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GOBIERNO DL LA REPUBLICA DE

- GUATEMALA

‘ MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 321-2018
GUATEMALA, 19 DE NOVIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el artfculo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repiiblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despache de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que ¢l Manual de Funciones del Departamento Administrativo Financiero de la Direccién
General Administrativa, es un instrumento administrativo, que se pone al servicio de las
autoridades y personal del Departamento Administrative Financiero de la Direccién
General Administrativa del Ministerio de Energfa y Minas, como una gufa prictica que
delermina el funcionamiento general del servicio, El cual est4 disefiado de acuerdo a las
necesidades de funcionamiento de las 4reas de trabajo, la descripeidn de las funciones,
facilita Ja consecucién de los objetivos de trabajo. Por lo tanto, la estricta observancia de los
mismos garantiza la obtencién de los resultados; por lo cual se hace necesario la emisién
del presente Acuerdo Ministerial,

POR TANTO:

, En el ejercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literal f) de Ia
Constitucién Polftica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b), 18, 19, 21 y 30 del Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones del Departamento Administrative
Financiero de la Direccién General Administrativa, que obra en documento adjunto al

presente, el cual forma parte fntegra del mismo. :

ARTICULO 2, El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de Ia fecha de su
emisién.

Y e
‘i!l! Y, a.r._.b.. AR AA
Ministerio de Engfgfa y Minas/Qireccién: Diagonal 17, 29-78, Zona 11 las Charcas / PBX: (502) 2419 6464
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INTRODUCCION

El presente Manual defunciones es un instrumento administrativo, que se pone al
servicio de las autoridades y personal del Departamento Administrativo Financiero de la
Direccion General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas, como una guia
practica que determinan el funcionamiento general del servicio.

Las funciones estan disefiadas de acuerdo a las necesidades de funcionamiento de las
areas de trabajo, la descripcién de las funciones, facilitan la consecucidén de los
objetivos de trabajo. Por lo tanto, la estricta observancia de los mismos garantiza la
obtencién de los resultados.

Las funciones estan disefiadas y ajustadas a la estructura organizativa formal del
Manual de Funciones del Departamento Financiero de la Direccion General
Administrativa, con lo cual se complementan las herramientas administrativas basicas
para iniciar el desarrollo funcional del servicio.

La implementacién y actualizacién de estas funciones, es responsabilidad de Ia
Jefatura del Departamento Financiero de la Direccion General Administrativa, asi como
tambien el apoyo del Ministerio de Energia y Minas.

Mision

Administrar los recursos financieros de los diferentes programas presupuestarios de la
institucion con transparencia, responsabilidad y calidad de gasto para contribuir a la
consecucion de planes, actividades y proyectos institucionales, dirigidos al desarrollo
de la poblacién, mediante una gestidén eficiente de los recursos, en atencién a las
prioridades sociales y al manejo eficiente de los fondos publicos.

Vision

Ser modelo en la administracion de las finanzas pablicas y al cumplimiento de las
normativas que garanticen la transparencia y eficiencia en la optimizacion de los
recursos humanos, materiales, técnicos y financieros principalmente, que requiera la
institucién, para la ejecucion de sus estrategias en aras de proveer a la poblacion
beneficios de acuerdo a la misién de la institucién.
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Base Legal

Ley del Organismo Judicial y su Reglamento
Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Reglamento Organico Interno

Objetivos

Objetivo general

Proveer al personal que labora en el Departamento Administrativo Financiero de la
Direccién General del Ministerio de Energia y Minas, guias generales y necesarias para
el cumplimiento de sus funciones, cuyo fin es brindarle la facilidad de conocer sus
responsabilidades, derechos, y la ubicacidn de su puesto dentro de la organizacion, lo
que permite evitar la duplicidad de funciones.

Objetivos especificos

a) Que este manual sea un instrumento de consulta, que facilite la ubicacion de los
puestos y la descripcién de las funciones en forma ordenada y l6gica, para lograr el
mejor funcionamiento de la unidad.

b) Orientar al personal que inicia labores en un puesto, por ser de nuevo ingreso o por
rotacién de personal, disminuyendo el tiempo de instruccion y garantizar el buen
desempefio de sus funciones en el nuevo cargo.

c) Facilitar la coordinacién y supervision de las funciones de trabajo, evitando la
duplicidad esfuerzos.

d) Dictar las normas necesarias que regulen y aseguren el fiel cumplimiento de las
tareas asignadas de conformidad con lo planificado.

e) Fortalecer al Departamento Financiero de la Direccidén General Administrativa con
los manuales de funciones, que sirvan de base en la modernizacion financiera
administrativa de [a Direccién General del Ministerio.
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Alcance

La descripcidon de funciones contenidos en este manual, seran conocidos por el
personal que labora en el Departamento Financiero de la Direccién General
Administrativa, en las siguientes areas de trabajo:

a) Jefatura Financiera

b) Area de Presupuesto

¢) Areade Compras

e) Area de Contabilidad

f) Area de Inventarios

f.1) Auxiliar de Inventarios

g) Area de Almacén

h)Area de Tesoreria

h.1) Auxiliar de Tesoreria
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Edicién: Versién 1
MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: Octubre 2018

Nombre de la Unidad: Direccién General Administrativa

Titulo; Jefe del Departamento Financiero

o

1. Organigrama.
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Encargado de
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~Findngiero’ -
]
i [ 1 | { |
Encargado de| [Encargado de| [Encargadode| |Encargado de| |Encargado de
Compras Contabilidad Inventarios Almacén Tesoreria
I
| 7 i 1 [ ]
Auxilior de Auxiliar de Auxiliar de Procurador
Compras Inventarios Tesoreria Tesoreria
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2. ldentificacion del puesto:

e

Titulo funcional del puesto:

Jefe del Departamento Financiero

Numero de puestos existentes:

01

Jefe Inmediato:

Director General

)

Subalternos:

Encargado de Presupuestos, Compras, Contabilidad, De Inventarios,
Augxiliar de Inventarics, Encargado de Almacén, Encargado de
Tesoreria y Auxiliar de Tesoreria

3. Descripcion del puesto:

.y

e

- !

-1

-

)

Propdsito (Naturaleza dgl puesto):

!

Encargado de administrar los sistemas de contabilidad, inventarios,
compras, tesoreria y presupuesto de la Direccion General, mediante la
programacion, coordinacién, ejecucién y evaluacion de los procesos
contables, y el manejo y centralizacién de los recursos financieros de
la Dirgccidn.

Atributiones especificas del puesto:

a) Dirigir y coordinar las actividades del
Financiero,

b} Supervisar las actividades de las &reas de: Tesorerla,
Compras, Presupuesto, Caja Chica, Contabilidad, Inventarios
y Almacen.

c) Velar porque los recursos financieros sean utilizados
racicnalmente.

d) Velar porque las actividades financieras se desarrollen dentro
del ambito legal vigente, para el Sector Pablico.

e) Velar para que se dé cumplimiento a las normas y controles
internos en materia financlera, que sean emanadas del
Despacho Superior y la Unidad de Administracion Financiera.

f) Coordinar supervisar y revisar las solicitudes de reintegros de
los fondos rotativos, con el propdsite que los mismos sean
elaborados oportunamente, para contar con los rescursos
necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos fijados
en el Plan Operativo Anual,

g) Coordinar lo relativo a la programacién y transferencias
presupuestarias y financieras.

h) Vefar para que se mantengan todos los registros y caontroles
financieros de conformidad de las leyes vigentes.

i} Realizar integraciones periédicas de los fondos rotativos, y
emitir informes financieros solicitados por la Direccién
General.

