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Guatemala, 06 de Diciembre de 2018

Licenciada
r Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Funciones de la Unidad de Administracion Financiera —UDAF- del Ministerio de
Energia y Minas asi como copia certificada del Acuerdo Ministerial 356-2018 de fecha 04
de diciembre de 2018, por medio del cual se aprobé.dicho manual, el cual remito para su
oportuna reproduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

-

- A
_— 2
SECRETARIA =
GENERAL 2

Lieda, 6mca Searlett ¥ac Donald Gallardo
Secretarid General
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GOBIERNO DE 1A REFUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 356-2018
GUATEMALA, 04 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERG{A Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m} del Decreto 114-97 del Congreso de Ia
Repitblica, dentro de Jas atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la Jey,

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones de la Unidad de Administracién Financiera UDAF del
Ministerio de Energia y Minas, es una herramienta que contiene objetivos y normas de
observancia general, en cada descriptor de funciones, que facilita la orientacién de las
actividades que deberdn realizarse en las 4reas que conforman la Administracién
Financiera, y asf dar cumplimiento a las actividades que desarrolle cada responsable que
interviene en los mismos.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
. Constiticién Politica de la Repiiblica 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 Organico
Interno del Ministerio de Energia y Minas.

P

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de la Unidad de Administracién
Financiera -UDAF-, del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjuntoe al
presente, el cual forma parte integra del mismo.

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

Ministerio de Energia y Minas/Direccién: Diagonal 17, 29-78, Zona 11 las Charcas / PBX: (502) 2419 6464
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Introduccion

La Unidad de Administracién Financiera UDAF del Ministerio de Energia y Minas tiene como
propdésito fundamental cumplir con los lineamientos que dita el ente rector (Ministerio de Finanzas
Piblicas en cuantos aspectos que competen a contabilidad, presupuesto y tesoreria; al igual que los

lineamientos organizacionales que sean de su competencia.

Esta herramienta contiene objetivos y normas de observancia general, en cada descriptor de
funciones, que facilita la orientacion de las actividades que deberdn de realizarse en las dreas que
conforman la Administracién Financiera, y asi dar cumplimiento a las actividades que desarrolle

cada responsable que interviene en los mismos,

El presente documento al igual que otras herramientas se debe caracterizar por ser dindmico y para
optimizar las funciones del personal, por tal motivo estd sujeto a mejoras en la administracién

actual, asf como las que exigen las Leyes vigentes.
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Misidon

Administracién Piblica como el Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacién de
la Presidencia.

Velar por el cumplimiento de las normas, politicas cmitidas por los entes rectores de la

Con el propésito de coordinar la ejecuci6n del presupuesto asignado aplicando los principios de
eficiencia, responsabilidad y transparencia.

Vision

Aplicar de manera adecuada la metodologia de ejecucion del Presupuesto por Resultados y se

administre de manera adecuada Ja planificacién del presupuesto programado por los departamentos
y unidades del Ministerio de Energia y Minas.

ADMIRISTRACION
FINANCIERA
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Base Legal

Decreto 101-97 En la que describe el contenido de la Ley Orgénica del
Congreso de la Repiiblica Presupuesto, la que debe regular, entre otros, los procesos

de formulacién, ejecucién y liquidacién del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del

Estado.
Acuerdo Gubernativo 217-95 Por medio del cual se crea el “Sistema Integrado de
MINFIN Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG)” que

comprende los subsistemas de presupuesto, contabilidad,
Tesoreria, crédito pablico, adquisiciones y auditoria.
Acuerdo Gubernativo 382-2006 y = Reglamento Orgénico Interno.

631-2007 MEM

Acuerdo Ministerial Organigrama Organizacional.

284-2015 MEM

Acuerdo Ministerial Creacion de la Unidad de Administracién Financiera del

346-98 Ministerio de Energfa y Minas
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Objetivo General

Dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los funcionarios en la Unidad De administracién
Financiera del Ministerio de Energfa y Minas, facilitdndole las funciones que rigen los procesos
bajo su responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido en Ley.

