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’ :a Cddigo: | VDE-MAN-3

1. INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de la Direccién de Administracién Financiera
(DAFI), sus funciones basicas generales, asi como la organizacién y funciones béasicas de las areas y
unidades administrativas que la conforman.

La estructura organizacional y funciones propuestas, deben constituir en el soporte organizativo de las
diferentes operaciones que se realicen en la gestion del Ministerio de Educacion de Guatemala
(MINEDUC).

Asimismo, las funciones sefialadas en el Manual; son orientadoras de las tareas que deben cumplir cada
funcionario para el logro de los objetivos sefialados en los diferentes planes y programas de trabajo,
dejando a criterio de cada Direccién 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 unidades competentes.

2. ANTECEDENTES

La Direccion de Administracion Financiera es el 6rgano administrativo que tiene a su cargo la
administracion de los recursos financieros del Ministerio de Educacion.

Tiene como objetivo coordinar la formulacion analitica del presupuesto, la programacion de la ejecucion, la
gestion del presupuesto, de la contabilidad integrada y del sistema de Tesoreria del Ministerio de
Educacion, velando porque la administracion de los recursos se realice de forma eficaz, eficiente y
transparente.

3. BASE LEGAL

El usuario debe enmarcarse en los siguientes Acuerdos autorizados por el Ministerio de Educacion de
Guatemala

e Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 del Ministerio de Educacion donde se establece la
estructura organica de la institucion se emite el Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Educacion, y en el Titulo Il, Capitulo [l FUNCIONES SUSTANTIVAS, Articulo 22, se establecen las
funciones internas de la Direccién de Administracién Financiera (DAFI) por sus siglas.

e Acuerdo Ministerial No. 2483-2007 del 10 de agosto de 2007 “Reglamento Interno de la Direccion
de Administracion Financiera” (-DAFI-) por sus siglas.

e La Direccién Financiera, que podra denominarse con las siglas —DAFI- , es la responsable de la
administracion financiera del Ministerio de Educacién , tendra las siguientes funciones:

e Coordinar y ejecutar cuando corresponda, la formulaciéon analitica del presupuesto hasta el Gltimo
nivel previsto en los clasificadores y categorias de programacioén , utilizados en las asignaciones
presupuestarias

o Registrar las diversas etapas del ingreso y del gasto en el sistema integrado de informacién
financiera de la institucién, cuya operacion no se desconcentre.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Dirigir y gestionar ante el Ministerio de Finanzas Publicas los procesos de cierre presupuestal
anual.

e Coordinar el manejo de los fondos privativos que estén a cargo del Ministerio de Educacion.

e Orientar para elaborar los informes y la rendiciobn de cuentas establecidos por las normas
administrativas y fiscales vigentes.

e Capacitar al personal sobre temas relacionados con presupuesto, planificacion, administracion
financiera, Sistema de Administracion Financiera y Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

e En general todas las acciones derivadas de la administracion de recursos financieros asignados al
Ministerio de Educacion.

4. ATRIBUCIONES

Con base en el Acuerdo Ministerial nGmero 2483-2007, que aprueba el Reglamento Interno de la Direccién
de Administracion Financiera, se establece lo siguiente:

“Articulo 4°. Estructura Organizativa. Para la consecucion de sus objetivos la Direccién de la Unidad de
Administracion Financiera contara con la estructura organizativa siguiente:

A. ORGANOS DIRECTIVOS
e Direccion General
e Subdireccion de Administracion Financiera
e Subdireccion de Ejecucién Presupuestaria

B. ORGANOS TECNICOS

Departamento de Contabilidad
Departamento de Presupuesto
Departamento de Tesoreria
Departamento de Analisis Documental
Departamento de Registro y Seguimiento
Departamento de Operaciones de Caja

Articulo 5° Autoridades Superiores:

La Direccion de la Unidad de Administracion Financiera estara a cargo de un Director y dos
Subdirectores. Al Director le corresponde originalmente la representacion, tramite y resolucion de los
asuntos de la competencia de la misma. Las Subdirecciones no guardan subordinacion entre si.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA
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LISTADO DE PUESTOS
Los puestos que conforman esta unidad son los siguientes:

CoNokrwNE

Director Financiero

Asistente de Direccion

Procurador Financiero

Subdirector General de Administracién Financiera
Jefe Depto. Contabilidad

Analista de Contabilidad

Analista de Rendicién de Cta. Archivo

Jefe Depto. Presupuesto

Asistente de Presupuesto

. Analista de Presupuesto

. Analista Programacion y Presupuesto

. Jefe Departamento de Tesoreria

. Analista de Tesoreria

. Subdirector General de Ejecucion Presupuestaria
. Jefe Depto. Andlisis Documental

. Analista Mesa de Entrada

. Analista de Compras Directas

. Analista Cotizaciones y Licitaciones

. Jefe Depto. Registro y Seguimiento Presupuestario

. Analista Visado de Presupuesto

. Analista Generacién CUR de Devengado

. Analista Liquidacion CUR de Compromiso

. Jefe Depto. Operaciones de Caja

. Analista Operaciones de Caja

. Analista de Viéticos

. Analista Registro del Fondo Rotativo

. Analista de Rendicién de Cuentas Archivo Acreditamiento en Cuenta
. Analista Archivo Fondo Rotativo

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-06-01

;4‘%{% Codigo: | VDE-MAN-3
Ko Version: 01

MINISTERIO DE EDUCACION Z - .
GUATEMALA : Pagina: 7 de 61

MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

5.3 DESCRIPCION DE PUESTOS
A continuacion se describen detalladamente las actividades y perfiles requeridos para las personas que
ocupan cada uno de los puestos de esta Unidad.

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA| NOMBRE NOMINAL N/A (VER OTROS)

DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO / AREA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
PUESTO JEFE .
VICE MINISTRO DE EDUCACION
INMEDIATO
PUESTOS SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERO, SUBDIRECTOR DE EJECUCION PRESUPUESTARIA, ASISTENTE DE
SUBALTERNOS DIRECCION, PROCURADOR FINANCIERO
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL

2 PROPOSITO DEL PUESTO

LAS COMPRENDE.

ADMINISTRAR EN UNA FORMA EFICIENTE Y EFICAZ LOS RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS AL MINISTERIO DE EDUCACION
PARA LOS DIFERENTES PROGRAMAS, PLANES, PLANIFICACION DE CADA UNA DE LAS UNIDADES Y DEPARTAMENTALES QUE

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DI S|{M|A

1 COORDINAR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL MINISTERIO DE EDUCACION EN CADA UNO DE SUS

DEPARTAMENTOS QUE LA COMPRENDE. X

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA FINANCIERA QUE DICTEN LAS
2 |AUTORIDADES COMPETENTES EN EL MARCO DE LA LEY Y PREPARAR EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO X

MINISTERIAL.
3 COORDINAR LA PROGRAMACION ORGANIZACION COORDINACION EJECUCION Y CONTROL DE LOS INGRESOS Y USO

DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL MINISTERIO. X

FORTALECER LA CAPACIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO Y LA CORRECTA
4 |GESTION FINANCIERA DEL PRESUPUESTO CONTABILIDAD, TESORERIA Y DE LOS DEMAS SISTEMAS FINANCIEROS, X
CUYA OPERACION SE DESCONCENTRE.

EVALUAR LA EJECUCION PRESUPUESTARIA Y PROPONER LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE PERMITAN OPTIMIZAR
LOS RECURSOS DEL MINISTERIO. X

CONTRIBUIR A LA INSTITUCIONALIZACION Y MEJORA CONTINUA DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS
ESTABLECIDOS POR LA DAFI DENTRO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA -SIAF-. X

PROPONER E INSTITUCIONALIZAR INDICADORES DE GESTION QUE PERMITAN EVALUAR EL DESEMPENO FINANCIERO
DE LAS DIFERENTES UNIDADES EJECUTORAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

8 |AUTORIZAR LA ASIGNACION DE PRESUPUESTOS ANUALES DE ACUERDO AL POA. X

9 |ASESORAR Y COLABORAR CON EL DESPACHO MINISTERIAL EN TAREAS ASIGNADAS EN MATERIA DE FINANZAS. X

10 |OTRAS FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO

DESPACHO MINISTERIAL, VICEDESPACHOS, DIRECTORES DEPARTAMENTALES, SUBDIRECTORES, JEFES

[Internas DAFI, PERSONAL FINANCIERO.
lexernas MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, BANCO DE GUATEMALA Y BANCOS PARTICULARES DEL SISTEMA,
CONTRALORIA DE CUENTAS, SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
5 PERFIL
IEstudios: N/A (VER OTROS)

IExperiencia:

N/A (VER OTROS)

Conocimientos

FINANCIEROS

NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL INTERNA Y EXTERNA

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

SICOIN WEB, SIGES Y GUATENOMINAS

NUMERICA
|Habilidades Técnicas: -
ANALITICA
|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
POWERPOINT NIVEL BASICO
Computacion -
OUTLOOK NIVEL BASICO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
NIVEL

Otros:

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
que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
colegiados acticos, 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 superior su contratacion.

6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

SI X NO INTERIOR X

EXTERIOR

FRECUENCIA:

REGULARMENTE

OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DEL MINISTERIO DE EDUCACION

7 SOCIALIZACION

IFECHA DE SOCIALIZACION

NOMBRE / FIRMA DEL TITULAR
DEL PUESTO

Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

Asistente de Direccién

NOMBRE NOMINAL

Asistente Profesional IV

DIRECCION Direccién de Administracion Financiera -DAFI- DEPTO/AREA Direcciéon de Administracion Financiera -DAFI-
PUESTO JEFE .
INMEDIATO DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA
PUESTOS .
SUBALTERNOS  |\V/A (noaplica)
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

|Recepcion, registro, analisis, marginacion y archivo de la correspondencia de la documentacion que ingresa a la Direccién de
Administracién Financiera -DAFI-. Asi también las actividades asignadas al Director, Subdirector y a los Jefes de los departamentos para le
eficiencia de los procesos financieros y presupuestarios.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
D|S|M|A

1 |Envioy recepcion de correspondencia que se emana del marginado de documentos recibidos por la DAFI. X
2 |Clasificar y registrar de toda la documentacion recibida y entregada con SIAD. X
3 | Coordinacion de agendas de trabajo del Director de la Unidad X
4 | Elaborar informes sobre el avance de distintos casos de la Direccién, proponiendo soluciones a los mismos X
5 |Atencién y Servicio al Cliente (Telefénica, personal etc.) X
6 |Elabora requerimientos al almacén de materiales y suministros X

Dar seguimiento de los expedientes entregados a los responsables que corresponda, para que cumplan en ejecucion y
7 N B X

emporalidad.

Dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones de la Direccion que se establezcan en las reuniones de trabajo para su
8 |cumplimiento y ejecucion. X
9 |Archivo de documentos recibidos y emitidos a la -DAFI- X
10 |Otras funciones de la Direccién que estén bajo su competencia X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
|Internas Personal de la Direccion de Administracion Financiera
Externas Dependencias Centrales y Direcciones Departamentales
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA Ciencias Juridicas y Sociales ESTUDIANTE
Experiencia: 1 ANO DE EXPERIENCIA AFIN AL PUESTO.
Manejo de equipo de computacion, teléfono,fax, escaner
Habilidades Técnicas: Manejo de equipo audiovisual.
CASTELLANO NIVEL AVANZADO
|ldiomas:
NIVEL
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
Computacion
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
NIVEL
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL
LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
SUBDIRECTOR DE EJECUCION
NOMBRE FUNCIONAL PRESUPUESTARIA NOMBRE NOMINAL N/A (VER OTROS)
. SUBDIRECCION DE EJECUCION
DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA|  DEPTO / AREA PRESUPUESTARIA
PUESTO JEFE )
DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INMEDIATO cro S clo c
PUESTOS JEFE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL, JEFE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO
SUBALTERNOS  |PRESPUESTARIO Y JEFE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE CAJA.
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL

2

PROPOSITO DEL PUESTO

PLANIFICAR, DIRIGIR,COORDINAR Y EVALUAR LAS FUNCIONES QUE REALIZAN LOS DEPARTAMENTOS DE REGISTRO Y
SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO, OPERACIONES DE CAJA Y ANALISIS DOCUMENTAL PARA LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE LOS
PROCESOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS.

3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
D|IS M| A
1 GESTIONAR Y SUPERVISAR LAS FUNCIONES REALIZADAS EN LOS DEPARTAMENTOS DE OPERACIONES DE CAJA, X
ANALISIS DOCUMENTAL Y DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO.
2 |ASISTIR A LA DIRECCION Y AUTORIDADES SUPERIORES EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA OPERATIVA. X
3 ASISTIR EN MATERIA PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA A LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO CUYA EJECUCION SE X
REALIZA DE FORMA CONCENTRADA
4 |EMITIR OPINION TECNICA DE PROYECTOS, PROPUESTAS Y OTRO TIPO DE DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL X
AREA DE TRABAJO
5 ADMINISTRAR UNA EFECTIVA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO EN LAS OPERACIONES DE LA SUBDIRECCION DE X
EJECUCION PRESUPUESTARIA Y EVALUAR DE MANERA CONTINUA SU APLICACION.
6 |REFRENDAR CHEQUES Y OTROS DOCUMENTOS DE SU COMPETENCIA. X
COORDINAR CONJUNTAMENTE CON EL DIRECTOR FINANCIERO LA EJECUCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DEL
7 |MINISTERIO EN EL AMBITO FINANCIERO ADAPTANDOLAS A LAS NECESIDADES Y CARACTERISTICAS DE LA X
DEPENDENCIA.
8 APOYAR AL DIRECTOR EN LA PLANIFICACION DE LAS ACCIONES EDUCATIVAS CORRESPONDIENTES EN FUNCION DE
SUS NECESIDADES. X
9 COORDINAR LA PROGRAMACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y HUMANOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION. X
10 PROMOVER Y COORDINAR LOS DIVERSOS PROGRAMAS Y MODALIDADES EDUCATIVAS BUSCANDO LA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA. X
11 |SUPERVISAR Y EVALUAR LA EJECUCION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO

|Internas DIRECTORES Y SUBDIRECTORES DE DEPENDENCIAS CENTRALES CONCENTRADAS.
|lExternas MINISTERIO I?E FINANZAS PUBLICAS, BANCO DE GUATEMALA Y BANCOS PARTICULARES DEL SISTEMA,
CONTRALORIA DE CUENTAS, SUPERINTENDENCIA DE ADMON. TRIBUTARIA.
5 PERFIL
IEStudiOS: N/A (VER OTROS)

IExperiencia:

N/A (VER OTROS)

Conocimientos

CONOCIMIENTO DE ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS

FORMULACION, PROGRAMACION EJECUCION PRESUPUESTARIA.

MANEJO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA -SICOIN-SIGES

MANEJO DE LEYES , LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, CONTRATACIONES DEL ESTADO, SERVICIO CIVIL,
REGLAMENTO DE VIATICOS, PROBIDAD.

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTACION.

|Habilidades Técnicas:

LOGICO Y ANALITICO

|ldiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO

WORD NIVEL AVANZADO

Computacion POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO

INTERNET NIVEL INTERMEDIO

Otros:

De acuerdo a la resolucién 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
que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
colegiados acticos, 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 superior su contratacion.

6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

SI NO X INTERIOR EXTERIOR

FRECUENCIA:

REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del

Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS
1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL JEFE DEPARTAMENTO DE ANALISIS NOMBRE NOMINAL | ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV
DOCUMENTAL
DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO. /AREA DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL
PUESTO JEFE )
NMEDIATO SUBDIRECTOR DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
PUESTOS ANALISTA DE COMPRAS DIRECTAS, ANALISTA MESA DE ENTRADA, ANALISTA DE COTIZACIONES Y LICITACIONES
SUBALTERNOS ’ ‘ :
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central
2 PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisar y asesorar la correcta aplicacion de la legislacion Nacional vigente y la normativa del Ministerio en la conformacioén de los
expedientes para pago con Acreditamiento en cuenta, cotizaciones, licitaciones por el método de compra directa para obtener una correcta y
oportuna rendicién de cuentas y acreditar las transparencia del gasto ante los 6rganos fiscalizadores gubernamentales.

3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DISIM|A

1 |+ Coordinar y evaluar las funciones asignadas al Departamento de Andlisis Documental X
2 |« Emitir instrumentos técnicos financieros que garanticen la correcta conformacion de expedientes X
3 « Velar por el mejoramiento de procedimientos de calidad e implementar mecanismos de control interno que garanticen una X

correcta ejecucion presupuestaria.
4 |+ Verificar la correcta aplicacion de normas legales y de calidad X
5 |+ Elaborar y presentar informes e indicadores de gestién del proceso financiero. X
6 |+ Gestion de expedientes visados y trasladados para el registro correspondiente X
7 |+ Devolucion de los expedientes sujetos a correccion o para realizar las acciones que sean necesarias, de acuerdo a la Ley. X
8 | Asistencia a la Subdireccién y Direccién en temas relacionados al depto. De acuerdo al reglamento interno de la direccién de X

Unidad de Admén.. Financiera

. Responsable de la ejecucion de las funciones y acciones encaminadas a la correcta evaluacion y analisis de requisitos legales y
9 |normativos, aplicacion de partidas presupuestarias aspectos admén.. Y consistencia de la documentacion de respaldo para pago X

de expedientes de las dependencias que operan en forma concentrada.
10 |- Velar por la eficiente conformacion de expedientes de pago, recomendar el mejoramiento de los procedimientos de calidad e x

implementar los mecanismos de control interno que garanticen una correcta ejecucion presupuestaria.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

4 RELACIONES DE TRABAJO

Directores, Subdirectores y Analistas de la Direccion de Administracion Financiera, Direccion de Compras y

[Intenas Contrataciones, Direccion de Recursos Humanos.
Externas PROVEEDORES
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA CIENCAgsoéliFgglg?\lschnggALEs’ GRADUADO
Experiencia: 05 afios en posicién similar
Procesal Administrativo
Area Juridica Contable
Conocimientos
Experiencia Fiscal
Manejo e interpretacion de leyes.
* Redaccion
Habilidades Tecnicas: « Habilidad numérica
» Manejo de sistemas de computacion
|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL BASICO
OUTLOOK NIVEL BASICO
INTERNET NIVEL BASICO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL
LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL ANALISTA MESA DE ENTRADA NOMBRE NOMINAL ASISTENTE PROFESIONAL IV
DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO. /AREA DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL
PUESTO JEFE .
INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central
2 PROPOSITO DEL PUESTO

Recepcion, traslado, de expedientes de pago a los analistas documentales para su gestiéon de tramite correspondiente.

3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA

ID DESCRIPCION

DS M| A
1 |+ Registrar el ingreso de expedientes para Acreditamiento en cuenta y Fondo Rotativo. X
2 |Registrar el ingreso de expedientes de liquidaciones de caja chica, solicitudes de emision de cheque, liquidacion de viaticos. X
3 |Traslado de informacion para la elaboracion de indicadores de gestion. X
4 |+ Elaborar oficios que son enviados a las dependencias concentradas del MINEDUC para informacién de expedientes. X
5 |. Control de devolucién de expedientes a las unidades ejecutoras. X
6 |. Servicio al cliente interno y externo X
7 |. Seguimiento de los tramites de expediente de pago.
8 |Otras funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del puesto y/o a las necesidades del departamento.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-06-01

@

MINISTERIO DE EDUCACION
G UA M A A

[l

Cadigo: | VDE-MAN-3

Version: 01

Pagina: 16 de 61

MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

4 RELACIONES DE TRABAJO

Jefes de Areas y Analistas de la Subdireccién de Ejecucién Presupuestaria, Direccion de Adquisiciones y

Internas Contrataciones y Direccién de Recursos Humanos.
Externas N/A
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA ADMINISTRACION ESTUDIANTE
Experiencia: 02 afios en posicién similar
Contabilidad
Conocimientos Administracion
Generales IVA, ISR, Impuestos, Normas de contrataciones.
* Redaccion
* Habilidad numérica
Habilidades Técnicas:
Atencion al publico
Manejo de Scanner, fax y Fotocopiadora
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL BASICO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL BASICO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL ANALISTA COMPRAS DIRECTAS NOMBRE NOMINAL PROFESIONAL IlI

DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO. / AREA DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

PUESTO JEFE JEFE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

INMEDIATO
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Verificar la correcta aplicacion de la legislacion Nacional vigente y la normativa del Ministerio en la conformacion de los expedientes para
pago con Acreditamiento en cuenta por el método de compra directa para obtener una correcta y oportuna rendicién de cuentas y acreditar la
transparencia del gasto ante los 6rgano fiscalizadores gubernamental.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION FRECUENCIA
DI S| M| A
1 Gestionar de oficio el impulso procesal de expedientes administrativos de pagos por compra directa, prestaciones laborales, X
sentencias judiciales, sueldos de personal 021y tiempo extraordinario.
2 « Analizar requisitos legales de forma, fondo y calidad, calculos aritméticos, aplicacion de partidas Presupuestarias, fiscales, X
aspectos administrativos y congruencia de la informacion.
3 «Informar al jefe del Departamento de la Ejecucion de las actividades a su cargo, e indica problemas afrontados y propone X
soluciones adecuadas a los mismos
4 |. Generacion de boletas de devolucion por oportunidad de mejora de los expedientes que lo requiera. X
5 | Elaboracion de boletas de traslado de expedientes visados para ser registrados por el Depto. De Registro y seguimiento X
presupuestario.
6 |Otras funciones asignadas de acuerdo a la naturaleza del puesto y/o a las necesidades del Departamento. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

4 RELACIONES De TRABAJO

Director, Subdirectores y Analistas de la Direccion de Administracion Financiera, Direccion de Compras y

Internas Contrataciones y Direcciéon de Recursos Humanos.
Externas N/A
5 PERFIL
LICENCIATURA FINANZAS GRADUADO
Estudios:
Experiencia: 03 afios en posicién similar

Conocimientos

Conocimiento y manejo de Leyes y Normativas vigentes, relacionadas con las compras y contrataciones del Estado.

Manejo de consultas, de SICOIN WEB, MINFIN, SAT y otros

Conocimientos administrativos y fiscales.

Andlisis contable, matemaético, legal y de calidad.

* Habilidad numérica

Habilidades : - -
* Razonamiento Légico
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacién POWERPOINT NIVEL BASICO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL BASICO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

ANALISTA COTIZACIONES Y LICITACIONES NOMBRE NOMINAL

ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DIRECCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO. / AREA

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

PUESTO JEFE

JEFE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

INMEDIATO
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Licitacion.)

Verificacién de la correcta aplicacion de la legislacion nacional vigente y la normativa del Ministerio de Educacion (MINEDUC), en la
conformacion de los expedientes para pago a proveedores de bienes y servicios, a través de Acreditamiento en Cuenta (Cotizacion y

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DS M|A

1 Gestionar de oficio el impulso procesal de expedientes administrativos de pagos por compra directa, prestaciones laborales, X

sentencias judiciales, sueldos de personal 021y tiempo extraordinario.
2 « Analizar requisitos legales de forma, fondo y calidad, calculos aritméticos, aplicacion de partidas Presupuestarias, fiscales, X

aspectos administrativos y congruencia de la informacion.
3 sInformar al jefe del Departamento de la Ejecucién de las actividades a su cargo, e indica problemas afrontados y propone X

soluciones adecuadas a los mismos
4 |. Generacioén de boletas de devolucién por oportunidad de mejora de los expedientes que lo requiera. X
5 | Elaboracion de boletas de traslado de expedientes visados para ser registrados por el Depto. De Registro y seguimiento

presupuestario. X
6 |Otras funciones asignadas de acuerdo a la naturaleza del puesto y/o a las necesidades del Departamento. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

4 RELACIONES DE TRABAJO

Director , Subdirectores y Analistas de la Direccién de Administracién Financiera, Direccién de Compras y

[internas Contrataciones y Direccién de Recursos Humanos.
|Externas n/a
5 PERFIL
LICENCIATURA ECONOQALI’J':L?CI?QAAOSISSSSTADOR GRADUADO
|Estudios:

|Experiencia:

05 afios en posicién similar

Conocimientos

Manejo de Leyes y Normativas vigentes, relacionadas con la compras y contrataciones del Estado.

Manejo de médulos de consultas al SICOIN WEB, MINFIN, SAT y otros

Conocimientos administrativos y fiscales.

|Habilidades Técnicas:

» Redaccion

* Numérica

Manejo de valores y documentos contables

* Razonamiento Légico

Manejo de equipos de computacion y sistemas informaticos.

CASTELLANO NIVEL AVANZADO
|ldiomas: NIVEL
NIVEL
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
POWERPOINT NIVEL BASICO
Computacion
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL BASICO
NIVEL
Otros:
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del

Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

JEFE DEPTO. DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTARIO

NOMBRE NOMINAL

ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV

DIRECCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DEPTO / AREA

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y
SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO

PUESTO JEFE

SUBDIRECTOR DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

INMEDIATO
PUESTOS Analista de Liquidacion CUR de compromiso, Analista generacion CUR de devengado y Analista visado de presupuesto
SUBALTERNOS q P : 9 gado y presupuesto.
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, dirigir y coordinar el cumplimiento de las funciones de los expedientes de pago lleguen con eficiencia y eficacia para la satisfaccion
de los clientes internos y externos del Ministerio de Educacion.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION blsim!la
1 Asistir a la Sl_deireccién y Direccién en temas relacionados con las actividades del departamento en materia financiera y X
presupuestaria.
2 Operar las _r'nod_ificac_iones presupuestaria segin las necesidades y de acuerdo al Plan Operativo Anual y, presentar la X
programacion financiera de la -DAFI- Y -CONALFA-
3 |Distribucion y solicitud de la cuota financiera, a nivel de unidad ejecutora de las Direcciones centrales concentradas X
4 |Velar por el registro oportuno de las operaciones de ejecucion presupuestaria X
5 |Resolucion de expedientes que se asignan al departamento para pago, asignacion presupuestaria, gestiones financieras. X
6 |Aprobar CUR de devengado y de Fondo Rotativo. X
7 | Notificaciones de cuotas y asignacién presupuestarias. X
8 |Manejo del Sistema SICOIN, SIGES para gestiones presupuestarias y financieras. X
9 |Emitir resoluciones y dictdmenes de modificaciones presupuestarias cuando se requiera. X
10 |Coordinar los pagos de fuente externa X
11 |Coordinar los pagos de fuente externa, control de las asignaciones de préstamos y donaciones. X
12 |Otras actividades afines al puesto. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

4 RELACIONES DE TRABAJO

Director, Subdirector y analistas de la Direccion Financiera, Director y Subdirectores de las Dependencias centrales

Internas concentradas.
Externas Ministerio de Finanzas Publicas.
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA PRESUPUESTO GRADUADO
Experiencia: 05 afios de experiencia en puesto similar.
Manejo y control de presupuestos
Sistemas Informéticos del Mineduc
Conocimientos Sistemas Informaticos del Ministerio de Finanzas Publicas
Andlisis contable y financiero.
Normas de Calidad
» Computadora, sumadora, impresora
Habilidades Técnicas:
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacién POWERPOINT NIVEL BASICO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL BASICO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

ANALISTA VISADO DE PRESUPUESTO NOMBRE NOMINAL

PROFESIONAL |

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y

DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO / AREA SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO
PUESTO JEFE
INMEDIATO JEFE DEPTO. DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Garantizar la correcta aplicacion de partida presupuestaria, disponibilidad financiera y renglén a aplicar en las adquisiciones de las
Dependencias centrales concentradas para la agilizacion del proceso de pago a los clientes internos y externos del Ministerio.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DS M|A

1 | Recepcion de las solicitudes de Gasto Requerimiento X
2 |+ Recepcion y Certificacion de liquidaciones de Cajas Chicas X
3 |+ Certificacién presupuestaria a las solicitudes de gasto de las unidades ejecutoras X
4 |+ Actualiza la cuenta corriente de las Dependencias centrales concentradas. X
5 |+ Llevar control de lo certificado. X
6 |. Servicio al Cliente Interno y Externo X
7 |Otras funciones asignadas de acuerdo a las necesidades del departamento. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

4 RELACIONES DE TRABAJO

Subdirector y analistas de la Subdireccion de Ejecucion Prespuestaria y analistas de las Dependencias centrales

Internas concentradas.
Externas
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA ADMINISTRACION GRADUADO
Experiencia: 02 afios de experiencia Contable y Administrativa
Conocimientos
» Computadora, sumadora, impresora
Habilidades Técnicas: Calculos matematicos.
Razonamiento logico
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL BASICO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL BASICO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

ANALISTA LIQUIDACIONES DE ORDEN DE

COMPRA Y CUR DE COMPROMISO NOMBRE NOMINAL

PROFESIONAL |

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y

DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO / AREA SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO
PUESTO JEFE
INMEDIATO JEFE DEPTO. DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2

PROPOSITO DEL PUESTO

Operar, Generar y trasladar liquidaciones de Ordenes de Compra y CURS de compromiso y fondo rotativo para su respectivo tramite de

Ipago.
3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DS M|A
1 |*Realizar liquidaciones de CUR de compromiso X
2 |Solicitar la liquidacion de CUR de compromiso a las unidades ejecutoras. X
3 |Elaboracién de CUR de Devoluciones X
4 |Elaboracion de CUR Contables y solicitud al Ministerio de Finanzas para su respectiva aprobacion. X
5 |Elaboracion de Indicadores de Acreditamiento en Cuenta X
6 |Realizar liquidaciones de Ordenes de Compra X
7 |+ Traslado de los CUR aprobados al Departamento de Operaciones de Caja X
8 |+ Aprobar Cur de Fondos Rotativos X
9 |Otras funciones afines al puesto. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-06-01

@} Cédigo: | VDE-MAN-3
Version: 01
MlNI%:FIEJR}\QrDEE&q\ULCiCION Pé.gina: 26 de 61

MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

Subdirector y Analistas de la Subdireccion de Ejecucion Presupuestaria.

LICENCIATURA

Proveedores de bienes y servicios del Mineduc.