}) Coordinar y supervisar que los pagos en concepto de
prestaciones I[aborales, servicios béasicos y otros gaslos
prioritarios, sean efectuados oportunamente.

k) Velar para que la rendicid ¢@§§f§g&p s se presente
oportunamente de acuerdo 3 2 jados por la

Departamento




5 ' Contralorla General de Cuentas.

[} Coordinar todas las actividades financieras con [a Unidad de
Administracion Financiera —~UDAF-, del Ministerio de Energia y
Minas.

m) Coordinar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto
y del Plan Operativa Anual de] siguiente ejercicio fiscal.

n) Coordinar la elaboracidn del Plan Anual de Compras.

—_ 0} Revisitn y firma de la caja fiscai mensualmente.

p) Revisidn y firma de cheque.

q} Revisién ¥ firma de érdenes de compra, comprobante Gnico de

- ) registro-CUR- ‘de gasto, debiendo verificar la legalidad de la

VL documentacion de soporte que ampare el gasto.

ry Elaborar normas y procedimientos internos para la formulacion

’(_;“ ) y ejecucion del presupuesto.

i s} Efectuar revisiones, controles y arqueos de caja chica.

— | 4. Relaciones del puesto:
. | a) Internas: Con todas las areas del Departamento Financiero.
b) Externas:Con todos los jefes de departamento, seccién y/o unidad con que cuenta la Direccién General

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Poseer titulo universitario en e] grado académico de licenciatura en Ciencias Econdmicas. (Economista, Administrador
— | de Empresas o Contador Publico y Auditor), colegiado activo.
1

Otros requerimientos.

l Experiencia.

- Deseable ' Necesaria

.
——
i

l Tres afios minimo en e! area financiera de! sector piblico.

Conocimientos.

— Deseables , Necesarios

; ! a) Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el a) Manejo de SIGES y SICOIN WEB en las dreas
' sistama financiero y manejo de personal. de compras, lesorerla, presupuesto e
— | inventario.

P K b) Manejo de sistema de Guatecompras.
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} I 6 Requis:tos espaecificos.

Hablhdades

a) Coordinacién de.personai financiero. .

b) Capacidad administrativa, analltica, persuasiva y
conciliadora.

c} Excelente redaccion.

d) Facilidad de expresion.

e) Mansjo de Internet y paquete.integral de office.

f)y Relaciones publicas.
g) Toma de decisiones.

Actitudes:

Discrecionalidad

Capacitacion especifica:

a} Conocimiento en area Financiera de preferencia
en el sector pablico,

b) Conocimiento de leyes y normas que rigen el
sector piblico (Ley de contrataciones del Estado y
su  Reglamento, Manual de Clasificacion
Presupuestaria, Ley Organica del Presupuesto y
su Reglamento, Normas CGenerales de Control
Interno y demds Leyes aplicables),

c) Conocimiento de programas de computacién
(Excel, Word, PowerPolint y Access),

d) Canocimiento de sistema SIGES, SICOIN WEB y
GUATECOMPRAS para las 4reas de
Presupuesto, Tesoretia, Inventario-y Compras,

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

;o (,Maneja recursos financieros e inmuebles? 5Maneja y controlafnformacién confidencial?
.:\ } . 7
Ny sl NO Si NO
| Hspecificar: ' Especificar:
» ‘

8. Observaciones:
L - --Eborg . "It L Aprueba e
= I 'Nombre: _ — Nombre—AmaCavtlia e tesQiifonez
3 Byron Marrogyln f:ﬁ’mn ntn Fmanmcro
g" Firma:
' ¢ |Fecha: By jom 15y
oo
% !

.
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Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: Qctubre 2018

Nombre de la Unidad: Direccién General Administrativa

Titulo: Encargado de Presupuesto

1. Organigrama.

Jete
— Financiero
I
i | | | |
o |F Encargado de% Encargado del  [Encargado de| [Encargado de|  [Encargado de
Compras Contabilidad Inventarios Almacén Tesoreria
1 | I I ]
~ Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Procurador
Compras Inventarios Tesoreria Tesoreria
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Presupuesto

Numero de puestos existentes: 01
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Financiero
Subalternos:. Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propdésito (Naturaleza del puesto):

Cumplir con todas las aclividades que conlleva el control de
presupuesto a través de programaciones cuatrimestrales,
reprogramaciones y ampliaciones de cuota financiera, modificaciones
presupuestarias, elaboracién del anteproyecto de presupuesto,
consolidacién del Plan Operativa Anual y otros que le han sido
encomendados, asl mismo coadyuvar @ la buena imagen del
Departamento Financiero prestando un servicio de calidad

' tribucionés especificas del puesto:

R

a) Llevar registros auxiiares del controi de la ejecucion
presupuestaria a nivel de programa, actividad, fuente de
financtamiento, grupo, renglon.

b) Elaborar informes peritdicos de log avances de la ejecucion
presupuestaria y movimientos financieros para la toma de
decisiones.

c) Verificar los saldos y estado de la ejecucidn presupuestaria
por programa, actividad, fuente de financiamiento, grupo y
renglén conciliando mensualmente con los reportes de
ejecucion presupuestaria.

d) Elaborar y proponer para su autorizacion las modificaciones
presupuestarias y financieras.

e) Elaborar el programa de ejecucion del presupuesto de caja de
lo devengado (programacién financiera) en forma
cuatrimestral para ser presentado a la Unidad de
Administracién Financiera —~UDAF- del Ministeric de Energia y
Minas.

f} Codificar los documentos, consignando el codigo
presupuestario, previc al pago corraspondlente y sellar los
pedidos de compra para realizar el compromiso a la partida
presupuestaria que se afectara.

g) Coordinar y consolidar el Anteproyecto de Presupuesto anual
de la Direccion General.

h) Elaboracién de Comprobante Unico de Registro ~-CUR- de
compromiso de acuerdo a orden de compra.

i) Consolidacion del Plan Operativo Anual -POA- del
departamento.

j)  Documentar la solicitud de apertura de la caja chica al inicio

de cada periodo fiscal. RM
k) Cumplir con las norma e&éﬁemd&s-p ra el manejo del fondo

A2

wab Dew ﬂ;
Z2 _ oprlEs
e DIRE oR g&' 12
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de caja chica.

) Responsable de la custedia del efectivo y documentos de
legitimo abono.

/ m) Previo a la erogacién de! gasto debe verificar la existencia, y
disponibilidad en los renglanes presupuestarios.

n} Llevar el control de los.tiempos para la liquidacion de vales.

o} Liquidacién y reposicidn de caja chica, de acuerdo a las
necesidades de la Direccion General.

p) Liquidacién del Fondo de caja chica al final del ejercicio fiscal,
segun calendario previamente establecido por la Unidad de

ey

-

iR e

b Administracién Financiera -UDAF-.

