagrama de flujo

Elaboracion de Memoriales dentro del proceso de lo Contencioso Administrativo
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‘ NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pégina:
Q % Departamento de lo Contencioso Administrativo 01 1de3
SR NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Memoriales dentro del Proceso de Ejecucion en la Via de Apremio

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Defender los intereses del Ministerio de Finanzas Publicas cuando es demandado por los administrados ante los
Tribunales competentes para conocer los Procesos de Ejecucién en la Via de Apremio.

Inicia: Con la Elaboracién del Memorial de contestacion la Demanda.

Finaliza: Archivo del expediente habiendo dado cumplimiento a la sentencia definitiva.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

b) Cddigo Civil

c) Cddigo Procesal Civil y Mercantil

d) Leyde lo Contencioso Administrativo

e) Ley Organismo Judicial

f)  Ley de Contrataciones del Estado

g) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
h) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

i)  Otras leyes aplicables a cada caso

DISPOSICIONES INTERNAS:

Durante el Proceso Contencioso Administrativo una de las vias para ejecutar la sentencia es la via de apremio ante los
tribunales competentes del ramo civil, esto conforme el articulo 48 del Decreto Numero 119-96, Ley de lo Contencioso
Administrativo. En ese sentido se generan memoriales para evacuar las distintas etapas que conforman el proceso de
ejecucion en la via de apremio conforme los plazos establecidos en el Decreto Numero 107, Codigo Procesal Civil y
Mercantil. Ademas en lo que fuere aplicable, se integrardn normas de la ley del Organismo Judicial. El Jefe del
Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con los plazos legales, el abogado asesor es el responsable
de elaborar los memoriales de evacuacién y el Asistente Juridico es el responsable de la entrega de los memoriales.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe la notificacion del tribunal competente del ramo civil, la anota en el
1. libro de control interno, le crea niumero de registro en el Sistema Web y la Recepcionista
traslada al asistente del Departamento

Recibe la notificacion, registra el expediente nuevo realizando la
anotacién en el libro de control y sistema web de expedientes para el . L
2. . . . . . . Asistente Juridico
control interno respectivo y traslada al jefe para marginar instrucciones

para la evacuacion

Recibe el expediente, califica los documentos presentados por el
3. . Jefe de Departamento
demandante y asigna a Abogado Asesor.

Analiza el expediente, establece las directrices para la evacuacion y
determina la relevancia del caso

éEl caso es de impacto o relevancia? Jefe de Departamento y/o Asesor

. . . . . . Juridico
Si: se retinen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos

y posterior continda procedimiento.
No: Continta con el procedimiento
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
5. Elabora el proyecto de memorial y traslada a revisién del Jefe Asesor Juridico
Revisa el proyecto de memorial
éCumple los requisitos el memorial?
6. P q Jefe de departamento
SI: Firma y sella el memorial y solicita firma del Abogado Asesor.
No: Devuelve para su correccidn y regresa a la actividad 8.
Prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web . o
7. . ) R . Asistente juridico
y presenta el memorial ante el érgano jurisdiccional correspondiente
Recibe la copia del memorial sellada por el 6érgano jurisdiccional
. , Jefe de Departamento y/o Asesor
8. competente y elabora informe de lo actuado segun la fase del proceso, Juridi
uridico
actualiza el Sistema Web y archiva el expediente
Depura archivo de registro de expedientes en el sistema de expedientes
WEB, remitiendo los finalizados al archivo general para guarda y custodia
9. | através de providencias. Asistente juridico

Nota: Cuando se trata de sentencias definitiva, da fase terminal en el
sistema web y se archiva el expediente de forma definitiva.
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Diagrama de flujo

Elaboracion de Memoriales dentro del Proceso de Ejecucion en la Via de Apremio
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5. DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

P NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pégina:
(g % Departamento de Recursos Administrativos 02 1de4d
- A NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de opinion dentro del procedimiento de Recursos Administrativos de
Revocatoria, Reposicion y Revision

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Evacuar la audiencia analizando el recurso planteado de conformidad con el ordenamiento juridico especifico.
Inicia: con el registro en el libro, Identificacién y analisis del expediente.
Finaliza: con la emisidn del dictamen y el traslado del expediente a Direccion.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Cddigo Tributario

c) Leydel Organismo Judicial

d) Ley del Organismo Ejecutivo

e) Leydelo Contencioso Administrativo

f)  Ley de Contrataciones del Estado

g) Leyde Acceso a la Informacién Publica

h) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
i)  Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

j)  Otras leyes aplicables a cada caso

DISPOSICIONES INTERNAS:

Dentro del procedimiento de los Recursos Administrativos de Revocatoria y Reposicién contenidos en el Decreto
Numero 119-96 del Congreso de la Republica, Ley de lo Contencioso Administrativo y del Decreto nimero 57-92 del
Congreso de la Republica, Ley de lo Contencioso Administrativo; asi como dentro del procedimiento del Recurso
Administrativo de Revision contenido en el Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la
Informacion Publica, la Direccién de Asesoria Juridica a través del Departamento de Recursos Administrativos, en su
calidad de drgano asesor legal emite opinidon previo a que dichos recursos sean resueltos por la Autoridad Superior del
Ministerio. El Jefe del Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con los plazos legales, el abogado
asesor es el responsable de elaborar el proyecto de opinion y el Asistente Juridico es el responsable de la entregar el
mismo.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe expediente, analiza el contenido del mismo, margina instrucciones
1. L . o Jefe del Departamento
para su evacuacion y traslada al asistente juridico

Recibe el expediente, anota en el libro de control del Departamento,
2. elabora hoja de identificacion y traslada al asesor asignado que Asistente Juridico
corresponda.