Objetivos Especificos

1) Proveer a los coordinadores de las dreas de tesorerfa, contabilidad y presupuesto, las
funciones y actividades asignadas en cada area.

2) Ofrecer a los responsables de la gestién financiera del Ministerio de Energia y Minas, los
elementos bésicos de orden legal-normativo asi como conceptual, que le faciliten la
administraci6n y ejecucién del SICOIN y del SIGES e n la aplicacién de la metodologfa
de Presupuesto por Resultados.

3) Facilitar la comprension de los diferentes instrumentos de trabajo de la gestién financiera
del SICOIN y SIGES, para su efectivo cumplimiento en el nivel operativo aplicando la
metodologia de Presupuesto por Resultados.

4) Responsabilizar a cada funcionario en la observancia y cumplimiento de las funciones
establecidas para el desarrollo de las actividades de la Unidad de Administracion
Financiera.

Alcance

La descripcién de funciones incluidas en el presente Manual estd dirigido al personal de la Unidad
de Administracién financiera, especificamente para las coordinaciones de tesoreria, contabilidad y
presupuesto, asf como a los entes externos que mantienen alguna relacién con la dependencia, para
el buen manejo del presupuesto asignado y el cumplimiento de sus actividades.
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ORGANIGRAMA

Jefe

Unidad de Administracion
Financiera

Coordinador de
Contabilidad

Coordinador de
Tesoreria

Coordinador de
Presupuesto

Analista Financiero

Secretaria
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcjonal del puesto:

Jefe (a) Unidad de Administracién Financiera.

Nimero de puestos existentes:

Uno (1).

Jefe Inmediato:

Despacho Superior (Segin Acuerdo Ministerial No. 24-2016 y su
Reforma Acuerdo Ministerial No. 49-2016).

Subalternos:

a)
b)
©)
d)
€)

Coordinador de Contabilidad;
Coordinador de Tesoreria;
Coordinador de Presupuesto;
Analista Financiero;
Secretarja,

3. Descripcion del puesto:

Propo6sito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccién y
supervision de las labores técnicas y administrativas relacionadas
con ¢l drea financiera y administrativa del Ministerio.

Atribuciones  especificas  del
puesto:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas
por el Ministerio de Finanzas Piblicas, para el registro y
ejecucion del presupuesto y cuota financiera.

Coordinar el anteproyecto del presupuesto del Ministerio, asi
como la programacion financiera para la ejecucién.

Autorizar el registro en la etapa de Aprobado de los ingresos
privativos que percibe el Ministerio.

Apoyar la gestién financiera de los departamentos financieros
del Ministerio.

Firmar para autorizar el registro de la ejecucién del
presupuesto, en las etapas del compromiso, devengado y
pagado y de los ingresos privativos.

Producir informacidn de ejecucién presupuestaria de gastos e
ingresos para la toma de decisiones y envio al Despacho
Superior.

Orientar a los departamentos financieros en las normas para el
registro de ejecucidn presupuestaria de gastos e ingresos en el
SIGES y SICOIN.

Supervisar la administracién del archivo general para el
resguardo de los expedientes generados por los diferentes
departamentos financieros y unidades del Ministerio. \
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4. Relaciones del puesto:
a) Internas:

Despacho Superior (Ministro y Viceministros);
Todas las Direcciones Generales del Ministerio;
Todas Jas Unidades Administrativas Financieras del Ministerio;

b) Externas:
Secretaria de Planificacién y Programaci6n de la Presidencia de Ia Repiiblica;
Direccién Técnica del Presupuesto, Contabilidad del Estado, Tesoreria Nacional, Crédito
Publico

Todas las Instituciones del Sector Piblico relacionadas con el Ministerio.