3 i q) Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le

) sean asignhadas por su jefe inmediato superior dentro de la
e naturaleza de su trabajo.

| .- 4. Relaciones del puesto:
a) Internas:Con todas las areas del Departamento Financiero
— | b) Externas: Con los jefes de departamento, unidades y/o secciones con que cuenta la Direccion General.

'[s. Requisitos del _puésto:

e

Formaclén académica

Sexto semestre de licenciatura en contaduria publica y auditoria.

=

! 1 Otros requerimientos.

—
» 1 Experiencia.

Deseable Necesaria

bl

_[Tres afios minimo en el sector publico.

£

§¥¢)Conoclmientos.

t Deseables ~ Necesarios

~ | Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema | Manejo de SIGES Y SICOIN en el area de
b hei :

(| [finencrere presupuesto.

~~ [ 6. Requisitos especificos.

T

Habilidades: a) Manejo de presupuesto y conocimiento de leyes y
™ reglamentos sobre ejecucion presupuestaria.
; i b) Capacidad administrativa.

¢) Capacidad matematica.
Ex¢elente redaccién.

'
=

S
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i
! i Actitudes:
~ | Capacitacién especifica: a) Manejo de SIGES y SICOIN WEB.
H b} Conocimiento de programas de computacién
{Excel, Word, PowerPoint, Access).
— ¢) Conocimiento de normas, leyes y reglamentos
; gue rigen la ejecucién presupuestaria del sector
' publico.
~ | Otros requerimientos especiales:
' 1 [ 7. Responsabilidad del puesto.
g""‘; i Maneja recursos financieros e inmuebles? iManeja y controla informacién confidencial?
H st NO Si NO
T Especnr jcar: Especificar:
r\,-/
— | 8. Observaciones:
—_ Elaboré - o Aprueba - e
| [Nombre: Byrom Marroquln o SR, “Nombre: ANa Cecilia de Leon Qumonez
N {o\b o " J .'—f-ulﬂnugm
) n Ll - ")y LI
- :'z? mpm'.\’:“’}%é;go g F"ma:( erxfa }:{ul;;;a
. | Firma: z Fé'?é};m A
W ?& TAATIVA
Fecha: » ‘AWF‘ Fecha:
. ' Ao 101§ e ann Zo-ion s
i
riJ
' 1
™
H ‘! l
H
ool
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‘ ' Edicién: Versién 1
. MANUAL DE FUNCIONES
™ 5 ol q 7 _ Fecha: Octubre 2018
GL:’\IIM:\?J\ Nombre de la Unidad: Direccién General Administrativa

|F R A Titulo: Encargado de Compras
= 1. Organigrama.
I
o

v Jefe

Financiero
[ - I : i I I ]
Encargado de| |Encargadd de|  [Encargado de|  [Encargado de|  [Encargado de|  [Encargado de
— | Presupuesto g -=‘Comr5,,r¢'§_ : Conlabilidad Inventarios Almacén Tesoreria
|
l I I ]
_ Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Procurador
Compras inventarios Tesoreria Tesoreria
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de-Compras

NOmero de puestos existentes:

01

Jefe Inmediato:

Subalternos:

Jefe del Departamento Financiero

Ninguno

3. Descripcién del puesto:

I

Proposito {Naturaleza del puesto):

Cumplir en todas las actividades que conlleva la adquisicion de
bienes y servicios a través de concursos de cotizacién, licitacion,
proveedor (nico, compra directa contrato abierto, y otras actividades
que le han sido encomendadas, asl mismo coadyuvar a la buena
imagen del Departamento Financiero con un servicio de calidad

Atribuciones especificas del puesto:

a)

a)

e)

)

h)

Elaboracién al inicio de cada afo del Plan Anual de Compras
de conformidad con los requerimientos recibidos de los
diferentes Departamentos, unidades y/o secciones que
conforman ka Direccién General y es responsable del envio
oportuno del mismo a las oficinas de la Direccion Normativa
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y Contraloria
General de Cuentas,

Recibir y consolidar los pedidos para la adquisicion de
materiales y contratacién de servicios, verificando con el
encargado de presupuesto las disponibilidades
presupuestarias y las firmas de los departamentos solicitantes.
Realizar en forma eficiente y efectiva las compras observando
para el efecto las leyes y reglamentos que regulen los
procesos de compras (Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento, Normas de Transparencia en la Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y Normas.para el uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
elc.)

Trasladar a Tesorerla los expedientes que por su naturaleza
deben ser pagados por medio de fondo rotativo.

Mantener registro’ actualizado de las empresas proveedoras
de los diferentes productos y servicios.

Cotizar de acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas.

Elaborar todas las 6rdenes de compra y liquidaciones en el
SIGES, por adquisicién de servicios, materiales, suministros y
equipo que se requieran en la Direccion General, tramitando
las firmas respectivas; y mantener el archivo de las copias de

los expedientes. EN
QD.E A ERG‘ .
Qrganizar y desarro, a5 A Actividades que se generen
o,

2

16
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de los concursos de cotizacién, licitacion, proveedor (nico y
compra directa.

iy Subir al portal de (Guatecompras), las facturas por compras

H mayores a Q 10,000.00.

j) Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro de la
naturaleza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Con todas las &reas del Departamento Financiero.

Administracién Financiera ~UDAF- y proveedores

b) Externas:Con todos los jefes de Departamento, seccion y/o unidad con que cuenta la Direccién General, Unidad de

5. Requisitos del puesto:

‘‘ormacion académica

Poseer titulo a nivel medio de Perito Contador o carrera afln.

7T
Otros requerimientos.

Expetiencia.

Deseable Necesaria
[ Tres afios minimos en el sector publico. |
GConocimientos.
Deseables Necesarios

Power Point, Access).

Conocimiento de programas de computacién (Excel, Word,

Conocimiento de 1a Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, Normas de Transparencia en las

.| Contrataciones y -Adquisiciones del Estado y Normas
para €l

uso del Sisterna de Informacién de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado, etc.

| 6. Requusntos especiﬁcos

Habilidades:

a)
b)

d)
e)

Conocimiento de leyes y reglamentos aplicables.
Capacidad administrativa.
Capacidad matematica.

Excelente redaccion.
Manejo de bases de datos

Actitudes:

Capacitacion especifica:

#

H

a)

b)

Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen
et sistema financiero.

Otros requerimientos especiales:

Maneg/dema de (Guatecompras) y el
SIGE, A\om%m FrioD
7t

.Lfgb_____& .;.
‘% DESPACHO
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7. Responsabilidad del puesto.
” ¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacion confidencial?
’ sl NO Sl NO
- | Especificar: Especificar:
— | 8. Observaciones:
- N ) Elabord ot ENER, Aprueba
. i |Nombre:  Byron Marroquin @E‘-’” s | Nombre: Ana (ecilia ae Leon (Juinonez

) I E e " - .
,ﬁf‘.} & nzﬁigﬁgi&?*}‘} = et

Firma: | AbutagTRiTR -
N Fecha: y/"{)().-‘.o — Q"’ssmf., &
I

i ‘{

. v,)
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicidn; Version 4

Fecha: Octubre 2018

1

Nombre de la Unidad: Direccién General Administrativa

Titulo: Auxiliar de Compras

~ 1. Organigrama.

