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~I .Ju7.gadu competente. 

solicitado posterior devolverlos a la Secretaria Adrninistrariva para que esta lo remita 

*' Administrar toda la dccumcntacién que ingresa de las Secretarias de Estado y ouas 
instituciones adscritas a la L>GSC, de igual forma administrar la documentación que 

egresa de ta OGSC. 

~ Dar re de los actos administrativos relacionados con las comunicaciones judiciales y 

extender las certiñcaciorcs del historial del empleado para Jubilación, retiro de 

aportaciones, pensión, beneficio por muerte y excluidos del Régimen de: Servicio 

Ci\'il. 
,., Admitir y distribuir al departamento correspondiente la'> comunicaciones judiciales 

recibidas, para que este, infonne al Dcpto. Legal de esta Dirección General, sobre lo 

Secretaría Administrañva 

Consejo de Servicio Civil 
~ Asesorar al Poder Ejecutivo, al Director General y demás tnstirncioucs comprendidas 

dentro del régimen del Servicio Civil, en In orientación de la política de la instilución 

en materia de. administracién de personal 
• Estudiar los problemas generales relacionados con el régimen de administración de 

personal)' formular u lu Dirección General las recomendaciones que esrimc pcrrincmes 
para su solución 

• Conocer y resolver: 
a) Las reclamaciones en Cl)111ra de las disposiciones del Director Gcucrak 

b} Los conñiceos que se suscitaren entre las autoridades nominadoras, en lo referente a 

la aplicación de este ley, o entre éstas y la Dirección General; 

e) Las reclamaciones en centra de los despldos, traslados y demás eesotuciones de las 

autoridades uominadoras, previo informe del Director General. 

Atribuciones por unidad Unidad Administrativa 
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Departamento de Adn1inistr.ici6n 
• Administrar el presupuesto asignado a la insttrución, los recursos materiales 

ser v lelos generales. el proceso de adquisición de bienes y servicios. 

>fi Adminístrar y custodiar los bienes muebles e inmucbJcs adscritos a la institución. 
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-;. coordinar y administrar los asuntes relativos al recurso humano de la institución de 

conformidad a las leyes estatales y regtamenros vigentes en el país, políticas y 

directrices del superior, con ti propósito de cumplir con los trámites administrativos 

corno ser el control de asistencia. vacaciones, noti ficación de cambio de planillas. 

elaboración de planillas courplcmcnterias, incapacidades, permisos oñciales y 

personales, firma de constancías de tr.•bajo (fNJUPE:f\,fP, Banco de los Trabajadores, 

diferentes cooperativas) e incluyendo los procesos de inducción, propuesta de 
programas de capacitación que contribuyan al desarrollo de la polüica de personal. 

-lt Establecer sistemas de contrul para visualizar el rendimiento y capacitación de esto 
Dirección. 

Departamento de Personal 

del Estado. 
i' Evacuar las consultas que se le formulen en relación con la adminisnacióu del 

personal y Ja aplicación de las leyes vigentes y sus reglamentos según sea el caso. 

~ Emirir opiniones l .ogalcs, diculrnenes, resoluciones, oficios entre otros de acuerdo a 
las peticiones enviadas por los servidores y funcionarios públicos de {Odas las 

secretarias de: Estado del poder ejecuuvo . 
.JI Efectuar capacitaciones sobre la aplicabilidad de Ja Ley del Servicio Civil y su 

respectivo Reglamenro a todas aqucnas Instituciones que la soliciten 

indcpcndicnrcmcotc si estas están o no, incorporadas al Régimen de Servicio Civil. 

Departamento Legal 
"' Realizar toda la actividad legal que se presenta a la Dirccciéu General de- Servicio 

Civi! en cuanto a la correcta aplicación <le la l .e)' de Servicio Civil y su reglamento, 

estableciendo con ello un sistema racional de la administración del recurso humano 
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Departamento de F.valunción, Selección )' Adiestramiento de Personal 

e llcalizar los concursos y exámenes necesarios pera proceder al reclutamiento y a la 
selección de los candidatos idóneos a ingresar al servicio civil. 

* Desarrollar, validar y aplicar pruebas de ccnocimieruos a los oferentes de servicio y 
servidores público ..... en vía Je ascenso. 

11! Mantener actualizado el menual de requisitos en coordinación con et departameuto 
de. clasificación de Puestos )' Salaries. 