5. Requisitos del puesto:

Habilidad de planeacién, organizacién, supervisién y control, capacidad de toma de decisiones propias al
cargo. Capacidad para trabajar en equipo. Analista y asertivo en e] desempefio de su trabajo. Habilidad de
coordinacién y supervisién. Actualizado sobre los nuevos avances dentro del campo financiero
administrativo de la administraci6n piiblica y habilidad para transmitirlos. Con experiencia en operacién de
sistema de informacién. Identificar y valorar necesidades de cambio que beneficien el ambito de la
direccién a su cargo. Poseer habilidad de comunicacién

Formaceion académica

Acreditar titulo universitario de carrera afin al puesto, preferiblemente de Ia rama de las Ciencias
Econdémicas, Contador Piiblico y Auditor, Economista o Administrador de Empresas. Ser colegiado
activo.

Otros requerimientos.

Experiencia.

liNecesarin® SD IR

Deseable :

Cinco afios de experiencia minima en el proceso relacionados con formulacién, ejecucién y
evaluacion de presupuesto, asi como gestién por resultados, direccién y supervisién de personal.

FINANCIERA
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Conocimientos.

Deseables

l

RN

EEAEES A

a) Habilidad de planeacién, organizacién, supervisién y control aspectos financieros
b) Formulacién y Programaci6n del Presupuesto Programatico,

c) Gestidn por resultados,

d) Vinculacién Plan — Presupuesto en el marco de la Gestién por Resultados
e) Dominio de las herramientas del Sistema Integrado de Administracién Financiera, SIGES y

SICOIN.GUATECOMPRAS

6. Requisitos especificos.

Habilidades;

a) Toma de decisiones;

b} Don de mando;

¢) Responsable;

d} Alta capacidad de anilisis y sintesis;
e) Buenas relaciones personales;

f) Capacidad de negociacién;

g) Habilidad para trabajar bajo presion;
h) Capacidad de resolucién de conflictos;
i) Buena redaccién y ortografia.

Actitudes:

a) Discreci6n.

Capacitacion especifica:

Gestién por Resultados, Presupuesto por Resultados,
Sisternas de Contabilidad Integrada (SIGES vy
SICOIN), Formulacién y Gestidn de Proyectos.

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros ¢ inmuebles?

SRS NO

(Maneja y controla informacién confidencial?
R e &

S R NO

Especificar:
a) Bienes o equipo de oficina;
b) Mobiliario de oficina;
¢) Equipo de Cémputo;
d) Equipo de reproduccién multifuncional;

Especificar:
a) Documentos oficiales;

11




8. Observaciones:
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. Edicién: Version 1
o MANUAL DE FUNCIONES
gg I7 guzsm;ﬁw @ Fecha: Noviembre de 2018
COUIFERG DE LA REHCDEHS DE |
(GUATEMALA Nombre de Ia Unidad: Unidad de Administracién Financiera
MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS | Titulo: Coordinador drea Contabilidad.

1. Organigrama.

Jefe
Unidad de Adminsitracion
Financiera
Co?-rgslgfg% de Coordinador de
Presupuesto

Analista Fiananciero

Secretaria

Elaborado por Ja Unidad de Administracion Financiera
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Coordinador(a) 4rea contabilidad.

Niamero de puestos existentes:

Uno (1).

Jefe Inmediato:

Jefe Unidad de Administracion Financiera.

3. Descripeion del puesto:

Propésito (Naturaleza
puesto):

del

Habilidad para formular y aplicar lineamientos, habilidad de
organizacién, observacién y control, capacidad de toma de decisiones
propias al cargo. Capacidad para trabajar en equipo. Analista y
asertivo en el desempefio de su trabajo. Habilidad de coordinacién y
supervision. Actualizado sobre los nuevos avances dentro del campo de
la Contabilidad del Estado y habilidad para transmitirlos. Experiencia
en operacién de sistema de informacién. Poseer habilidad de
comunicacién

Atribuciones  especificas
puesto:

del

a} Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas
dictadas por la Direccién de Contabilidad del Estado para el
registro contable de la gestiébn presupuestaria y financiera del
Ministerio.

b} Apoyar la gestién financiera de los departamentos financieros del
Ministerio.

c) Proponer las normas de control interno complementarias que
considere necesarias para el registro contable de la gesti6n
presupuestaria y financiera del Ministerio.