{

--\" . (
_ Jete
Financiero
- ]
[ I I ] T |
Encargado de| [Encargado def [Encargado de FEncorgcxdo de| |Encargado de| |Encargado de
~| Presupuesto Compras Contabilidad Inventarios Almacén Tesoreria
]
I | [ 1‘
_ Auxiliarde Auxiliar de Auxiliar de Procurador
Compras Inventarios Tesoreria Tesoreria
-
[ 1
;
- {
| 1
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Auxiliar de Compras

Numero de puestos existentes: 01
Jefe Inmediato: Encargado de Compras
Subalternos: Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Cumplir en todas las actividades gue conlleva la adquisicion de bienes
y servicios a través de concursos de cotizacion, licitacién, proveedor
tnico, compra directa contrato abierto, y otras actividades que le han
sido encomendadas, asl mismo coadyuvar a la buena imagen del
Departamento Financiero con un servicio de calidad.

2

]

“Atribuciones especificas del puesto:

a) Elaboracion al final de cada afio dei Plan Anual de Compras
de conformidad con los requerimientos recibidos de los
diferentes Departamentos, Unidades yfo secciones que
conforman la Direccidon General Administrativa, para el
ejercicio final siguiente, y envio oportuno del mismo a las
oficinas de la Direccibn Normativa de Conirataciones y
Adquisiciones del Estado y Contraloria General de Cuentas.
Cargar el mismo en el portal de GUATECOMPRAS, asl como
cargar en dicho sistema el plan anual de Compras de los
Laboratorios Té&cnicos.

b) Recepcidn de ordenes de compra de los diferentes
departamentos y unidades de [a Direccion Superior y
Direccion General Administrativa del Ministerio de Energla y
Minas, para su posterior cotizacién, en base al artlculo 43 de
la ley de Contrataciones del Estado.

c) Creacién y publicacién en GUATEGOMPRAS de eventos de
compra directa con oferta electrdnica, documentos de
respaldo en los procesos, adjudicaciones en el sistema de
dichos procesos en base a lo autorizado por la Direcciéon o
Sub Direccion General Administrativa.

d) Publicacién de NPG's para las compras de baja cuantla que
se realizan,

e) Elaboracion de pre 6rdenes de compra, en base a los pedidos
ingresados por los diferentes departamentos y unidades de la
Direccién Superior, Direccion General Administrativa y
Laboratorios Técnicos del MEM.

fy Consolidacién de pre ordenes de compra de la Direccion
Superior, Direccion General Administrativa y Laboratorios




i}
k)

servicios que solicitan en la Direccién General Administrativa y
los Laboratorios Técnicos

Elaboracion de cuadros comparativos para fraslado a
Autorizacion de la Direccion o Sub Direccién Superior de los
diferentes procesos de compras directas con oferla
electronica, andlisis y opinién sobre la oferta mas favorable a
los Intereses del Estado.

Gestidn de expedientes en las diferentes modalidades de
compra, para su posterior ingreso a la Unidad de
Administracion Financiera,

Elaboracién de liquidaciones.

Elaboracioén de Retenciones de 1SR seguin corresponda a las
diferentes facturas.

Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro de la
naturaieza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:Con todas las areas del Departamento Financiero

~ | b} Externas:Con todos los jefes de Departamento, seccién y/o unidad con que cuenta la Direccign General, Unidad de

Administracién Financiera -UDAF- y proveedores

5. Requisitos del puesto:

. _Formacidn académica
.

" Poseer titulo a nivel medio de Perito Contador o carrara afin

Otros requerimientos.

b

P

\

-

!
P
i

Experiencia.
l Deseable Necesaria
Tres afios minimo en el sector piblico
Conocimientos, -
Deseables Necesarios

~ [ Amplio conocimiento de normas y leyes que Tigen &l sistema | Manejo del sistema de {Guatecompras) y el SIGES

: financiero

__ | 6. Requisitos especificos.

H
v i

Habilidades:

a} Conocimiento de leyes y reglamentos aplicables.
b) Capacidad administrativa y matematica.

c) Excelg ! J‘?c:cin‘.m.
d) Map banka e datos.
[ i
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Actitudes:

-

' Capacitacién especifica:

a) Conocimiento de programas de computacion
(Excel, Word, Power Point, Access).

b) Conocimiento de la Ley de Contratacicnes del

P

. Estado y su Reglamento, Normas de
: Transparencia en las  Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado y Normas para el uso
— de! Sistema de Informacidn de Contratacicnes y
v Adquisiciones del Estado, etc.
Otros requerimientos especiales:
1 [ 7. Responsabilidad del puesto.
L
) |_ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacion confidencial?
c ] NO Si NO
Especificar; Especificar: ) '
8. Observaciones:
' - Elabord. Aprueba
m~ {Nombre:  Byfon Mareaquin O Nombre: Ana Cecilia de Leon Qumonez
| o EEARL s B JefeDep iitofinanciero
: m 5 e Fo—— e Jﬂlm ‘l % jstrativa
’w;' A ?.: Biﬁﬁcr‘i .N :; Flrma' 4 ’ mas
~ | Firma: : & Amﬁ;é;gﬁ@_!i{ .
N = - {
! . (}& _'r H
Fecha: i B L e, reyarhe <7 H
-
I v
oS
P
=
$h
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Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: Octubre 2018

-

53 b3 Legraln

Nombre de la Unidad: Direccion General Administrativa

Titulo: Encargado de Contabilidad

~ 1. Organigrama.

Poa

-1

Jefe
Financiero
I
[ I 1 I I ]
Encargado de| [Encargado de Encdrggdg de| |Encargadode| [Encargado de| |Encargado de
Presupuesto Compras ‘Contabilidad, Inventarios Almacén Tesoreria
I — l
Auxilior de Auxiliar de Auxiliar cle Procurador
Compras Inventarios Tesoreria Tesoreria
;
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Contahilidad

Numero de puestos existentes: 01
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Financigro
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Cumplir con todas las actividades como elahorar planilias, libro de
bancos, conciliaciones bancarias, calculo de prestaciones e
indemnizaciones y viaticos, con sus respectivas 6rdenes de compra y
quidaciones a través del SIGES y otras que le'sean encomendadas,
asi como coadyuvar a la buena imagen del Departamento Financiero
con un seqvicio de calidad.

Atribuciones especificas del puesto:

'
i

a} Archivo y resguardo de documentacidn contable ingresada al
departamento.

b) Llevar el control electrénico de los ingresos privativos segin
recibos 63-AZ.