* Aplicar diferentes métodos de Evaluación (Examen de. Oposición, oposición de 

antecedentes y otros que la le)' señale). 

• Garantizar que todos los puestos de la Administración pública comprendidos en el 

servicio por oposición. se adjudiquen en basca cxémcncs de idoneidad o de oposición 
de antccedcures, que determinen los conocimtcntos, aptitudes y habilidades de los 

candidatos para el desempeño de las funciones propias de su cargo o puesto al que 

aspiren. 

e Mantener un control de las persona." Cesanteadas p<)r las diferentes Secretarias do 

F' ... stado, y realizar :)U inscripción en el registro de reingreso. 

• Elaborar y actualizar los insíructivos y formulario base para la aplicación de las 

Evaluaciones de desempeño en las diferentes Secretarias de estado. 

+ Capacitar u tas jefaturas de personal sobre el usu de formularios y el procedimiento 

bésico para la aplicación de las evoluciones de desempeño. 

• Ejt'rctr la función de proveeduría. incluyendo el manejo de bodega de bienes 

consurnibtcs y la provisión de servicios generales como transporte )' otros. 
• Velar por el avance, ejecución y alcance de las metas programadas por cada 

departamento de la lnsürucién según ~I PO,\ anual. 
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• Supervisar y brindar asesoramiento a tas Secretarias de Estado en el periodo de ~,,.~r.: ..... ~~ 

aplicación de las evaluaciones de desempeño. 5,,., b ~ 
4> Mantener un informe detallado de los resultados de las l::\'aluacioucs de desempeño lt; ~e;.,,.>- . .' 

de las diferentes Secretarias de Estado. \~ ... •. <!JI ~l- ~::.- "" 
'l.,, 

~'l .P' 
:. ¡1- ~ # "'"' 

~.:-~ 



racionalización respectiva de. dichos puestos. 
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Departamento de Audítorla de Puestos )' Sollarios 

-t: Planificar, coordinar y dirigir los esurdios de auditorías de Puestos dirigidas a las 

diferentes Dependencias de la Secretarías de estado del Poder Ejecutivo a nivel 

nacional, de acuerdo u normas y procedimientos establecidos por la Dlrcccló .. :--~ ...... '•A--\> 

General de Servicie Civil la le)' y su Reglamento. 2'# 
1>')· 

• Actualizar y verificar los puestos existentes en cada una de las secretar ~ e ~~,~-.,... . ¡ 
ínstirucloucs abarcadas bajo el régimen de servicio civil para Completar la cobe ::.r~ ~;..4;... 41 

~-.~.:.,.., "/ .. •!.// 
del Sistema de Clásific-aci6n y Retribución del mismo, >' hacer el ordenamiento .,.:......._~ / 

Departamento de Clnsifknción de Puestos y Salarios 
• Atender y dar respuesta a codas las pcttcioncs que ingresan de las diferentes 

Sccrcrarías de Estado e Instituciones solicitantes con el fln de resolver l:.s peticiones 
<le incorporación de dichas cutidadcs ~11 régimen de servicio civil. solicitudes de 

rcastgnacióu y reclasificación de puestos y realizar los dlctamcncs pcrtincmcs de esas 

solicitudes de acuerdo a lo establecido en primera instancia por la Ley de Servicio 

Civil y su Reglamento y demás lc:yes conexas. 

• Rstahlcccr y mantener ul día el sistema de clasiñcacién de Puestos y salarios de los 

cargos baje el régimen de servicio civil de acuerdo con la estructura esquemática de 

servicies, grupos ocupacionales y en el cual deberá consignarse todas las 

modificaciones que se hagan: en este proceso deberé realizar las sig_uientes 

acuvidades: Crear, modificar; eliminar clases (puestos tipo); redactar 

especificaciones de clase, reclasificar o reasignar puestos, revalorar clases (grupos 

de puestos suficientemente similares) y determinar los requisitos de formación y 

experiencia mínimos para desempeñar el cargo o puesto en el sistema. 

41 Establecer el Plan General de Remuneraciones de. la Administración Pública junco 

con su respectiva acrualbación por medio de esiudios rerribuuvos en el mercado 

laboral con el obicto de mantener actualbndc los salarios de la administración pública 

y deñnír polüicas salariales de coruún acuerde con la Secretaria de estado en el 

despacho de finanzas. 
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de invcsrigaciéu y capacitación en el área de Administración del Sistema. 

