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1.

INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de la Direccion de Administracion Financiera — DAFI -, sus

funciones basicas, asi como la organizacion de las areas y unidades administrativas que la conforman.

La estructura organizacional y funciones propuestas, deben constituir el soporte organizativo de las diferentes

operaciones que se realicen en la gestién del Ministerio de Educacion de Guatemala (MINEDUC).

Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1.

Las funciones senaladas en el presente Manual; son de cardcter general, no limitativas y orientadoras
de las tareas que debe cumplir cada funcionario para el logro de los objetivos senalados en los diferentes

planes y programas de trabajo.

Se deja a criterio de cada Direccion la desagregacion de funciones en unidades de menor jerarquia y la
especificacion de tareas de cada funcionario, en el marco de las funciones basicas aqui sefialadas, y de
acuerdo a las normas de organizacion y de personal establecidas por las entidades competentes, dicha

desagregacion de funciones debe ser establecida por medio de Resolucién.

De acuerdo a los procesos que las Direcciones Centrales desconcentre, las actividades que correspondan,
deben ser asumidas por los ejecutores sin perjuicio de las descritas en el presente Manual y por medio de
documento oficial por parte de la Direccién de Administracion Financiera.

a. JEFES: Deben asignar y ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se

desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el
fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las
necesidades de la Comunidad Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

SUBALTERNOS: Deben ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el
fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las
necesidades de la Comunidad Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento

oficial emitido por el jefe inmediato.
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4. El Director (a) de la Direccion de Administracion Financiera debe nombrar, por medio de documento oficial,
a los diferentes enlaces, oficializando de esta forma, la ejecucion de actividades que por su naturaleza no
pueden ser asignadas a un puesto en particular, tal es el caso de:

a. Enlaces para diferentes procesos (quejas, capacitacion, libre acceso a la informacion, entre otros)
b. Comisiones especiales

c. Representaciones de la Direccion, entre otras.

5. Para que la rendicién de cuentas constituya un proceso ascendente que abarque todos los niveles y ambitos
de responsabilidad, en la Direccién de Administracion Financiera debera registrarse como cuentadantes ante
la Contraloria General de Cuentas -CGC-, en sus respectivas cuentadancias, como minimo a las personas
gue desempeiien los puestos de:

Director (a)de Administracion Financiera

a
b. Subdirector (a) de Administracion Presupuestaria y Financiera
c. Subdirector (a) de Ejecucién Presupuestaria

d

Otros que el Director (a) de Administracion Financiera establezca

2. BASE LEGAL

El usuario debe enmarcarse en la siguiente documentacion legal.

1. Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 del Ministerio de Educacion donde se proponen mejoras a la
estructura organica de la institucion se emite el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion,
y en el Titulo I, Capitulo [l FUNCIONES SUSTANTIVAS, Articulo 22, se menciona la Direccion de
Administracién Financiera (-DAFI- por sus siglas).

2. Acuerdo Ministerial No. 1091- 2015 del 11 de mayo de 2015 “Reglamento Interno de la Direcciéon de

Administracién Financiera (-DAFI- por sus siglas).
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PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccion de Administracion Financiera — DAFI — | Codigo: VDA-MAN-03 |

Version: 2

| Pagina 5 de 83

3. ORGANIGRAMA
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Base Legal: Acuerdo Ministerial No. 1091- 2015 del 11 de mayo de 2015 “Reglamento Interno de la Direccién de Administracion Financiera (-DAFI- por sus siglas).
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4. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Los puestos que conforman esta unidad son los siguientes:

© N o g bk wDdhd =

©

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
23.
24.
25.

A continuacién, las descripciones de puesto donde se detallan las actividades y perfiles requeridos.

Director(a) de Administracion Financiera

Asistente de Direccion

Piloto / Procurador Financiero

Subdirector (a) de Administracion Presupuestaria y Financiera
Jefe del Departamento de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Asistente de Presupuesto

Jefe del Departamento de Tesoreria

Analista de Fondo Rotativo

Analista de Programacion Financiera Normal

Analista de Programacion Financiera de Regularizacién y Anticipo
Subdirector (a) de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad
Jefe del Departamento de Contabilidad y Normatividad
Analista I, de Contabilidad y Normatividad

Analista I, de Contabilidad y Normatividad

Analista Ill, de Contabilidad y Normatividad

Analista 1V, de Contabilidad y Normatividad

Analista de Archivo Fisico y Digital

Jefe del Departamento de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica

Analista |, de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica

Analista I, de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica

Analista Ill, de Ejecucién Presupuestaria y Asistencia Técnica (Administrativo Financiero)

Analista IV, de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica

Analista V, de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica
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1. Director (a) de Administracion Financiera

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Director (a) de Administracion

: - PUESTO NOMINAL )
FUNCIONAL Financiera N/A (VER OTROS 4.B)

. ‘. . L. . . DEPARTAMENTO / . ‘. L ., . .
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Direccion de Administracion Financiera

1. Subdirector(a) de Administraciéon
Presupuestaria y Financiera

PUESTO PUESTOS R . s,
FUNCIONAL DEL | Viceministro (a) de Educacion FUNCIONALES 2. Subdirector(a) de Ejecucion
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN | Presupuestaria y Normatividad

3. Asistente de Direccion

4. Piloto / Procurador Financiero.
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Garantizar la administracion de los recursos financieros con transparencia, probidad y calidad del gasto para asegurar una
efectiva rendicién de cuentas en el cumplimiento de los programas y proyectos prioritarios que impulsa el Ministerio de
Educacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

1. | Dirigir y coordinar las funciones y actividades de la Direccion de Administracion Financiera.

Asesorar a las Autoridades Superiores del Ministerio de Educacion en aspectos relacionados con la Administracion
Financiera.

3. | Asesorar en materia presupuestaria y financiera a las Direcciones del Ministerio de Educacion.

Asesorar a las dependencias del Ministerio de Educacién en el cumplimiento de las politicas y lineamientos que en
materia financiera dicten las autoridades competentes, en el marco de la ley.

5. | Asesorar a las autoridades Superiores en la formulacién del anteproyecto de presupuesto del Ministerio de Educacion.

Aplicar y proponer mejoras a la estructura de control interno de la Direccién de Administracion Financiera del Ministerio
de Educacion, con el objetivo de promover un ambiente éptimo de trabajo para alcanzar los objetivos de la misma.

Promover la emision de los reglamentos y normas especificas al interior del Ministerio de Educaciéon en materia de
Administracién Financiera.

8. | Coordinar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

9. |Dirigir el seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Dirigir la ejecucion de las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento

10. | ¢ .
oficial en las que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

" que esté involucrado el puesto.

Promover el fortalecimiento de las capacidades administrativas financieras de las Dependencias del Ministerio de

Educacion a través de los érganos técnicos de la Direccién de Administracién Financiera.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

Proponer a las Autoridades Superiores las readecuaciones presupuestarias y financieras que permitan el cumplimiento

13. de la Planificacion Institucional.

Proponer e institucionalizar indicadores de gestién que permitan evaluar el desempefio financiero de las diferentes

14. Dependencias del Ministerio de Educacion.

Representar al Despacho Superior del Ministerio de Educacion, en reuniones de trabajo con otras instituciones, para

15. las que sea nombrado.

16. | Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, coordinacion y
17. | supervision de actividades del personal bajo su cargo, disciplina, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

Proporcionar cuando corresponda, la informacién requerida por los entes fiscalizadores internos y externos, dentro de

18. los plazos legalmente establecidos.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

19. entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Despacho Ministerial, Vicedespachos, Directores Departamentales, Subdirectores, Jefes DAFI,
INTERNAS . .
Personal Financiero.

Ministerio de Finanzas Publicas, Banco de Guatemala y Bancos particulares del sistema, Contraloria

EXTERNAS General de Cuentas, Superintendencia de Administracién Tributaria.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A (VER OTROS 4.B) N/A (VER OTROS 4.B)

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA

ESPECIFICA N/A (VER OTROS 4.B)

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet

PROGRAMAS £

ESTATALES SIGES, SICOIN, GUATENOMINAS

PR S POA, PAC, SIAD, Sistema de Fondo Rotativo, Share Point
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacion, evaluacion y programacion presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. |Ley Organica del Presupuesto

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. | Ley de Acceso a la Informacion Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. |Liderazgo positivo

2. | Trabajo en equipo

3. | Razonamiento numérico

4. | Capacidad analitica y sintesis

5. | Comunicacion asertiva

6. | Relaciones interpersonales

7. | Administracion de personal

8. | Toma de decisiones

9. | Trabajo bajo presion

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

De acuerdo a la resolucion conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y la Direccion Técnica de
Presupuesto - DTP - del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5
1 que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
" | colegiados activos, con experiencia en la especialidad que se requiera.", por lo tanto, por tratarse de un puesto directivo
(incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y / o Técnico (a)) la educacién y experiencia no son evaluados por
la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. Asistente de Direccion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO

FUNCIONAL Asistente de Direccion PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional IV

. ‘. . L. . . DEPARTAMENTO / . ‘. L L. . .
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Direccion de Administracion Financiera
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Director (a) de Administracion Financiera | FUNCIONALES No aplica
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica a la Direccion de Administracién Financiera para el desarrollo eficiente y
eficaz de las actividades que realiza.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar més lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Recibir, registrar, revisar, clasificar y distribuir, de acuerdo a instrucciones del jefe inmediato, los expedientes que
ingresan a la Direccién de Administracion Financiera -DAFI- para analisis y resolucion.

2. | Distribuir la correspondencia al departamento que corresponda, para su analisis, dictamen y resolucion

3. | Actualizacion permanente en el SIAD, de los expedientes recibidos y resueltos.

Coordinar agendas de trabajo del Director de la DAFI para el cumplimiento oportuno a las actividades, para las
cuales ha sido convocado.

5. | Brindar atencion y servicio al cliente interno y externo, via telefénica, correo electrénico o personal.

Requerir los materiales y suministros necesarios para uso de la Direccion; y trasladarlos a la persona encargada de

6. 2
compras para su adquisicion.
7 Dar seguimiento a la temporalidad de los expedientes entregados a los responsables, para que se cumpla con los
| tiempos establecidos.
8 Dar seguimiento al cumplimiento y ejecuciéon de las instrucciones establecidas por la Direcciéon en reuniones de
* | trabajo.
9 Garantizar el archivo de los expedientes recibidos y resueltos por la DAF| ordenados en forma logica, de forma que
" | sea facil localizar la informacion.
10 Brindar apoyo logistico a la Direccion y Subdirecciones de DAFI en el desarrollo de reuniones y capacitaciones de
" | trabajo.
11 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
12 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién de Administracion Financiera — DAFI — | Codigo: VDA-MAN-03 | Version: 2 |  Pagina 11 de 83

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Personal de la Direccion de Administraciéon Financiera

EXTERNAS Dependencias Centrales y Direcciones Departamentales

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional Ill o Jefe Técnico

EXPERIENCIA Profesional lll, en la especialidad que el puesto requiera.

ESPECIFICA Opcidn B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, nivel intermedio, Internet
PROGRAMAS

ESTATALES SICOIN WEB, SIGES

PROGRAMAS

INTERNOS WEB SIAD

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Redaccion y Ortografia

2. | Leyes, Normas Educativas

3. | Principios Contables

4. | Procesos Administrativos

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo audiovisual (proyector, camara fotografica, etc.)

3. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, etc.)

4. | Manejo de planta telefonica

5. | Trabajo en equipo

6. | Relaciones interpersonales

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
7. | Mejora continua

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. Piloto / Procurador Financiero

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO

FUNCIONAL Piloto / Procurador Financiero PUESTO NOMINAL Trabajador Operativo IV

. ‘. . L. . . DEPARTAMENTO / . ‘. L L. . .
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Direccion de Administracion Financiera
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Director (a) de Administracion Financiera | FUNCIONALES n/a
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Trasladar a las autoridades superiores de la Dependencia a reuniones de trabajo externas y apoyar en el oportuno traslado
de la correspondencia externa emitida por la Direccion de Administracion Financiera -DAFIl-a las instancias
correspondientes.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Cumplir diariamente con la entrega de correspondencia interna y externa, emitida por la Direccion de Administracion
Financiera -DAFI-, en el desarrollo de sus actividades.

2. | Apoyar a la asistente de Direccion en el archivo de la correspondencia

3. | Informar diariamente al jefe inmediato de su itinerario de trabajo

4. | Trasladar al personal de la Direccién a reuniones de trabajo externas, cuando corresponda

5. | Observar las leyes de transito y las normas de urbanidad y educacion en la realizacion de sus labores diarias.

Revisar los niveles de agua, aceite, llantas y estado general del vehiculo asignado e informar a quien corresponda
6. | cualquier desperfecto para que se tomen las medidas necesarias y se asegure el buen funcionamiento y disponibilidad
de los mismos.

7. | Llevar control del kilometraje del vehiculo asignado, para determinar fecha de mantenimiento.

Verificar la vigencia y buen estado de las calcomanias, placas y documentos del vehiculo asignado, y reportar cualquier
anomalia al jefe inmediato.

9. | Elaborar reporte mensual de comisiones realizadas, kilometraje y combustible.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

10. que esté involucrado el puesto.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

" entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Personal de la Direccion de Administraciéon Financiera

EXTERNAS Dependencias Centrales y Direcciones Departamentales y entidades del Estado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Primaria Mensajeria

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcién A: acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Il en la especialidad que

EXPERIENCIA el puesto requiera.
ESPECIFICA Opcién B: acreditar tercer grado de Educacion Primaria y seis meses de experiencia en tareas

relacionadas con el puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION n/a
PROGRAMAS /
ESTATALES nia
PROGRAMAS )
INTERNOS nia
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Organizacién de correspondencia

2. | Conduccién de vehiculos

3. | Leyes de transito

4. | Ubicacion de Instituciones del Estado

5. | Rutas de las areas donde se moviliza

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Relaciones interpersonales

2. | Trabajo en equipo

3. | Mecanica automotriz (basica)

4. | Manejo seguro

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. [N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. Subdirector (a) de Administracion Presupuestaria y Financiera

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Subdirector(a) de Administracion

- : . PUESTO NOMINAL N/A (VER OTROS 4.B
FUNCIONAL Presupuestaria y Financiera ( )

DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Direccion de Administracion Financiera

PUESTO PUESTOS 1. Jefe del Departamento de

FUNCIONAL DEL | Director de Administracion Financiera FUNCIONALES ) \Tr?Sl(ijlIJeDSto ; o

JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN | 4+ J®l€ del Departamento de
Tesoreria

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar las atribuciones asignadas a los departamentos de Presupuesto y Tesoreria asegurando el cumplimiento de la
legislacién y normativa vigente.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Asesorar a la Direccion de Administracion Financiera -DAFI- y a las Autoridades Superiores del Ministerio en materia
de programacion presupuestaria y financiera.