¢) Elaboracién de las liquidaciones de prestaciones e
indemnizacion para ex trabajadores del Ministetio de Energia
y Minas.

d) Elaborar la caja fiscal para ser presentada a la Contraloria
General de Cuentas dentro de [os primeros 5 dias hébiles de
gada mes, en coordinacion con el encargado de tesorerla.

g) Llevar el control y resguardo de los estados de cuentas
bancarias y sus respeclivos cheques.

fy Llevar registro de los movimientos de bancos y realizar las
conciliaciones de las cuentas que maneja la Direccidn
General, en coordinacidn con el encargado de Tesoreria.

g) Elaborar planillas para pago de bonos de estudio.

h} Custodiar adecuadamente la caja fiscal y los documentos de

soporte de ingresos y egresos.

i} Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro de la
naturaleza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Con el Jefe de! Departamento Financiero.
b) Externas: Con los encargados de &rea del Departamento Financiero y con los departamentos de la Direccion

General.

"? i B. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Estudiante del Sexto semestre en la carrera de Contadurla Publica y Auditoria, /g ot ENE\

70 ARRA 456
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Oftros requerimientos.

Experlencia.
i

Y

Deseable Necesaria
Tres afios minimo en el sector publico.
Conocimientos.

Deseables Necesarios

financiero, %

Amplio conocimiento de normas. y leyes que rigen el sistema

Conocimiento del sistema de (Guatecompras), SIGES
Y SICOIN WEB.

—..1 6. Requisitos especificos.

E I

-

T

1

]

J—

)

" Habilidades: a) Capacidad administrativa y matematica.
b) Excelente redaccion.
L. ¢) Manejo de bases de datos.
‘Actitudes:
Capacitacion especifica: a) Conocimiente de programas de computacion
{Excel, Word, PowerPoint, Access).

b) Conocimiente de normas, leyes y reglamentos
que rigen el sistema de compras y presupuesto
del sector publico, Ley de Servicio Civil, Codigo
de Trabajo, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo y normas de control interno de auditorla.

Otros requerimientos especiales:
7. Responsabilidad del puesto.
' ¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacidn confidencial?
)
oy Si | NO Sl NO
Especificar: Especlficar.
8. Observaciones:
o . Elabor6 | edig,,
Nombre:  Byren Mnrroqufn «?"‘mq«:;;.:., A
) & oot 2
; = MRECCION g
o GEMLRAL »
Firma: %j/ _m&ummsmmn .

Fecha:

"B D "8)

{.-.”
SyALR,

o
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MANUAL DE FUNCIONES

'Edicién: Vearsion 1

Fecha: Octubre 2018

Titulo: Encargado de Inventarios

Nombre de la Unidad: Direccién General Administrativa

1. Organigrama.

}

Jefe
Financiero
I [ ] I | ]
Encargado def - [Encargado de] [Encargado de| |Encargado de] |Encargado del [Encargado de
Presupuesto Compras Contabilidad ~Inventarios . Almacén Tesoreria
[ ]
Auzxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Procurador
Compras Inventarios Tesoreria Tesoreria
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2, Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Inventarios

Numero de puestos existentes:

01

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Financiero

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Cumplir en todas las actividades que conllevan el levantamiento fisico
de aclivos fijos, asi como llevar a cabo el control de tarjetas de
responsabilidad del personal que labora en |a Direccién General.

Atribuciones especificas del puesto:

W

a)

b)

e)

g)

h)

)

K)

Llevar el registro y control de los inventarios de activos fijos en
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas y
médulo de Inventarios del SICOIN WEB.,

Realizar levantamiento fisico de activos fijos determinando los
bienes de la Direccion, de forma anual.

Elaborar las tarjetas de responsabilidad, verificando 1a
existencla de todos los bienes y mantener actualizadas las
tarjetas de responsabilidad de acuerdo a los movimientos de
personal que se realicen y/o traslados de activos fijos y
tramitar las firmas correspondientes.

Elaborar normas Y fijar procedimientos internos, para el debido
control de los activos fijos, tomando en consideracién las
normativas vigentes.

Investigar y actualizar todo referente a las normativas y
fundamentos legales, relativos al control de activos fijos,
dentro del ambito del sector Piblico.

Preparar informe anual del inventario general remitiéndolo a la
Direccién Superior, quien es el encargado de consolidar toda
la informacitn y trasladarlo a la Direccidén de Contabilidad del
Estado y Direccion de Bienes del Estado de! Ministerio de
Finanzas Publicas.

Gestionar y realizar tramites correspondientes para la baja de
bienes de la Direccién General, dentro de leyes, reglamentos
y circulares vigentes.

Elaboracién de certificaciones de bienes y extender solvencias
de inventarios de activos fijos, cuando el personal solicita o
bien sean requeridos para algun tramite.

Firmar el formulario 1H “Ingreso a Almacén e Inventario”
cuando se trate de bienes inventariables.

Elaborar y conirclar los vales de inventarios reflejando el
movimiento interno y externo temporal de los bienes de esta
institucion.

Llevar registro y control 5 rios de las donaciones de
activos fijos que reciba/Bbiteccleg Grneral.

W
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I} Colaborar y participar en todas aguellas actividades que le
¢ sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro de la
: naturaleza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Con el Jefe del Departamento Financiero.

b) Externas:Con los encargados de area del Departamento Financiero y con los departamentos de la Direccién General

" [s. Requisitos del puesto:
' Formacién académica
~ | Tercer semestre de la carrera de Administracion de Empresas o carrera afin.
|| .
il oOtros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algin tema).
:7«'
__ Experiencia.
. Deseable Necesaria
| Tres aftos minimo en e} sector plblico
{ Conocimientos.
Deseables Necesarios
" | Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema | Manejo del sistema de SICOIN WEB
' | financiero.
— | 6. Requisitos especificos.
" [Habitidades: . o .
' a} Capacidad administrativa Y matematica.
L b) Excelente redaccion.
P c) Manejo de bases de datos.
I Actitudes:
N . _
+ | Capacitacién especifica: a) Conocimiento de programas de computacion
(Excel, Word, PowerPoint, Access).
- b) Conocimiento y manejo del Médulo de inventarios
del SICOIN WEB.
¢) Conocimiento de normas, leyes y reglamentos
o que rigen e! control de inventarics de activos fijos
) y presupuesto del sector publico, normas de
control Interno de auditor(a.
[ % Otros requerimientos especiales:

28




7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion confidencial?

Sl NO Si ' NO
.. | Especificar: Espegificar:
— | 8. Observaciones:
— Elabord ‘Aprueba
i ; Nombre: n Marroquin oo E-mrc,g Nombre: Ang (,ecma de Leon Quitionez
? ﬁ*w ':_., geato Fmanmcro
— DL efl\'[‘]Ty, eifi b Nl N .
;‘t: W g r{g)gﬁ‘élé:&f ;? ?, Firma: /u
\_,' Firma: B i s e o
Fecha: HO— 1L~ B ' o,,::"_’_: * | Fecha: %_ s _@y
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: Octubre 2018

Nombre de la Unidad: Direccion General Administrativa

Titulo: Auxiliar de Inventarios

i

| 1. Organigrama.

