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INTRODUCCION

El presente documento da a conocer la descripcion del Manual de Procedimientos de la
Direccion de Asesoria Juridica, de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente
de la Republica -SOSEP- con el proposito de darle cumplimiento a los objetos propios y en
general a esta Secretaria, asi como definir las responsabilidades y condiciones de trabajo que
requieran los puestos y que esto conlleve a su correcto desempefio.
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OBJETIVOS

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Asesoria Juridica, de la Secretaria
de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, administra la orientacion del
Director de Asesoria Juridica y el personal a su cargo sobre las funciones y atribuciones que
deben desempefiar en la Direccion de Asesoria Juridica.

OBJETIVOS GENERALES

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Asesoria Juridica de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, tiene como propdsito orientar al Director
de Asesoria Juridica y al personal a su cargo en lo que respecta con las funciones y
atribuciones que se elaboran.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Proporcionar al Director de Asesoria Juridica y al personal a su cargo, una guia de
trabajo para el desarrollo eficiente de las funciones y atribuciones que le corresponde.

v" Facilitar al Director de Asesoria Juridica y al personal a su cargo un instrumento que los
oriente en el campo de desarrollo de actividades, segun la ubicacién organizacional que
ocupan.

v Dar a conocer las jerarquias, funciones, atribuciones y responsabilidades de cada uno
de los puestos de trabajo, para la eficiente comunicacion y desarrollo de sus
atribuciones y las relaciones con otros puestos y dependencias.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto 114-97 Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas

Decreto Numero 1748 Ley de Servicio Civil

Acuerdo Gubernativo No. 18-98 Reglamento de la Ley de Servicio Civil

Acuerdo Gubernativo No. 893-91 de fecha 22 de noviembre de 1991.

Acuerdo Gubernativo No. 351-94 de fecha 14 de julio de 1994 y sus Reformas.
Acuerdo Interno No. 103-2009 de fecha 28 de agosto de 2009

Manual de Funciones de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente
de la Republica
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Director

Asistente Procurador
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RESPONSABLES

v Director (a) de la Direccion de Asesoria Juridica
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ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES O ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Arrendamiento de bienes inmuebles para Sedes

Departamentales de SOSEP

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Traslada el listado de los requisitos necesarios para la

1 Asistente conformacion del expediente para el proceso de
arrendamiento.
Recibe y revisa los documentos, provenientes del
Departamento de Coordinacion Departamental, Direccion

2 Procurador (a) . . .
Administrativa y Departamento de Donaciones para la
formacion del expediente de arrendamiento.
Traslada al asistente los documentos para la elaboracién del

3 Procurador (a) contrato

4 Asistente Elabora Dictamen_ Juridico sobre los documentos que
conformar el expediente para el contrato.

5 Director (a) Revisa el Dictamen Juridico

6 Director (a) Firma el Dictamen Juridico
Elabora Declaracion Jurada del Secretario (a) de SOSEP,
donde declara la necesidad y conveniencia de contratacion

" Asistente del bien inmueble, gdjunta documento de representacic’)n
legal del Secretario (a), (Acuerdo Gubernativo de
Nombramiento, Acta de toma de posesion y fotocopia de
DPI).

8 Asistente Elabora la mir_1uta del contrato y la traslada a Director de
Asesoria Juridica para su revision.

9 Director (a) Revisa la minuta del contrato

10 Asistente Elabora _oficio para solicitar _deleg_acién de firma_l al Sefior
Secretario General de la Presidencia de la Republica

11 Director (a) Revisa e_l oficio de solicitud d_e deI(_agacién de firm_a al Sefior
Secretario General de la Presidencia de la Republica
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12 Asistente Trasladq el oficio de solicitud de delegqciér_] de firma al
Secretario (a) de -SOSEP- para su respectiva firma.
Traslada el oficio de solicitud de delegacion de firma al

: Secretario General de la Presidencia de la Republica para

13 Asistente " ) . i .
remitir el expediente a Secretaria General de la Presidencia
de la Republica.
Recibe de Secretaria General de la Presidencia de la