ADMINISTRACION

GRADUADO

|Experiencia:

02 afios de experiencia en el ramo.

|Habilidades Técnicas:

« Computadora, sumadora, impresora

Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL BASICO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL BASICO
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X |INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL
LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

ANALISTA GENERACION CUR DE

DEVENGADO

NOMBRE NOMINAL

PROFESIONAL |

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y

DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO / AREA SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO
PUESTO JEFE
JEFE DEPTO. DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO
INMEDIATO
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Generar el CUR de Devengado de los expedientes para pago por acreditamiento en cuenta y aprobacion de regularizacion de Fondos
Rotativos para la satisfaccion de los clientes internos y externos del Ministerio.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION blslim!la
1 |* Generar CURS de Devengado X
2 |+ Aprobar Cur de regularizacion de Fondos Rotativos X
3 |Aprueba CUR de devengado X
4 |Generacion las RETENCIONES DE IVA de todos los expedientes que se Devengan. X
5 |Generacion de reportes de pago de expedientes a proveedores y consultores. X
6 |Generacion de boletas de rechazo por expedientes que no tienen cuenta registrada en la Tesoreria Nacional. X
7 |Autorizacion de Ordenes de Compra y liquidacion de la misma. X
8 |Verificacién de habilitacion de Cuentas Monetarias. X
9 |Indicadores de CUR Devengados Pagados. X
10 |Atencion a Proveedores para resolucion de casos de pago. X
11 |Servicio al Cliente Interno y externo para resolucion de consultas de pago. X
12 |Otras funciones afines al puesto. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
Subdirector y analistas de la Subdireccion de Ejecucion Presupuestaria.
Internas
Externas
5 PERFIL
LICENCIATURA ADMINISTRACION, AUDITORIA, GRADUADO
FCONOMIA
Estudios:
Experiencia: 02 afios de experiencia en el ramo.

Conocimientos

CONTABLES

FINANCIEROS

APLICACION DE IMPUESTOS (ISR, IVA)

MANEJO DE LEYES CONTRATACION DEL ESTADO, LEY ORGANICA DE PRESUPUESTO Y OTRAS.

MANEJO DE SICOIN Y SIGES

Habilidades Técnicas:

» Computadora, sumadora, impresora

FAX, ESCANER

CASTELLANO NIVEL AVANZADO
Idiomas: NIVEL
NIVEL
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
POWERPOINT NIVEL BASICO
Computacion
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL BASICO
NIVEL
Otros:
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR S NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

JEFE DEPARTAMENTO OPERACIONES DE NOMBRE NOMINAL ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV

CAJA

DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO / AREA DEPARTAMENTO OPERACIONES DE CAJA

PUESTO JEFE .
SUBDIRECTOR DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
INMEDIATO
PUESTOS Asistente profesional jefe, profesional I, Asesor pfofesional especializado IV, Profesional 11l y Asesor profesional especializado |

SUBALTERNOS P lete. p ’ P P : y P p .

HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar con eficiencia las operaciones de caja del Fondo Rotativo Interno con financiamiento nacional e internacional de las
Dependencias concentradas del Ministerio de Educacion.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DI SIM|A
1 |Asistir al Director y Subdirector en temas relacionados con las operaciones de caja X
2 |Realizar las gestiones para la constitucion del Fondo Rotativo Interno. X
3 Administrar, controlar, registrar y custodiar los fondos y valores asignados a la Direccion de Administracion Financiera a traves del X
Fondo Rotativo Interno y otros recursos financieros.
4 |Gestionar la constitucion de fondos rotativos internos financiados con recursos externos. X
5 |Gestionar aperturas de cuentas monetarias en los bancos del sistema. X
6 Velar por el pago oportuno de bienes, servicios y viaticos requeridos por las Dependencias concentradas, a través del Fondo X
Rotativo Interno.
7 |Gestionar el acreditamiento de nominas del renglon 021 y planillas de tiempo extraordinario de las Dependencias concentradas. X
8 Aprobar y consolidar las entradas generadas a través del FRO3, revisando previamente cada uno de los documentos que formar X
parte del expediente que ampara el gasto.
9 |Revisar y firmar cheques generados a traves de los fondos rotativos internos con financiamiento nacional o internacional. X
10 Elaborar comprobantes unicos de registro a nivel de compromiso para regularizar los expedientes pagados a traves de cuentas X
secundarias que se administran en el Departamento de Operaciones de Caja.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 Revisar cada uno de los documentos que contienen los expedientes de soporte que son trasladados para pago a traves de X
acreditamiento en cuenta previo a dar solicitud de pago.
12 |Dar status de solicitud de pago a los comprobantes unicos de registro que corresponden a las Dependencias concentradas. X
13 |Coordinar y supervisar de forma eficiente el cumplimiento de las funciones asignadas al departamento. X
14 Llevar la cuenta corriente de los recursos externos por fuente de financiamiento, debiendo realizar cruce mensual contra reportes X
del SICOIN que son generados y proporcionados por la Direccion de Contabilidad del Estado.
15 |Velar por la entrega oportuna del archivo de experiendiente de fondo rotativo nacional e internacional y acreditamiento en cuenta. X
16 |Velar por la elaboracion de la caja fiscal y conciliaciones bancarias de las operaciones realizadas en las cuentas bancarias. X
17 |Velar por la elaboracién oportuna de informes e indicadores de gestién de las funciones asignadas al departamento. X

4 RELACIONES DE TRABAJO

linternas Director, Subdirector y analista de la Direccién Financiera, Directores, Subdirectores y técnicos de las Dependencias
concentradas.
|Externas Tesoreria Nacional, Banco de Guatemala, Bancos del sistema, Contraloria General de Cuentas.
5 PERFIL
IEStudiOS: LICENCIATURA CONTADOR PUBLICO, AUDITOR. GRADUADO
IExperiencia: 05 afios
Manejo de estructuras presupuestarias
Normas generales de Control Interno del Fondo Rotativo
Conocimientos Administracion de Fondos Rotativos
Ejecucion Presupuestaria y Financiera
Contabilidad Gubernamental
Sistema de Computacion
|Habilidades: Numeérica
Razonamiento logico
|ldiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
POWERPOINT NIVEL BASICO
Computacion
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL AVANZADO
SICOIN NIVEL AVANZADO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL ANALISTA FONDO ROTATIVO NOMBRE NOMINAL ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV
DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO / AREA DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE CAJA
PUESTO JEFE
INMEDIATO JEFE DE OPERACIONES DE CAJA
PUESTOS /A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central
2 PROPOSITO DEL PUESTO

Control y manejo del Fondo Rotativo Interno del Ministerio de Educacion con fondos nacionales e internacionales para el eficaz y eficiente
gasto presupuestario.

3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA

ID DESCRIPCION DIsIM A

1 |+ Revisary analizar la documentacién de soporte de los expedientes que seran pagados a través del Fondo Rotativo Interno. X

2 |+ Elaborar cheques de proveedores de las Dependencias que operan de forma concentrada. X

3 |+ Elaborar cheques por reposicion de fondo de caja chica por Dependencias que operan de forma concentrada. X

4 |+ Elaborar cheques de Viaticos Anticipo o Liquidacion al interior, exterior del pais y gastos de representacion X

5 |+ Registrar y controlar las operaciones de flujo de efectivo (cuenta corriente) generados por el Fondo Rotativo Interno. X

6 |+ Elaborar recibos 63 “A” por reposicion de Fondo Rotativo Interno X

7 |Efectuar liquidaciones de caja chica del fondo en custodia X

8 . E_Iaborar resoluciones para constitucion de Caja Chica y/o cambios de personas responsables del manejo y custodia de la Caja X
Chica

9 |+ Cuadre de la cuenta del Fondo Rotativo Interno . X

10 |+ Elaborar indicadores de calidad de eficiencia en la reposicién o devolucién de solicitud de reintegro de cajas chicas X

11 Elaborar indicadores de calidad de eficiencia en la entrega de cheques o respuesta en los pagos a proveedores por medio de X
cheques

12 |+ Archivar copia de cheques voucher. X

13 |« Elaborar Oficios, providencias, conocimientos X

14 |+ Atencion a clientes internos y externos X

15 |Manejo, administracion y custodia del Fondo Rotativo interno y exteno. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
Internas Director, Subdirectores y Analistas de la Direccién Financiera.
Externas
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA PRESUPUESTO GRADUADO
Experiencia: 03 afios en posicién similar
Legislacién Nacional
Conocimientos Andlisis contable
Normas de control interno de la Contraloria General de Cuentas
* Manejo y conocimiento de programas de computacion
Habilidades Técnicas: Manejo de protectora de cheques.
* Manejo de computadora, impresora y fax
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL BASICO
OUTLOOK NIVEL BASICO
INTERNET NIVEL BASICO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL
LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL ANALISTA VIATICOS NOMBRE NOMINAL ASISTENTE PROFESIONAL JEFE
DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO / AREA DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE CAJA
PUESTO JEFE
INMEDIATO JEFE DE OPERACIONES DE CAJA
PUESTOS NA
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central
2 PROPOSITO DEL PUESTO

Gestionar los viaticos al interior y exterior del pais, de las dependencias concentradas del Ministerio de Educacion para el personal que se le
asignen comisiones para llevar acabo el trabajo en una forma eficiente y eficaz de acuerdo a planes y programas establecidos por la

Institucion.
3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
ID DESCRIPCION blslim!la
1 |« Llevar el control de formularios de viaticos al interior y exterior autorizados por la Contraloria de Cuentas X
2 . Ent_n_ega de formularios de viaticos al interior y exterior por medio de libro de control de interno a la persona que realiza la X
comisién
3 |+ Recepcion de formularios para la liquidacion correspondiente X
4 |Revision de de los viaticos anticipo para tramite de cheques. X
5 |Indicadores de Viaticos antiticpo y liquidacién (agregar final) X
6 |Servicio al cliente interno y externo. X
7 |+ Entrega de cheques de viaticos anticipo y liquidacion en el interior X
8 |+ Integracion de control interno de viaticos por unidad X
9 |Entrega de cheques de viaticos anticipo y liquidacion al exterior X
10 |Envio de notas a los bancos del sistema para acreditamiento de sueldos 021 y tiempo extraordinario X
11 Informe t_ie los gastos de viaticos entregados para comisiones oficioales al interior de exterior del pais a la ley Acceso a la X
Informacién.
12 |Elaboracion de liquidacion de viaticos a travez del sistema SICOIN WEB FR03 X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
Internas Director, Subdirectores y Analistas de la Direccion Financiera, Personal diferentes Unidades
|Externas Bancos del sistema.
5 PERFIL
IEStudiOS: LICENCIATURA ADMINISTRACION H ESTUDIANTE
IExperiencia: 1 ANO DE EXPERIENCIA AFIN AL PUESTO
Conocimientos Principios contables
|Habilidades Tecnicas: » Manejo de computadora, impresora y fax
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacién POWERPOINT NIVEL BASICO
OUTLOOK NIVEL BASICO
INTERNET NIVEL BASICO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del

Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
ANALISTA DE REGISTRO DEL FONDO

NOMBRE FUNCIONAL ROTATIVO NOMBRE NOMINAL PROFESIONAL |

DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO / AREA DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE CAJA

PUESTO JEFE

JEFE DEPARTAMENTO DE O

PERACIONES DE CAJA

INMEDIATO
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Restituir el Fondo Rotativo Interno para contar disponibilidad de efectivo en la cuenta bancaria para pagos a través de cheques a
|proveedores internos y externos.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DS/ M| A

1 « Ingresar en el —SICOIN- formulario FR03, los documentos pagados por medio de caja chica o a traves de cheque de las X

dependencias concentradas.
2 |+ Administrar el fondo de caja chica de la Direccién de Administracién Financiera. X
3 |+ Efectuar depositos de reintegros al fondo rotativo interno cuando proceda X
4 « Traslado de FRO3 a nivel de solicitado del Fondo Rotativo Interno al Jefe del Departamento de Operaciones de Caja para X

consolidacién y reposicion de la asignacion
5 |+ Elaborar requerimientos de materiales y suministros en el almacén, y recepcién de los mismos X
6 | Elaborar Ordenes de Compra y Liquidaciones en el Sistema de Gestion de financiamiento externo. X
7 |. Restitucion del fondo rotativo interno de fuente nacional e internacional. X
8 |. Otras funciones afines al puesto que le sean asignadas. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
Internas Director General, Subdirectores y Analistas de todas las areas de la Direccién Financiera.
Externas N/A
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA PRESUPUESTO GRADUADO
Experiencia: 03 afios en posicién similar
Normas de Calidad
Contabilidad
Conocimientos Sistemas propios del Mineduc
Conocimiento de leyes vigente, relacionadas con las compras del Estado
Manejo del SICOIN Y SIGES
» Manejo y conocimiento de programas de computacion
Habilidades Técnicas:
Manejo de Equipo de Computo
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL BASICO
OUTLOOK NIVEL BASICO
INTERNET NIVEL BASICO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL
LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del

Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL |  ANALISTA DE RENDICION DE CUENTAS NOMBRE NOMINAL | ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO / AREA DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE CAJA

PUESTO JEFE JEFE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE CAJA

INMEDIATO
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Control y manejo de las Conciliaciénes Bancarias, Cajas Fiscales. Del fondo rotativo interno e internacional para la rendicién de cuentas.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DS/ M| A

1 |e Elaborar mensualmente las conciliaciénes bancarias de las cuentas de Fondos Rotativos con financiamiento interno y externo. X

2 |+ Elaborar mensualmente las Cajas Fiscales de las cuentas de Fondos Rotativos, financiamiento nacional y externo. X

3 |+ Responsable del resguardo, custodia y solicitud de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas X

4 |. Conformacion de expedientes de archivo de cajas fiscales y conciliaciones bancarias. X

5 |. Informes de saldos de las cuentas bancarias a contraloria de cuentas. X

6 |Solicitud, recepcion y traslado de constancias de ISR X

7 |. Informes de saldos de las cuentas bancarias a contraloria de cuentas. X

8 |.Otras funciones afines al puesto que le sean asignadas. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL | ANALISTA DE ARCHIVO FONDO ROTATIVO

NOMBRE NOMINAL

PROFESIONAL Il

DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEPTO / AREA DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE CAJA
PUESTO JEFE
INMEDIATO JEFE DE OPERACIONES DE CAJA
PUESTOS A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

del Ministerio ante la Contraloria de Cuentas.

Integrar la documentacion expedientes pagados a través de Fondo Rotativo y Acreditamiento en Cuenta para correcta rendicién de cuentas

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA

ID DESCRIPCION DIsIM A
1 Responsaple de foliar, sellar, rubricar y_elaborar el indice del contenido docu‘mental de los CL_JR, de todos los expedientes de las X

dependencias que operan presupuestariamente en forma concentrada a través de fondo rotativo.
2 « Colocar la docunjent-acig')n en carpetas debidamente rotulados por mes, unidad ejecutora y CUR y finalmente trasladarla para su X

resguardo al archivo institucional
3 |Generacion de reportes en el Sistema de Contabilidad gubernamental. X
4 |Impresiéon de CUR de Devengado. X
5 |Otras funciones afines que le sean asignadas X

4 RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Director General, Subdirectores y Analistas de la Direccién Financiera.

Externas

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5 PERFIL
DIVERSIFICADO CONTADOR GRADUADO
Estudios:
Experiencia: 1 ANO DE EXPERIENCIA
SICOIN, SIGES
Contabilidad
Conocimientos Normativa de la Contraloria de Cuentas para el resguardo de documentacion financiera
* Manejo y conocimiento de programas de computacion
Habilidades Tecnicas:
CASTELLANO NIVEL AVANZADO
Idiomas: NIVEL
NIVEL
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
POWERPOINT NIVEL BASICO
Computacion -
OUTLOOK NIVEL BASICO
INTERNET NIVEL BASICO
NIVEL
Otros:
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS
1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
SUBDIRECTOR GENERAL DE
NOMBRE FUNCIONAL ADMINISTRACION. FINANGIERA NOMBRE NOMINAL N/A (VER OTROS)
DIRECCION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA|  DEPTO / AREA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA!
PUESTO JEFE .
INMEDIATO DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA
PUESTOS
SUBALTERNOS  |EFES DE LOS DEPARTAMENTOS DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTO, TESORERIA
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL
2 PROPOSITO DEL PUESTO
COORDINAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS Y PRESUPUESTARIAS QUE SE REALIZAN EN LOS DEPARTAMENTOS DE
|PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA.
3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
D|IS M| A
| |COORDINAR Y SUPERVISAR LAS FUNCIONES REALIZADAS EN LOS DEPARTAMENTOS DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y TESORERIA X
, |ASISTIR A LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y A LAS AUTORIDADES SUPERIORES EN
MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA X
ASESORAR A LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO EN ASPECTOS RELACIONADOS A LA ADMINISTRACION
3 | FINANCIERA. X
4 |DAR OPINION TECNICA SOBRE PROYECTOS, PROPUESTAS Y OTRO TIPO DE DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL
AREA DE TRABAJO X
5 |APLICAR UNA EFECTIVA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO EN LAS OPERACIONES DE LA SUBDIRECCION,
EVALUAR DE MANERA CONTINUA EL CONTROL INTERNO Y PROPONER LAS MEJORAS QUE CORRESPONDA X
REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
6 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA |

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

4 RELACIONES DE TRABAJO

Internas VICEMINISTROS, DIRECTORES, SUBDIRECTORES, COORDINADORES FINANCIEROS
FUNCIONARIOS DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS Y OTRAS DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO
Externas
CENTRAL
5 PERFIL
Estudios: N/A (VER OTROS)
Experiencia: N/A (VER OTROS)

Conocimientos

ESTRUCTURAS PRESPUESTARIAS

NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL INTERNA Y EXTERNA

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

MANEJO DE LEYES FINANCIERAS

Habilidades Técnicas:

MANEJO DE LOS SISTEMAS INTEGRADOS FINANCIEROS DEL SECTOR PUBLICO

Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL INTERMEDIO

WORD NIVEL INTERMEDIO

Computacion POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO

INTERNET NIVEL INTERMEDIO

Otros:

De acuerdo a la resolucién 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
que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
colegiados acticos, 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 superior su contratacion.

6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

FRECUENCIA:

REGULARMENTE OCASIONAL X

LUGARES A DONDE VIAJA:

DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del

Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Jefe del Departamento de Contabilidad NOMBRE NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV
DIRECCION Direccién de Administracion Financiera DEPTO / AREA Departamento de Contabilidad
Pmﬁg&;ggE Subdirector de Administracién Financiera
PUESTOS . -
SUBALTERNOS Analistas de Contabilidad
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, coordinar, y supervisar las actividades técnicas y financieras del Departamento de Contabilidad, en forma eficaz, eficiente,
transparente y en tiempo conforme los procesos establecidos;

3 FUNCIONES PRINCIPALES

Contabilidad.

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
D|S|M|A

Planifica, organiza, coordina y dirige todas las actividades del Departamento de Contabilidad de la Direccién de Administracion
1 |Financiera -DAFI-. X
2 Asesora a las Dependencias y Autoridades Superiores del Ministerio de Educacion, sobre aspectos relacionados con el area X

contable.
3 Supervisa la elaboracion de dictdmenes (oficios, providencias, resoluciones U otro documento) relacionados con normas, técnicas X

y lineamientos generales .sobre aspectos contables
4 Supervisa que los dictdmenes G opiniones que se emitan en el Departamento de Contabilidad se realicen de forma eficaz, X

eficiente, transparente y en tiempo conforme los procesos establecidos para el efecto.
5 Rinde informes a la Subdireccién de Administracion Financiera de la DAFI sobre los asuntos que le competen al Departamento de X

6 |Participa en reuniones de trabajo con el personal del Ministerio de Educacién y de otras Instituciones para las que sea nombrado X

Propone mejoras continuas al proceso de administracion financiera, especificamente sobre aspectos contables y ejecucion
presupuestaria, de conformidad a la aplicacion del control interno concurrente

Emite normas técnicas y lineamientos sobre operaciones contables, ejecucion presupuestaria e inventarios de conformidad con las
8 |politicas y disposiciones establecidas por los Entes Rectores de dichos procesos a nivel Gubernamental; X

Dirige y supervisa las actividades que realiza el personal a su cargo, a efecto de que las funciones encomendadas al
Departamento de Contabilidad se realicen en forma eficaz, eficiente, transparente y en tiempo conforme los procesos establecidos;

10

Cualquier otra que en el &mbito de su competencia le asigne el Director General 6 Subdirector de Administracién Financiera.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
Internas Dependencias del Ministerio Centrales y Departamentales
Externas Ministerio de Finanzas Publicas, y Contraloria General de Cuentas
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA Contador Publico y Auditor GRADUADO
Experiencia: 1 ANO DE EXPERIENCIA AFIN AL PUESTO.