N4
Jefe
- Financiero
|
[ 1 I I 1 ]
~ [Encargado de] [Encargado de| |[Encargado de| [Encargadode| [Encargadode] [Encargado de
f’ Presupuesto Compras Contabilidad Inventarios Almacén Tesoreria
I
- l 1 | n
Auwxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Procurador
Compras _Inventarios. - Tesoreria Tesoreria
™
~—~
|
¢
E]
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2, Identificacién del puesto: ¢

Titulo funcional del puesto:

Auxiliar de Inventarios

Numero de puestos existentes:

01

Jefe inmediato;

Encargado de Inventarios

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Cumplir en todas las actividiades que conllevan e! levantamiento fisico
de activos fijos, asl como, llevar a cabo el control de tarjetas de
responsabilidad del persondl que labora en la Direccion General.

Atribuciones especificas del puesto;

a)

b)

d)

a)

h)

Llevar el registro y control de los inventarios de activos
fijos en libro qutorizado por la Contralorla General de
Cuentas y médulo de inventarios del SICOIN WEB.

Realizar levantamiento flsico de activos fijos determinando
los bienes de IaéDireccibn, de forma anual.

Elaborar las tarjetas de responsabilidad, verificando la
existencia de todos los bienes y mantener actualizadas las
tarjetas de respfonsabilidad de acuerdo a los movimientos
de personal qus% se realicen y/o traslados de activos fijos y
tramitar las firmas correspondientes.

Gestionar y realizar tramites correspondientes para la baja
de bienes dela Direccibn General, dentro de leyes,
reglamentos y circulares vigentes.

Elaboracién de cerificaciones de bienes y extender
solvencias de jinventarios de activos fijos, cuando el
personal solicita o bien sean requeridos para algun
tramite.
Firmar el formulario 1H “Ingreso a Almacén e Inventario™

cuando se trate

de bienes inventariables.

Elaborar y controlar los vales de inventarios reflejando el

movimiento inte
esta institucion.i

Colaborar y par
sean asignadas
fa naturaleza de

o y externo temporal de los bienes de

licipar en todas aquellas aclividades que le
por su_jefe inmediato superior, dentro de
su trabajo.

p—

4. Relaciones del puesto:
a) Inlernas: Jefe de! Departamento Financiero,

b) Externas:Con los encargados de area del Departamento Financiero y con

los departamentos de la Direccidn General

g [ 5. Requisitos del puesto:

——

Formacion académica

Poseer titulo a nivel medio de Perito Contador.
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Otros requerimientos.

Experiencia.

i
i
i
!

Deseable h Necesaria

Un afio minimo en el sector publico

Conocimientos.

Deseables Necesarios

—~ | Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema | Manejo del sistema de SICOIN WEB
i' ; |financiero

6. Requisitos especificos.

' Habilidades:
by 1. Capacidad administrativa y matematica.
2. Excelente redaccion.
- 3. Manejo de bases de datos
« | Actitudes:
~ | Capacitacion especifica: "~ a) Conacimiento y mansjo del Mddulo de inventarios

del SICOIN WEB,

b} Conacimiento de normas, leyes y reglamentos
que rigen el control de inventarios de activos fijos
y presupuesto del sector publico, normas de
contro! Interno de auditoria.

=27

[

Otros requerimientos especiales:

g"'! 7. Responsabilidad del puesto.
il
[ L ¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? Maneja y controla informacion confidencial?
Nt 8 ] NG S NG
" [ Especificar: Especificar:
8. Observaciones:

N Aprueba .

) ,,_,,_..— > | Nombre: Ana Cecilia de Tzom QﬁmUﬂEZ
¥ L

Elabor6

~ [Nombre: _ Byron Marrogufn

; f‘ o 3-:_4-}:.-'.-9 nto FinanCic",J
1 /ﬁ Fyire ,.;|~,'-,ia.-i‘
pla y Minas

~— | Firma:

Fecha: f',gm..bq_‘rg,

)
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Edicion: Versién 1
= MANUAL DE FUNCIONES
. whi. . Fecha: Octubre 2018
- GLA'I,] :f’lé}!.\f Nombre de la Unidad: Direccion General Administrativa
fad SRLEL T CUN TR SRR St LA 1Y
Titulo: Encargado de Almacén
( 1. Organigrama.
- |
N
N,
Jefe
— Financiero
T
[ I [ I I ]
— [Encargado de| [Encargado de|  [Encargado de 'Encorgado de Encc:rgado de| [Encargado de
i | Presupuesto Compras Contabilidad Inventarios i k_AImocén Tesoreria
I
l I 1
- Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Procurador
Compras Inventarios Tesoreria Tesoreria
&
o
~
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2. Identificacién del puesto:

™ | Titulo funcional del puesto:

Encargado de Almacén

Numero de puestos existentes:

01

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Financiero

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito(Naturaleza del puesto):

Cumplir con todas las actividades que conllevan el ingreso, custodia y
egresos de suministros, materiales, mobiliario y equipo, adquiridos a
través de eventos de cotizacion, licitaciones, compra directa, contrato
ablerto, y otras actividadesf que le sean encomendadas, asi mismo
coadyuvar a la buena imaéen del Departamento Financiero con un

servicio de calldad. |

LS

—( Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

c)

d)

1))

h)

Recibir, a!macena:r, custodiar, despachar, materiales,
suministros y mobiliario y equipo adquiridos en fa Direccion.
(Salvo las donaciones de mobiliario y equipo que debe
registrar el Encargaéio de Inventarios).

Llevar el registro {de los ingresos y egresos por medio
electronico de los materiales, suministros, mobiliario y equipo,
jo cual debe ser impreso en tarjetas de control de materiales y
suministros de alinacén, autorizadas por la Contralorfa
General de Cuentas:.

Revisar la factura, ipedido y producto, comprobando que los
materiales, suministros y mobiliario y equipo que se reciben
cumplan con los precios y especificaciones requeridas.
Elaborar informes iperiodicos de materfales y suministros
vencidas y por vencerse.

Determinar y notificar a su jefe inmediato los niveles minimos
y maximos de seguridad de existencias, para la programacion
de compra.
Elaborar los pedidos para compra de materiales y suministros '
para mantener la existencia en la hodega.

Almacenar los prod?ctos debidamente clasificados de acuerdo
a su naturaleza y :codificarlos para su facil identificacion y
ubicacion. !

Preparar mensualnjlente los informes de las existencias y
rendir el informe correspondlente.

Elaborar, firmar y sellar los formularios 1H “ingreso a almacén
e inventario” de los materiales, suministros y mobifiario y
equipo, de conformf;dad con la factura, realizar el trémite de la

firma corre ste, velando que en el formulario se
. e
registren Sadtbfes#Cargos, firmas, y sellos correctamente,
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k)

m)

En los casos de ingreso a almacén de bienes inventariables,
debera llenar el formularic con la correcta informacién, y
trasladarlo a la u:nidad de inventarios de la Direccion,
consignando en el imismo el nimero de serie, color, estilo y
demas caracterlstic.;as del equipo. Concluida esta fase del
registro el encargado de inventario deberd realizar los
registros en el Iibroide inventario y consignar en el formulatio
el numero de libro y folio donde fue registradc y en el Sicoin
Web. ;

Recibir los pedidPs de materiales por parte de Jos
departamentos de ]a Direccion General, para su revisién y
despacho, deblendo tomar en cuenta que se encuentren bien
consighados los chlgos de los productos, fecha, datos del
solicitante y firmas| para luego establecer las cantidades a
despachar. %

Despacho de fo:rmufarios de vidtico anticipo, viatico
liquidacion, viatico constancia y vidtico al exterior, debiendo
llevar el control e‘p el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

Imprimir las tarjetas de control de ingresos y egresos de
suministros de almacén debidamente autorizadas por Ia
Contraloria General de Cuentas, cuando lo soliciten los
érganos de fi scahzgclén correspondiente o bien al cierre del
ejercicio fiscal. |

Colaborar y particii)ar en todas aquellas actividades que le
sean asignadas pofr su jefe inmediato superior, dentro de la
naturaleza de su irﬁbajo.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Con el Jefe del Departamento Financiero.