14 Asistente Republica, la notificacion de la Resolucion de Delegacion de
firma para suscribir el contrato.

15 Asistente Elabora el contrato para que firmen los comparecientes.

16 Director (a) Revisa el contrato antes que firmen los comparecientes

17 Director (a) Autentica las firmas del contrato
Elabora el oficio dirigido al Secretario de la Secretaria

18 Asistente General de la Republica solicitando Acuerdo de Aprobacién
de Contrato.

19 Director (a) Revisa el oficio

20 Asistente Traslada el oficio al Secretario para su respectiva firma
Traslada el oficio de solicitud de Acuerdo de Aprobacion de

21 Asistente Contrato acompafiado del expediente a Secretaria General
de la Presidencia de la Republica

. Recibe la notificacién del Acuerdo de Aprobacion del contrato,

22 Asistente g : . L
en Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
Distribuye las copias del contrato a las partes involucradas

23 Asistente dentro del proceso, para el trdmite correspondiente para
efectos de pago.

o4 Director (a) Asigna al procurador (a) de la Direccion de Asesoria Juridica

para que publique la suscripcién del contrato.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES PARA SEDES DEPARTAMENTALES DE SOSEP

No.

PROCESOS

ASISTENTE

PROCURADOR(A)

DIRECTOR(A)

Traslada el listado de los requisitos
necesarios para la conformacion del
expediente para el proceso de
arrendamiento.

Recibe y revisa los documentos,
provenientes del Departamento de
Coordinacién Departamental,
Direccion Administrativa y
Departamento de Donaciones para la
formacion del expediente de
arrendamiento.

Traslada al asistente los documentos
para la elaboracién del contrato.

Elabora Dictamen Juridico sobre los
documentos que conformar el
expediente para el contrato.

Revisa el Dictamen Juridico

Firma el Dictamen Juridico

Elabora Declaraciéon Jurada del
Secretario (a) de SOSEP, donde
declara la necesidad y conveniencia
de contrataciéon del bien inmueble,
adjunta documento de representacion
legal del Secretario (a), (Acuerdo
Gubernativo de Nombramiento, Acta
de toma de posesion y fotocopia de
DPI).

Elabora la minuta del contrato y la
traslada a Director de Asesoria
Juridica para su revision.

Revisa la minuta del contrato

10

Elabora oficio para solicitar delegacién
de firma al Sefior Secretario General
de la Presidencia de la Republica

11

Revisa el oficio de solicitud de
delegacion de firma al Sefor
Secretario General de la Presidencia
de la Republica

12

Traslada el oficio de solicitud de
delegacion de firma al Secretario (a)
de -SOSEP- para su respectiva firma.

L]
.

i

Iapigal
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ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES PARA SEDES DEPARTAMENTALES DE SOSEP

PROCESOS

ASISTENTE PROCURADOR(A) DIRECTOR(A)

13

Traslada el oficio de solicitud de
delegacion de firma al Secretario
General de la Presidencia de la
Republica para remitir el expediente a
Secretaria General de la Presidencia
de la Republica.

14

Recibe de Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, la
notificacion de la Resolucion de
Delegacién de firma para suscribir el
contrato.

15

Elabora el contrato para que firmen los
comparecientes.

16

Revisa el contrato antes que firmen los
comparecientes

17

Autentica las firmas del contrato

18

Elabora el oficio dirigido al Secretario
de la Secretaria General de la
Republica solicitando Acuerdo de
Aprobacion de Contrato.

19

Revisa el oficio

20

Traslada el oficio al Secretario para su
respectiva firma

21

Traslada el oficio de solicitud de
Acuerdo de Aprobacion de Contrato
acompafiado del expediente a
Secretaria General de la Presidencia
de la Republica

22

Recibe la notificacién del Acuerdo de
Aprobacién del contrato, en Secretaria
General de la Presidencia de la
Republica.

23

Distribuye las copias del contrato a las
partes involucradas dentro del
proceso, para el tramite
correspondiente para efectos de pago.