2. | Coordinar y supervisar las funciones asignadas a los Departamentos de Presupuesto y Tesoreria.

Asesorar a las Dependencias del Ministerio en aspectos técnicos de formulacion, programacion y reprogramacion

3. . o .
presupuestaria y programacion financiera.

4 Proponer a la Direccién de Administracion Financiera las readecuaciones presupuestarias que correspondan, para el
" | cumplimiento de los Planes Institucionales.

5 Coordinar la oportuna presentacion de la programacién financiera (Indicativa anual, cuatrimestral y/o mensual) al
" | Ministerio de Finanzas Publicas, segun las fechas establecidas por éste.

6 Supervisar la elaboracién del cronograma de formulacion del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos en
* | funcién de las fechas emitidas por el Ente rector.

7 Coordinar la elaboracién de escenarios -techos presupuestarios- para presentar a las autoridades y notificar a las

Dependencias.

Coordinar con la Subdireccion de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad, la gestion ante el Ministerio de Finanzas
8. | Publicas de capacitaciones a todo el personal involucrado en el proceso de programacion financiera y presupuestaria
del Ministerio de Educacion.

Supervisar y revisar la estructuracion de la Red de Categorias Presupuestarias del Ministerio de Educacién, de

9. . A
conformidad a la clasificaciéon de presupuesto por programas y por resultados.
10 Coordinar el cumplimiento de los plazos establecidos en la ley organica del presupuesto, que rigen el proceso de la
" | formulacion del Presupuesto, con todas las Dependencias del Ministerio de Educacion y los Entes rectores.
1 Supervisar que en la formulacion presupuestaria del Ministerio las unidades ejecutoras programen los programas de
" | leyes especificas que correspondan.
12 Asesorar en coordinacién con personal del Departamento de Presupuesto de la Direccion de Administracion

Financiera, al personal responsable del presupuesto en las Direcciones constituidas como Unidades ejecutoras del

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
Ministerio, en temas de distribucion analitica del presupuesto del Ministerio en la Programaciéon y formulacién
presupuestaria.
13 Verificar que el personal de presupuesto realice analisis comparativos de la ejecucion de ingresos y gastos del
" | presupuesto vigente con los presupuestos anteriores.
Supervisar que los Departamentos de Presupuesto y Tesoreria realicen las gestiones de programacion presupuestaria
14 [V financiera que correspondan, de conformidad a los requerimientos de las dependencias del Ministerio responsables
" | de le ejecucion, previo dictamen de auditoria interna; para garantizar el cumplimiento de los compromisos adquiridos y
devengados no pagados por Tesoreria Nacional correspondiente al afio anterior.
Coordinar el oportuno traslado al Departamento de Contabilidad de la Subdireccion de Ejecucion Presupuestaria y
15. | Normatividad, de la informacién publica que corresponda, para su publicacion y/o traslado a las instancias que
corresponda dentro de los plazos legalmente establecidos.
16 Coordinar con el Departamento de Tesoreria la constitucién del Fondos Rotativos Institucionales y Fondos Especiales
" | de Programas o Proyectos, ante el Ministerio de Finanzas Publicas.
17. | Coordinar la oportuna constitucion de los Fondos Rotativos Internos, en las Unidades ejecutoras del Ministerio.
18. | Supervisar que se efectuen los acreditamientos correspondientes a las restituciones de los Fondos Rotativos Internos
Coordinar que se gestionen los desembolsos de financiamiento externo ante la Tesoreria Nacional del Ministerio de
19. | Finanzas Publicas, de conformidad a los requerimientos de las Unidades Ejecutoras del Ministerio responsables de la
Ejecucion de dichos recursos.
20 Supervisar que la liquidacion de los fondos rotativos internos constituidos en las unidades ejecutoras, se efectle en
" | las fechas establecidas ante el Ministerio de Finanzas Publicas.
21 Proporcionar cuando corresponda, la informacién requerida por los entes fiscalizadores internos y externos, dentro de
" | los plazos legalmente establecidos.
29 Coordinar con la Subdireccién de Ejecuciéon Presupuestaria la presentacion de la memoria de labores anual de la
" | Direccién de Administracion Financiera.
23. | Asumir las funciones de Direccion en forma interina, cuando le sea requerido.
24. | Representar al Director (a) de Administracion Financiera en reuniones de trabajo internas o externas.
25. | Presentar a Direccion, informes de ejecucion presupuestaria y financiera para la toma de decisiones.
26. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
27. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
28. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.
29 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal
30. | bajo su cargo, disciplina, atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
31 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Viceministros, Directores, Subdirectores, Coordinadores financieros

EXTERNAS Funcionarios del Ministerio de Finanzas Publicas y otras Dependencias del Gobierno Central

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A (VER OTROS 4.B) N/A (VER OTROS 4.B)

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

E)S(EEE:E”:(RA Sin especificacion por ONSEC

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet
PROGRAMAS .

ESTATALES SIGES, SICOIN, GUATENOMINAS
:m%gﬁg“s’ms POA, Sistema de Fondo Rotativo, Share Point
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacion y programacion presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. |Liderazgo positivo

2. | Trabajo en equipo

3. | Razonamiento numérico

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

4. | Capacidad analitica y sintesis

5. | Comunicacion asertiva

6. | Relaciones interpersonales

7. | Administracién de personal

8. | Manejo de problemas y conflictos

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

SI

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

De acuerdo a la resolucion conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y la Direccién Técnica de
Presupuesto - DTP - del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5
1 que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
" | colegiados activos, con experiencia en la especialidad que se requiera.", por lo tanto, por tratarse de un puesto directivo
(incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y / o Técnico (a)) la educacion y experiencia no son evaluados por
la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato su contratacién.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. Jefe del Departamento de Presupuesto

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

IF:SE(S:-II-(;)N AL Jefe d?:r[e)gs::teagt‘gnto de PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IV
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera ggzégﬁygmgié Direccion de Administracion Financiera
lslljjﬁ(s:-lrc())NAL DEL g:JebSdljrecto: (5.1) deF_Admi_nistracién I':bjﬁcs:;rgNsALES Analista de Presupuesto

JEFE INMEDIATO puestaria y Financiera QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar el cumplimiento de la legislaciéon nacional y normativa interna vigente y su correcta aplicacion en las actividades
inherentes al presupuesto de las unidades ejecutoras que desarrolla el personal del Departamento a su cargo.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Asesorar a las Autoridades Superiores y a las Dependencias del Ministerio, sobre aspectos relacionados con
presupuesto.

Emitir normas técnicas y lineamientos sobre presupuesto con base en una politica de focalizacién presupuestaria con
2. |transparencia, calidad y asignacion éptima de los recursos y de acuerdo a la legislacion vigente y a los lineamientos
de los entes rectores en materia presupuestaria.

Capacitar periédicamente al personal de todas las dependencias del Ministerio de Educaciéon, sobre temas
presupuestarios en general y del proceso de formulacién presupuestaria.

Coordinar y asegurar el cumplimiento de los lineamientos, directrices, metodologia e instructivos para la formulacion
4. | del anteproyecto de presupuesto del Ministerio de Educacion, asi como la elaboracion del cronograma de actividades
que conlleva dicho proceso, en funcién de las fechas emitidas por el ente rector.

Coordinar con el Departamento de Contabilidad y Normatividad, los techos de ingresos propios y saldos de caja, para

5 el proceso de formulacién presupuestaria, en los plazos que se establezcan para el efecto.

6 Realizar propuesta de escenarios de los techos presupuestarios, para presentarlos a las autoridades para su aval y
| posterior notificacién a las unidades ejecutoras.

7 Coordinar con la Subdireccién de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad las capacitaciones a todo el personal
" | involucrado en el proceso de formulacién del anteproyecto de presupuesto del Ministerio de Educacion.

8 Coordinar y revisar la propuesta de la Red de Categorias Presupuestarias del Ministerio de Educacién en coordinacion
" | con la Direccioén de Planificacion Educativa, durante el proceso de formulacion presupuestaria.

9 Integrar y completar el proyecto de presupuesto en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICON Web- a nivel
| institucional; y elaborar el Informe Ejecutivo para su presentacion ante el Ministerio de Finanzas Publicas.

10 Coordinar y revisar datos sobre informacion de ejecucion presupuestaria, con el objetivo de establecer indicadores

técnicos y presentarlos a las instancias correspondientes en forma periddica, para apoyo en la toma de decisiones.

11. | Coordinar el seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
12 Cumplir con los requerimientos de informacién publica que le sean asignados, dentro de los plazos legalmente
" | establecidos.
13 Revisar los informes mensuales, cuatrimestrales y anuales que de conformidad a la ley deban presentarse a las
" | autoridades y entes rectores, en coordinacién con la Direcciéon de Planificacion Educativa.
14 Coordinar el seguimiento a las unidades ejecutoras responsables de los informes de Clasificadores Tematicos y
" | coordinar la consolidacion de los mismos con el proposito de remitirlos a las instancias correspondientes.
Coordinar el seguimiento a las Entidades publicas que intervienen en el Clasificador Tematico de Educacién, en
15. | coordinacion con la Direccion de Planificacion Educativa, con el propdsito que trasladen la informacion en el tiempo
que se establezca para el efecto.
16. | Revisar y avalar los Dictamenes técnicos en materia presupuestaria.
17 Coordinar con el Departamento de Contabilidad y Normatividad los recursos presupuestarios que se necesiten para
" | garantizar el pago de compromisos devengados y no pagados durante el ejercicio fiscal anterior.
18 Coordinar el seguimiento especial a los recursos presupuestarios del financiamiento externo, para su efectiva ejecucion
" | por parte de las Unidades Ejecutoras responsables del mismo.
19 Representar a la Subdireccion de Administracion Presupuestaria y Financiera, en reuniones de trabajo con el personal
" | del Ministerio de Educacion y de otras Instituciones para las que sea nombrada.
20 Representar en funciones, al Subdirector(a) de Administracién Presupuestaria y Financiera en su ausencia por
" | comisién oficial, vacaciones o suspension y cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.
Asegurar que los analistas de presupuesto trasladen los expedientes de modificaciones, transferencias y ampliaciones
21 presupuestarias, acciones de personal, asi como otros documentos relacionados con el Departamento de Presupuesto
" | al archivo general de la Direccion de Administracién Financiera -DAFI-, con el fin de garantizar su resguardo y
accesibilidad.
29 Garantizar el cumplimiento de sus responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de
" | fianza.
23 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervisién de actividades del personal
24. | bajo su cargo, disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
o5 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Viceministros, Directores, Subdirectores, Coordinadores financieros
EXTERNAS Funcionarios del Ministerio de Finanzas Publicas y otras Dependencias del Gobierno Central
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Presupuesto
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet

PROGRAMAS £
ESTATALES SIGES, SICOIN, GUATENOMINAS
PROGRAMAS

INTERNOS POA

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacioén presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

11. | Administracién de personal

12. | Proceso de ejecucion presupuestaria de una Unidad Ejecutora

13. | Programacion y reprogramacion de la ejecucién presupuestaria

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Liderazgo positivo

2. | Trabajo en equipo

3. | Razonamiento numérico

4. | Capacidad analitica y sintesis

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
5. | Comunicacion asertiva
6. | Relaciones interpersonales
7. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina
8. | Manejo de problemas y conflictos
. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Debe contar con registro de firmas ante la Contraloria General de Cuentas.

2 | De preferencia graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. Analista de Presupuesto

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asesor Profesional Especializado IV o
FUNCIONAL Analista de Presupuesto PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IIl o
Asesor Profesional Especializado Il

. L. . L. . . DEPARTAMENTO /
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Departamento de Presupuesto
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Departamento de Presupuesto FUNCIONALES No aplica
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Asegurar la correcta administracion del presupuesto asignado al Ministerio de Educacion, a través de una eficiente
formulacion de presupuesto y las acciones de modificar, transferir, ampliar, programar, reprogramar el mismo de las
dependencias constituidas como unidades ejecutoras en la distribucién analitica del presupuesto del Ministerio.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Asesorar a las unidades ejecutoras del Ministerio de Educacién que les sean asignadas, en temas presupuestarios,
para su efectiva administracion y ejecucion.

Capacitar al personal de las unidades ejecutoras, en las actividades que integran la etapa de formulacion del
2. | presupuesto del afio siguiente y multianual, de conformidad a los lineamientos proporcionados por el Ministerio de
Finanzas Publicas y la normativa legal vigente; asi como en materia presupuestaria en general.

Elaborar conjuntamente con la Direccion de Planificacion Educativa, la propuesta de la Red de Categorias
Presupuestarias del Ministerio de Educacion, durante el proceso de formulacion presupuestaria.

Elaborar instrumentos de apoyo en el proceso de formulacidon presupuestaria y notificar los techos presupuestarios a
las unidades ejecutoras que les correspondan.

Analizar y revisar los anteproyectos de presupuesto del ejercicio fiscal siguiente y multianual de las unidades
5. | ejecutoras, la correcta aplicacion de las estructuras presupuestarias, verificando el cumplimiento de los lineamientos
emitidos por el ente rector.

Asegurar el cumplimiento de los plazos que regiran el proceso de la formulacion del presupuesto y verificar que las
unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion programen los programas de leyes especificas.

Imprimir y preparar todos los documentos e instrumentos legales para presentar el anteproyecto de presupuesto ante
el Ministerio de Finanzas Publicas.

Elaborar escenarios de distribucidon analitica del presupuesto de cada unidad ejecutora que le corresponda y de
8. |acuerdo a los lineamientos del Despacho Ministerial y normas emitidas por el ministerio de Finanzas Publicas, para
cumplir con la vinculacion del Plan Operativo Anual y el presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal que corresponda.