Recibe y analiza el expediente, elabora proyecto para responder de acuerdo L
. . . Asesor Juridico
a las instrucciones marginadas.

4. Traslada proyecto al Asistente Juridico. Asesor Juridico

Recibe y revisa el contenido del proyecto.

éEsta elaborado correctamente el proyecto? . L
5. Asistente Juridico

Si: Continua procedimiento.
No: Devuelve al asesor para atender las modificaciones.

Traslada el expediente con el proyecto revisado a jefe del Departamento . o
Asistente Juridico

para visto bueno
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisa el proyecto.
éEsta correcto el proyecto?

7. i Jefe Del Departamento
SlI: Otorga Visto Bueno al proyecto, continta en actividad No. 20.
No: Continta procedimiento.

8. Traslada al Asistente Juridico el proyecto con las correcciones respectivas. Jefe del Departamento

9. Recibe, anota y devuelve el expediente al Asesor. Asistente Juridico
Estudia las anotaciones para ampliacion, rectificacién, aclaracion o L

10. L Asesor Juridico
modificacion y elabora nuevo proyecto

11. | Traslada de nuevo el proyecto al Asistente. Asesor Juridico

12. | Revisa el nuevo proyecto y traslada a la Jefatura Asistente Juridico

13. | Revisa el nuevo proyecto, y otorga el Visto Bueno. Jefe del Departamento

14. | Traslada el proyecto final al Asesor para asignacidn de nimero y firma. Asistente Juridico
Solicita a la asistente de Direccion o Subdirector el nimero que identificara L

15. . Asesor Juridico
el proyecto final

16. | Imprime en definitiva el proyecto, y traslada al Asistente Juridico Asesor Juridico
Recibe el proyecto, verifica la integracidon del expediente y traslada al jefe . o

17. i Asistente Juridico
para firma vy sello

18. | Revisa, firmay sella el proyecto y traslada el expediente al asistente juridico Jefe Del Departamento
Descarga en el sistema web y en el libro de control interno el expediente y . L

19. . . .. ] Asistente Juridico
traslada al asistente de Direccion o Subdirector
Revisa el proyecto de acuerdo al expediente
éEsta elaborado correctamente el proyecto?

20. | Sl rubrica, firma y sella el proyecto y traslada al asistente para su egreso. Director y/o Subdirector
NO: traslada el jefe de Departamento para las correcciones necesarias
regresa a actividad 8.
Recibe y anota en el libro de Control Interno de Expedientes, saca fotocopia ) ) -

21. | del proyecto, descarga del sistema Web, entrega a recepcién para el traslado Asistente de Direccion y/o

correspondiente.

Subdirector
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Elaboracidn de opinidn dentro del procedimiento de Recursos Administrativos de Revocatoria, Reposicidn y Revision
(2de2)
. . . . . Asistente de Direccion
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Traslada a Asistente kad
deSubdirectory/o Rev:jsae progecto
Director eacuerdo
§i
Rubrica, firmay Recibey anotaenel
o sella el libro de Contraly
proyectoy entregaa recepcion
trasladaal para el traslado
Asistente correspondi
Traslada al jefe Fin
para correcciones

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Asesoria Juridica

Pagina 29





6. DEPARTAMENTO DE LO ECONOMICO COACTIVO

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
E& % Departamento de lo Econémico Coactivo 01 lde3
Geston de Caldad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Memoriales para la recuperacion administrativa de adeudos tributarios
dentro del Proceso Econémico Coactivo

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Recuperar por medio de acciones judiciales de cobro aquellos adeudos tributarios que tienen los particulares para con
el Estado de Guatemala, ante los juzgados competentes a través del Proceso Econdmico Coactivo.

Inicia: con la recepcidon del expediente administrativo, para analisis e investigacion patrimonial y documental, para la
oportuna presentacion de la demanda econdmica coactiva, la evacuacion de audiencias hasta la notificacion del
juzgado respectivo de la terminacidn de juicio.

Finaliza. Con el archivo del expediente.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

b) Cdédigo Tributario,

c) Cddigo de Comercio

d) Cadigo Civil

e) Cddigo Procesal Civil y Mercantil

f)  Ley del Organismo Ejecutivo

g) Leyde lo Contencioso Administrativo

h) Ley del Tribunal de Cuentas

i) Ley de Herencias, Legados y Donaciones

j)  Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

k) Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria
I) Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

m) Ley Organica de la Procuraduria General de la Nacién

n) Ley de Arbitraje

o) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
p) Estructura Orgénica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
g) Otras leyes aplicables a cada caso

DISPOSICIONES INTERNAS:

Durante el Proceso de lo Econdmico Coactivo, se generan memoriales para evacuar las distintas etapas que conforman
el proceso conforme los plazos establecidos en el Decreto 6-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo
Tributario, Ademas en lo que fuere aplicable, se integrardan normas del Decreto Numero 107, Cddigo Procesal Civil y
Mercantil, Decreto 1126 del Congreso de la Republica, Ley del Tribunal de Cuentas y Decreto 2-89 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Organismo Judicial. El Jefe del Departamento es el responsable de verificar que se
cumplan con los plazos legales, el abogado asesor es el responsable de elaborar los memoriales de evacuacion y el
Asistente Juridico es el responsable de la entrega de los memoriales.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe expediente anota en el libro de control interno, le crea nimero de o
1. . . . Recepcionista
registro en el Sistema Web y lo traslada al asistente del Departamento.