24

Asigna al procurador (a) de la
Direccidon de Asesoria Juridica para
que publique la suscripcién del
contrato.

Il

il

|

[
I |
|
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8.2.1 Nombre del procedimiento: Elaboracién de contratos administrativos, para
la adquisicion de productos, bienes y servicios utilizados en -SOSEP-, através
de eventos de cotizacién o licitacion.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Procurador (a) Recibe el expediente remitido por la autoridad superior.
Revisa el expediente, para corroborar que este completo,
gue contenga el acta de la Junta Adjudicadora del Evento
de Cotizacion o Licitacion y la Resolucién de lo actuado
por la Junta del Evento de Cotizacién o Licitacion.
Elabora la minuta del contrato con el proveedor que se
adjudicé.
Traslada la minuta del contrato al Director de Asesoria
Juridica para su revision.

2 Asistente

3 Asistente

4 Asistente

Director (a) Aprueba la minuta del contrato.
Solicita a Subsecretaria la Constancia de Disponibilidad
6 Asistente Presupuestaria (CDP) y la Certificacion de Partida

Presupuestaria, para adjuntarla al expediente.

Elabora oficio dirigido al secretario de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, solicitando
emision de la Resolucién de Delegacion y firma para
suscripcion del Contrato.

Traslada el oficio al Director de Asesoria Juridica para
8 Asistente revision del mismo y posteriormente lo traslada al
Secretario para su respectiva firma.

Ingresa el expediente a Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, para continuar con el tramite.
Recibe el expediente para revisién. Y posteriormente
Secretaria General de notificaa SOSEP por medio de la asistente de la Direccion
la Presidencia. de Asesoria Juridica, la Resolucién de Delegacion de
aprobacion de contrato.

Retira expediente de Secretaria General de la Presidencia
de la Republica con la Resolucién emitida.

Realiza correcciones de la Secretaria General e imprime
el contrato en hojas membretadas de la SOSEP.

Revisa contrato y comparar con documentacién enviada
antes de la firma de los comparecientes.

Solicita las firmas de los comparecientes en el contrato y
solicita flanza de cumplimiento de contrato al proveedor.
15 Director(a) Autentica firmas de comparecientes.

12

7 Asistente

9 Asistente

10

11  Asistente
12  Asistente
13  Director(a)

14 | Asistente
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. RESPONSABLE DESCRIPCION

Incorpora al expediente la fianza de cumplimiento de
contrato, suscrito por el proveedor a favor de SOSEP.
Elabora oficio dirigidos al Secretario de la Secretaria de la
17  Asistente Presidencia de la Republica, solicitando Acuerdo de

Aprobacién del Contrato.

Traslada al Director (a) de Asesoria Juridica el oficio para
18 | Asistente su revisibn y solicitar la firma correspondiente al

Secretario de SOSEP.

Ingresa el expediente a Secretaria General de la
19 Asistente Presidencia de la Republica, solicitando el Acuerdo de

Aprobacién del Contrato.

Espera que Secretaria General de la Presidencia de la
20  Asistente Republica le notifique el Acuerdo de Aprobacion del
contrato.
Recibe la notificacion del Acuerdo de Aprobacion del
contrato, posteriormente procede a sacar fotocopia del
contrato, partida presupuestaria, fianza y acuerdo de
aprobacion, para ser trasladadas a Subsecretaria,
Direccion Financiera, Departamento de inventarios, para
efectos de pagos.
Elabora oficio dirigido al departamento de compras para
22  Procurador remitir el expediente original del evento de cotizacion o

licitacion, indicando el nUmero de folios que contiene.

Ingresa a la pagina de la Contraloria General de Cuentas,
23  Procurador para publicar el contrato, Acuerdo de Aprobacién, Fianza
y Partida Presupuestaria.

16 | Asistente

21  Asistente

13
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ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS PARA LA ADQUISICION DE PRODUCTOS, BIENES Y SERVICIOS UTILIZADOS
EN SOSEP, A TRAVES DE EVENTOS DE COTIZACION O LICITACION

SECRETARIA GENERAL DE LA

No. PROCESOS PROCURADOR ASISTENTE DIRECTOR(A) PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Recibe el expediente remitido por la L
1 . . Inicio
autoridad superior.