Analizar y gestionar los expedientes de movimientos presupuestarios presentados por las unidades ejecutoras del
Ministerio de Educacion, de conformidad a la normativa legal vigente, los clasificadores presupuestarios establecidos
por el Ministerio de Finanzas Publicas en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB y su debida vinculacion
9. |con el Plan Operativo Anual, estableciendo la legalidad de modificar, transferir, ampliar, programar, reprogramar su
presupuesto o de realizar transferencias corrientes y de capital, emitiendo dictamen y proyecto de resolucion u oficio y
justificacién segun sea el caso, para su aprobacion; o de no proceder la providencia de rechazo exponiendo los motivos
respectivos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

Consolidar, solicitar y aprobar en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB los comprobantes de
modificaciones presupuestarias internas y de reprogramaciones de trasferencias corrientes y de capital, derivadas de
la resolucion favorable a la accién presupuestaria requerida, asimismo dar status de solicitado a los comprobantes de
modificaciones presupuestarias que se gestionaran ante el Ministerio de Finanzas Publicas.

10.

Analizar la correcta aplicacién de la legislacion vigente en materia presupuestaria y de acciones de personal, para
11. | resolver los expedientes relacionados, asi como el financiamiento mensual de némina de sueldos y elaboracion de
oficios y justificaciones, para traslado y gestion ante el Ministerio de Finanzas Publicas.

Elaborar el proyecto de Resolucién para la aprobacion de la programacion o reprogramacion de puestos contratados

12- H '4 " " n H " 1 H
bajo el rengléon de gasto 031 "Jornales". y 029 "Otras remuneraciones del personal temporal" a nivel nacional.
13 Disefar formularios e instructivos relacionados con gestiones presupuestarias, con base a la normativa presupuestaria
" | vigente, con el fin de estandarizar los procedimientos a nivel nacional.
14 Elaborar indicadores de ejecucion presupuestaria y financiera mensuales por componente, de las unidades ejecutoras,

para presentacién a Direccién y a las Autoridades Superiores del Ministerio, para la toma de decisiones.

Preparar la informacién publica y resolver las quejas presentadas en materia presupuestaria, dentro de los plazos
15. | legalmente establecidos y preparar nota de traslado al Departamento de Contabilidad y Normatividad y/o a los entes
fiscalizadores internos y externos, segun corresponda.

Elaborar informes mensuales, cuatrimestrales y anuales, de conformidad a la normativa legal vigente y requeridos por
16. | las Autoridades Superiores del Ministerio de Educacion, asi como del Congreso de la Republica, Contraloria General
de Cuentas, Auditoria Interna, Ministerio de Finanzas Publicas y Unidad de Transparencia.

Realizar el seguimiento a las unidades ejecutoras responsables de los informes de Clasificadores Tematicos y
17. | consolidar los mismos, para su traslado a las instancias correspondientes, dentro de los plazos establecidos para el
efecto.

Realizar el seguimiento a las Entidades publicas que intervienen en el Clasificador Tematico de Educacion, en
18. | coordinacion con la Direccién de Planificacion Educativa, con el propdsito que trasladen la informacion en el tiempo
que se establezca para el efecto.

19. | Elaborar los Dictamenes técnicos en materia presupuestaria.

Realizar las gestiones necesarias que garanticen la asignacion presupuestaria, para el pago de compromisos

20. =T :
devengados y no pagados durante el ejercicio fiscal anterior.

21 Realizar el seguimiento especial a los recursos presupuestarios del financiamiento externo, para su efectiva
" | programacion y ejecucion por parte de las unidades ejecutoras responsables del mismo.

29 Representar al Jefe de departamento en reuniones de trabajo con el personal del Ministerio de Educacion y de otras
" | Instituciones para las que sea nombrada.

23 Representar en funciones, al Jefe de departamento en su ausencia por comision oficial, vacaciones o suspensién y
" | cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

24 Garantizar el cumplimiento de sus responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de
" | fianza.

o5 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.

26 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

27 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Con personal de todas las dependencias del Ministerio de Educacion

EXTERNAS Funcionarios del Ministerio de Finanzas Publicas

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Finanzas o Presupuesto

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado IV:

Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis
meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Asesor Profesional Especializado lil:

EXPERIENCIA Opcién A acreditar titulo universitario a nivel de'li(.:enciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
ESPECIFICA de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Asesor Profesional Especializado II:

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet
PROGRAMAS .

ESTATALES SIGES, SICOIN, GUATENOMINAS
PROGRAMAS

INTERNOS POA

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacién presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-06.03

{A.Q} MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

""""" Direccién de Administracion Financiera — DAFI — | Codigo: VDA-MAN-03 | Version: 2 |  Pagina 26 de 83

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Razonamiento numérico

2. | Comprension verbal y expresion escrita

3. | Capacidad analitica y sintesis

4. | Trabajo en equipo

5. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | De preferencia con estudios de Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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7. Asistente de Presupuesto

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

E’SEE,TC?N AL Asistente de Presupuesto PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional IV
. L. . L. . . DEPARTAMENTO /
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Departamento de Presupuesto
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Departamento de Presupuesto FUNCIONALES No aplica
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar el apoyo necesario para la correcta administracion del presupuesto asignado al Ministerio de Educacion, a través de
un eficiente apoyo en la formulaciéon de presupuesto y las acciones contables de modificar, transferir, ampliar, programar,
reprogramar el presupuesto de las dependencias constituidas como Unidades ejecutoras en la distribucion analitica del
presupuesto del Ministerio.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Realizar la logistica para las capacitaciones dirigidas al personal de las unidades ejecutoras, en temas de formulacion
del presupuesto del afio siguiente y multianual, asi como en temas de administracion presupuestaria en general.

Elaborar oficios para notificar los techos presupuestarios a las unidades ejecutoras que les correspondan, para el
proceso de formulacion de los anteproyectos de presupuesto del ejercicio fiscal siguiente y multianual.

Recibir los anteproyectos de presupuesto del ejercicio fiscal siguiente y multianual de las unidades ejecutoras,
verificando que la documentacion esté completa para el analisis respectivo.

Participar en el analisis de los anteproyectos de presupuesto del ejercicio fiscal siguiente y multianual de las unidades
4. |ejecutoras que les sean asignadas, verificando la correcta aplicacion de las estructuras presupuestarias y que cumplan
con los lineamientos emitidos por el ente rector.

Contribuir a la verificacion del cumplimiento de los plazos que regiran el proceso de la formulacion del presupuesto y
verificar que las unidades ejecutoras del Ministerio de Educacién programen los programas de leyes especificas.

Imprimir y preparar todos los documentos e instrumentos legales para presentar el anteproyecto de presupuesto ante
el Ministerio de Finanzas Publicas.

Participar en el andlisis y gestion de los expedientes de movimientos presupuestarios presentados por las unidades
ejecutoras del Ministerio de Educacion, de conformidad a la normativa legal vigente, los clasificadores presupuestarios
establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB y su debida
7. |vinculacion con el Plan Operativo Anual, estableciendo la legalidad de modificar, transferir, ampliar, programar,
reprogramar su presupuesto o de realizar transferencias corrientes y de capital, emitiendo dictamen y proyecto de
resolucion u oficio y justificacion segun sea el caso, para su aprobacion; o de no proceder la providencia de rechazo
exponiendo los motivos respectivos.

Participar en la consolidacion, solicitud y aprobacion en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB los
comprobantes de modificaciones presupuestarias internas y de reprogramaciones de trasferencias corrientes y de

capital, derivadas de la resolucion favorable a la accién presupuestaria requerida, asimismo solicitar los comprobantes
de modificaciones presupuestarias que se gestionaran ante el Ministerio de Finanzas Publicas.
9 Dar seguimiento a la gestion de acciones de personal y expedientes relacionados, asi como el financiamiento mensual

de némina de sueldos y su respectivo traslado al Ministerio de Finanzas Publicas para el tramite correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

Elaborar indicadores de ejecucién presupuestaria y financiera mensuales por componente, para presentaciéon a

10. Direccion y a las Autoridades Superiores del Ministerio.

Preparar la informacion en materia presupuestaria en forma mensual, cuatrimestral y anual, requerida por la legislacion
11. | vigente y dar seguimiento para su publicacion en la pagina de acceso a la informacion y elaborar la nota de traslado
en forma fisica a las instancias respectivas.

Elaborar inventario de modificaciones presupuestarias y reprogramaciones de transferencias corrientes y de capital

12. para su debido control e informacién estadistica, que requieran entes internos y externos.

13 Registrar los expedientes que ingresen al Departamento y distribuir a los analistas de presupuesto y jefe de
" | departamento para la gestion respectiva.

14 Representar en funciones, al Analista de Presupuesto en su ausencia por comision oficial, vacaciones o suspension y

cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

Conformar expedientes de administracién presupuestaria, para su entrega al archivo general de la Direccion de
15. | Administracion Financiera, atendiendo los lineamientos internos emitidos por el Departamento de Contabilidad y
Normatividad del Ministerio de Educacién.

16. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

17. -
que esté involucrado el puesto.
18 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
19 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Con personal de todas las dependencias del Ministerio de Educacion

EXTERNAS Funcionarios del Ministerio de Finanzas Publicas

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Presupuesto

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional IV:

Opcioén A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional Ill o Jefe Técnico

EXPERIENCIA . o .

ESPECIFICA Profesional lll, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet
PROGRAMAS .

ESTATALES SIGES, SICOIN, GUATENOMINAS
PROGRAMAS

INTERNOS POA

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién de Administracion Financiera — DAFI — | Codigo: VDA-MAN-03 | Version: 2 |  Pagina 29 de 83
3. PERFIL DEL PUESTO
IDIOMAS Castellano
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Formulacién, evaluacién y programacioén presupuestaria
2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa
3. | Ley de Contrataciones del Estado
4. | Ley Organica del Presupuesto
5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica
8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
9. | Plan Anual de Salarios
10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Razonamiento numérico
2. | Comprensioén verbal y expresion escrita
3. | Capacidad analitica y sintesis
4. | Trabajo en equipo
5. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | De preferencia estudiante de Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. Jefe del Departamento de Tesoreria

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de

FUNCIONAL Tesoreria PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IV

. L. . L. . . DEPARTAMENTO / .
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Departamento de Tesoreria

1. Analista de Fondo Rotativo
2. Analista de Programacion

PUESTO . . L. PUESTOS . -

FUNCIONAL DEL Subdlrector(a) de Admln]stra0|on FUNCIONALES Flnap0|era Normal y

JEFE INMEDIATO | Presupuestaria y Financiera QUE LE REPORTAN 3. A_nallst_a de Programaqlon N
Financiera de Regularizacion y
Anticipo.

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Garantizar la eficiente administracion de los recursos financieros asignados al Ministerio de Educacion para la constitucion,
ampliacion, disminucion y liquidacion de los Fondos Rotativos internos para gastos de funcionamiento, servicios basicos y
especiales de programas o proyectos, desembolsos de financiamiento externo, asi como administrar las cuotas financieras
que sean asignadas.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

1. | Coordinar y supervisar los procesos en materia de tesoreria dentro del Ministerio de Educacion.

Emitir normas técnicas y lineamientos en materia de operaciones de Fondos Rotativos, de financiamiento externo y
2. | programacion de la cuota financiera, en funcién de lo normado por los Organos Rectores de dichos procesos, para su

aprobacion.
3 Coordinar con el Departamento de Contabilidad y Normatividad, capacitaciones para los responsables de la ejecucién
" | de los Fondos Rotativos y la administracidn de la cuota financiera en las Dependencias del Ministerio.
4 Gestionar recursos financieros de Fondos Rotativos Institucionales y especiales de programas o proyectos ante la
" | Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.
5 Verificar que las solicitudes de desembolsos y pagos directos de fuente externa, que se requieran al ente cooperante,

llenen los requisitos establecidos por la normativa legal vigente.

Supervisar la correcta administracion de los Fondos Rotativos Institucionales, Fondos Rotativos Especiales de
6. | Programas o Proyectos, Fondos Privativos y Fondos de Cooperacién Externa, de conformidad con los lineamientos
establecidos por el érgano rector correspondiente.

Supervisar la correcta emision de dictamenes y proyectos de resolucién sobre anticipos de fideicomisos a las
Dependencias competentes del Ministerio de Educacion de conformidad con la normativa legal vigente.

Supervisar la correcta emisién de dictdmenes y proyectos de resolucion, sobre constituciones, ampliaciones y
8. | disminuciones de Fondos Rotativos Internos a las Dependencias del Ministerio, de conformidad con la normativa legal
vigente.

Coordinar la liquidacion de los Fondos Rotativos Institucionales, Fondos Especiales de Programas o Proyectos, Fondos
9. |Privativos y Fondos de Cooperacion Externa, ante el Ministerio de Finanzas Publicas, conforme las liquidaciones
presentadas por las Dependencias del Ministerio.

Coordinar a nivel institucional la Programacion de la Ejecucion Financiera (cuota financiera) indicativa anual,
10. | cuatrimestral o mensual; segun corresponda; asi como la reprogramacion interna y/o externa, ampliacién de cuota
financiera normal, de anticipo y regularizacion, que las Dependencias del Ministerio presenten.