Conocimientos

Conocimiento del Cddigo de Normas Gubernamentales

Conocimiento de la Ley Organica del Presupuesto

Ley de Contrataciones del Estado

Ley de Probidad y Responsabilidades del Funcionario y Empleado Piblico

SICOIN WEB, SIGES, GUATENOMINAS, Sistema de Gratuidad, Sistema de Informacion Educativa y otros

Numéricas
Anélisis
Habilidades Técnicas: Redaccion
Proactivo
Liderazgo
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
Computacion POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL X
LUGARES A DONDE VIAJA: Direcciones Departamentales del Ministerio de Educacion

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL Analista de Contabilidad NOMBRE NOMINAL Profesional |
DIRECCION Direccion de Administracion Financiera -DAFI- DEPTO / AREA Departamento de Contabilidad
PUESTO JEFE -
INMEDIATO Jefe del Departamento de Contabilidad
PUESTOS )
SUBALTERNOS | V/A (noaplica)
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

WEB, asesorar a las Unidades Ejecutoras y las Autoridades en los temas mencionados.

Brindar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de las Unidades Ejecutoras, analiza y emite opinién sobre las consultas sobre temas
relacionados a los temas de ejecucion presupuestaria, Inventario de Bienes en el SICOIN-WEB, atender solicitudes de usuarios en el SICOIN

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA

ID DESCRIPCION D

S

M| A

Emitir opiniones 6 dictamenes técnicos sobre aspectos contables para dar respuesta a las solicitudes o consultas efectuadas por
1 |las Depentencias cuya ejecucion presupuestaria se encuentra desconcentrada, en forma eficaz eficiente, transparente y en tiempo | X
conforme los procesos establecidos para el efecto.

Seguimiento de la Ejecucién Presupuestaria de las Dependencias de las unidades desconcentradas elaborando los informes
correspondientes para analizar el grado de avance.

Emitir oficios U otro tipo de documentos para informar a las Autoridades Superiores de la DAFI, y el Ministerio de Educacion sobre
la ejecucién presupuestaria de las Dependencias cuya ejecucion presupuestaria se encuentra desconcentrada.

Generar y presentar cualquier tipo de reporte del SICOIN WEB que sea requerido por las Autoridades Superiores de la DAFI, y el
Ministerio de Educacion.

Responsable de la creacion de usuarios y funciones para accesar al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- de
5 |conformidad a los lineamientos establecidos para el efecto para lo cual analizara los expedientes presentados por las distintas
Dependencias del Ministerio de Educacion y notificara oportunamente sobre lo resuelto.

Emitir informes sobre usuarios creados y registro de autorizadores de gasto, asimismo es responsable del resguardo y archivo de
la documentancién de soporte de tales acciones.

Atender dudas y consultas sobre aspectos relacionados con activos fijos para dar respuesta a las solicitudes de baja de inventarios
7 |presentadas por las distintas Dependencias del Ministerio de Educacién, en forma eficaz, eficiente, transparente y en tiempo
conforme los procesos establecidos para el efecto.

8 |Llevar el control, registro y seguimiento de los expedientes que sean asignados al Departamento de Contabilidad X

9 |[Cualquier otra que en el &mbito de su competencia le asigne el Director General 6 Subdirector de Administracién Financiera. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
Internas Personal de la Direccién de Administracion Financiera
|Externas Dependencias Centrales y Direcciones Departamentales
5 PERFIL
IEStudios: LICENCIATURA Administracion de Empresas GRADUADO
IExperiencia: 1 ANO DE EXPERIENCIA A FIN AL PUESTO.
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
Conocimientos Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala
SICOIN WEB, SIGES
|Habilidades Técnicas:
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
Computacion
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
NIVEL
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL
LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Analista de Rendicion de Cuenta y Archivo NOMBRE NOMINAL Profesional 11
DIRECCION Direccion de Administracion Financiera -DAFI- DEPTO / AREA Departamento de Contabilidad
PUESTO JEFE -
INMEDIATO Jefe del Departamento de Contabilidad
PUESTOS )
SUBALTERNOS | VA (no aplica)
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Resguardar los expedientes de archvio y de las distintas formas oficiales autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, asi como de los
registros bancarios y otros documentos emitidos por el Departamento de Contabilidad, de conformidad con los lineamientos establecidos por
la Direccién de Administracion Financiera -DAFI-

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DIS|M|A
Recepcion, revision, andlisis y registro de las formas fiscales de ingresos y egresos, autorizados por la Contraloria General de
1 |Cuentas de la Naci6n, emitidas por las distintas Dependencias del Ministerio de Educacion, por los reintegros de Fondo Rotativo X
realizados.
2 Elaboracion y presentacion de la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos de la -DAFI- en la forma 200-A-3, de forma eficaz, eficiente, X
transparente y en tiempo conforme los procesos establecidos para el efecto.
3 Solicitud, uso, control y resguardo de las distintas formas oficiales autorizadas por la Contraloria General de Cuentas a cargo de la X

Direccion de Administracion Financiera -DAFI-

Archivo, control y resguardo del original y triplicado de la Caja Fiscal de Ingresos, Egresos y documentacion de soporte
4 |correspondiente, asi como de los registros bancarios y otros documentos emitidos por el Departamento de Contabilidad, de X
conformidad con los lineamientos establecidos para el efecto.

Recibir, archivar, custodiar y llevar control de los distintos Comprobantes Unicos de Registro -CUR- y documentacién de soporte,
5 |recibidos por las distintas Dependencias del Ministerio de Educacion, que se encuentren a cargo de la -DAFI, y que no hayan sido | X
trasladados al Archivo Institucional del MINEDUC.

Recibir, atender, controlar y registrar los requerimientos de préstamo de CUR y documentos a cargo de la Seccién de Archivo de la
6 |-DAFI-, realizados por los Entes Fiscalizadores 6 las distintas Dependencias del Ministerio, asi como brindar el seguimiento X
correpondiente para la devolucién de los mismos.

Recibir, archivar, custodiar y llevar control de la documentacién de soporte de operaciones presupuestarias financieras y
7 |administrativas emitidas por los diferentes Departamentos que integran la DAFI, misma que seran recibidos de coformidad con los X
lineamientos establecidos para el efecto.

Responsable de la documentacién que se encuentre en la seccion de archivo de la DAFI, se archive siguiendo un orden légico, de

8 fécil acceso y consulta, de tal manera que facilite la rendicién de cuentas. X

9 Elaborar la conciliaciones bancarias mensuales en forma eficaz, eficiente, transparente y en tiempo conforme a los procesos X
establecidos para el efecto.

10 |Cualquier otra que en el &mbito de su competencia le asigne el Director General o Subdirector de Administracion Financiera. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
Internas Personal de la Direccion de Administracion Financiera
Externas Dependencias Centrales y Direcciones Departamentales
5 PERFIL
LICENCIATURA ECONOMICAS GRADUADO
Estudios:
Experiencia: 18 MESES DE EXPERIENCIA AFIN AL PUESTO
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
Conocimientos Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector PUblico de Guatemala
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Reglamento de la Ley de Probidad
Numericas
Contables
Habilidades Técnicas:
Estructuras Presupuestarias
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
Computacion POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL
LUGARES A DONDE VIAJA:

Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del




PLA-PLT-06-01

=Y Cédigo: | VDE-MAN-3
%" Versién: 01
MINISTERIO DE EDUCACION Pagina: 49 de 61
MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS
1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL Jefe del Departamento de Presupuesto NOMBRE NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV
DIRECCION Direccién de Administracion Financiera DEPTO / AREA Departamento de Presupuesto
PUESTO JEFE ) . - )
INMEDIATO Subdirector de Administracién Financiera
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 2 17:30 HRS UBICACION Planta Central
2 PROPOSITO DEL PUESTO

La coordinacién y supervision de los procesos de formulacién, programacion de la ejecucion presupuestaria, movimientos presupuestarios
del Ministerio de Educacion

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

DIS|M|A

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

Emitir normas técnicas y lineamientos sobre formulacion presupuestaria con base a una politica de focalizacién presupuestaria con
transparencia, calidad y asignacion éptima de los recursos y de acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas.

Coordinar y supervisar los procesos, la formulacién analitica y evaluacion del presupuesto a nivel institucional, programatica y por
dependencia.

Coordinar y supervisar los procesos en materia de formulacién y evaluacién del presupuesto del Ministerio de acuerdo a
lineamientos del Despacho Ministerial y normas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas, coordinando con la Direccion de
Planificacién Educativa para efectos de la vinculacion Plan Operativo Anual y Presupuesto

Supervisa y analiza Dictdmenes y proyectos de resolucién sobre modificaciones presupuestarias de conformidad con la Ley.

Determinar y aplicar indicadores de gestion y desempefio presupuestariamente para medicion de resultados.

Rinde informes a la Subdireccion de Administracion Financiera de la DAFI, sobre los asuntos que le competen al Departamento de
Presupuestos

Participa en reuniones de trabajo con el personal del Ministerio de Educacién y de otras Instituciones para las que sea nombrado

Promueve mejora continua del proceso de formulacién y evaluacion presupuestaria del Ministerio de Educacion.

10

Dirige y supervisa las actividades que realiza el personal a su cargo a efecto de que las funciones encomendadas al Departamento
de Presupuesto se realicen en forma eficaz, eficiente, transparente y en tiempo conforme a los procesos establecidos.

11

Coordina la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria y las reprogramacion y ampliacion de cuota financiera.