Revisa el expediente, para corroborar
que este completo, que contenga el acta A

> de la Junta Adjudicadora del Evento de
Cotizacion o Licitacion y la Resoluciéon de
lo actuado por la Junta del Evento de
Cotizacién o Licitacion.

3 Elabora la minuta del contrato con el

proveedor que se adjudicé.

Traslada la minuta del contrato al
4 |Director de Asesoria Juridica para su
revision.

5 [Aprueba la minuta del contrato.

Solicita a Subsecretaria la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y la
Certificacion de Partida Presupuestaria,
para adjuntarla al expediente.

Elabora oficio dirigido al secretario de la
Secretaria General de la Presidencia de
7 |!la Republica, solicitando emisién de la
Resolucién de Delegacion y firma para
suscripcién del Contrato.

Traslada el oficio al Director de Asesoria 3
Juridica para revisién del mismo y
posteriormente lo traslada al Secretario
para su respectiva firma.

Ingresa el expediente a Secretaria
9 |General de la Presidencia de la
Republica, para continuar con el tramite.

Recibe el expediente para revision. Y|
posteriormente notifica a SOSEP por]
10 |medio de la asistente de la Direccién de|
Asesoria Juridica, la Resolucion de|
Delegacion de aprobacién de contrato.

Retira expediente de Secretaria General
11 ||de la Presidencia de la Republica con la
Resolucién emitida.

Realiza correcciones de la Secretaria
12 |General e imprime el contrato en hojas
membretadas de la SOSEP.

14
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ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS PARA LA ADQUISICION DE PRODUCTOS, BIENES Y SERVICIOS UTILIZADOS
EN SOSEP, A TRAVES DE EVENTOS DE COTIZACION O LICITACION

SECRETARIA GENERAL DE LA

No. PROCESOS PROCURADOR ASISTENTE DIRECTOR(A) PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Revisa contrato y comparar con
13 |[documentacién enviada antes de la firma
de los comparecientes.

Solicita las firmas de los comparecientes
14 [en el contrato y solicita fianza de
cumplimiento de contrato al proveedor.

15 |Autentica firmas de comparecientes.

Incorpora al expediente la fianza de
16 |cumplimiento de contrato, suscrito por el
proveedor a favor de SOSEP.

Elabora oficio dirigidos al Secretario de la — v
Secretaria de la Presidencia de la
Republica, solicitando Acuerdo de
Aprobaciéon del Contrato.

17

Traslada al Director (a) de Asesoria Y
Juridica el oficio para su revision y
solicitar la firma correspondiente al
Secretario de SOSEP.

18

Ingresa el expediente a Secretaria
General de la Presidencia de la
Republica, solicitando el Acuerdo de
Aprobacién del Contrato.

19

Espera que Secretaria General de la
20 [Presidencia de la Republica le notifique
el Acuerdo de Aprobacién del contrato.

Recibe la notificacion del Acuerdo de
Aprobacion del contrato, posteriormente
procede a sacar fotocopia del contrato,
partida presupuestaria, fianza y acuerdo
de aprobacién, para ser trasladadas a
Subsecretaria, Direccién Financiera,
Departamento de inventarios, para
efectos de pagos.

21

Elabora oficio dirigido al departamento de|
compras para remitir el expediente
22 |original del evento de cotizaciéon o
licitacién, indicando el numero de folios
que contiene.

Ingresa a la pagina de la Contraloria
General de Cuentas, para publicar el 2
contrato, Acuerdo de Aprobacion, Fianza Ein
y Partida Presupuestaria.

23

15
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8.2.2 Nombre del procedimiento: Elaboracion de Resoluciones Administrativas,
Acuerdos Internos y/o dictamenes.

RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Direccion Juridica Recibe la solicitud.
Nombra al encargado de elaborar lo solicitado por parte
del Despacho Superior.
Procurador, asistente o Elabora el proyecto de Acuerdo Interno, Dictamen o
3 asesor nombrado por el Resolucién solicitado.
Director (a).