d) Revision y andlisis de los expedientes ingresados por los
departamentos financieros por orden de compra y fondos rotativos,
previo a su aprobacion en SIGES y SICOIN

e) Orientar a los departamentos financieros en las normas para el
registro de ejecucién presupuestaria de gastos e ingresos en el
SIGES y SICOIN.

f) Aprobar la ejecucién del presupuesto en los diferentes renglones
de gasto de los expedientes ingresados por los departamentos
financieros del Ministerio en la etapa del devengado en SIGES.

g) Asesorar al Jefe de la Unidad de Administracién Financiera,
brindéndole apoyo para una efectiva gestién estratégica en el drea
contable del Ministerio




4. Relaciones del puesto:
a) Internas:

Departamentos Financieros todas las Direcciones Generales del Ministerio;
Coordinador de Tesorerfa UDAF,
Coordinador de Presupuesto UDAF,

b) Externas:Direccién Técnica del Presupuesto, Contabilidad del Estado, Tesoreria Nacional, Crédito
Publico

Todas las Instituciones del Sector Piiblico relacionadas con el Ministerio.

3. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Poseer titulo universitario en el grado académico de Licenciado en la carrera de las Ciencias Econdmicas,
Contador Piblico y Auditor o Administracién de Empresas. Ser Colegiado Activo.

Otros requerimientos.

Coordinar, supervisar problemas que requieren de la aplicacién de conocimientos especializados en
procesos financieros —contables

Deseable

Experiencia.

Cinco afios de experiencia minima en el control y supervisién de personal, capacitacién en aspectos de
auditorfa y administracién contable financiera.

Deseables e

'Nra-.r.-'d-wm.wu X

Nedesariosgar i

Conocimientos.

a) Habilidad de planeaci6n, organizacion, supervisién y control aspectos financieros
b) Formulacién y Programaci6n del Presupuesto Programatico, '
c) Gestién por resultados,

d) Dominio de las herramientas del Sistema Integrado de Administracién Financiera, SIGES y
SICOIN.GUATECOMPRAS




6. Requisitos especificos.

Habilidades:

a) Toma de decisiones;

b) Don de mando;

€) Responsable;

d) Alta capacidad de analisis;

e) Buenas relaciones personales;

f) Capacidad de negociacién;

g) Habilidad para trabajar bajo presi6n;
h) Capacidad de resolucién de conflictos;

Actitudes:

a) Discrecién.

Capacitacién especifica:

Gestion por Resultados, Presupuesto por Resultados,
Operacion en los Sistemas de Contabilidad Integrada
(SIGES y SICOIN), GUATECOMPRAS

7. Responsabilidad del puesto.

(,Maneja IeCUrsos fmanc1eros e inmuebles?

R SThS NO

(Maneja y controla mformacwn confidencial?
' 3! NO

Especificar:
a) Bienes o equipo de oficina;
b) Mobiliario de oficina;
¢) Equipo de Cémputo;
d) Equipo de reproduccién multifuncional;

E3pec1flcar
a) Documentos oficiales; fiscales y contables

8. Observaciones:
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, | Edicién: Versién 1
it ANUALDEF
’ - %.;{g; Lo ) E M DE FUNCIONES Fecha: Noviembre de 2018
UATEMALA Nombre de la Unidad: Unidad de Administracién Financiera

MINISTERIO DE .
ENERGIA Y MINAS Titulo: Coordinador drea Tesoreria.

1. Organigrama.

Jefe

Unidad de Administracién
Financiera

Coordinador de

Coordinador de
Contabilidad

Presupuesto

Analista Financiero

Secretaria

Elaborado por la Unidad de Administracion Financiera.




2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Coordinador (a) drea Tesoreria,

Nimero de puestos existentes:

Uno (1).

Jefe Inmediato:;

Jefe Unidad de Administracién Financiera.