11. | Avalar los oficios de notificacién de cuota financiera aprobada.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
12 Autorizar las transferencias de recursos financieros a las unidades ejecutoras en concepto de restituciones de fondo
" | rotativo.
13 Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos la programacion financiera (cuota financiera) para el financiamiento
| mensual de la némina de sueldos y salarios del personal docente, administrativo y temporal a nivel nacional.
14 Cumplir con los requerimientos de informacién publica que le sean asignados, dentro de los plazos legalmente
" | establecidos.
15. | Coordinar y supervisar, la ejecucion financiera de las unidades ejecutoras considerando la cuota financiera aprobada.
16. | Coordinar los procesos en materia de tesoreria del departamento de Tesoreria del Ministerio de Educacion.
17 Coordinar con el Departamento de Contabilidad y Normatividad, el seguimiento a la ejecucion financiera considerando
" | la cuota financiera aprobada, asi como las ampliaciones y disminuciones de cuota.
18 Verificar con el Departamento de Presupuesto, la aprobacién de ampliaciones y readecuaciones presupuestarias, para
" | que se realice una eficiente ejecucién presupuestaria.
19 Brindar la informacién que requieren, los entes fiscalizadores internos y externos, dentro de los plazos legalmente
" | establecidos.
20 Monitorear la asignacion de recursos financieros correspondientes a los fondos rotativos por parte de la Tesoreria
" | Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.
Registro de firmas de las Autoridades Superiores y personal que corresponda ante la Tesoreria Nacional del Ministerio
21. ) - . ;
de Finanzas Publicas, Bancos del Sistema y Contraloria General de Cuentas.
22. | Coordinar y supervisar los traslados de recursos financieros a las Unidades ejecutoras.
23. | Coordinar y supervisar, la ejecucion financiera de las unidades ejecutoras considerando la cuota financiera aprobada.
o4 Gestionar ante la Tesoreria Nacional cuota de pago de afios anteriores de conformidad a los requerimientos de las
" | unidades ejecutoras responsables de la ejecucion.
o5 Representar a la Subdireccién de Administracion Presupuestaria y Financiera en reuniones de trabajo internas o
" | externas, cuando sea nombrado o cuando sea requerido.
26 Garantizar el cumplimiento de sus responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de
" | fianza.
27. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
8 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervisién de actividades del personal
29. | bajo su cargo, disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
30 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Dependencias del Ministerio de Educacion
EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Bancos del Sistema.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Finanzas

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcioén A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses

EXPERIENCIA de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.
ESPECIFICA Opcién B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional

que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet
PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

mﬁ%ﬁﬁg“s’ms Sistema de Fondo Rotativo

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacion y programacion presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. |Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. | Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. | Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Liderazgo positivo

2. | Trabajo en equipo

3. | Razonamiento numérico

4. | Capacidad analitica y sintesis

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
5. | Comunicacion asertiva
6. | Manejo de problemas y conflictos
7. | Administracién de personal
8. | Relaciones interpersonales
9. | Manejo de equipo de computo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9. Analista de Fondo Rotativo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asesor Profesional Especializado IV
FUNCIONAL Analista de Fondo Rotativo PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Il
Asesor Profesional Especializado Il

. L. . L. . . DEPARTAMENTO / .
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Departamento de Tesoreria
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Departamento Tesoreria FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Cumplir con la eficiente administracion de los recursos financieros asignados al Ministerio de Educacién para la constitucion,
ampliacion, disminucién, de los Fondos Rotativos internos para gastos de funcionamiento, gratuidad y especiales a nivel
nacional y su oportuna liquidacién, monitoreando su pertinente ejecucion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Asesorar a los representantes financieros de las unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion en la correcta
1. | administracion de los fondos rotativos internos asignados para gastos de funcionamiento (gastos internos), gratuidad
(servicios béasicos Centros Educativos Publicos), especiales de programas y proyectos.

Analizar solicitudes de constitucién, ampliacion o liquidacion de los fondos rotativos Internos que se administran en las
2. |unidades ejecutoras a nivel nacional, emitiendo dictamen técnico y proyecto de resolucion, para firmas de las
autoridades superiores.

Asesorar a los representantes financieros de las unidades ejecutoras para la oportuna liquidacion de los fondos
3. |rotativos internos de funcionamiento, gratuidad y especiales de programas y proyectos, con el fin de cumplir con la
liquidacion del fondo institucional ante el Ministerio de Finanzas Publicas, de conformidad a los lineamientos emitidos.

Capacitar través de talleres al personal financiero de las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras a nivel
4. |nacional, en temas relacionados con la administracion de los recursos financieros asignados o fondos rotativos
internos.

Monitorear dentro del SICOIN WEB las cuentas corrientes de los fondos rotativos internos asignados a las Direcciones
5. | constituidas como unidades ejecutoras a nivel nacional, con el fin de verificar que no existan sobregiros respecto a
recursos asignados rendidos y restituidos.

Gestionar y custodiar la existencia de las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, que se emiten
6. |en concepto de recibos por ingresos varios (63 A) recibidos de la Tesoreria Nacional, los que son trasladarlos al
Departamento de Contabilidad de la Direcciéon de Administracion Financiera, para efectos de rendicion de cuentas.

Emitir propuestas de mejora a los procesos relacionados con la ejecucion y administracion financiera y presupuestaria
de los fondos rotativos internos del Ministerio de Educacion, con la finalidad de estandarizar el proceso.

Custodiar la documentacién de soporte que respalde las actividades del Departamento de Tesoreria, para efectos de
rendiciéon de cuentas.

9. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

Representar en funciones, al Jefe de departamento en su ausencia por comision oficial, vacaciones o suspensién y

10. - - ;
cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

(agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

1. -
que esté involucrado el puesto.
12 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
13 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Dependencias del Ministerio Centrales y Departamentales

EXTERNAS

Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Contabilidad

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Asesor Profesional Especializado IV:

Opcioén A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcion B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Asesor Profesional Especializado lll:

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcion B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Asesor Profesional Especializado II:

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN
mﬁ%ﬁﬁg“s’ms Sistema de Fondo Rotativo
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacion y programacion presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
4. | Ley Organica del Presupuesto
5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
6. | Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
7. | Ley de Acceso a la Informacién Publica
8. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
9. | Plan Anual de Salarios
10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Razonamiento numérico
2. | Comprension verbal y expresion escrita
3. | Capacidad analitica y sintesis
4. | Trabajo en equipo
5. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion de-Empresas, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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10. Analista de Programacién Financiera Normal

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asesor Profesional Especializado 1V o

Anali Programacioén . -
ﬁgﬁggm._ aFis::ndc?eraoSo?'m:r ° PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Ill o
Asesor Profesional Especializado Il
. L. . L. . . DEPARTAMENTO / .
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Departamento de Tesoreria
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Departamento Tesoreria FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar la correcta programacioén de cuota financiera normal de las dependencias constituidas como unidades ejecutoras
en la distribucién analitica del presupuesto del Ministerio, con el fin que la instancia que corresponda asegure la eficiente
ejecucion presupuestaria.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Asesorar a los representantes financieros de las unidades ejecutoras, para la elaboracion de la programacion de la
1. | ejecucion financiera anual, cuatrimestral y/o mensual, con la finalidad de optimizar el uso de los recursos financieros
aprobados por el ente rector.

Coordinar el proceso de elaboracion de la programacion de la ejecucion presupuestaria indicativa anual y su operacion
2. | en el SICOIN WEB con las unidades ejecutoras, con el objeto de cumplir con las fechas previamente establecidas por
el ente rector.

Integrar en el SICOIN WEB, la programacion financiera (cuota) institucional conformada por la programacion
3. |presentada por las unidades ejecutoras a nivel nacional, dandole status de solicitado y trasladar al Ministerio de
Finanzas Publicas para que el Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria - COPEP - apruebe.

Dar seguimiento a la ejecucion de la cuota financiera normal mensual, cuatrimestral y anual del proceso financiero a
4. | nivel nacional, en funcion de las readecuaciones eventualmente pertinentes, con el fin que los recursos aprobados se
ejecuten eficientemente.

Registrar y consolidar en el SICOIN WEB la programacion financiera para la aprobacion de los comprobantes Unicos
5. | de registro de la némina de sueldos y salarios mensual a nivel nacional, trasladando al Ministerio de Finanzas Publicas
para que COPEP apruebe

Crear escenarios relativos al comportamiento pasado y futuro de la ejecucion presupuestaria en funcion de la
6. | programacion financiera, y propone alternativas de accion que influyan en mejorar el proceso de programacion de la
ejecucion presupuestaria a nivel Institucional y por unidad ejecutora.

Capacitar mediante talleres y/o reuniones de trabajo al personal financiero de las unidades ejecutoras, para eficientar
los procesos de programacion e impulsar acciones de mejora.

8. | Elaborar reprogramaciones internas y externas de cuota financiera normal, a requerimiento de las unidades ejecutoras

9. | Distribuir la cuota financiera normal aprobada por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Trasladar al Departamento de Contabilidad y Normatividad semanalmente, la informacién relacionada con la

ampliacion y disminucion de cuota financiera tanto interna como externa, requerida por las unidades ejecutoras.

11. | Elaborar los oficios de notificacion de cuota financiera normal aprobada.

12. | Elaborar indicadores de ejecucion de la cuota financiera normal.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

13 Brindar la informacién que requieren, los entes fiscalizadores internos y externos, dentro de los plazos legalmente
" | establecidos.

14 Garantizar el cumplimiento de sus responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de
" | fianza.

15 Representar en funciones, al Jefe de departamento en su ausencia por comision oficial, vacaciones o suspensién y
" | cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

16 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.

17 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

18 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Dependencias del Ministerio Centrales y Departamentales

EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Presupuesto

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado IV:

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Asesor Profesional Especializado lll:

EXPERIENCIA Opcion A acreditar titulo universitario a nivel de'li(.:enciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
ESPECIFICA de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Asesor Profesional Especializado II:

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcion B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet
PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN,

PROGRAMAS /

INTERNOS nia

IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacioén presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Razonamiento numérico

2. | Comprensioén verbal y expresion escrita

3. | Capacidad analitica y sintesis

4. | Trabajo en equipo

5. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1. Analista de Programacioén Financiera de Regularizacion y Anticipo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista de Programacion Asesor Profesional Especializado IV o
FUNCIONAL Financiera de Regularizaciony |PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Il o
Anticipo Asesor Profesional Especializado Il
. L. - L. . . DEPARTAMENTO / ,
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Departamento de tesoreria
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Departamento Tesoreria FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar la correcta programacion de cuota de regularizacion y anticipo de las dependencias constituidas como unidades
ejecutoras en la distribucion analitica del presupuesto del Ministerio, con el fin que la instancia que corresponda asegure la
eficiente ejecucion presupuestaria.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Asesorar a los representantes financieros de las unidades ejecutoras, para la elaboracion de la programacion de la
1. | ejecucion financiera anual, cuatrimestral y/o mensual de la cuota de regularizacion y anticipo, con la finalidad de
optimizar el uso de los recursos financieros aprobados por el ente rector.

Integrar en el SICOIN WEB, la programacion financiera (cuota de regularizacién y anticipo) institucional conformada
por la programacion presentada por las unidades ejecutoras a nivel nacional, dandole status de solicitado y trasladar

al Ministerio de Finanzas Publicas para que el Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria - COPEP
apruebe.
3 Generar la consolidacion de la cuota financiera de anticipo y regularizacion a nivel nacional, que solicitan las unidades

ejecutoras, con el objeto de establecer los montos institucionales que se requeriran al Ministerio de Finanzas Publicas.

4. | Monitorear la cuota financiera de regularizacion y anticipo asignada en el SICOIN y sistema de gestion financiera.

Verificar que las unidades ejecutoras utilicen el Sistema de Gestion Financiera en las actividades relacionadas con los
fondos rotativos y el pago de los servicios basicos (de centros educativos publicos), revisando en esta ultima que los

5. pagos generados del referido sistema cuadren con la informacion que se genera en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN WEB-
6 Informar mensualmente, a las autoridades superiores de la DAFI, sobre el cumplimiento en la ejecuciéon de la

programacion financiera de regularizacién y anticipo aprobada por el ente rector.

Crear escenarios relativos al comportamiento pasado y futuro de la ejecucion presupuestaria en funcion de la
7. | programacion financiera de regularizacion y anticipo, y propone alternativas de accion que influyan en mejorar el
proceso de programacion de la ejecucion presupuestaria a nivel Institucional y por unidad ejecutora.

Elaborar escenarios de ejecucion presupuestaria de financiamiento externo, con el fin de verificar el comportamiento
en la ejecucién de los mismos.

9. | Elaborar oficios relacionados con desembolsos y pagos directos de préstamos y donaciones.

10. | Elaborar comprobantes de cuota financiera de anticipo.

11. | Consolidar los saldos bancarios reportados por las unidades ejecutoras.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
12. | Elaborar indicadores de ejecucion de la cuota financiera normal.
13 Capacitar mediante talleres y/o reuniones de trabajo a los financieros de las unidades ejecutoras, para eficientar los
" | procesos de programacion de cuota de regularizacién y anticipo e impulsar acciones de mejora.
14 Realizar la gestion para la apertura y cancelacion de cuentas monetarias de Fondo Rotativo Interno, en las Unidades
" | ejecutoras del Ministerio y llevar el adecuado control de los saldos bancarios reportados por las unidades ejecutoras.
15. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.
16 Brindar la informacién que requieren, los entes fiscalizadores internos y externos, dentro de los plazos legalmente
" | establecidos.
17 Representar en funciones, al Jefe de departamento en su ausencia por comision oficial, vacaciones o suspensién y
" | cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.
18 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
19 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
20 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Dependencias del Ministerio Centrales y Departamentales
EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Presupuesto
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA

Asesor Profesional Especializado IV:

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Asesor Profesional Especializado lll
Opcioén A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses

ESPECIFICA de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Asesor Profesional Especializado II:

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcion B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién de Administracion Financiera — DAFI — | Codigo: VDA-MAN-03 | Version: 2 |  Pagina 42 de 83

3. PERFIL DEL PUESTO

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Egﬁgﬁﬁ.ﬁ%&i Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet
PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

mﬁ%gﬁg“s’ms Sistema de Fondo Rotativo

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacion y programacion presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. | Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. | Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Razonamiento numérico

2. | Comprension verbal y expresion escrita

3. | Capacidad analitica y sintesis

4. | Trabajo en equipo

5. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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12.

Subdirector (a) de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Subdirector (a) de Ejecucion

. .. PUESTO NOMINAL N/A (VER OTROS 4.B
FUNCIONAL Presupuestaria y Normatividad ( )

. ‘. . L. . . DEPARTAMENTO / . ‘. L ., . .
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Direccion de Administracion Financiera

1. Jefe del Departamento de

PUESTO PUESTOS Contabilidad y Normatividad
FUNCIONAL DEL | Director de Administracion Financiera FUNCIONALES 2. Jefe del Departamento de
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN Ejecuci(')n Presupuestaria y

Asistencia Técnica

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Garantizar el cumplimiento de las atribuciones asignadas al Departamento de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica
y Departamento de Contabilidad y Normatividad.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

1 Asesorar a la Autoridad Superior de la Direccion de Administracion Financiera -DAFI- y asesorar a las Autoridades
| Superiores del Ministerio en materia de ejecucion presupuestaria y financiera operativa.

2 Coordinar y supervisar el cumplimiento las funciones asignadas a los Departamentos de Contabilidad y Normatividad
" |y de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica.

3 Coordinar el acompafiamiento y asistencia técnica pertinentes para la ejecucion presupuestaria, a las dependencias
* | del Ministerio de Educacion.