General.

b) Externas: Con los encargados de area del Departamento Financierojy con los departamentos de la Direccién

| 5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Poseer titulo a nivel medio de Perito Contador.

Otros requerimientos.
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Experiencia. |
- 1]
Deseable Necesaria
| Un afio minimo en el sector piblico
Conocimientos.
Deseable Necesaria

Manejo de bodegas y clasificacion de productos,

6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Programar, administrar y clasificar productos y
bienes para almacén.
| b) Capacidad administrativa y matematica.
! c) &fxcelente redaccion.
d) Manejo de bases de datos
Actitudes:

Capacitacion especifica:

}

Conocimiento de programas de computacién (Excel,
Word, PowerPoint Access).

Otros requerimientos especiales:

i

)

7. Responsabilidad del puesto.

e s rmn

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

(',N’aneja y controfa informacién confidencial?

SI [ NO | sl NO
Especificar; Especificar:
I
{  8.Observaciones:
o :
- Elaboré ot BNy, ) ~ Aprugba
: =7 = A
Nombre:  Byran Marroquin & e Nombre: An Lcm ae Leon Yinonez
A 2 ofiEg” 2 > Depgramegts Financicro
— :: (}lfiaz'al,a:bl'-’-‘ I Firm"r Rt ;-..uln _mnu
f W . BUNER . olas
i | Firmay - % ApMUBTATIA ' Minas
. f Q‘"q o =
Fecha: AN e 23 fidj TeaaLhe L oe R
=
~
{
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&
o ] Edicion: Versién 1
— { MANUAL DE FUNCIONES
. ’ ‘.,;E.t‘,.' . Fecha: Octubre 2018
- M—é Nombre de la Unidad: Direccion General Administrativa
: AT PYANTCIN R £ 2+ 45N EY
' Titulo: Encargado de Tesoreria
—
. 1 1. Organigrama.
P \|
Jefe
Financiero

~—
- I
i i 1 ! i i —

Encargado de| |[Encargade de| iEncargado de| [Encargado de| | [Encargado de|  [Encargado’de
| Presupuesto Compras | | Contabilidad Inventarios Almacén “Tesoreria
: | | =

[ ]

- Auxifiar de Auxitiar de Auxiliar de Procurador
. Compras Inventarios Tesoreria Tesoreria
—
il
i
¢ i
e’
iy
B Z

i
by
—
|
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Tesoreria

Numero de puestos existentes:

01

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Financiero

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcién dél puesto:

+
!

Propésito {Naturaleza del puesto):

Llevar el control auxiliar en :ihoja electronica de las cuentas bancarias,
tevision de viaticos y papelgria para tframite de cheque y otras que le
han sido encomendadas, a§i como coadyuvar a la buena imagen del
Departamento Financiero can un servicio de calidad

Atribuciones especificas del puesto:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

i)

i)

k)

Ingresar y dar egreso a todos los fondos paor fuente de
financiamiento. i

Recibir y revis?r los documentos legales verificando Ia
exactitud de toda la informacion, previo a su pago.
Elaboracion y pégo de cheques por diferentes conceptos.
Preparar y trasladar la informacién y documentacion de
soporte de los imovimientos bancarios, al encargado de
contabilidad para la elaboracién de conciliaciones
bancarias.
Elaborar listado de liquidacidn del fondo Rotative
Institucional en| SICOIN WEB y preparar documentacion
de soporte para la respectiva liquidacion a través de
listados FRO3,
Mantener el control del fondo rotativo institucional vy
realizar las. integraciones respectivas, mensuales y
cuando le sea r§querido.

Preparar y trasl:dar la informaciéon y documentacién de
soporte de los movimientos, al encargado de contabilidad
para la realizacion de la caja fiscal de la Direccion
General, i

Custodiar y maintener el control de formularios B3-A2 y
200-A.

Mantener el coﬁtrol y resguardo de chequeras, depositos,
notas de crédité. notas de débito, y cheques pendientes
de pago y arch’iio de voucher y documentos de abono.

Efaborar oportunamente los depdsitos bancarios en

concepto de reintegros de vidticos, chegques vencidos,

exceso de uso.f;eiefénico. multas, moras y otros.

Recibir y verificar las facturas y demas documentos
e acuerdo a las leyes fiscales y normas

‘iniciar el trAmite de pago y posterior
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m) Acceder al sitio, electronico del Banguat para consuitar el

toda la informagién necesaria para su liquidacién en [os

liquidacion.
Revisar las liquidaciones de vidlticos al intericr y al
exterior, a efecto de verificar que las mismas sean
realizadas en el plazo legal establecido y que cuente con

listados FR-03.

tipo cambio de moneda extranjera en relacién a la
moneda nacionial. para verificar el caleulo de érdenes de
pago y recibos !?3-A2.

Elaboracion Ias;; retenciones de impuestos y realizar las
declaraciones oporfunamente.

Colaborar y pariicipar en todas aquelias actividades que le
sean asignada  por su jefe inmediato superior, dentro de

la naturaleza de su trabagjo.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas;Con el Jefe del Departamento Financiero

General,

b) Externas: Con los encargados de 4rea de! Departamento Financiero iy con los departamentos de la Direccion

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Poseer titulo a nivel medio de Perito Contador.

Tercer semestre aprobado en la Carrera de Contaduria Publica y Auditoria o Carrera afin,

Otros requerimientos.

Experlencia.
Deseable Necesaria
. Tres affos minimo en el sector publico.
Conocimientos.
Deseable Necesaria

Adrministracion de fondos rotativos,

| 6. Requisitos especificos.

¥
H
!
i

Habilidades: a) !\?!anejo de sistema SICOIN WEB.

b) Capacidad administrativa y matematica

) F;xcelente redaccion,

d) l\?lane}o de bases de datos.

e} EIaboraoiOn e-integracién de informacion para
Actitudes:

A thW’\
z"' u&$9acuo
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Capacitacion especifica:

a) Conoc!miento de programas de computacion
(Excel Word, PowerPoint Access).
|

b) Con%ocimiento del sistema SICOIN WEB, para la
liquidacion de FR-03 fondos rotativos.

Oftros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

L Maneja recursos financieros e inmuebles?

LManeja y controla informacion confidencial?