3. Descripcion del puesto:

Proposito  (Naturaleza

del puesto): Trabajo profesional que consiste en la realizacién y coordinacién de actividades

técnico - administrativas que requieren la aplicacién de fundamentos en el drea de
Tesoreria

Atribuciones
especificas del puesto: | g)

b}
c)

d)

f)

9)

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por la.
Tesoreria Nacional para el manejo de las cuotas financieras del Ministerio
asignadas por el Ministerio de Finanzas Pdblicas.

Desagregar y dar seguimiento al cumplimiento de las cuotas mensuales
aprobadas para los departamentos financieros del Ministerio el Ministerio.

Solicitar y constituir el Fondo Rotativo Institucional y Privativo, y distribuir
los fondos rotativos internos a los departamentos financieros del Ministerio.

Controlar y administrar el archivo general de expedientes generado por los
diferentes departamentos financieros y unidades del Ministerio relacionados
con la ejecucién presupuestaria.

Realizar el registro de los ingresos privativos que percibe el Ministerio de
acuerdo a las boletas o Notas de Crédito trasladadas para SICOIN.

Proponer y velar por el cumplimiento de las politicas y normas que considere
necesarias para la administracion eficaz y eficiente de las cuotas financieros
aprobada para el Ministerio.

Gestionar el tramite de pago de la ejecucién del presupuesto en los
diferentes renglones de gasto de los expedientes ingresados por los
departamentos financjeros del Ministerio en la etapa de Solicitud de Pago en
SIGES y SICOIN.

Asesorar al Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera,
brindéndole apoyo para una efectiva gestion estratégica en el drea de
tesoreria del Ministerio.

Apoyar a los departamentos financieros del Ministerio para el uso adecuado
de Ias cuotas financieras.




4. Relaciones del puesto:
a) Internas:

Departamentos Financieros todas las Direcciones Generales del Ministerio;
Coordinador de Contabilidad UDAF,
Coordinador de Presupuesto UDAF,

b) Externas: Direccién Técnica del Presupuesto, Contabilidad del Estado, Tesoreria Nacional, Crédito
Publico todas las Instituciones del Sector Piblico relacionadas con el Ministerio.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Pensum cerrado en la carrera de las Ciencias Econ6micas, Contador Piblico y Auditor 0 Administracién de
Empresas.

Otros requerimientos.

Coordinar, supervisar problemas que requieren de Ia aplicacién de conacimientos especializados en
tesoreria.

Deseable

Experiencia.

Cinco ailos de experiencia minima en el control y supervisién de personal, capacitacion en aspectos de
auditoria y administracién contable financiera.

| Deseables
Conocimientos.

a) Habilidad de planeaci6n, organizacién, supervisién y control aspectos financieros

b) Gestién por resultados,

c¢) Dominio de las herramientas del Sistema Integrado de Administracién Financiera, SIGES y
SICOIN.GUATECOMPRAS

| 6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Toma de decisiones;
b) Don de mando;

€) Responsable; E
d) Alta capacidad de andlisis;

e enas relaciones personales; = Ugc,f
v ARE &MAopidad de negociacién; &~ UoAF | .




A

f) Capacidad de negociacién;
g) Habilidad para trabajar bajo presion;
h) Capacidad de resolucién de conflictos;

Actitudes:

a) Discrecién.

Capacitacidn especifica:

Gestion por Resultados, Presupuesto por Resultados,
Operacién en los Sistemas de Contabilidad Integrada
(SIGES y SICOIN), GUATECOMPRAS

7. Responsabilidad del puesto.

",Maneja recursos financieros e inmuebles?

B SR NG

GManeJa ¥ controla mformacmn confidencial?
" NO

Espemf:car:
a) Bienes o equipo de oficina;
b) Mobiliario de oficina;
¢) Equipo de Cémputo;
d) Equipo de reproduccién multifuncional;

Espemﬁcar
a) Documentos oficiales; fiscales y contables

8. Observaciones:
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1
Fecha: Noviembre de 2018

GARIERA D LA REFCULIGA DR

GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Titulo: Coordinador drea Presupuesto.