Recibe el expediente, lo registra e expedientes para el control interno . L
2. . . . . . .. Asistente Juridico
respectivo y traslada al jefe para marginar instrucciones para la evacuacion.

3. Recibe y asigna Asesor. Jefe de Departamento
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Recibe expediente e inicio de acciones administrativas, Informa al deudor
tributario via telefénica o por cualquier otro medio electrénico, de la o
4, . L L ] Asesor Juridico
posible accién judicial que se iniciara, con el objeto de lograr el pago

administrativo.

Elabora oficios o providencias a diferentes instituciones estatales y privadas
5. para recabar informacién patrimonial que sirva de prueba documental en Asesor Juridico
juicio.

Elabora el proyecto de memorial adjuntando la prueba documental L
6 L Asesor Juridico
recabada y traslada a revision del Jefe

Revisa el proyecto de memorial

éCumple los requisitos el memorial?

7 . . C - Jefe de Departamento
SI: Firma y sella el memorial y solicita firma del Abogado Asesor, continda P

procedimiento.
No: Devuelve para su correccidn y regresa a la actividad 6

Prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web y Asistente juridico de
presenta el memorial ante el drgano jurisdiccional correspondiente departamento

Recibe la copia del memorial sellada por el dérgano jurisdiccional
. , Jefe de Departamento y/o
9 competente y elabora informe de lo actuado segun la fase del proceso, A Juridi

sesor Juridico
actualiza el Sistema Web y archiva el expediente

Depura archivo de registro de expedientes en el sistema de expedientes
WEB, remitiendo los finalizados al archivo general para guarda y custodia a
través de providencias.

10 | Nota: Cuando se trata de en auto de determinacién en juicio econémico Asistente juridico
coactivo o u otro de los modos anormales de terminacidon del juicio
sefalados en la Ley da fase terminal en el sistema web y se archiva el
expediente de forma definitiva.
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Diagrama de flujo

Elaboracion de Memoriales para la recuperacién administrativa de adeudos tributarios dentro del Proceso Econémico Coactivo
(1de 1)
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7. DEPARTAMENTO PENAL

p NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
E& % Departamento Penal 02 ldeé6
Geston oo Caldad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Presentacion y seguimiento de Denuncias

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con la obligacidn que tienen los funcionarios y empleados del Ministerio, de denunciar sin demora alguna ante el
dérgano competente, cuando en el ejercicio de sus funciones tengan conocimiento de la comision de hechos que revisten
caracteristicas de delitos de accion publica, con excepcion de los que requieren instancia, denuncia o autorizacion para
Ssu persecucion.

Inicia: con la presentacion de la denuncia.

Finaliza: Por la presentacién del memorial de denuncia y envio de copia a la Procuraduria General de la Nacién y la
resolucién posterior del Organo Jurisdiccional Competente.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

b) Cdédigo Procesal Penal

c) Caodigo Penal

d) Ley del Organismo Ejecutivo

e) Ley del Organismo Judicial

f)  Ley Organica del Ministerio Publico

g) Acuerdo Gubernativo 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
h) Acuerdo Ministerial 321-2018 del Ministerio de Finanzas Publicas

i)  Otras leyes aplicables al caso

DISPOSICIONES INTERNAS:

Conforme el Decreto numero 51-92 del Congreso de la Republica, Cédigo Procesal Penal, los funcionarios y
empleados publicos tienen la obligacion de presentar denuncia de aquellos hechos de los cuales tengan
conocimiento en el ejercicio de sus cargos, que tengan relacion con la comisidn de un delito de accién publica. Una
vez presentada la denuncia el seguimiento y procuracién de las mismas corresponde a la Procuraduria General de la
Nacion en cumplimiento de lo establecido en el Decreto nimero 512, por tener a su cargo la personeria de la
Nacién.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe la solicitud de parte de la unidad administrativa interna o del Despacho
Superior, ingresa en el libro de control interno, verifica si tiene asignado
1. |numero en el Sistema Web y traslada para el Departamento Recepcionista

Nota: cuando el expediente no tiene asignado nimero de Sistema Web se lo
crea.

Recibe la solicitud, anota en el libro de control interno y lo traslada al Jefe para

2. |. . Asistente Juridico
instrucciones
Recibe la solicitud para analizar el caso y la procedencia de presentar o no
denuncia
éProcede la denuncia? Jefe del Departamento y/o asesor
3. ’ . (s legal
Si: continua con el tramite €ga

No: se emite una opinion legal o dictamen juridico y se devuelve el expediente
con la misma al interesado, finaliza procedimiento.

Analiza la procedencia de la presentacidn de denuncia, margina instrucciones y
asigna al Asesor responsable y traslada al Asistente

4. | ¢El caso es de impacto o relevancia? Jefe del Departamento

Si: se reunen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos,
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

continua procedimiento.

No: Traslada al asistente juridico, continua en actividad No. 7

Gira lineamientos y estrategias al jefe de departamento

Director y/o Subdirector

Integra los lineamientos del Director y/o Subdirector a los suyos y traslada al
asistente juridico

Jefe del departamento

Recibe la solicitud y traslada al asesor con las instrucciones a trabajar

Asistente juridico

Recibe el expediente y solicita a la unidad administrativa respectiva, la
informacion y documentacidn que sea necesaria para adjuntar a la misma.