12

Otras funciones que en materia de su competencia le asigne el Director General o Subdirector de Administracién Financiera.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
Internas Viceministros, Directores, Subdirectores, Coordinadores Financieros
Externas Funcionarios del Ministerio de Finanzas Publicas y otras Dependencias del Gobierno Central
5 PERFIL
LICENCIATURA Contador Publico y Auditor GRADUADO
Estudios:
Experiencia:
ConstitucionPolitica de la Republica de Guatemala
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector PUblico de Guatemala
Conocimientos Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
SICOIN WEB, SIGES y otras Normas en materia de Presupuesto
Numéricas
Redaccion
Habilidades Tecnicas: Analitica
Sintesis
CASTELLANO NIVEL AVANZADO
Idiomas: NIVEL
NIVEL
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
Computacion
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
NIVEL
Otros:
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL X
LUGARES A DONDE VIAJA: Direcciones Departamentales del Ministerio de Educacién

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Analista de Presupuesto NOMBRE NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV
DIRECCION Direccion de Administracion Financiera DEPTO / AREA Departamento de Presupuesto
PI?\EVISI;E?IA]?gE Jefe del Departamento de Presupuesto
PUESTOS NA
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Analizar, asesorar y evaluar conforme la ley, normas y procesos vigentes las solicitudes de modificaciones, transferencias, ampliaciones
presupuestarias, asi como elaborar el dictamen y resolucién, bajo criterios técnicos y metodolégicos del presupuesto por programas y
presupuesto por resultados de las Unidades Ejecutoras asignadas.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DIS M|A
Conocer plenamente el presupuesto de las Direcciones bajo su jurisdiccion y verificar permanentemente su vinculacion con el Plan
1 |Operativo Anual, elaborando a su vez, escenarios que reflejen tal vinculacion. X

Responsable de analizar y evaluar conforme la Ley, normas y procesos vigentes las solicitudes de modificaciones, transferencias,
2 |ampliaciones presupuestarias, y; programaciones, reprogramaciones de transferencias corrientes y de capital, asi como elaborar el| x
dictamen y resolucion, bajo criterios técnicos y metodolégicos del presupuesto por programas y presupuesto por resultados.

Dar seguimiento a la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto Analitico. La formulacion deberd estar alineada a las politicas
3 |educativas 2008-2012, al Plan Operativo Anual, y elaborada bajo criterios técnicos y metodoldgicos del presupuesto por programas X
y presupuesto por resultados.

Elaboracion de informes ejecutivos de la ejecucion presupuestaria y proyeccion Grupo de Gasto 0 “Servicios Personales, informe
4 |ejecutivo de la ejecucion presupuestaria mensual a nivel de los principales programas del presupuesto del Ministerio de Educacién, X
elaboracién de otros informes e indicadores de ejecucion a nivel gerencial y generacion de reportes en el -SICOIN WEB-.

Responsable de verificar la disponibilidad presupuestaria y financiera con el fin de aprobar la némina de sueldos en los tiempos
establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas

Elaboracion de oficios, memorandos, resoluciones, providencias y otros documentos, cumpliendo con la revisién de aspectos de
fondo, contractuales y de procedimiento, para garantizar que no causen un efecto contrario al objeto del documento. Asimismo se
deberan confrontar los documentos elaborados con el Jefe del Departamento con el fin de garantizar que no se cometan errores de
ortografia, de forma, de fondo e informacion incongruente.

Responsable del traslado de los expedientes de modificaciones, transferencias y ampliaciones presupuestarias, asi como otros
relacionados con el Departamento de Presupuesto al archivo general de la Direccién de Administracion Financiera -DAFI-.

Elaborar y analizar el estudio sobre acciones de personal tales como: Supresion de puestos, creacion de puestos, reasignaciones,
8 |asignacion de bonos o complemento personal, financiamiento de nomina de sueldos, que incluye determinar costo de cada accién | x
y elaboracién de los cuadros respectivos.

9 |[Otras funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su puesto y competencia X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
Internas Con personal de todas las dependencias del Ministerio de Educacion
Externas El Ministerio de Finanzas Publicas.
5 PERFIL
LICENCIATURA Administracion de Empresas GRADUADO
Estudios:
Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA AFIN AL PUESTO.
Constitucion de la Republica
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
Conocimientos Ley Organica del Presupuesto y Reglamento
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley de Probidad y Reglamento
SICOIN WEB Y SIGES
Numéricas
Redaccién
Habilidades Tecnicas: Analitica
Sintesis
CASTELLANO NIVEL AVANZADO
Idiomas: NIVEL
NIVEL
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
Computacion
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
NIVEL
Otros:
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL X

LUGARES A DONDE VIAJA:

Direcciones Departamentales del Ministerio de Educacion

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Analista de Presupuesto NOMBRE NOMINAL Asesor Profesional Especializado Il

DIRECCION Direccién de Administracion Financiera DEPTO / AREA Departamento de Presupuesto

PUESTO JEFE

Jefe del Departamento de Presupuesto
INVEDIATO P upy

SUBALTERNOS

PUESTOS N/A

HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2

PROPOSITO DEL PUESTO

Analizar, asesorar y evaluar conforme la ley, normas y procesos vigentes las solicitudes de modificaciones, transferencias, ampliaciones
presupuestarias, asi como elaborar el dictamen y resolucién, bajo criterios técnicos y metodolégicos del presupuesto por programas y
presupuesto por resultados de las Unidades Ejecutoras asignadas.

g

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

FRECUENCIA

DESCRIPCION D

S

M| A

Conocer plenamente el presupuesto de las Dependencias bajo su jurisdiccion y verificar permanentemente su vinculacién con el
Plan Operativo Anual, elaborando a su vez, escenarios que reflejen tal vinculacion.

2. Responsable de analizar y evaluar conforme la Ley, normas y procesos vigentes las solicitudes de modificaciones,
transferencias, ampliaciones presupuestarias, y; programaciones, reprogramaciones de transferencias corrientes y de capital, asf
como elaborar el dictamen y resolucién, bajo criterios técnicos y metodolégicos del presupuesto por programas y presupuesto por
resultados

Dar seguimiento a la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto Analitico. La formulacién debera estar alineada a las politicas
educativas 2008-2012, al Plan Operativo Anual, y elaborada bajo criterios técnicos y metodol6gicos del presupuesto por programas
y presupuesto por resultados.

Elaboracion de informes ejecutivos de la ejecucién presupuestaria y proyeccion Grupo de Gasto 0 “Servicios Personales, informe
ejecutivo de la ejecucion presupuestaria mensual a nivel de los principales programas del presupuesto del Ministerio de Educacién,
elaboracion de otros informes e indicadores de ejecucion a nivel gerencial y generacion de reportes en el -SICOIN WEB-.

Responsable de verificar la disponibilidad presupuestaria y financiera con el fin de aprobar la nomina de sueldos en los tiempos
establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Elaboracion de oficios, memorandos, resoluciones, providencias y otros documentos, cumpliendo con la revisién de aspectos de
fondo, contractuales y de procedimiento, para garantizar que no causen un efecto contrario al objeto del documento. Asimismo se
deberan confrontar los documentos elaborados con el Jefe del Departamento con el fin de garantizar que no se cometan errores de
ortografia, de forma, de fondo e informacién incongruente.

Responsable del traslado de los expedientes de modificaciones, transferencias y ampliaciones presupuestarias, asi como otros
relacionados con el Departamento de Presupuesto al archivo general de la Direcciéon de Administracion Financiera -DAFI-.

Elaboracion de informes ejecutivos de la ejecucion presupuestaria y proyeccion de la ejecucién presupuestaria a nivel de los
principales programas del presupuesto asignado a la Direccién General de Participacion Comunitaria y servicios de apoyo.

Elaborar y analizar el estudio sobre acciones de personal tales como: Supresion de puestos, creacion de puestos, reasignaciones,
asignacion de bonos o complemento personal, financiamiento de nomina de sueldos, que incluye determinar costo de cada accion | x
y elaboracion de los cuadros respectivos

10

Otras funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su puesto y competencia. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
Internas Con personal de todas las dependencias del Ministerio de Educacion.
Externas El Ministerio de Finanzas Publicas.
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA Administracion de Empresas GRADUADO
Experiencia: 1 ANO DE EXPERIENCIA AFIN AL PUESTO
Constitucion de la Republica
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
Conocimientos Ley Organica del Presupuesto y Reformas
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
SICOIN WEB Y SIGES
Numéricas
Redaccion
Habilidades Tecnicas: Analitica
Sintesis
CASTELLANO NIVEL AVANZADO
Idiomas: NIVEL
NIVEL
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
Computacion
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
NIVEL
Otros:
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL X
LUGARES A DONDE VIAJA: Direcciones Departamentales del Ministerio de Educacion

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del

Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL | Anaista de Programacion dela Ejecucion |\ 5\ s e NOMINAL Asesor Profesional Especializado Ii
Presupuestaria
DIRECCION Direccién de Administracion Financiera DEPTO / AREA Departamento de Presupuesto
PUESTO JEFE
fe del D P

INMEDIATO Jefe del Departamento de Presupuesto

PUESTOS NIA
SUBALTERNOS

HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

La coordinacién y supervisién de los procesos de formulacién programacion de la ejecucién presupuestaria, movimientos presupuestarios del
Ministerio de Educacion para la efectiva asignacion de presupuesto en cada una de las Unidades y Departamentales que conforma la

Institucién.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION

FRECUENCIA

D|S|M|A

Responsable de resolver consultas de las Dependencias del Ministerio relacionada con la programacién de la ejecucion
presupuestaria, su forma de operacion en el SICOIN y realizacién a nivel anual y cuatrimestral.

Responsable de coordinar el proceso de elaboracién de la programacion de la ejecucion presupuestaria indicativa anual, las
2 |programaciones cuatrimestrales, asi como su operacion en el Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN, tanto de las
dependencias que operan desconcentradamente como las que operan concentradamente y su notificacion.

institucional y elaborar las justificaciones pertinentes para su presentacion ante el Ministerio de Finanzas Publicas

Responsable de evaluar y consolidar los comprobantes de programacion de la ejecucion indicativa anual y cuatrimestral en forma

que corresponden de acuerdo a los procesos vigentes

Responsable de realizar dentro del SICOIN las operaciones correspondientes a la programacién de la ejecucion presupuestaria

Ministerio dentro del SICOIN, su solicitud al Ministerio de Fianzas Publicas, asi como su respectiva notificacion.