Departamento SL'IJUJ 
* Planificar actividades, implementar 'f aplicar instrun1entos técnicos y mctodotógicos 

Departamento de Rcgístro y Estadística 
41 Tramitar y autorizar en forma ágil y expedita las diferentes acciones de Personal que 

remiten las diferentes Secretarias de estado del Gobierno Central. 

4 Establecer y mantener al día u11 registro completo de todos los movimientos de 
acciones de personal cerne ser íngresos, reingresos, promociones, traslade • s, 

permutas, comisíones especiales de servicio y remociones de personal, lo mismo que 
de los candidatos seleccionados paro llevar una mejor organización y control de la 

administración de personal conforme H la r .ey de Servicio Civil y su Reglamento. 

• Remitir toda la información sobre los movimientos de personal de los funcionarios y 

servidores públicos de h1s diferentes Secretarias de Eslado en los expedientes de los 

ruísmos en J~ sección de Archive del Departnmentc y ejercer la custodia de cüos. 

• Dar jnformación oportuna a la Sub-Gerencias de Recursos Humanos, público en 
general, empleados de los Juzgados de lo contencioso adminísrrorivos y empleados 

de I• DGSC. 

• Elaborar el listado de asignación ele puestos arendiendo a la designación de· clases, 
niveles retributivos, familias funcionales y salarios determinados en la tabla de 

Niveles retributivos de las Secretarías de Estado estudiadas. 

* Estructurar los respecnvos Manuales de nescrrpctén de Puestos y los Informes con 

la descripción del desarrollo de las acuvrdades, hallazgos, oondvsiones y 

recomendaciones de las auditorías realizadas en las secretartas o instituciones 

estudiadas. 
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manuales técnicos. 

4> Mantener actualizada la información relacionada con la apticación de las normas y 

conexas con el propósho de contribuir ni desarrollo de fos recursos humanes, al 

mantenlmiento del Sistema en el Sector y al fortalecimiento técnico y de gestión de 

la Dirección General de- Servicio Civil. 

• Brindar capacitación en forma permanente a sus usuaríos, evaluar la mismu y brindar 
capacitación de reforzamiento. La capacitación sostenlda es considerada de vital 

importancia para la sostenibllidad del Sistema. 

9 Hrindar soporte técnico y especializado en la actualización de procedimientos de: 

Nombramiento, Moditlcaciones y cancelaciones: .rvtalrices. Ch1si rlcadores, Matrices, 
Formulorios, lnstructivos y otros con base a las especificaciones y líneas técnicas para 

la adminisrracióu del Sistema. 
$ Implementar, administrar y actualizar los manuales de údminisrración del SlAilH y 

los que se, provean a las Sub Gcrcncies de Recursos Humanos de las Secretaras de 
Estado para su utilización en la operación del Sistema. 

41 Brindar scguimlcnto y monitorco permanente a la!'> Secretarias asignadas en la 

operatividad cotidiana, detectar acciones. incorrectas que. ameriten rechazo de 
acciones administrativas de personal y almacenar las experiencias en el documento 

que corresponde con el propósuo de tnilizar las mismas i:n las actividades de 

capacitación personalizada en las estaciones de trebeje de los usuarios del Sistema. 

e Rcatizar cnrrcvistas para la detección de. debilidades y fortalezas en los usuarios a fin 

de contribuir a generar temes de capacitación. continua qui: permitan brindar 

sostenibilidad al Sistema 

41 Eje.tce-r control sobre Jos diferentes movimientos de personal que se originen en las 

unidades ejecutoras de las Secretarias de Estado orientando los mismos a que se 
enmarquen en la normativa de aplicación establecida en el Sistema. 

(inmti:'<ü _¡f l" 
Kf roeuc, .. !)( tt~ \'l:.,)IJi:."'.) 

• * * *. l >H --.-,.-, ,,-.-i,,-(-)(_[_fl;...AOO• -0~[ L\-,-.-E!-1_0_1'-C'-' 
Dl'RICCló,'4 CfNfAAl 01 Sflt'"IC:IO ( 1v11. 



Rdifirio Rjt<:11li\•o La, Lemas. érc. p:so. 
RtK1lt\•:anl Ju:1n l':Uilu 11, 'Icb.: 22Jl~Oú25.28, 36. Fax: :.ZlJJ-0657., 22JS-t>674 

• Revisar, analizar y preparar borradores de nuevos Clasificadores, modiñcaclón de 1<>~ 
exisientes, eliminaciones parciales o globales si el caso lo amerita. 
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