Asesor juridico

Analiza la informacion y elabora proyecto de memorial de denuncia para
revision correspondiente por parte del Jefe del Departamento

a

Asesor juridico

10.

Revisa el proyecto de memorial de denuncia
éCumple con los requisitos el memorial?
Si: firma, sella y traslada al asistente para continuar con el tramite

No: devuelve al asesor con las correcciones y/o modificaciones a incluir en el
memorial. Regresa a actividad nimero 9.

Jefe del Departamento

11.

Traslada el expediente a la unidad administrativa del Ministerio de Finanzas
Publicas que corresponda con el proyecto de la denuncia

Asistente Juridico

12.

Recibe el expediente y analiza el proyecto de memorial
éAprueba el proyecto de memorial?

Si: rubrica de Visto Bueno y traslada al departamento para continuar con el
procedimiento

No: devuelve al departamento con las observaciones a incluir en el memorial.
Regresa a actividad nimero 9.

Autoridad denunciante

13.

Imprime en hoja membretada la versidn final del memorial de denuncia para la
firma y sello por parte de la autoridad denunciante; una vez firmado lo traslada
al asesor juridico para la firma y sello de auxilio respectivo.

Asistente Juridico

14.

Recibe el memorial final firmado por la autoridad denunciante, firma y sella en
auxilio el mismo. Traslada al asistente juridico.

Asesor juridico

15.

Prepara el expediente con las copias respectivas y lo presenta en el Ministerio
Publico adjuntando la documentacién de soporte y pruebas ofrecidas.

Asistente Juridico y/o Asesor
juridico

16.

Realiza procuracion ante el Ministerio Publico, a efecto de establecer el
Numero con el cual fue identificada la denuncia, asi como la Fiscalia y Agencia
Fiscal que estara a cargo del proceso de investigacion de la misma y elabora
informe para actualizar el expediente de mérito, el Sistema de Expedientes
Web vy trasladarlo a la autoridad administrativa denunciante y Procuraduria
General de la Nacidn.

Asistente Juridico y/o Asesor
juridico

SEGUIMIENTO A DENUNCIAS PRESENTADAS

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Realiza procuraciones periddicas a la Agencia Fiscal a cargo de la
investigacion para establecer el avance de la misma. Cuando se requiera
elabora oficios por medio de los cuales solicita dicha informaciéon al
Ministerio Publico. Elabora informe para actualizar el expediente de
mérito, el Sistema de Expedientes Web y trasladarlo a la jefatura y/o
autoridad administrativa denunciante.

Asistente Juridico y/o Asesor
juridico
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Nota: las procuraciones pueden originarse desde el Departamento Penal o
a requerimiento de la autoridad administrativa denunciante.

Da seguimiento a la denuncia presentada, hasta su finalizacién por
cualquiera de las formas establecidas por la Ley Procesal Penal o por Asistente Juridico y/o Asesor

sentencia emitida por el Juzgado o Tribunal competente del Organismo juridico
Judicial.
Coordina y supervisa la procuracion del tramite del expediente hasta su

3. v sup P P Jefe del Departamento

total fenecimiento.

Solicita fotocopia de la sentencia o resolucion que puso fin al proceso al
4. |6rgano jurisdiccional competente, elabora informe y providencia de
archivo y la traslada al jefe

Asistente Juridico y/o Asesor
Juridico

Recibe y revisa informe y providencia, otorga el visto bueno, sella y firma.

. . . jefe de departamento
> Traslada al subdirector para el visto bueno correspondiente J P
Recibe y revisa informe rovidencia, otorga el visto bueno, sella y firma. .
6. y yp & y Subdirector
Traslada al departamento
Informa a la autoridad administrativa denunciante de lo actuado, descarga . .
7. Asistente Juridico

del sistemay archiva el expediente.
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Diagrama de flujo
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Presentacion y Sequimiento de Denuncias
(2de2)

Asistente Juridico y/o Asesor
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(1del)
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&= NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versidn Pagina:
b -y
% % Departamento Penal 01 1de3
SESREICRESEE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asesoria Profesional en Material Penal

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brinda Auxilio Profesional a los funcionarios o empleados del Ministerio de Finanzas Publicas cuando en el ejercicio de
sus funciones son citados a ratificar denuncias, prestar declaraciones u otra ante las instituciones administradoras de
justicia y 6rganos auxiliares, con el objeto de darle seguimiento a los distintos procesos penales dentro de los cuales el
Ministerio sea parte, tercero interesado o denunciante.