Nombre de Ia Unidad: Unidad de Administracion Financiera

1. Organigrama.

7

Jefe

Unidad de Administracién
Fiananciera

Coordinador de
Contabilidad

Coordinador de
Tesoreria

Elaborado por la Unidad de Administracion Financiera.

Analista Financiero

Secretaria
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Coordinador (a) drea Presupuesto.

Niimero de puestos existentes: Uno (1).

Jefe Inmediato:

Jefe Unidad de Administracién Financiera,

3. Descripcion del puesto:

Propdsito

(Naturaleza | Apoyo a las 4reas de tesorerfa, contabilidad y presupuesto segin las necesidades de la Unidad
del puesto): | Financiera

Atribuciones

especificas .

del puesto: a) Revision y anilisis de los expedientes ingresados por los departamentos financieros previo a su

b)

4))

aprobacion en SIGES y SICOIN.

Aprobar la ejecucion del presupuesto en los diferentes renglones de gasto de los expedientes

ingresados por los departamentos financieros del Ministerio en la etapa del Compromiso en
SIGES y SICOIN.

Realizar ]a revisi6n del registro de los ingresos privativos que percibe el Ministerio y realizar la
etapa de solicitado en SICOIN.

Realizar la revisién de los comprobantes de compromiso y reversiones relacionados con los
contratos del renglon 029 “Otras remuneraciones de personal temporal” para su posterior
aprobacion en SICOIN.

Revisién y verificacién de estructuras presupuestarias, c6digos de subproducto y renglones
presupuestarios aplicados, de acuerdo a la aprobacion de presupuesto para el Ministerio, en los
diferentes expedientes que tramitan Jos departamentos financieros.

Revisi6n y andlisis de los expedientes ingresados por los departamentos financieros por orden
de compra y fondo rotativo, previo a su aprobaci6n en SIGES y SICOIN.

Apoyo por via telefénica en la gestién de ejecucidn de gastos a los diferentes Departamentos
financieros del Ministerio.
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4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamentos Financieros todas las Direcciones Generales del Ministerio;
Coordinador de Tesoreria UDAF,
Coordinador de Contabilidad

b) Externas: Direccién Técnica del Presupuesto, Contabilidad del Estado, Tesoreria Nacional, Crédito
Pablico Todas las Instituciones del Sector Piiblico relacionadas con el Ministerio.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Sexto semestre en las carreras de Ciencias Econdmicas, Contador Ptiblico y Auditor o Administracién de
Empresas.

Otros requerimientos.

Conocimientos especializados en proceses financieros del sector Publico

Deseable

Experiencia.

Dos afios de experiencia en actividades laborales relacionadas con Contabilidad, tesoreria y presupuestos.

L Deseables

Conocimiento,

a) Habilidad de planeacién, organizacién, supervisién y control aspectos financieros
b) Conocimientos de las herramientas del Sistema Integrado de Administracién Financiera, SIGES y
SICOIN.GUATECOMPRAS
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6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Responsable;

b) Capacidad de anilisis;

C) Buenas relaciones personales;

d) Habilidad para trabajar bajo presién;
Actitudes:

a) Discrecidn. :

Capacitacion especifica;

Gestién por Resultados, Presupuesto por Resultados,
Operacion en los Sistemas de Contabilidad Integrada
(SIGES y SICOIN), GUATECOMPRAS

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

e s

| NO

L ) G NO

Especificar:
a) Bienes o equipo de oficina;
b) Mobiliario de oficina;
¢) Equipo de Cémputo;
d) Equipo de reproduccién multifuncional;

Espeiﬁcar:
a) Documentos oficiales; fiscales y contables

8. Observaciones:

oL o Elaborg i, om0 L et Aprueba
Nombre: Wilson Matfa$ = ENE Nombre: Egidio Cua
9&““‘"":,?‘-’;
. 't .
Firma: (7 /&j‘ %J.;-,\ Firma:
. L :2 HDAF ’zi -
Fecha: Noviembre/d¥2018 k-{é CONTABILIDAD &3 } Fecha: Noviembre de 2018




Edicion: Version 1
Fecha: Noviembre de 2018

s M
o g; ”‘;: 3 ey ANUAL DE FUNCIONES
GOTIERNQ DE L\ AEFUTIUCA DL
UATEMALA Nombre de la Unidad: Unidad de Administracién Financiera
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS Titulo: Analista Financiero

1. Organigrama.

Jefe

Unidad de Adminsitracion
fiananciera

Coordinador de
Contabilidad

Coordinador de
Tesoreria

Elaborado por la Unidad de Administracion Financiera.