4 Asesorar en materia presupuestaria y financiera a las Direcciones, cuya administracion financiera opere en forma
| concentrada.

5. | Emitir opinién sobre proyectos, propuestas y otros documentos relacionados con la competencia de la Subdireccion.

Coordinar el registro correspondiente en el Sistema de Gestion -SIGES- y en el Sistema de Contabilidad Integrada -
6 SICOIN WEB-, las operaciones contables derivadas de la ejecuciéon presupuestaria y financiera de la Direccion de

* | Administracion Financiera y de las Unidades Ejecutoras cuya ejecucion presupuestaria y financiera opere en forma
concentrada.

7 Supervisar la administracion de Usuarios en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, asignados a las
* | Dependencias del Ministerio, para el registro de las operaciones contables.

8 Emitir lineamientos en materia de archivos financieros, en funcién a la normativa vigente emitida por los entes
" |fiscalizadores internos y externos.

9 Asegurar la actualizacién del archivo permanente de Usuarios del el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-
" | en Ministerio de Educacion.

10 Aplicar una efectiva estructura de control interno en las operaciones de la Subdireccion, evaluar de manera continua
" | el control interno y proponer las mejoras respectivas.

11.| Coordinar la emisién de lineamientos en materia de ejecucion presupuestaria y financiera e inventarios.

12 Coordinar con la Subdireccion de Administracion Presupuestaria y Financiera, la emision de lineamientos en materia
" | de programacién presupuestaria y financiera.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

13 Coordinar con la Subdireccion de Administracion Presupuestaria y Financiera, la oportuna capacitacion al personal
" | financiero del Ministerio, en temas relacionados con la programacion presupuestaria y financiera.

14 Coordinar la oportuna capacitacién al personal del Ministerio, que realiza en el Sistema de Contabilidad Integrada, las
" | operaciones de ejecucion presupuestaria.

15 Coordinar la informacién sobre la deuda al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, para su consolidacién y seguimiento
" | de pago.

16.| Coordinar el seguimiento a la regularizacion de los saldos contables de afios anteriores pendientes de regularizar

17.| Coordinar la oportuna regularizacion de los saldos actuales de préstamos y donaciones a cargo del Ministerio.

18.| Asegurar el cumplimiento de los plazos establecidos para la publicacion de informacion publica.

19 Proporcionar la informacidn que requieren, los entes fiscalizadores internos y externos, dentro de los plazos legalmente
* | establecidos.

20 Asumir las funciones del Director en su ausencia por comision oficial, vacaciones o suspension, cuando por
" | instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

21 Garantizar el cumplimiento de sus responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de
" | fianza.

22.| Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

23 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
24 .| bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

25 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Viceministros, Directores, Subdirectores, Coordinadores financieros

EXTERNAS Funcionarios del Ministerio de Finanzas Publicas y otras Dependencias del Gobierno Central

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A (VER OTROS 4.B) N/A (VER OTROS 4.B)

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA

ESPECIFICA Sin especificacion por ONSEC (VER OTROS 4.B).

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

ﬁﬁ%ﬁﬁg’gi\s POA, Sistema de Fondo Rotativo, Share Point
IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacioén presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. | Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. |Liderazgo positivo

2. | Trabajo en equipo

3. | Razonamiento numérico

4. | Capacidad analitica y sintesis

5. | Comunicacion asertiva

6. | Manejo de problemas y conflictos

7. | Relaciones interpersonales

8. | Administracion de personal

9. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
De acuerdo a la resolucion conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y la Direccion Técnica de
Presupuesto - DTP - del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5

1 que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,

" | colegiados activos, con experiencia en la especialidad que se requiera.", por lo tanto, por tratarse de un puesto directivo

(incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y / o Técnico (a)) la educacién y experiencia no son evaluados por
la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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13.

Jefe del Departamento de Contabilidad y Normatividad

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de . -
s . PUESTO NOMINAL
FUNCIONAL Contabilidad y Normatividad Asesor Profesional Especializado 1V

. L. - - . DEPARTAMENTO / .
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Departamento de Contabilidad

1. Analista |, de Contabilidad y
Normatividad

2. Analista Il, de Contabilidad y

PUESTO . . ., PUESTOS Normatividad

FUNCIONAL pEL | SUbdirector(a) de Ejecucion FUNCIONALES 3. Analista Ill, de Contabilidad y

JEFE INMEDIATO | Freésupuestaria QUE LE REPORTAN Normatividad

4. Analista IV, de Contabilidad y
Normatividad

5. Analista de Archivo Fisico y Digital

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Garantizar la oportuna emisién de lineamientos técnicos en materia operativa, contable, de ejecucion presupuestaria,
inventarios y de archivo financiero, con el fin de eficientar los procesos contables institucionales.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Asesorar a las autoridades superiores de la Direccion de Administracion Financiera y a las Direcciones constituidas
1. | como unidades ejecutoras en la distribucion analitica del presupuesto del Ministerio, sobre aspectos contables y de
ejecucion presupuestaria, de conformidad a las normas establecidas.

Autorizar las acciones relacionadas a los usuarios de las Unidades Ejecutoras del Ministerio, en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN Web- para realizar las operaciones contables inherentes a la ejecucion presupuestaria.

Supervisar y verificar el cumplimiento de lo establecido en la normativa interna vigente, referente al archivo financiero
3. |de la DAFI y de las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras concentradas, con el fin de contar con la
informacién disponible para la rendicion de cuentas.

Asegurar que se realicen las acciones pertinentes para la regularizacion de cuentas contables de afios anteriores y
actuales, supervisando al personal responsable de la ejecucion de las mismas.

Supervisar que las actividades que desarrolla el personal a su cargo, cumpla con los objetivos y funciones de la
Direccion de Administracion Financiera.

Emitir normas técnicas y lineamientos sobre operaciones contables, ejecucion presupuestaria, inventarios y archivo
6. |financiero de conformidad con la legislacion nacional vigente, las politicas y disposiciones establecidas por los Entes
Rectores de dichos procesos a nivel Gubernamental.

Coordinar con las jefaturas de los departamentos de Presupuesto y Tesoreria, la elaboraciéon anual y oportuna de las
7. | Normas de Cierre y Normas Complementarias para la ejecucion presupuestaria y financiera y elaborar el proyecto de
Resolucion, para aprobacion de las autoridades superiores.

Verificar la actualizacion del archivo permanente de funcionarios o empleados del Ministerio, que por sus funciones
son cuentadantes del Ministerio de Educacion ante la Contraloria General de Cuentas.

9 Verificar y coordinar la emisién de dictamenes, providencias, oficios, para resolver los expedientes que por su
" | naturaleza se trasladan al departamento a su cargo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

10.

Proponer mejoras a los procesos administrativos financieros especialmente en aspectos contables y de ejecucion
presupuestaria de conformidad a las leyes y normas vigentes.

11.

Verificar que las conciliaciones bancarias mensuales de los Fondos Rotativos Institucional e Interno, a cargo de la
Direccion de Administracion Financiera, se realicen de conformidad con los controles internos y plazos establecidos.

12.

Asegurar la correcta elaboracién y presentacion mensual en el plazo establecido, de las Cajas Fiscales,
correspondientes al Fondo Rotativo Institucional e Interno a cargo de la Direccion de Administracion Financiera, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Contraloria General de Cuentas.

13.

Verificar el seguimiento a la ejecucion presupuestaria y financiera de las Direcciones constituidas como unidades
ejecutoras del Ministerio Educacién, de conformidad a los lineamientos emitidos por el Ministerio de Finanzas Publicas
e internos establecidos.

14.

Presentar informes de ejecucidon presupuestaria, saldos contables, inventarios, entre otros, de las Direcciones
constituidas como unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion, cuando se requiera.

15.

Verificar el oportuno seguimiento al inventario de las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras del Ministerio
de Educacion de conformidad a los lineamientos internos y legislacion establecido y vigente.

16.

Coordinar y supervisar arqueos periddicos a los fondos rotativos institucionales, interno y caja chica, que administra la
Direccion de Administracion Financiera, dejando constancia de lo actuado para efectos de rendicion de cuentas.

17.

Coordinar y supervisar arqueos de formas oficiales y del Almacén, que administra la Direcciéon de Administracion
Financiera, dejando constancia de lo actuado para efectos de rendicion de cuentas

18.

Asegurar la presentacion anual al Ministerio de Finanzas Publicas del Formulario resumen de inventario institucional y
el Formulario detalle de inventario institucional que consolida el inventario del Ministerio de Educacion en el plazo
establecido.

19.

Verificar y refrendar cheques de la cuenta monetaria del Fondo Rotativo Interno de la Direccién de Administracion
Financiera, para pagos a proveedores, viaticos y restituciones a caja chica.

20.

Emitir opiniones y/o dictamenes técnicos sobre aspectos relacionados con el manejo de los sistemas en la ejecucion
presupuestaria, de acuerdo a las solicitudes presentadas por las Dependencias centrales y departamentales, de
conformidad con la normativa vigente.

21.

Fungir como enlace titular de la Direccion de Administracion Financiera para el Sistema de Informacion Publica, velando
porque el responsable de brindar la informacién cumpla con el plazo establecido.

22.

Programar, coordinar y asegurar las capacitaciones sobre ejecucion presupuestaria, operaciones en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN WEB, rendicidon de cuentas, archivo, entre otras a las Direcciones constituidas como
unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion.

23.

Coordinar con las jefaturas de los departamentos de Tesoreria y Presupuesto de DAFI, la programacion de las
capacitaciones que en el transcurso del afio seran impartidas al personal financiero del Ministerio, en temas de
programacion presupuestaria y financiera, entre otras.

24.

Coordinar con la jefatura del departamento de Tesoreria de DAFI, la informacién relacionada con los CUR'’s
devengados no pagados al 31de diciembre de cada ejercicio fiscal, para el seguimiento respectivo.

25.

Requerir a las Unidades Ejecutoras la informacion sobre la deuda al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, para su
consolidacion y posterior traslado a la jefatura del departamento de Presupuesto, para el andlisis sobre la disponibilidad
presupuestaria para el pago.

26.

Coordinar con la jefatura del departamento de Tesoreria de DAFI la informacién relacionada con la programacion
financiera aprobada para el pago de la deuda del ejercicio fiscal anterior, para el respectivo seguimiento mensual

27.

Coordinar con las jefaturas de los departamentos involucrados en la publicacién de informaciéon presupuestaria y
financiera, el traslado oportuno de la informacién requerida para su publicacion en el portal Web del Ministerio de
Educacién.

28.

Responder en los plazos establecidos, la informacién de la Direccion de Administracién Financiera, que requieran los
entes fiscalizadores internos y externos; asi como la requerida a través del portal de informacion publica que sea de
su competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

29 Asegurar la correcta y oportuna publicacion de informacion publica de la Direccion de Administracién Financiera en el
" | portal Web del Ministerio de Educacion establecida en la legislacion nacional vigente.

30 Garantizar el cumplimiento de sus responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de
" | fianza.

31 Representar en funciones, al Subdirector(a) de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad en su ausencia por comisiéon
" | oficial, vacaciones o suspension y cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

32. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

33. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.

34 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervisién de actividades del personal
35. | bajo su cargo, disciplina, atenciéon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

36 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Dependencias del Ministerio de Educacion

EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Contabilidad

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcioén A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
EXPERIENCIA de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.
ESPECIFICA Opcién B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional

que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

PROGRAMAS . L.
INTERNOS Sistema de Acceso a la Informacién
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacion y programacion presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. | Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. | Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Liderazgo positivo

2. | Trabajo en equipo

3. | Razonamiento numérico

4. | Capacidad analitica y sintesis

5. | Comunicacion asertiva

6. | Manejo de problemas y conflictos

7. | Relaciones interpersonales

8. | Administracion de personal

9. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

Debe contar con registro de firmas ante la Bancos del Sistema, Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
y Contraloria General de Cuentas.

2. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-06.03

2 MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién de Administracion Financiera — DAFI — | Codigo: VDA-MAN-03 | Version: 2 |  Pagina 50 de 83

14. Analista I, de Contabilidad y Normatividad

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista |, de Contabilidad y Asesor Profesional Especializado Il o
.. PUESTO NOMINAL . e
FUNCIONAL Normatividad Asesor Profesional Especializado Il

DEPARTAMENTO/ | Departamento de Contabilidad y

DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD | Normatividad

PUESTO N PUESTOS

FUNCIONAL DEL Jefe de! Depaﬂamento de Contabilidad y FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO | Normatividad QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar atencién a las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras, en la distribucion analitica del Ministerio de
Educacion, para la correcta aplicacion de las operaciones contables que realizan, asi como en la rendicién de cuentas,
archivo, capacitaciones y la emisién de lineamientos.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Monitorear en el sistema de contabilidad integrada SICOIN WEB las cuentas contables del Ministerio de Educacion,
con el fin de asegurar que los saldos sean congruentes con los movimientos o registros presupuestarios en cada unidad
1. | ejecutora, y dar el seguimiento respectivo a los saldos contables de afios anteriores pendientes de liquidar, notificados
por la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, asesorando y apoyando a las unidades
ejecutoras afectas a la liquidacion final de dichos saldos contables.

Presentar a las autoridades superiores de la Direccion de Administracién Financiera, informes, oficios u otro tipo de
2. | documento, con el fin de informar sobre el grado de avance en la ejecucion presupuestaria mensual de las Direcciones
constituidas como unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion, de acuerdo a asignacion de cuota financiera.

Generar y presentar todo tipo de reportes contables, dentro del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN-WEB, que
3. |sean requeridos por las Autoridades Superiores del Ministerio de Educacion y de la Direccion de Administracion
Financiera.

Emitir opiniones y/o dictamenes técnicos que le sean asignados, sobre aspectos relacionados con operaciones
contables, rendicion de cuentas, activos fijos, archivo, entre otros, de acuerdo a las solicitudes presentadas por de las

Direcciones constituidas como unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion, de conformidad con la normativa
vigente.
5 Asesorar eficientemente a las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras en la distribuciéon analitica del

presupuesto del Ministerio, para la correcta asignacion de los permisos de acceso al SICOIN WEB.

Brindar las capacitaciones pertinentes y oportunas sobre ejecucion presupuestaria, operaciones en el sistema de
6. |contabilidad integrada SICOIN WEB, rendicion de cuentas, archivo, entre otras a las Direcciones constituidas como
unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion y emitir informe al respecto.