Inicia: con la solicitud de auxilio profesional

Finaliza: con la presentacion del informe sobre las actuaciones realizadas

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Cddigo Procesal Penal

c) Cddigo Penal

d) Leydel Organismo Ejecutivo

e) Leydel Organismo Judicial

f)  Ley Organica del Ministerio Publico

g) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
h) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

i) Otras leyes aplicables al caso

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe la solicitud de parte de la unidad administrativa interna o del
Despacho Superior, ingresa en el libro de control interno, verifica si tiene
1. asignado numero en el Sistema Web y traslada a la Direccién Recepcionista
Nota: cuando el expediente no tiene asignado nimero de Sistema Web se lo
crea.
Recibe la solicitud y anota en el libro de control interno, traslada al Director Asistente de Direccién y del
2. y/o Subdirector Subdirector
3. Recibe, conoce y gira instrucciones para traslado al departamento penal Director y/o subdirector
- . . - Asistente de Direccién y del
4. Elabora oficio al jefe del departamento penal para que atienda lo solicitado . y
Subdirector
Recibe el oficio de Direccion con la solicitud y anota en el libro de control . S
5. . . Asistente juridico
interno, traslada al jefe
Recibe y analiza la solicitud, margina instrucciones y asigna asesor para
6. y . 8 . S y aslg P Jefe del departamento
evacuacion de solicitud. Traslada al asistente juridico
Recibe y anota en el libro de control la asignacién, elabora proyecto de -
7. . . . Asesor Juridico
nombramiento y traslada al jefe para Visto Bueno
8. Rubrica y traslada proyecto de nombramiento al Director y/o Subdirector Jefe del departamento
0. Revisa, firma, sella el nombramiento y devuelve al jefe de departamento Director y/o Subdirector
Notifica al asesor juridico asignado para que ejecute el nombramiento . S
10. Asistente juridico
Nota: cuando el nombramiento sea para el interior del pais gestiona viaticos
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

para el asesor designado

11. Requiere al solicitante los antecedentes del caso cuando corresponda Asesor Juridico
Brinda el apoyo al solicitante auxilidndolo durante el desarrollo de la

12. diligencia, solicita copia de lo actuado a la institucion administradora de Asesor Juridico
justicia u érgano auxiliar competente.
Elabora informe de la diligencia adjuntando la documentacién de soporte y -

13. . Asesor Juridico
traslada al jefe de departamento
Revisa, firma y sella de visto bueno y notifica a Direccidn o Subdirector para

14. . . o Jefe del departamento
conocimiento, traslada a asistente juridico
Descarga del libro de control interno y del sistema de expedientes web . S

15. g ¥ P y Asistente juridico

archiva el expediente.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Asesoria Juridica

Pagina 40






Diagrama de flujo

Auxilio Profesional en Material Penal

Elabora oficio al jefe
del Departamento |

penal paraque
atienda la solicitud

Recibe oficio de

Revisa, firmay sella

Direccion y traslada
al lefe

v

Recibey analizala

A 4

(1del)
o Asistente de Direccion y ) ) . » »
Recepcionista ) Director y/o Subdirector Asistente Juridico Jefe del Departamento Asesor Juridico
Subdirector
Inicio
AR Recibe la solicitud y
departe dela " .
) | anotaenel libro de | Recibe, conoce y
unidad o Despacho . > .
control interno, y gira instrucciones
ytrasladaa la trashada
Direccion

Recibey anotaen el
libro, elabora

solicitud y asigna a
Asesor

Rubricaytraslada |

A

elr ientoy
devuelve

Notifica al Asesor
| asignado paraque

ejecute el
nombramiento

" proyecto ytraslada
alefe

proyecto

Requiereal
| solicitantelos

Descarga de control |

Revisa, fimay sella

internoy archiva

Fin

antecedentes del
caso

\4
Brinda el apoyo al
solicitantey solicita
copia de lo actuado
en el 6rgano auxiliar

!

Elabora informe de

A

ynotificaa
Direccion y traslada

la diligenciay
traslada

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Asesoria Juridica

Pagina 41






& NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién Pagina:
P -y
% % Departamento Penal 01 lde4
Ceston e Caldad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Informacion de Parte de las Instituciones Administradoras de Justicia y 6rganos
Auxiliares

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con la obligacidon que tienen los funcionarios y autoridades administrativas de los Organismos del Estado de
prestar a las instituciones administradoras de justicia y 6rganos auxiliares como el Ministerio Publico la colaboracién
correspondiente y a proporcionar los documentos e informes que le sean requeridos.

Inicia: con la recepcion de la solicitud de informacion.

Finaliza: Con la entrega de la informacidn requerida y archivo del expediente

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Cddigo Procesal Penal

c) Codigo Penal

d) Leydel Organismo Ejecutivo

e) Leydel Organismo Judicial

f) Ley Organica del Ministerio Publico

g) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
h) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
i)  Otras leyes aplicables al caso

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el oficio remitido por la institucion administradora de justicia u drganos

1. auxiliares, lo anota en el libro de control interno, le crea numero de registro en el Recepcionista
Sistema Web y lo traslada al asistente del Departamento.
Recibe el oficio, registra el expediente nuevo realizando la anotacién en el libro de

2. control y sistema web de expedientes para el control interno respectivo y traslada al Asistente Juridico
jefe para marginar instrucciones para la evacuacion.
Recibe el expediente, analiza la solicitud planteada a efecto de establecer que Unidad
Administrativa del Ministerio es competente para dar respuesta, asigna asesor e
instruye se agote el procedimiento administrativo para dar respuesta dentro del
plazo establecido en la solicitud.