Coordinador de
Presupuesto

Secretaria
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Analista Financiero

Nimero de puestos existentes:

Uno (1).

Jefe Inmediato:

Jefe unidad de Administracién financiera

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Apoyo a las dreas de tesorerfa, contabilidad y presupuesto segtin las
necesidades de la Unidad de Administracién Financiera

Alribuciones  especificas  del
puesto:

a)Revision y anilisis de los expedientes ingresados por los
departamentos financieros previo a su aprobacién en SIGES ¥y
SICOIN.

b)Aprobar la ejecuci6n del presupuesto en los diferentes
renglones de gasto de los expedientes ingresados por los
departamentos financieros del Ministerio en la etapa del
Compromiso en SIGES y SICOIN.

©)Realizar la revisién del registro de los ingresos privativos que
percibe el Ministerio y realizar la etapa de solicitado en
SICOIN.

d)Realizar la revision de los comprobantes de compromiso y
reversiones relacionados con los contratos del renglén 029
“Otras remuneraciones de personal temporal” para su
posterior aprobacin en SICOIN.

e)Revisién y verificacién de estructuras presupuestarias, codigos
de subproducto y renglones presupuestarios aplicados, de
acuerdo a la aprobacién de presupuesto para el Ministerio, en
los diferentes expedientes que tramitan los departamentos
financieros.

f) Revisién y anidlisis de los expedientes ingresados por los
departamentos financieros por orden de compra y fondo
rotativo, previo a su aprobacién en SIGES y SICOIN.

g) Apoyo por via telefénica en la gestién de ejecucién de gasios
a los diferentes Departamenyos financieros delMinisterio.




4. Relaciones del puesto:
a) Internas:

Departamentos Financieros todas las Direcciones Generales del Ministerio;
Coordinador de Tesoreria UDAF,

Coordinador de Presupuesto UDAF,

Coordinador de Contabilidad

b) Externas: Direccién Técnjca del Presupuesto, Contabilidad del Estado, Tesoreria Nacional, Crédito
Pablico Todas las Instituciones del Sector Piiblico relacionadas con el Ministetio.

S. Requisitos del puesto:

Formtacion académica

Quinto semestre en las carreras de Ciencias Econémicas, Contador Pdblico y Auditor o Administracién de
Empresas.

Otros requerimientos.

Conocimientos especializados en procesos financieros del sector Publico

Deseable

Experiencia,

Dos afios de experiencia en actividades laborales relacionadas con Contabilidad, tesorerfa y presupuestos.

L Deseables
Conocimientos.

c) Habilidad de planeacién, organizaci6n, supervisién y control aspectos financieros
d) Conocimientos de las herramientas del Sistema Integrado de Administracion Financiera, SIGES y
SICOIN.GUATECOMPRAS

| 6. Requisitos especificos.

ot FNEp
g -
Habilidades: e) Responsable; =
f) Capacidad de anilisis; =X
g) Buenas relaciones personales; = unde
h) Habilidad para trabajar bajo presién; ¢
Actitudes: a) Discrecign. o ENE 'fsrnx'a.
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Capacitacién especifica:

Gestidn por Resultados, Presupuesto por Resultados,
Operacién en Jos Sistemas de Contabilidad Integrada
(SIGES y SICOIN), GUATECOMPRAS

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

e AT

¢<Maneja y controia informacién confidencial?

b T ]

ST NO

]
%

RN R e

NO

%.épecificar:“_

a) Bienes o equipo de oficina;

b) Mobiliario de oficina;

¢) Equipo de Cémputo;

d) Equipo de reproduccién multifuncional;

Especificar

a) Documentos oficiales; fiscales y contables

8. Observaciones:
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w | Edicién: Versién 1
ek MANUALD UNC
= &ﬁ}i g g UALDE ¥ IONES Fecha: Noviembre de 2018
GURBEERNO DF L4 REPCDLICY IR
UMEMAL A Nombre de la Unidad: Unidad de Administracién Financiera

MINISTERIO DE
ENERGIAY MINAS Titulo: Secretaria.