Responsable de realizar las operaciones de ampliacién y reprogramaciones de la ejecucién solicitadas por las dependencias del

la Némina de sueldos mensual

Responsable de atender las solicitudes de programacion financiera para la aprobacion de los Comprobantes Unicos de Registro de

Coordina con el Ministerio de Fianzas Publicas la aprobacion de la cuota de programacion financiera indicativa anual y
cuatrimestral, asi como instruir a las Dependencias las correcciones necesarias

Responsable de dar seguimiento al proceso de ejecucién de la programacién financiera por dependencias y notifica el
cumplimiento de la misma a las Dependencias asi como al Ministerio de Finanzas Publicas.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-06-01

MINISTERIO DE EDUCACION
i UATEMALA

L5

Codigo: | VDE-MAN-3

Version: 01

Pagina: 56 de 61

MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

Emitir opiniones 6 dictdmenes técnicos sobre aspectos contables para dar respuesta a las solicitudes o consultas efectuadas por
9 |las Dependencias del Ministerio de Educacion que le sean asignadas, en forma eficaz, eficiente, transparente y en tiempo X
conforme los procesos establecidos para el efecto.

10

Responsable de analizar y evaluar la programacion de la ejecucién presupuestaria por Dependencia, a nivel Institucional y
principales programas, a efecto de presentar el panorama de su comportamiento mensual, cuatrimestral y anual

Responsable de elaborar y presentar escenarios del comportamiento pasado y futuro de la programacion de la ejecucion

1 presupuestaria, proponiendo alternativas de acciones a tomar para la eficiente, eficaz y transparente ejecucién de la programacion. X
12 Presentar alternativas de procesos de programacion de la ejecucion presupuestaria a nivel Institucional y por dependencia, asi
como de los principales programas del Ministerio. X
13 |Otras funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su puesto y su competencia X
4 RELACIONES DE TRABAJO
lInternas Con personal de todas las dependencias del Ministerio de Educacion
Externas El Ministerio de Finanzas Publicas
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA Administracion de Empresas GRADUADO
Experiencia: 1 ANO DE EXPERIENCIA AFIN AL PUESTO

Conocimientos

Constitucion de la Republica

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala

Ley Organica del Presupuesto y Reformas

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

SICOIN WEB Y SIGES

Habilidades Técnicas:

Numéricas

Redaccion

Analitica

Sintesis

|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
Computacién POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL
LUGARES A DONDE VIAJA: Direcciones Departamentales del ministerio de Educacion

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL Jefe del Departamento de Tesoreria NOMBRE NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV
DIRECCION Direccién de Administracion Financiera -DAFI- DEPTO / AREA Departamento de Tesoreria
PUESTO JEFE ) - P )
INMEDIATO Subdirector de Administracion Financiera
PUESTOS ) )
SUBALTERNOS Analistas de Fondos Rotativos
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central
2 PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, coordinar, y supervisar las actividades técnicas y financieras del departamento de Tesoreria.

3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
D|S|IM|A
1 |[Coordinay supervisa los procesos en materia de tesoreria en el Ministerio X
2 |Brindar asesoria a las autoridades Superiores y Dependencias del Ministerio en materia de su competencia. X
3 |Planifica, organiza, coordina y supervisa, las actividades administrativas, técnicas, financieras y especializadas X
4 |Brinda asesoria en el tema de Tesoreria, a las dependencias y autoridades superiores del MINEDUC X
5 |Revisay firma solicitudes de transferencias, para reposicion del fondo rotativo interno de las dependencias y los recibos 63 A. X
6 |Dirige y supervisa las actividades que realiza el personal a su cargo X
7 |Ser responsable de la administracién del Fondo Rotativo institucional del Ministerio X
8 |Solicita a Tesoreria Nacional los desembolsos de los Fideicomisos del Ministerio de Educacion. X
9 |Solicita a Tesoreria Nacional los desembolsos relacionados con financiamiento externo X
10 Dirige y coordina la elaboracion de dictamenes y proyectos de resoluciones relacionados con normas técnicas y lineamientos
generales en materia de tesoreria X
11 |Organiza y coordina el andlisis de expedientes relacionados con el analisis del fondo rotativo de las dependencias del MINEDUC X
Coordina actividades relacionadas con el seguimiento y monitoreo a las dependencias para verificar el desarrollo de los
12 |procedimientos del Fondo Rotativo Interno y programacion de la ejecucion, relacionados con el proceso de desconcentracion X
financiera.
13 Rinde cuentas ante la Contraloria General de Cuentas y demas entes fiscalizados internos del MINEDUC y otras instituciones .
afines
14 | Realiza otras atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por su jefe inmediato superior. X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO
Internas Dependencias del Ministerio
Externas Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Bancos del Sistema, Banco Mundial, AECID, KFW,
CANADA'Y BID.
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA Contador Publico y Auditor GRADUADO
Experiencia: 3 ANOS DE EXPERIENCIA AFIN AL PUESTO
Ley de la Contraloria de Cuentas
Normas Gubernamentales
Conocimientos Acuerdos que rigen los Fondos Rotativos
Acuerdos que rigen los procedimientos de modalidad de pago del financiamiento externo
SICOIN WEB Y SIGES
Liderazgo
Comunicador
Habilidades Técnicas: Innovador
Trabajo en equipo
Redaccion, Andlisis, numéricas
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
Computacion POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL
LUGARES A DONDE VIAJA: DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Analistas de Fondo Rotativo NOMBRE NOMINAL Asesor Profesional Especializado |1l
DIRECCION Direccion de Administracion Financiera -DAFI- DEPTO / AREA Departamento de Tesoreria
PUESTO JEFE .
INMEDIATO Jefe de Tesoreria
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

Responsable de la operacion y administracion del Fondo Rotativo Institucional del Ministerio de Educacion.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

DI S|M|A

Responsable de la constitucion, operacién y administracién del Fondo Rotativo Institucional del Ministerio, integrado por el Fondo
Rotativo Interno Especifico para los establecimientos que no cuentan con Junta Escolar, distribuido en las distintas Unidades
Ejecutoras que administran este tipo de Fondo, y el Fondo Rotativo Institucional de Juntas Escolares, integrado por el Fondo
Rotativo Interno de Juntas Escolares distribuido en las distintas Unidades Ejecutoras que administran este tipo de Fondo.

Responsable del cuadre mensual, control de la cuenta corriente y operaciones relacionadas con los fondos rotativos internos de
Funcionamiento, Bolsas de Estudio y Becas de Alimentacion, Gratuidad, Especifico para los establecimientos que no cuentan con
2 |Junta Escolary Juntas Escolares distribuido en las distintas Unidades Ejecutoras que administran este tipo de Fondo.

Responsable del andlisis y emision de dictamenes y proyectos de resolucién de las solicitudes de constitucién y ampliacién del
3 |Fondo Rotativo Especifico y el Fondo Rotativo Interno de Juntas Escolares, que se administran y ejecutan a través de las
Dependencias concentradas y desconcentradas en este Ministerio y Direcciones Departamentales de Educacion.

Responsable de resolver consultas de las Dependencias del Ministerio relacionada con el manejo y operacion de los fondos
4 |rotativos internos, que incluye aspectos de orden legal operacional, de cuentas corrientes, de aplicacion de renglones de gasto
autorizados y otras relacionadas con fondo rotativo.

Responsable del control y elaboracion de las transferencias de reposicion de Fondo Rotativo Interno Especifico y el Fondo
Rotativo Interno de Juntas Escolares a las dependencias del Ministerio, su envié a los bancos del sistema

Elabora y revisa las formas 63-A, que se emiten en conceptos de ingresos recibidos de la Tesoreria Nacional, traslado de los
mismos al Departamento de Contabilidad -DAFI- y responsable del control de existencia de las formas.

7 |Responsable de mantener la disponibilidad en la cuenta bancaria de los fondos rotativos institucionales

Responsable de coordinar la liquidacion de los fondos rotativos internos y de realizar la liquidacion de los fondos rotativos
institucionales ante el Ministerio de Finanzas Publicas

9 | Lleva el control dentro del sistema SICOIN de las cuentas corrientes de los fondos rotativos internos de las Dependencias

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Emitir opiniones @ dictamenes técnicos sobre aspectos contables para dar respuesta a las solicitudes o consultas efectuadas por
10 |las Dependencias del Ministerio de Educacién que le sean asignadas, en forma eficaz, eficiente, transparente y en tiempo X
conforme los procesos establecidos para el efecto
Mantener estricto contacto con la Direccién General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo (Fondo Rotativo Interno
11 |Especifico en las Direcciones Departamentales de Educacion), Dependencias concentradas y desconcentradas en el Ministerio y X
la Direccion de la Unidad de Auditoria Interna, para velar por una oportuna liquidacién y una adecuada rendicién de cuentas.
12 |Elaboracién mensual de Indicadores de Fondo Rotativos X
13 |Otras que en el ambito de Tesoreria Nacional le sean asignadas en el futuro. X
4 RELACIONES DE TRABAJO
Internas Dependencias del Ministerio
Externas Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Bancos del Sistema.
5 PERFIL
Estudios: LICENCIATURA CONTADOR Y AUDITOR INTERNO GRADUADO
Experiencia: 3 ANOS DE EXPERIENCIA AFIN AL PUESTO
Acuerdos de Fondo Rotativos 06-98, 19-98, 01-2007, 66-2007, 1492-2008
o Ley Organica del Presupuesto
Conocimientos
Normas de Auditoria Gubernamentales internas y externas
SICOIN WEB Y SIGES
Manejo e interpretacion de leyes y su aplicacién
Manejo de paquetes de computacion
Habilidades Técnicas: Redaccion
Andlisis
Numéricas
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
Computacion
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
NIVEL
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL X
LUGARES A DONDE VIAJA: Direcciones Departamentales

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. DIRECTORIO

6ta. Calle 1-87, Zona 10
Oficina No. 23y 25
Teléfonos: 23603836 / 24119595

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