Realizar arqueos de caja y cortes de formas, a la caja chica y a los fondos rotativos institucionales e internos
7. | establecidos en la Direccion de Administracion Financiera para administracion de los recursos, previo nombramiento
del jefe de Departamento de Contabilidad.

Integrar comisiones de trabajo para implementar mejoras continuas en los diferentes procesos de administracion
financiera.

Representar en funciones, al Jefe de departamento en su ausencia por comision oficial, vacaciones o suspensién y
cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
10 Cumplir con lo establecido en la legislacién vigente y la normativa interna, relacionadas con las funciones asignadas
" | al puesto que desempefia.
1 Garantizar el cumplimiento de sus responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de
" | fianza.
12 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
13 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
14 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Dependencias del Ministerio de Educacion

EXTERNAS

Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario

Contabilidad

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Asesor Profesional Especializado 1l

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Asesor Profesional Especializado II:

Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

PROGRAMAS . L.
INTERNOS Sistema de Acceso a la Informacién
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacién presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. | Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. | Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Liderazgo positivo

2. | Trabajo en equipo

3. | Razonamiento numérico

4. | Capacidad analitica y sintesis

5. | Comunicacion asertiva

6. | Manejo de problemas y conflictos

7. | Relaciones interpersonales

8. | Manejo de equipo de computo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Debe contar con registro de firmas ante la Contraloria General de Cuentas.

2. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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14. Analista Il, de Contabilidad y Normatividad

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista Il, de Contabilidad y Asesor Profesional Especializado Ill o
. . PUESTO NOMINAL . L
FUNCIONAL Normatividad Asesor Profesional Especializado Il

DEPARTAMENTO / | Departamento de Contabilidad y

DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD | Normatividad

PUESTO N PUESTOS

FUNCIONAL DEL Jefe de! Depaﬂamento de Contabilidad y FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO | Normatividad QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar atencion a las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras, en la distribucion analitica del Ministerio de
Educacion, para la correcta aplicacion de las operaciones contables que realizan, asi como en la rendicién de cuentas,
archivo, capacitaciones y la emisién de lineamientos.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Dar seguimiento oportuno a la conciliacion del inventario de las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras del
Ministerio de Educacién de conformidad a los lineamientos internos y legislacion establecida y vigente.

Recopilar informacién anual de inventarios de las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras, para consolidar
2. |lainformaciony elaborar los formularios FIN-01y FIN-02 institucionales para su presentacion al Ministerio de Finanzas
Publicas en el plazo establecido.

Elaborar la Caja Fiscal correspondiente al Fondo Rotativo Institucional del Ministerio de Educacion y Fondo Rotativo
3. | Interno de la Direccion de Administracion Financiera y su presentacion en el plazo establecido, asi como la preparacion
de la conciliacion bancaria del Fondo Rotativo Institucional.

Fungir como suplente en la firma de cheques por pago a proveedores, viaticos y restituciones a caja chica de la cuenta
monetaria del fondo rotativo interno de la DAFI.

Dar seguimiento mensual en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB a la ejecucioén de la cuota financiera
asignada de las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras que les corresponde.

Presentar a las autoridades superiores de la Direccidon de Administracién Financiera, informes, oficios u otro tipo de
6. |documento, con el fin de informar sobre el grado de avance en la ejecucion presupuestaria mensual de las Direcciones
constituidas como unidades ejecutoras del Ministerio de Educacién, de acuerdo a asignacion de cuota financiera.

Generar y presentar todo tipo de reportes contables, dentro del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN-WEB, que
7. |sean requeridos por las Autoridades Superiores del Ministerio de Educacion y de la Direccion de Administracion
Financiera.

Asesorar eficientemente a las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras en la distribucion analitica del
presupuesto del Ministerio, para la correcta asignacion de los permisos de acceso al SICOIN WEB.

Brindar las capacitaciones pertinentes y oportunas sobre ejecucién presupuestaria, operaciones en el sistema de
9. |contabilidad integrada SICOIN WEB, rendicidon de cuentas, archivo, entre otras a las Direcciones constituidas como
unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion y emitir informe al respecto.

Emitir opiniones y/o dictamenes técnicos que le sean asignados, sobre aspectos relacionados con operaciones
contables, rendicion de cuentas, activos fijos, archivo, entre otros, de acuerdo a las solicitudes presentadas por de las
Direcciones constituidas como unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion, de conformidad con la normativa
vigente.

10.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
Realizar arqueos de caja y cortes de formas, a la caja chica y a los fondos rotativos institucionales e internos
11. | establecidos en la Direccion de Administracion Financiera para administracion de los recursos, previo nombramiento
del jefe de Departamento de Contabilidad.
12 Integrar comisiones de trabajo para implementar mejoras continuas en los diferentes procesos de administracion
" | financiera.
13 Representar en funciones, al Jefe de departamento en su ausencia por comision oficial, vacaciones o suspensién y
" | cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.
14 Cumplir con lo establecido en la legislacién vigente y la normativa interna, relacionadas con las funciones asignadas
" | al puesto que desempefia.
15 Garantizar el cumplimiento de sus responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de
" | fianza.
16 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
17 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
18 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Dependencias del Ministerio de Educacion
EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Contabilidad

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado 1l

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcion B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

EXPERIENCIA requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

ESPECIFICA
Asesor Profesional Especializado II:

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet
PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

PROGRAMAS . L .
INTERNOS Sistema de Acceso a la Informacién
IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacioén presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. |Liderazgo positivo

2. | Trabajo en equipo

3. | Razonamiento numérico

4. | Capacidad analitica y sintesis

5. | Comunicacion asertiva

6. | Manejo de problemas y conflictos

7. | Relaciones interpersonales

8. | Manejo de equipo de computo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Debe contar con registro de firmas ante la Contraloria General de Cuentas.

2. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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16. Analista lll, de Contabilidad y Normatividad

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista lll, de Contabilidad y Asesor Profesional Especializado Ill o
. . PUESTO NOMINAL . e
FUNCIONAL Normatividad Asesor Profesional Especializado Il

DEPARTAMENTO/ | Departamento de Contabilidad y

DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD | Normatividad

PUESTO N PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe de! Depaﬂamento de Contabilidad y FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO | Normatividad QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar atencion a las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras, en la distribucion analitica del Ministerio de
Educacion, para la correcta aplicacién de las operaciones contables que realizan, asi como en la rendicién de cuentas,
archivo, capacitaciones y la emision de lineamientos.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Asignar los roles y/o funciones solicitados por las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras, necesarios para
1. | la correcta operacion de los registros contables en el sistema SICOIN WEB, de acuerdo a las normas de control interno
gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas y al procedimiento interno establecido.

Asegurar la actualizacién del archivo permanente de usuarios del sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB de
las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras, para efectos de rendicién de cuentas.

Dar seguimiento mensual en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB a la ejecucioén de la cuota financiera
asignada de las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras que les corresponde.

Presentar a las autoridades superiores de la Direccion de Administracién Financiera, informes, oficios u otro tipo de
4. | documento, con el fin de informar sobre el grado de avance en la ejecucion presupuestaria mensual de las Direcciones
constituidas como unidades ejecutoras del Ministerio de Educacién, de acuerdo a asignacion de cuota financiera.

Generar y presentar todo tipo de reportes contables, dentro del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN-WEB, que
5. |sean requeridos por las Autoridades Superiores del Ministerio de Educacion y de la Direccion de Administracion
Financiera.

Asesorar eficientemente a las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras en la distribucion analitica del
presupuesto del Ministerio, para la correcta asignacion de los permisos de acceso al SICOIN WEB.

Brindar las capacitaciones pertinentes y oportunas sobre ejecucién presupuestaria, operaciones en el sistema de
7. | contabilidad integrada SICOIN WEB, rendicién de cuentas, archivo, entre otras a las Direcciones constituidas como
unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion y emitir informe al respecto.

Emitir opiniones y/o dictdmenes técnicos que le sean asignados, sobre aspectos relacionados con operaciones
contables, rendicion de cuentas, activos fijos, archivo, entre otros, de acuerdo a las solicitudes presentadas por de las
Direcciones constituidas como unidades ejecutoras del Ministerio de Educacién, de conformidad con la normativa
vigente.

Realizar arqueos de caja y cortes de formas, a la caja chica y a los fondos rotativos institucionales e internos
9. |establecidos en la Direccion de Administracion Financiera para administracion de los recursos, previo nombramiento
del jefe de Departamento de Contabilidad.

Integrar comisiones de trabajo para implementar mejoras continuas en los diferentes procesos de administracion

10. financiera.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
11 Representar en funciones, al Jefe de departamento en su ausencia por comision oficial, vacaciones o suspensién y
" | cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.
12 Cumplir con lo establecido en la legislacién vigente y la normativa interna, relacionadas con las funciones asignadas
" | al puesto que desempefia.
13 Garantizar el cumplimiento de sus responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de
" | fianza.
14 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
15 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
16 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Dependencias del Ministerio de Educacion

EXTERNAS

Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario

Contabilidad

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Asesor Profesional Especializado 1l

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcion B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Asesor Profesional Especializado II:

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

PROGRAMAS . L.
INTERNOS Sistema de Acceso a la Informacién
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacion presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. | Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. |Liderazgo positivo

2. | Trabajo en equipo

3. | Razonamiento numérico

4. | Capacidad analitica y sintesis

5. | Comunicacion asertiva

6. | Manejo de problemas y conflictos

7. | Relaciones interpersonales

8. | Manejo de equipo de computo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Debe contar con registro de firmas ante la Contraloria General de Cuentas.

2. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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17.

Analista IV, de Contabilidad y Normatividad

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista IV, de Contabilidad y .
7 PUESTO NOMINAL | Profesional Il
FUNCIONAL Normatividad
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera ggzégﬁygmgié Departamento de Contabilidad
PUESTO N PUESTOS
FUNCIONAL DEL | J¢f€ d‘:'.p%”zme”to de Contabilidad y FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO | Normativida QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa al departamento de Contabilidad y Normatividad para el desarrollo eficiente y eficaz
de las funciones que realiza; oportuna elaboracion de indices y la actualizacion del archivo permanente de usuarios del
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB; cumplir con los plazos para publicar la informacion legalmente establecida
y la oportuna respuesta a requerimientos de informacién publica.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Compilar mensualmente la correcta presentacion por parte de las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras,
1. |la informacion relacionada con pago de viaticos al interior y/o exterior del pais, de conformidad con los lineamientos
internos emitidos para el efecto.

Verificar que la informacion mensual de viaticos al interior y/o exterior que trasladan las Direcciones constituidas como
unidades ejecutoras, cuadre con la informacion registrada en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB.

Realizar en forma mensual el proceso informatico para publicar en el portal del MINEDUC, la informacion establecida
3. | por el Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica” relacionada con viaticos al interior y al exterior, remitido
por las unidades ejecutoras.

Realizar en forma mensual, cuatrimestral, semestral o anual, el proceso informatico para publicar en el portal del
4. |MINEDUC, la informacién requerida por la legislacion nacional vigente, trasladada oportunamente por los
departamentos que corresponda.

Responsable de la elaboracién de indices y archivo de acuerdo a las normas de control interno gubernamental de los
5. | expedientes que contienen el control de roles y/o funciones solicitados por las unidades ejecutoras y que conforman el
archivo permanente de usuarios del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB.

Recibir la correspondencia del departamento y llevar control de los documentos emitidos por el departamento de

6. contabilidad hacia las distintas dependencias del MINEDUC y otras entidades publicas o privadas.

7 Asegurar la actualizacidon permanente del archivo digital del departamento que contiene los documentos emitidos por
* | el departamento de contabilidad hacia las distintas dependencias del MINEDUC y otras entidades publicas o privadas.

8 Notificar en forma fisica y digital los documentos relacionados con informacion dirigida a las Dependencias del
" | Ministerio centrales y departamentales.

9 Apoyar cuando le sea requerido, al jefe del Departamento de Contabilidad y Normatividad a desarrollar las actividades
" | administrativas que se le asignen.

10 Garantizar el cumplimiento de sus responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de

" | fianza.
11 Asegurar la guarda y custodia de las formas oficiales autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, asignadas al

departamento de Contabilidad y Normatividad.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

(agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

12. -
que esté involucrado el puesto.
13 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
14 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Dependencias del Ministerio Centrales y Departamentales

EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcidén A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado

EXPERIENCIA activo.
ESPECIFICA Opcién B: acreditar titulo 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.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION

Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN
PROGRAMAS

INTERNOS WEB SIAD
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacioén presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
9. | Plan Anual de Salarios
10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Razonamiento numérico
2. | Comprensioén verbal y expresion escrita
3. | Capacidad analitica y sintesis
4. | Trabajo en equipo
5. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracién, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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18. Analista de Archivo Fisico y Digital

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista de Archivo Fisico y .
FUNCIONAL Digital PUESTO NOMINAL Profesional 11l
. L. . L. . . DEPARTAMENTO / -
DEPENDENCIA Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD Departamento de Contabilidad
PUESTO s PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe de! Depaﬂamento de Contabilidad y FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO | Normatividad QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisar el adecuado resguardo de los expedientes financieros y administrativos de la DAFI, ordenados de forma légica,
definiendo su contenido, de manera que facilite la rendicién de cuentas, digitalizando el contenido para conformar el archivo
digital y custodiar las distintas formas oficiales autorizadas por la Contraloria General de Cuentas

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Recibir, archivar, custodiar y llevar control de los distintos Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, original y triplicado
de la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos de la DAF| y documentos de soporte, recibidos por las distintas Dependencias
del Ministerio de Educacion, que se encuentren a cargo de la Direccion de Administraciéon Financiera -DAFI-, y
que no hayan sido trasladados al Archivo Institucional del Ministerio de Educacion.

Supervisar la correcta recepcion, registro y control de los requerimientos de CUR y documentos de soporte, a cargo
de la Seccién de Archivo de la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-, solicitados en calidad de préstamo por
los entes fiscalizadores o las distintas Dependencias del Ministerio de Educacion, asi como brindar el seguimiento
correspondiente para la devolucién de los mismos.