3. éEl caso es de impacto o relevancia? Jefe de Departamento
Si: se reunen con el Director y/o Subdirector para establecer lineamientos y posterior
continda procedimiento.
No: Continta con el procedimiento
Recibe el expediente y elabora el oficio de requerimiento de informacién y lo traslada -

4, . . Asesor Juridico
para visto bueno, firma y sello del Jefe de Departamento.
Revisa y da Visto bueno al oficio con su firma y sello y lo traslada al Asistente Juridico

5. . L. Jefe de Departamento
para continuar con el tramite.
Traslada el oficio a la Unidad Administrativa correspondiente para que se . -~

6. . . L . Asistente Juridico
proporcione la informacién pedida.
Recibe los documentos con la informacién proporcionada por la dependencia . -

7. . Ly Asistente Juridico
competente en la materia de consulta y lo traslada al Asesor Juridico.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe los documentos con la informacién y elabora proyecto de informe ejecutivo y
8. oficio de respuesta para firma del Sefior Ministro y lo traslada al Jefe del Asesor Juridico
Departamento.
Revisa el informe ejecutivo y oficio de respuesta y verifica que la informacion sea la
requerida y este completa.
éLa informacion es la requerida y esta completa?
9. . ] . . . Jefe del Departamento
SlI: da Visto Bueno con su firma y sello al Informe Ejecutivo y Oficio de respuesta y lo
traslada al Subdirector para su revision y firma.
NO: regresa a la actividad 8
Revisa el informe ejecutivo y oficio de respuesta asi como verifica que la informacién
sea la requerida y que este completa.
éLa informacion es la requerida y esta completa? )
10. ] o ] ) ) . Subdirector
SI: continua el tramite, da Visto Bueno con su firma y sello al Informe Ejecutivo y
Oficio de respuesta y lo traslada al Departamento para continuar con el tramite
NO: regresa a la actividad 8
11. |Recibe el documento y lo traslada para firma del Director. Asistente juridico
Recibe la documentacion
éLa informacion es la requerida y esta completa? Direccion de Asesoria
12. . . . . o
Sl: Firma y traslada para firma del Ministro, posterior traslada al Departamento Especifica
NO: Traslada al Departamento Penal para atender las modificaciones, actividad No. 8.
Recibe del Despacho Superior y prepara el expediente con las copias respectivas,
13. |actualiza el Sistema web y presenta el oficio con la informacion solicitada ante la Asistente juridico
institucion administradora de justicia u 6rganos auxiliar.
Recibe la copia del oficio sellado por la institucion administradora de justicia u
14. |, . . . . . Jefe y/o Abogado asesor
drganos auxiliar, actualiza el Sistema Web y archiva el expediente.
Depura archivo de registro de expedientes en el sistema de expedientes WEB,
remitiendo los finalizados al archivo general para guarda y custodia a través de
providencias. . Lo
15. Asistente juridico

Nota: si el Despacho Superior lo requiere, traslada copia del oficio sellado con los
documentos de soporte.
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(2de2)
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P NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién Pagina:
F
% % Departamento Penal 02 lde4
Gesten e Calead NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Emision de Opinidn o Dictamen Penal

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Evacuar las consultas realizadas por el Despacho Superior y unidades administrativas del Ministerio de Finanzas Publicas
en asuntos relacionados con el ordenamiento juridico penal vigente, asi como para justificar juridicamente la no
procedencia de la presentacidn de denuncia, en expedientes remitidos a la Direccidn de Asesoria Juridica

Inicia: con el analisis juridico del expediente.

Finaliza: con la emision del Dictamen o la Opinidn y el traslado del expediente a la Institucion o dependencia de este
Ministerio que corresponda.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Cddigo Procesal Penal

c) Cddigo Penal

d) Leydel Organismo Ejecutivo

e) Leydel Organismo Judicial

f)  Ley Organica del Ministerio Publico

g) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
h) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

i) Otras leyes aplicables al caso

DISPOSICIONES INTERNAS:

Dentro de las consultas juridicas se encuentran aquellas que requieren determinar la procedencia de presentacién
de denuncias penales.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe la solicitud de consulta juridica por parte de la unidad
administrativa interna o del Despacho Superior, ingresa en el libro de
control interno, verifica si tiene asignado numero en el Sistema Web y o

1. |traslada a la Direccién. Recepcionista
Nota: cuando el expediente no tiene asignado nimero de Sistema Web
se lo crea.
Recibe y anota en el libro de control interno y traslada al Jefe del . -

2. i Asistente Juridico
Departamento para su Analisis

3. | Analiza el caso, margina instrucciones y asigna asesor. Jefe del Departamento Penal
Recibe la solicitud, anota en el libro de control y entrega al asesor . L

4. ) Asistente juridico
asignado.
Estudia el expediente, elabora proyecto lo traslada al asistente -

5 . . P ! proy y Asesor Juridico
juridico.

6. |Revisa el contenido de forma del proyecto y traslada a Jefatura. Asistente Juridico
Revisa la forma fondo del proyecto, realiza las observaciones

7. . Y . . p, y Jefe del Departamento Penal
necesarias y traslada al asistente juridico.

8. | Devuelve el expediente al Asesor Juridico. Asistente Juridico
Analiza las observaciones, elabora nuevo proyecto y traslada al .