Si I NO

Sl NO

Especificar:

Especificar;

!,._l
i

.
B

3. Observaciones:

1

 Elaboré -

Aprueba o e

4Nom-bre:

Byron Mafroquin

a
5}0

{4

i ENE
i;)ﬁ

o s

7

| Nomire: 4ng Ceczlza de Leon Qumonez

315
9‘43
o

,:’
T Firma;
o H

;
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T
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5 Fecha;
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Edicion: Version 1
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Nombre de la Unidad: Direccion Ge

Titulo: Auxiliar de Tesoreria

neral Administrativa

H

; | 1. Organigrama.

i
\_
Jefe
= Finonciero
|

I { ) I I |

- Encargado de|  {Encargado de] Encargado de| [Encargado de] : [Encargado de| |Encargado de
-] Presupussto Compras Contabilidad Inventarios Almacén Tesoreria
I
po— I [ Ea _A.] T l
Auxiliar de Auxiliar de Al.m ‘dé E Procurador
Compras Inventarios Te! Tesoretia

e
i
i

41




2. ldentificacién del puesto:

]

Titulo funcional del puesto:

Auxiliar de Tesoreria

Nimero de puestos existentes;

01

Jefe Inmediato:

Encargado de Tesorerfa

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Apoyar al drea de Tesoréria en la elaboracién de Formas 63-A,
depbsitos y recepcién de fondos por concepto de muitas, canones de
superficie, regalias y otras|obligaciones contraidas por parte de las
empresas con el Ministerio de Energla y Minas, ast como coadyuvar a
la buena imagen del Departamento Financiero con un servicio de

calidad

4

i

| Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

f)
g}

h)

i

k}:

Apoyar al encargado de tesorerfa en todas Ias
operaciones de icaja, principaimente en la emisién de 63-A
y pagos respectivos.

Recepcidn, control y archivo de correspondencia de
tesoreria.
Apoyar en la . elaboracibn de formufarics 63-A2 en
conceplo de ingresos.

Apoyar al encargado de tesoreria en crdenar y trasladar
documentacién ide soporte a contabilidad para preparar
reporte de ingresos.

Preparar y trasladar informacion y documentacion de
soporte de los movimientos para la realizacion de corte de
caja en forma diaria, por parte de la Unidad de Auditoria
nterna -UDA}-,
Revisién de las érdenes de pago previo a la realizacion
del 63-A.
Realizar diariamente  depfsitos a las cuentas
correspondientes, en los Bancos del Sistema.

Presentar integracion diaria sobre ingresos.

Apoyar €n ;Ea enlfrega de correspondencia vy
documentacion tijiversa interna y externa del Ministerio.
Requerir en el ﬁﬂinisterio de Finanzas Publicas: notas de
crédito, y resoluciones de aprobacién de fondos Rotativos
y privativos.

Apoyar en la entrega de notas de trastados de fondos en

el Banco de Guatemala.
Colaborar y partim argnedas aquellas actividades que le
: 2@3 {minediato superior dentro de la
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4. Relaciones del puesto:
a) Internas:Con el Jefe def Departamento Financiero \
- | b) Externas: Con encargados de las areas de contabilidad y tesoreria y con EF ~UDAF-,

' | 5. Requisitos del puesto:

—
i
i

Formacién académica

Poseer tifulo a nive! medio de Perito Contador.

! Otros requerimientos.

|
i

i

Experiencia.

Deseable ) Necesaria

oy

(w[’ Un aiio minimo en el sector publico
L

—

: Conocimientos.

Deseables Necesarios

6. Requisitos especificos.

P

Habilidades: a) Gapacidad administrativa y matematica.
r ' b) Excelente redaccién.

: ¢) Manejo de bases de datos

d) Numérica y analitica

— | Actitudes:

Capacitacion especifica: a) Condcimiento de programas de computacion
{Excel, Word).

]

b) Conacimiento en rendicién de cuentas y fondos

P .

%

. rotativos.
.~ Otras requerimientos especiales:
MI 7. Responsabilidad del puesto.
o ¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? LManeja y controla informacidn confidencial?
} Sl NO ] NO
- Especificar: Especificar

t i
' . [ 8. Observaciones: | . |

-1 " l Elgborb
"t [Normbre: " Byron Marroqain
i3 .. e
....! Firma: . 3 fy I

[
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Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES
- g ool 5 f g | Fecha: Octubre 2018
(;3*[3“\-’“ %}1%{\\7 Nombre de [a Unidad: Direccién General Administrativa
| Titulo: Procurador de Tesoreria

~. 1. Organigrama,

[« J Jefe
Financiero
fan ]
i [ I I I I |
' Encargado de| [Encargado de| [Encargado de| [Encargado de| | [Encargado de|  [Encargado de
~ | Presupuesto Compras Contabilidad inventarios Almacén Tesoreria
| '
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de " Procurador
' Compras Inventarios - Tesorerla Tesoreria.
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2. ldentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Procurador de Tesorerla

.

Numero de puestos existentes:

01

Jefe Inmediato;

Encargado de Tesoreria

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Apoyar al area de Tesorerla en la entrega de notas de traslado de
fondos en el Banco de Guatemala, como coadyuvar a la buena
imagen del Departamento Financiero con un servicio de calidad.

—

+ 3

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

c)

d)

f)

Apoyar al Depairtamento Administrativo Financiero de la
Direccién General en el traslfado de correspondencia
interna y externa.

Apoyar al Departamento Administrativo Financlero de la
Direccion General en realizar diariamente depdsitos a las
cuentas corresp%ondientes en los Bancos del Sistema.
Apoyar al Departamentc Administrativo Financiero de la
Direccién General en la entrega de correspondencia y
documentacidn diversa interna y externa.

Requerir en el Ministerio de Finanzas Publicas notas de
credito y resoluciones de aprobacitn de fondos ratativos y
privativos. !

Apovyar al Departamento Administrativo Financiero de la
Direccién General, en la entrega de notas de traslado de
fondos en el Banco de Guatemala:

Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le
sean asignadas| por su jefe inmediato superior dentro de la
naturaleza de su trabajo.

5

o,

¥ 4. Relaciones del puesto:

| a) Internas: Con el Jefe del Departamento Financiero.

b} Externas: Con encargados de las 4reas de contabilidad, tesorerla, Compras y con la ~UDAF-.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Poseer titulo a nivel medio de Perito Contador

|

1]

Otros requerimientos.
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Experiencia.
' Deseable Necesaria
:
Un afio minimo en el sector pﬁb!ico.
Conocimientos.
Deseables Necesarios

l 6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Capacidad administrativa y matematica.
b) ﬁxcelente redaccion,
¢) Manejo de bases de datos.
\ d) Numérica y analitica.
- Actitudes: {
Capacitacidn especifica: Conocimiento de programas de computaciéon (Excel,
Word).
Otros requerimientos especiales:
7. Responsabilidad del puesto.
¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? (Maneja y controla informacion confidencial?
St NO Sl NO
Especificar: Especuficar
8. Observaciones: !
' Elaboré } ve, E"ERG . : Aprueba . ! '
Nombre:  Byron Marroquin @‘“M | Nombre: AraCectliade Leon Qiunonez
ya1 & ncg%m}?c{aemo = . o
) Z  LmECCOn & | Firmar
Firma: % .; *ﬂ@@fﬁ . / glmsﬁm d \
Fecha: /%@,,,m i 1P reain. Fecha: —:o»—;*g,u/
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