2 Director (a)

Revisa proyecto elaborado e imprimir en hojas de la
Secretaria

Remite con Asesor de Despacho Superior para
revision y firma por Parte del Secretario.

Adjunta el documento solicitado al expediente
correspondiente para que lo archive el Despacho y se
traslada copia del mismo a quien lo solicita.

4 Director (a)
5 Director (a)

Director de Asesoria
Juridica

16
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ELABORACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, ACUERDOS INTERNOS Y/O DICTAMENES

No.

PROCESOS

DIRECCION PROCURADOR, ASISTENTE O

DIRECTOR(A ASESOR NOMBRADO POR EL
JURIDICA ) DIRECTOR (A).

Recibe la solicitud.

Nombra al
encargado de
elaborar lo
solicitado por parte
del Despacho
Superior.

Elabora el proyecto
de Acuerdo Interno,
Dictamen o
Resolucion
solicitado.

Revisa proyecto
elaborado e imprimir
en hojas de la
Secretaria

Remite con Asesor
de Despacho
Superior para
revision y firma por
Parte del
Secretario.

Adjunta el
documento
solicitado al
expediente
correspondiente
para que lo archive
el Despacho y se
traslada copia del
mismo a quien lo
solicita.

Inicio

sI NO

Fin

17
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SIMBOLOGIA
Inicio o fin Iniciacién o terminacion del procedimiento
al interior del simbolo.
En la parte Superior nombre del cargo del
Empleado responsable responsable de la ejecucién de la actividad,

dependencia

en la parte inferior el nombre de la
dependencia a que pertenece.

Descripcion de la actividad

Se describe en forma literal la operacion a
ejecutar.

Decision

Pregunta breve sobre la cual se toma
alguna decision.

Archivo

Archivo del documento.

Conector de actividades

Indicando dentro del procedimiento el paso
siguiente a una operacion. (Lleva en el
interior la letra de la actividad).

Conector de fin de pagina

Utilizado para indicar que el procedimiento
continda en la pagina siguiente.

Flecha indicadora
De frecuencia

Flecha utilizada para indicar la continuidad
de las actividades dentro del procedimiento.

Documento

Para indicar por ejemplo un pedido,
requisicién, factura, recibo, comprobante,
correspondencia, etc.

Bloque documentos

Para indicar copias multiples.

Remision a otro
Procedimiento

Lleva el cédigo del procedimiento a seguir.

Cinta magnética

Utilizado cuando se genera un documento
en disco blando (diskette).

Tira de sumadora

S00Q0]ae<0J00

Informacion que genera una sumadora
como parte de un proceso.

18
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DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

GLOSARIO
ASESORIA:

Se conoce como asesoria al trabajo y el despacho de un asesor, que es una persona dedicada a brindar
recomendaciones, sugerencias y consejos en su ambito de especializacion. Empresas de todos los
rubros contratan servicios de asesoria para optimizar su funcionamiento

MANUAL:

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica informacion sobre
objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los érganos de una institucién; asi
como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado
al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

adj. Que se ejecuta con las manos. Manuable. Que exige mas habilidad de manos que inteligencia. m.
Libro en que se compendia lo méas sustancioso de una o0 mas materias.

OBJETIVO:

Elemento programético que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los recursos y esfuerzos
para dar cumplimiento a la mision, tratdndose de una organizacion, o a los propdsitos institucionales,
si se trata de las categorias programaticas. Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo
determinado; el objetivo debe responder a la pregunta "qué" y "para qué". En programaciéon es el
conjunto de resultados cualitativos que el programa se propone alcanzar a través de determinadas
acciones.

adj. Perteneciente o relativo al objeto en si y no a nuestro modo de pensar o sentir. Desinteresado,
desapasionado. m. Lente o sistema de lentes colocadas en los aparatos de éptica en la parte que se
dirige hacia los objetos. Obijeto, finalidad.

PROCEDIMIENTO:

Un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias (por ejemplo,
procedimiento de emergencia
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