9. . Asesor Juridico
asistente.
Revisa el proyecto con las observaciones y lo traslada a la Jefatura del . -

10. Asistente Juridico
Departamento.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa la forma y el fondo del proyecto, rubrica de Visto Bueno y lo

11. . v - proy y Jefe del Departamento Penal
devuelve al Asistente Juridico.
Traslada el proyecto aprobado al Asesor Juridico, asigha niumero que . -

12. | 0a € proy probado » asig g Asistente Juridico
identificara el dictamen u opinion.
Imprime en definitiva el proyecto de opinién o dictamen, lo firma, sell -

13. P . ' et proy pinio o dictamen, lo firma, sefla y Asesor Juridico
traslada al jefe para firmay sello respectivos.

14. | Firmay sella el proyecto final y traslada al asistente. Jefe del Departamento Penal

15. | Traslada a la Asistente de Direccidn o Subdirector para visto bueno. Asistente Juridico

16. | Revisa, firma vy sella la opinidn o dictamen y devuelve al departamento. Director o Subdirector
Elabora providencia para traslado del expediente a la dependencia . -

17. .. ) . Asistente Juridico
solicitante y la traslada para firma de visto bueno.
Revisa, firma y sella la providencia y la traslada al asistente de direccion

18. . y P y Jefe del Departamento Penal
o subdirector.
Recibe el expediente y lo traslada para Visto bueno del Director o . . -, .

19. . P ¥ P Asistente de Direccién o Subdirector
Subdirector.

20. | Revisa, firma y sella la providencia y la traslada al Departamento. Director o Subdirector
Prepara el expediente con la copia respectiva, descarga del libro de
control interno.
éLa entrega corresponde a opinion o dictamen?

1. Opinioén: traslada al s.oI|C|tante.y actuall.za el Sistema dg !Exped.lent.es Asistente juridico
Web dando fase terminal. Archiva la copia sellada de recibido. Finaliza
procedimiento.
Dictamen: remite a la Procuraduria General de la Nacion para el
otorgamiento del Visto Bueno legal.
Recibe el dictamen de la Procuraduria General de la Naciéon con el Visto

22. |Bueno legal correspondiente, elabora la providencia de traslado y Asistente juridico
remite al jefe.

23. | Firma y sella la providencia y traslada a Director o Subdirector. Jefe de departamento Penal
Fi lla | i i I I D Penal

" |rn.1:.a y se a la providencia y traslada al Departamento Penal para su Director o subdirector
notificacion.

25. | Notifica al interesado y archiva. Asistente juridico
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& NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pégina:
P <
% % Proceso Penal 01 1de3
SR SR xeded NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Generacion de Memoriales para el Proceso de Defensa de Antejuicio

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Ejercer el derecho constitucional de defensa que le pertenece y asiste al Ministro de Finanzas Publicas, dentro de las
diligencias de antejuicio planteadas en su contra, imputandole la comision de un hecho delictivo.

Inicia: con la notificacién de dichas diligencias

Finaliza: con la resolucién del Organo Jurisdiccional competente.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

b) Cédigo Procesal Penal

c) Codigo Penal

d) Ley del Organismo Judicial

e) Ley en Materia de Antejuicio

f) Ley Organica del Ministerio Publico

g) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
h) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
i) Otras leyes conexas

DISPOSICIONES INTERNAS:

Durante el Proceso de Antejuicio, se generan memoriales para evacuar las distintas etapas que conforman el proceso
conforme las etapas y plazos establecidos en el Decreto 85-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley en
Materia de Antejuicio, Ademas en lo que fuere aplicable, se integraran normas sustantivas y procesales vigentes,
atinentes al caso y Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Judicial. El Jefe del
Departamento es el responsable de verificar que se cumplan con las distintas etapas y plazos legales, el abogado asesor
es el responsable de elaborar los memoriales de evacuacion y el Asistente Juridico es el responsable de la entrega de los
memoriales.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe la notificacién del Organismo Judicial o la Corte Suprema de Justicia informando
de proceso nuevo en contra del Ministro de Finanzas Publicas, la anota en el libro de L
1. . ) . . . Recepcionista
control interno, le crea numero de registro en el Sistema Web y la traslada al asistente

del Departamento.

Recibe la notificacion, registra el expediente nuevo realizando la anotacién en el libro de
control y sistema web de expedientes para el control interno respectivo y traslada al jefe
2. para marginar instrucciones para la evacuacion. Verifica ante la Secretaria de la Corte Asistente Juridico
Suprema de Justicia, si la solicitud de Antejuicio ya fue recibida y establece el nimero
con el cual fue identificado el Antejuicio.

Recibe el expediente, analiza el caso y la procedencia de presentar la defensa respectiva
3. . L Jefe de departamento
y le asigna Asesor Juridico.

4. Elabora el proyecto de memorial y traslada a revisién del Jefe. Asesor Juridico

Revisa el proyecto de memorial.

5. | ¢Cumple los requisitos el memorial? Jefe de departamento

Sl: otorga el Visto Bueno y lo traslada al Director o Subdirector.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No: Devuelve para su correccidn y regresa a la actividad 4

Recibe el expediente y lo traslada al Asistente del Director o Subdirector para su revisién

6. . Asistente Juridico
y visto Bueno.
Revisa el proyecto de memorial.
éCumple los requisitos el memorial? . .
7. P d Director o Subdirector
Sl: otorga el Visto Bueno y lo traslada al Departamento para que siga con su tramite
No: Devuelve para su correccidn y regresa a la actividad 4
Imprime el proyecto de memorial final, traslada para firma del Jefe del Departamento o
8. Asesor legal, prepara el expediente con las copias respectivas, actualiza el Sistema web y Asistente juridico
presenta el memorial ante la Corte Suprema de Justicia.
Recibe la copia del memorial sellada por la Corte Suprema de Justicia y elabora informe L
9. i . . . Jefe y/o Asesor Juridico
de lo actuado segun la fase del proceso al despacho superior, actualiza el Sistema Web.
Realiza procuraciones periddicas ante la Secretaria de la Corte Suprema de Justicia a
efecto de determinar si el Antejuicio ya (si) fue conocido y resuelto por los Magistrados
de la Corte Suprema de Justicia.
éEl antejuicio fue acogido por la Corte Suprema de Justicia? . o
10. Asistente juridico