Supervisar la correcta recepcion, registro y control de la documentacion de soporte de operaciones presupuestarias
3. |financieras y administrativas emitidas por los diferentes departamentos que integra la Direccién de Administracién
Financiera -DAFI-, misma que seran recibidos de conformidad con los lineamientos establecidos para el efecto.

Asegurar que la documentacién que se encuentre en el area de archivo de la Direccidon de Administracion Financiera -
4. | DAFI-, esté acorde al procedimiento establecido siguiendo un orden I6gico de facil acceso y consulta, para que facilite
la rendicion de cuentas.

Supervisar la digitalizacion de la totalidad de expedientes que conforman el archivo financiero de la Direccién de
Administracién Financiera y ejecutar este proceso cuando corresponda.

Asegurar que las condiciones fisicas de custodia y resguardo de los archivos sean las mas convenientes, por medio
de la supervision constante de las instalaciones.

Garantizar la correcta elaboracién de indices y archivo de acuerdo a las normas de control interno gubernamental de
7. |los expedientes que contienen el control de roles y/o funciones solicitados por las unidades ejecutoras y que conforman
el archivo permanente de usuarios del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB.

8. | Integrar comisiones de trabajo para implementar mejoras continuas en el proceso de custodia y archivo de documentos.

9. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

10. que esté involucrado el puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a

11. : DR ; :
reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

12. entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Dependencias del Ministerio Centrales y Departamentales

EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado

EXPER!ENCIA activo.
ESPECIFICA Opcién B: acreditar titulo 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.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet
PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

PROGRAMAS /

INTERNOS nia

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacién presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Razonamiento numérico
2. | Comprension verbal y expresion escrita
3. | Capacidad analitica y sintesis
4. | Trabajo en equipo
5. | Manejo de equipo de cémputo de oficina
6. | Manejo de equipo de cémputo y audiovisual

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracién, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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19.

Jefe del Departamento de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Pagina 65 de 83

Jefe del Departamento de

ﬁgﬁgng AL Ejecuci.én Prt:zsup'ue§taria y PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IV
Asistencia Técnica
. .. . - . DEPARTAMENTO/ | Departamento de Ejecucién
DEPENDENCIA A . X . .
Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD | Presupuestaria y Asistencia Técnica
1. Analista |, de Ejecucion
Presupuestaria y Asistencia
Técnica
2. Analista Il, de Ejecucion
PUESTO PUESTOS Presupuestaria y Asistencia

FUNCIONAL DEL
JEFE INMEDIATO

Subdirector(a) de Ejecucion
Presupuestaria

FUNCIONALES
QUE LE REPORTAN

Técnica
3. Analista lll, de Ejecucion

Presupuestaria y Asistencia
Técnica

4. Analista IV, de Ejecucion
Presupuestaria y Asistencia
Técnica

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Garantizar el cumplimiento de la legislacién nacional y normativa interna vigente, y su correcta aplicacion en los registros
contables de las Direcciones concentradas y de la Direccién de Administracién Financiera -DAFI- administrando
eficientemente los fondos rotativos internos asignados, a fin de promover la transparencia para una efectiva rendicion de
cuentas.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar més lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

1 Coordinar oportunamente la asistencia técnica a las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras en la
| distribucion analitica del presupuesto del Ministerio en el tema de Ejecucion Presupuestaria.

2 Coordinar la presentacién mensual y/o cuatrimestral de la cuota financiera normal, de regularizacién y anticipo de las
* | unidades ejecutoras concentradas y la Direccion de Administracion Financiera.

3 Administrar y controlar los Fondos Rotativos Internos, asignados a la Direccion de Administracion Financiera -DAFI -

y a las Direcciones que operan su presupuesto de forma concentrada.

Coordinar el proceso de registro y seguimiento de las operaciones de pago en el Sistema de Contabilidad Integrada
4. | SICOIN WEB a los expedientes de las Direcciones que operan su presupuesto de forma concentrada y de la Direccién
de Administracion Financiera -DAFI-.

Coordinar y supervisar el registro de las operaciones de pago en el Sistema de Gestion Financiera de los expedientes
5. | para pago de la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-.y las Direcciones que operan su presupuesto de forma

concentrada.
6 Asegurar el cumplimiento de lo establecido en la legislacion vigente y la normativa interna, relacionadas con las
* | funciones asignadas al personal a su cargo.
7 Asegurar la actualizacién mensual en los sistemas correspondientes el Plan Operativo Anual -POA- y la Programacion
" | de Adquisiciones y Contrataciones -PAC- de la Direccién de Administracién Financiera.
8 Autorizar en el Sistema de Gestion SIGES, la orden de compra y anexo de la orden de Compra a los expedientes de

pago de la Direccion de Administracion Financiera y cuando corresponda.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

Aprobar en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB los FRO3 por las adquisiciones de la Direccion de

9. Administracién Financiera, a través de los fondos rotativos asignados.
10 Emitir y controlar la emision de cheques, de los Fondos Rotativos Internos, para pago a proveedores, viaticos y
" | restituciones al fondo de caja chica de la Direccién de Administracién Financiera, a través del Fondo Rotativo Interno.
11 Dar status de aprobado al CUR devengado de los expedientes de pago de las Direcciones que operan su presupuesto
" | de forma concentrada.
12 Dar status de aprobado a los CUR de compromiso y devengado, a los expedientes de pago de la Direccion de
| Administracion Financiera, en el SICOIN WEB, cuando corresponda.
13 Emitir firma y sello de certificacion por las restituciones al Fondo Rotativo Interno de la Direccion de Administracion
" | Financiera.
14 Elaborar recibo 63 A por restitucion al fondo rotativo interno de las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras
" | concentradas
Coordinar la presentacion mensual o cuatrimestral, de la programacién de ejecucion financiera de la Direccion de
15 Administracién Financiera, mediante la solicitud de la cuota financiera normal, de anticipo y regularizacion, para
" | viabilizar oportunamente los pagos a través de acreditamiento en cuenta y fondo rotativo, de conformidad con los
lineamientos establecidos.
16 Asegurar el cumplimiento de lo establecido en la legislacion vigente y la normativa interna, relacionadas con las
" | funciones asignadas al personal a su cargo.
17 Elaborar y presentar informes, requeridos por los entes fiscalizadores internos y externos, relacionados con la rendicién

de cuentas, cuando le sea requerido.

Asegurar y programar con la jefatura del Departamento de Contabilidad, la oportuna asistencia a las Unidades
18. | Ejecutoras del Ministerio, sobre temas inherentes a los registros presupuestarios en el Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN WEB.

Supervisar la correcta administracion del Alimacén de la Direccion de Administraciéon Financiera y la implementacion
de los controles internos pertinentes. de conformidad con los lineamientos establecidos

19.

Supervisar la correcta administracion del Inventario de activos fijos de la Direccion de Administracion Financiera asi

20. . s . . . . ; .
como de la implementacion de los controles internos respectivos, de conformidad con los lineamientos establecidos

Imprimir y entregar a proveedores las retenciones de RETEN IVA, -IVA- e -ISR-, generadas del SICOIN WEB de las
21. | Direcciones constituidas como unidades ejecutoras concentradas y de la Direccion de Administracién Financiera,
cuando corresponda.

Presentar al banco correspondiente el pago de impuestos de IVA e ISR generado por las Direcciones constituidas

22. . . ) e - R ;
como unidades ejecutoras concentradas y la Direccion de Administracion Financiera.

Elaborar y presentar el proyecto de resolucion para la constitucion de cajas chicas de para las Direcciones constituidas

23. como Unidades Ejecutoras concentradas y la Direccion de Administraciéon Financiera.

Solicitar, constituir y liquidar los Fondos Rotativos internos para gastos de funcionamiento para las Direcciones

constituidas como unidades ejecutoras concentradas y la Direccién de Administracién Financiera.

25. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

Responder en los plazos establecidos, la informacién requerida por los entes fiscalizadores internos y externos, asi

26. . . . o .
como la requerida a través Sistema de informacién publica y que sea de su competencia.

Representar en funciones, al Subdirector(a) de Ejecucion Presupuestaria en su ausencia por comisiéon oficial,

27. . . : . :
vacaciones o suspension y cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

28. | Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

29. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

30. que esté involucrado el puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
31. | bajo su cargo, disciplina, atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

32. entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Dependencias del Ministerio Centrales y Departamentales

EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Presupuesto

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses

EXPERIENCIA de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.
ESPECIFICA Opcién B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional

que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet
PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

IF;E%(;I;QI;IAS PAC Sistema de Fondo Rotativo

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacioén presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-06.03

iq}} MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién de Administracion Financiera — DAFI — | Codigo: VDA-MAN-03 | Version: 2 |  Pagina 68 de 83

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Liderazgo positivo

2. | Trabajo en equipo

3. | Razonamiento numérico

4. | Capacidad analitica y sintesis

5. | Comunicacion asertiva

6. | Manejo de problemas y conflictos

7. | Relaciones interpersonales

8. | Administraciéon de personal

9. | Manejo de equipo de cédmputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Debe contar con registro de firmas ante la Contraloria General de Cuentas.

2. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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20. Analista I, de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista |, de Ejecuciéon Profesional Il o
FUNCIONAL Presupuestaria y Asistencia PUESTO NOMINAL | Profesional Il o
Técnica Profesional |

DEPARTAMENTO/ | Departamento de Ejecucién

DEPENDENCIA i i0 ini i0 i i A . . . .
Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD | Presupuestaria y Asistencia Técnica.

PUESTO . .. PUESTOS

FUNCIONAL DEL | J&fe del Departamento de Ejecucion FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO | Presupuestaria y Asistencia Técnica. QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar el inventario de activos fijos de la Dependencia; y cumplir con lo establecido por la legislacion nacional vy la
normativa interna vigentes, para la correcta aplicacién en los registros de pago, correspondientes a las Direcciones
concentradas y de la Direccién de Administracion Financiera -DAFI- a fin de promover la transparencia para una efectiva
rendicién de cuentas.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Brindar asistencia técnica a las Direcciones centrales y departamentales, sobre aspectos de ejecucién presupuestaria
y analisis documental.

Garantizar la actualizacion, control y administracion del inventario de activos fijos, de la Direccién de Administracion
Financiera —-DAFI —.

Efectuar los conteos fisicos pertinentes de los bienes muebles de la Direccién de Administracion Financiera asegurando
el cuadre de la informacidn contra el libro de inventarios y las tarjetas de responsabilidad autorizados.

Presentar en la fecha correspondiente el FIN-01 y FIN-02 del médulo de inventarios del SICOIN WEB, cuadrado con
4. |ellibro mayor de inventarios, libro de inventarios y tarjetas de responsabilidad autorizados por la Contraloria General
de Cuentas del ejercicio fiscal que corresponda.

Garantizar la elaboracién y presentacion anual del Plan Operativo Anual de la Direccidon de Administracion Financiera

5 -DAFI-, para aprobacion de la Direccion.

6 Operar y actualizar mensualmente en el sistema establecido el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion de
* | Administracion Financiera, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

7 Emitir Certificaciones de Inventario de los activos fijos de la Direccién de Administracion Financiera, cuando se le
* | requiera.

8 Realizar analisis documental (legal y normativo) y visado a los expedientes de la Direccion de Administracion Financiera
* | y Direcciones que operan su presupuesto de forma concentrada, para que se proceda al pago.

9 Elaborar mensualmente la caja fiscal de la Subdireccién de Ejecucién Presupuestaria (oficina de Registro y Tramite
* | presupuestal) y trasladarla dentro del plazo establecido.

10 Garantizar el correcto resguardo de las cajas fiscales y las conciliaciones bancarias elaboradas durante cada ejercicio

fiscal.

11. | Generar mensualmente las conciliaciones bancarias a cargo de la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal.

Cumplir con lo establecido en la legislacién vigente y la normativa interna, relacionadas con las funciones asignadas

12. -
al puesto que desempena.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

13. | Custodiar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, que se encuentran a su cargo.

14. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

Representar en funciones, al Jefe del Departamento en su ausencia por comisién oficial, vacaciones o suspension y

15. - - ;
cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

16 Representar en funciones al personal que se le designe, por ausencia, comision oficial, vacaciones, suspension, o
" | cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

17 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.

18 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

19 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Dependencias del Ministerio Centrales y Departamentales

EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Finanzas

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Profesional Il

Opcion A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcion B: acreditar titulo 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.

Profesional Il
EXPERIENCIA Opcion A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
ESPECIFICA requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcion B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet
PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

PROGRAMAS

INTERNOS POA

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacioén presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Razonamiento numérico

2. | Comprension verbal y expresion escrita

3. | Capacidad analitica y sintesis

4. | Trabajo en equipo

5. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracién, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-06.03

2 MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién de Administracion Financiera — DAFI — | Codigo: VDA-MAN-03 | Version: 2 |  Pagina 72 de 83

21. Analista Il, de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista II, de Ejecucién Asesor Profesional Especializado Il

PUESTO . . . Profesional lll
PUESTO NOMINAL :
FUNCIONAL Presupues_;grla_y Asistencia Profesional Il
ecnica Profesional |

. . - - . DEPARTAMENTO/ | Departamento de Ejecucion
DEPENDENCIA % . X . L.
Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD | Presupuestaria y Asistencia Técnica.

PUESTO . .. | PUESTOS

FUNCIONAL DEL Jefe del De.'partanjento. del E!ecu0|on FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO | Presupuestaria y Asistencia Técnica. QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Asegurar la ejecucion de los procesos administrativos de la Direccion de Administracion Financiera -DAFI, de realizar los
registros a los expedientes de las Direcciones concentradas y de la Direccién que le corresponda, asegurando la
transparencia para una efectiva rendicién de cuentas.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Asegurar el correcto y transparente manejo y control del fondo de caja chica, asignado a la Direccion de Administracion
Financiera y la liquidacién oportuna de los gastos realizados.

Realizar la gestidon de adquisiciones de la Direccién de Administracién Financiera, en funcién de la Programacion de

2 Adquisiciones y Contrataciones y Plan Operativo Anual aprobados.

3 Brindar asistencia técnica en la operatoria contable y registro del FRO3, para el control y manejo de la caja chica, a las
" | Direcciones constituidas como unidades ejecutoras en la distribucion analitica del presupuesto del Ministerio.

4 Presentar al jefe inmediato la solicitud mensual y/o cuatrimestralmente de cuota financiera normal, de regularizacion y
* | anticipo de la Direccion de Administracion Financiera.