Sl: regresa a la actividad 4 y el procedimiento sigue ante el Organismo Legislativo

No: Elabora informe al despacho Superior dando a conocer lo resuelto y elabora
providencia para el Archivo del expediente, para su guarda, custodia y futuras
referencias, depura el expediente en sistema WEB.
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8. ANALISIS DE EXPEDIENTES Y EMISION DE NOTAS DE REVISION

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versidn Pagina:
,?\&_\
g Analisis y Revisién de Documentos 02 lde4
Festiticehalid NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis de Expedientes y Emision de Notas de Revision

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar, revisar y emitir Notas de Revision, en el ambito de competencia de la Direccion de Asesoria Juridica, que seran
objeto de firma y/o aprobacién del Ministro de Finanzas Publicas o de los Viceministros que conforman el Despacho
Superior; respetando el contenido técnico de los expedientes Inicia: Traslada expediente a la recepcién del Subdirector
de Asesoria, Control y Seguimiento. Finaliza: Traslada expediente al Despacho Ministerial para su aprobacién.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley del Organismo Judicial

c) Leyde lo Contencioso Administrativo

d) Ley del Organismo Ejecutivo

e) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas

f)  Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas
g) Normativa de Uso para el Sistema de Expedientes Web

h) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

i)  Politicas de Tecnologias de la Informacion

j)  Otras leyes aplicables a cada caso

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. Circular 1-2016 de la Secretaria General de la Presidencia.

2. Memorandum No. DAJ-06-2019 de fecha 3 de julio del afio 2019 emitida por la Direccién de Asesoria Juridica el que
contiene los Lineamientos para la recepcion de expedientes en la Direccidén de Asesoria Juridica.

3. Circular 01-2020 Lineamientos generales para el Control y Seguimiento de Documentos dirigidos al Despacho
Ministerial (Ministro y Viceministros).

4. Oficio Circular de fecha 27 de agosto del 2020, emitido por el Sefior Ministro de Finanzas Publicas.

5. Memorandum No. DAJ-06-2020 de fecha 1 de septiembre de 2020 emitido por la Direccién de Asesoria Juridica el
gue contiene los lineamientos para el Control y seguimiento de documentos dirigidos al Despacho Ministerial.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Traslada a la recepcién del Subdirector de Asesoria, Control y Seguimiento el
expediente correspondiente para analisis y revisidon, conteniendo el Informe Dependencia gestora

8. Ejecutivo firmado por el Director, Director en Funciones o Subdirector de la| responsable del expediente
Dependencia gestora responsable de los aspectos técnicos del mismo.
9. |Recibe expediente, registra, asigna y traslada para su andlisis y revision. Asistente de Subdirector

Revisa y analiza expediente.

¢éTiene observaciones?
10. |Si: Emite nota de revision y traslada a Subdirector de Asesoria, Control y Persona Asignada

Seguimiento para su visto bueno, continda en actividad niumero 4.

No: Emite nota de revision y traslada a Subdirector de Asesoria, Control y
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Seguimiento para su visto bueno, continta en actividad nimero 11.
. . . L . Subdirector de Asesoria,
11. | Recibe, revisa, da visto bueno a la Nota de Revision y traslada el expediente. .
Control y Seguimiento
Recibe y solicita al Asistente de Subdirector se sirva trasladar a la Dependencia .
12. i , ) Persona Asignada
gestora responsable del expediente la atencidn de las observaciones.
Recibe y traslada a la Dependencia correspondiente el expediente para atencién de . .
13. ) Asistente de Subdirector
observaciones.
Dependencia gestora
14. |Recibe, atiende observaciones y traslada a Asistente de Subdirector. P & )
) responsable del expediente
15. | Recibe, traslada y asigna, para su revision. Asistente de Subdirector
Analiza y revisa la atencién de observaciones
éFueron atendidas las observaciones?
16. Persona Asignada
Si: Continua en actividad numero 10.
No: Regresa a actividad numero 3.
Emite nota de revision y traslada a Subdirector de Asesoria, Control y Seguimiento .
17. ) Persona Asignada
para su visto bueno.
. . . L . Subdirector de Asesoria,
18. |Recibe, revisa, da visto bueno a la Nota de Revisidn y traslada expediente. o
Control y Seguimiento
19. |Recibey traslada expediente a la Asistente de Subdirector. Persona Asignada
20. | Recibe y traslada expediente al Asistente Juridico de Direccién. Asistente de Subdirector
21. | Recibe y traslada al Director de Asesoria Juridica para visado del Informe Ejecutivo. |Asistente Juridico de Direccién
Recibe y analiza el expediente
¢éTiene observaciones?
2. No: En el ejercicio de sus atribuciones, visa el Informe Ejecutivo y traslada al Director de Asesoria Juridica
Asistente de Subdirector para que sea remitido al Despacho Ministerial, continua en
actividad ndmero 16.
Si: Traslada a Persona Asignada y regresa a actividad niumero 3.
23. | Traslada al Despacho Ministerial el expediente para su aprobacion. Asistente de Subdirector
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Diagrama de flujo
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Andlisis de Expedientes y Emision de Notas de Revision (2 de 2)
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