5 Asegurar la actualizacion permanente de los controles internos establecidos para promover la transparencia en el uso
" | de los recursos del fondo de caja chica a su cargo.

6 Operar y actualizar cuando corresponda la Programacion de Adquisiciones y Contrataciones -PAC- de la Direccién de
* | Administracién Financiera, en el sistema establecido.

7 Operar en el sistema de GUATECOMPRAS las publicaciones relacionadas con los bienes, servicios, materiales y/o
* | suministros, requeridos por la Direccion de Administracion Financiera.

8 Registrar y solicitar en el Sistema de Gestion SIGES, de la orden de compra y anexo de la orden de compra a los
" | expedientes de pago de la Direccion de Administracion Financiera.

9 Registrar en el Sistema SIGES del Anexo a la Orden de Compra, a los expedientes de pago de las Direcciones cuya

ejecucion presupuestaria se encuentra concentrada.

Gestionar, ejecutar y dar seguimiento a los procesos administrativos respectivos al personal de la Direccion de
10. | Administraciéon Financiera, relacionados con: toma de posesion, entrega de cargo, suspension del IGSS, licencia,
traslado, permiso, e inicio del proceso de medidas disciplinarias.

Actualizar mensualmente la estructura funcional de la Direccién de Administracion Financiera -DAFI- en el sistema ,
11. | siempre que se den nuevos ingresos, ascensos, cambios de puesto funcional o renuncias y notificar a la DIREH de
dichos cambios

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

Cumplir con lo establecido en la legislacién vigente y la normativa interna, relacionadas con las funciones asignadas

12. al puesto que desempefia.

13. | Custodiar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, que se encuentran a su cargo.

14. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

Representar en funciones, al Jefe del Departamento en su ausencia por comision oficial, vacaciones o suspension y

15. . : ;
cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

Representar en funciones temporales al personal que se le designe, por ausencia, comision oficial, vacaciones,

16. - . . ;
suspension, o cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

17. que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a

18. : . X ;
reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

19 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Dependencias del Ministerio Centrales y Departamentales

EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Presupuesto

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Il

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

Profesional Il

Opcion A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
EXPERIENCIA requiera, un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado

ESPECIFICA activo.

Profesional Il

Opcion A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
Egﬁgﬁgﬁ%&i Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet
S SIGES, SICOIN, GUATENOMINAS
:m%gﬁg“s’ms PAC, Sistema de Fondo Rotativo
IDIOMAS Castellano
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Formulacién, evaluacion y programacion presupuestaria
2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa
3. | Ley de Contrataciones del Estado
4. | Ley Organica del Presupuesto
5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
6. | Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
7. | Ley de Acceso a la Informacién Publica
8. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
9. | Plan Anual de Salarios
10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Razonamiento numérico
2. | Comprension verbal y expresion escrita
3. | Capacidad analitica y sintesis
4. | Trabajo en equipo
5. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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23. Analista lll, de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Analista lll, de Ejecucién

. . . Profesional Ill
PUESTO Presupuestaria y Asistencia | p,por6 NomiNAL | Profesional I
FUNCIONAL Técnica (Administrativo i
_ ! Profesional |
Financiero)

DEPARTAMENTO/ | Departamento de Ejecucion

DEPENDENCIA i i0 ini i0 i i 4 . . . .
Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD | Presupuestaria y Asistencia Técnica.

PUESTO . L. PUESTOS

FUNCIONAL DEL | J¢fe del Departamento de Ejecucion | p\NeionNALES N/A

JEFE INMEDIATO | Presupuestaria y Asistencia Técnica. QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar el proceso administrativo de viaticos, asegurando el cumplimiento con lo establecido por la legislacion nacional y
normativa interna vigentes para la correcta aplicacion en los registros contables de las Direcciones concentradas y
encargada del Almacén de la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Garantizar el control de la entrega de formularios de viaticos al interior al personal de las Direcciones constituidas como
1. | unidades ejecutoras en la distribucion analitica del presupuesto del Ministerio, asi como de brindar la asistencia técnica

respectiva.
2 Gestionar el pago de viaticos al personal de la Direccidon de Administracion Financiera y de las Direcciones que operan
" | su presupuesto de forma concentrada.
3 Registrar en el SICOIN WEB el FRO3 correspondiente a los gastos de viatico de las Direcciones constituidas como

unidades ejecutoras concentradas y de la Direccion de Administracion Financiera.

4. | Emitir las formas 1-H, del Alimacén de la Direccion de Administracion Financiera.

Asegurar la actualizacién permanente de los controles internos necesarios, para la eficiente administracion del Aimacén
de la Direccién de Administracion Financiera.

Administrar los materiales de oficina y suministros al personal de la Direccién de Administraciéon Financiera, en funcion
de las existencias y la solicitud autorizada.

7. | Responsable de recibir, registrar y custodiar el Almacén de la Direccién de Administracién Financiera DAFI.

Gestionar ante el banco del sistema el acreditamiento en las cuentas bancarias de los beneficiarios de pago por laborar
8. |tiempo extraordinario al personal de la Direccién de Administracion Financiera y de las Direcciones que operan su
presupuesto de forma concentrada; y de archivar la documentacion de soporte del pago.

9. | Garantizar la custodia las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, que se encuentran a su cargo.

Asegurar la actualizacion ante la Contraloria General de Cuentas, el registro de los responsables de la cuentadancia

10. . - ;
asignada a las Direcciones concentradas.

Cumplir con lo establecido en la legislacién vigente y la normativa interna, relacionadas con las funciones asignadas

. al puesto que desempefia.

Fungir como enlace suplente para la publicacién mensual de la informacién publica de oficio y la requerida por la

12. AR
legislacion vigente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

Realizar la foliacion, indice y entrega al archivo financiero de los expedientes de pago, tanto de la DAFI como de las
13. | Direcciones que operan su presupuesto de forma concentrada, cuya operatoria fue realizada en la Direccién de
Administracion Financiera.

14. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

15. -
que esté involucrado el puesto.
16 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidén a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
17 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Dependencias del Ministerio Centrales y Departamentales

EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Profesional lll

Opcion A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional Il

EXPERIENCIA Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
ESPECIFICA requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet
PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

mﬁ%ﬁﬁg“sms Sistema de Fondo Rotativo

IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacioén presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Razonamiento numérico

2. | Comprensioén verbal y expresion escrita

3. | Capacidad analitica y sintesis

4. | Trabajo en equipo

5. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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24.

Analista IV, de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista IV, de Ejecucion Profesional Ill o
FUNCIONAL Presupuestgrla y Asistencia PUESTO NOMINAL Profes!onal Ilo
Técnica Profesional |

. . - - . DEPARTAMENTO/ | Departamento de Ejecucion
DEPENDENCIA % . X . L.
Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD | Presupuestaria y Asistencia Técnica.

PUESTO . ., PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Jéf¢ del Departamento de Ejecucion | cinejonaLES N/A

JEFE INMEDIATO | Presupuestaria y Asistencia Técnica. QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Cumplir con lo establecido por la legislacion nacional y normativa interna vigentes para la correcta aplicacion en los registros
contables de las Direcciones concentradas y de la Direccion de Administracion Financiera -DAFI- a fin de promover la
transparencia para una efectiva rendicién de cuentas.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Brindar asistencia técnica a las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras en la distribucion analitica del
1. | presupuesto del Ministerio de Educacion, en el tema de registro en el sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB,
de las operaciones inherentes a la Ejecucion Presupuestaria y otros registros contables.

Operar en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB los FRO3 por las adquisiciones de la Direccion de
2. | Administracion Financiera y de las direcciones constituidas como unidades ejecutoras concentradas, a través del fondo
rotativo interno asignado.

Registrar y solicitar en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, las modificaciones presupuestarias
3. | requeridas por la Direccion de Administracion Financiera, y de las Direcciones constituidas como unidades ejecutoras
concentradas para gastos de funcionamiento.

Operar en el sistema de contabilidad integrada SICOIN-WEB, la formulaciéon del Anteproyecto de presupuesto de la
4. | Direccion de Administracion Financiera, en funcion del Plan Operativo Anual, de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Registrar en el Sistema de contabilidad Integrada SICOIN WEB, los activos fijos adquiridos por la Direccion de
Administracion Financiera.

Operar mensual y/o cuatrimestralmente en el en el sistema de contabilidad integrada SICOIN WEB los comprobantes
6. |de cuota financiera normal, regularizacion y anticipo de las direcciones constituidas como unidades ejecutoras
concentradas y de la Direccion de Administracion Financiera.

Operar la Programacion Indicativa Anual -PIA- de la Direccién de Administracion Financiera en el sistema de
contabilidad integrada SICOIN WEB.

Registrar y solicitar en el sistema de contabilidad integrada SICOIN WEB el CUR de devengado a los expedientes de
8. |pago de las de las direcciones constituidas como Unidades Ejecutoras concentradas y de la Direccion de
Administracion Financiera.

Registrar y solicitar el CUR de compromiso y devengado, a los expedientes de pago de la Direcciéon de Administracion
Financiera, cuando corresponda, en los sistemas SIGES y SICOIN WEB, respectivamente.

Verificar la disponibilidad presupuestaria para las adquisiciones de la Direccidon de Administracion Financiera y de las
10. | Direcciones que operan su presupuesto de forma concentradas y asignar visa presupuestaria a las solicitudes de
compra.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

Cumplir con lo establecido en la legislacién vigente y la normativa interna, relacionadas con las funciones asignadas

. al puesto que desempefia.

12. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

Representar en funciones temporales al personal que se le designe, por ausencia, comisién oficial, vacaciones,

13. . . . ;
suspension, o cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.
14 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
15 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
16 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Dependencias del Ministerio Centrales y Departamentales

EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Finanzas

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Profesional lll

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional Il

EXPERIENCIA Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
ESPECIFICA requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet
PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN

IF;E_(E(;I;QI;IAS Sistema de Fondo Rotativo

IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Formulacién, evaluacién y programacioén presupuestaria

2. | Normas de Auditoria Gubernamental interna y externa

3. | Ley de Contrataciones del Estado

4. | Ley Organica del Presupuesto

5. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

6. |Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

7. |Ley de Acceso a la Informacién Publica

8. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9. | Plan Anual de Salarios

10. | Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Razonamiento numérico

2. | Comprension verbal y expresion escrita

3. | Capacidad analitica y sintesis

4. | Trabajo en equipo

5. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | De preferencia graduado universitario en Licenciatura en Administracion, Economia o Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Analista V, de Ejecucion

Profesional Ill o

PUESTO . . . .
FUNCIONAL Presupuestaria y Asistencia PUESTO NOMINAL Profes!onal Ilo
Técnica Profesional |
. . - - . DEPARTAMENTO/ | Departamento de Ejecucion
DEPENDENCIA 5 . X . L.
Direccion de Administracion Financiera SECCION / UNIDAD | Presupuestaria y Asistencia Técnica.
PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL
JEFE INMEDIATO

Jefe del Departamento de Ejecucion
Presupuestaria y Asistencia Técnica.

FUNCIONALES
QUE LE REPORTAN

N/A

UBICACION

Planta Central

HORARIO

Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar el analisis de aspectos normativos y legales correspondientes para la resoluciéon y pago de los expedientes
asignados de las Direcciones concentradas y de la Direccién de Administracion Financiera -DAFI-, con el fin de promover el
cumplimiento de la Ley y una efectiva rendicion de cuentas, atendiendo la legislacion vigente y la normativa interna
autorizada.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
Analizar expedientes administrativos, y de pago asignados a la Direccion de Administracién Financiera -DAFI-,
1. |verificando la correcta aplicacién de la legislacion nacional vigente y los lineamientos internos establecidos y
trasladarlos para los registros presupuestarios correspondientes.

2 Proponer proyecto de respuesta a los expedientes administrativos asignados para su analisis y trasladarlos al jefe
" | inmediato para las firmas correspondientes.

3 Fungir como Enlace Titular en el tema de trabajo infantil, emitir informes y trasladar la informacién a las Dependencias
* | que correspondan.

4 Mantener actualizados los expedientes individuales del personal permanente de la Direccion de Administracion
* | Financiera -DAFI-, de acuerdo a la normativa interna autorizada por la DIREH.

5 Realizar mensualmente las gestiones necesarias, para el oportuno traslado a la DIREH, de las Certificaciones de
* | Colegiado Activo del Personal de la Direccién de Administracién Financiera -DAFI-.

6 Recibir original de los Boletos de Ornato del personal de la Direccién de Administracion Financiera y trasladar copia
" | anualmente a la DIREH de acuerdo a los lineamientos emitidos.

7 Actualizar ante la Contraloria General de Cuentas y cuando corresponda las Cuentadancias de las Direcciones
* | concentradas y de la Direccion de Administracion Financiera.

8 Emitir al personal de la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-, las Certificaciones del Registro Nacional de
* | Agresores Sexuales, extendidas por el Ministerio Publico, cuando le sean requeridas.

9 Brindar asistencia técnica y administrativa, a la Jefatura del Departamento de Ejecucion Presupuestaria y Asistencia
* | Técnica en el desarrollo de las actividades que se le asignen.

10 Cumplir con lo establecido en la legislacién vigente y la normativa interna, relacionadas con las funciones asignadas

" | al puesto que desempefia.
11. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

Representar en funciones temporales al personal que se le designe, por ausencia, comisién oficial, vacaciones,

12. - . . ;
suspension, o cuando por instrucciones superiores se le nombra para el efecto.
13 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
14 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
15 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Dependencias Centrales y Departamentales.

EXTERNAS Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Administrativa

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Profesional Il

Opcién A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional Il
EXPERIENCIA A . . . . - . . . .
ESPECIFICA Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.
Opcién B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet
PROGRAMAS

ESTATALES RENAS

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Castellano
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
2. | Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
3. | Ley de Acceso a la Informacién Publica
4. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
5. | Plan Anual de Salarios
6. |Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.
7. | Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
8. | Procesos y Procedimientos internos relacionados con la conformacion de expedientes y el analisis que realiza.
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Razonamiento numérico
2. | Comprension verbal y expresion escrita
3. | Capacidad analitica y sintesis
4. | Trabajo en equipo
5. | Manejo de equipo de cémputo y de oficina
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1 Dfe pr'eferenf:ig graduad.o universitarior en Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Ciencias Juridicas y Sociales, u otra afin al puesto.
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