1. Organigrama.

Jefe
Unidad de Administracion
Financiera
Coordinador de Cog-gi;g?gﬁ; de Coordinador de
Contabilidad Presupuesto

Analisa Financiero

Elaborado por la Unidad de Administracion Financiera.
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria UDAF.
Nimero de puestos existentes: Uno (1)
Jefe Inmediato; ) ] .

Jefe Unidad de Administracién Financiera.
Subalternos:

Ninguno

3. Descripeion del puesto:

Trabajo de asistencia secretarial, que consiste en apoyar en las actividades administrativas que se realizan en la
Unidad de Administracién Financiera del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a)
b)

c)

d)

o))

h)

Recibir papeleria y correspondencia que ingresa a la Unidad;
Distribuir Oficios y Circulares a diferentes Direcciones y Unidades del
Ministerio;

Coordinar el desarrollo de las actividades tendentes a garantizar la
prestacidn del apoyo logistico que requiere el Jefe para optimizar sus
funciones ejecutivas;

Dar seguimiento a requerimientos de informacién hechos por
funcionarios e instituciones de gobierno;

Revisar y actualizar mensajes recibidos para ¢l Jefe;

Ordenar y archivar los documentos de las actividades sustantivas de la
Unidad;

Revisar documentos que ingresan para el Jefe o que son emitidos por
éste, verificando que los mismos cumplan Jos requisitos formales y
legales que para cada caso concreto estdn determinados;

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
que e sean asignadas por su Jefe Inmediato.

| 4. Relaciones del puesto:
) Internas:

Personal de la Unidad de Administracién Financiera yatencién a personas de las otras Unidades
Administrativas de] Ministerio que se dirijan a la Unidad.

b) Externas: Atencidn a personas de otras instituciones que se dirijan a la Unidad. Comunicacién con personas de
otras entidades segiin indique el (la) Jefe de la Unidad.
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Formacion académica

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media en cualquiera de todas sus dreas.

Otros requerimientos.

Desecable

Experiencia.

Un ano de experiencia en actividades secretariales.

yENECesario

Deseables

Conocimientos,

a) Domino de Microsoft Office (Word, Power Point, Excel)
b) Manejo de Internet
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6. Requisitos especificos.

Habilidades:

a) Organizacién.

b} Disciplina.

c) Responsabilidad.

d) Buenas relaciones interpersonales.
¢) Trabajo en equipo.

f) Sociable.

g) Integridad.

h) Aprendizaje.

i} Buena ortografia y redaccién.

i) Capacidad para trabajar bajo presién
k) Capacidad de anilisis;

Actitudes:

a) Discrecion.

Capacitacién especifica:

‘Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

(Maneja y controla informacién confidencial?

NO

el

NO

Iy

ESpébif1car:

a) Bienes o equipo de oficina;

b) Mobiliario de oficina;

¢) Equipo de Cémputo;

d) Equipo de reproduccion multifuncional;

| Especificar:

a) Documentos oficiales; fiscales y contables
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ENEXOS

Unidad de Administracion Financiera

a) Cumplir con las politicas y normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Piiblicas,
a través de sus 6rganos ejecutores;

b) Emitir las normas complementarias que considere necesarias para Ia
administracion eficaz y eficiente del Sisterna Integrado de Administracién
Financiera y de los Sistemas Integrados Administrativos a nivel del Ministerio y
respectivas unidades ejecutoras;

¢) Coordinar, dirigir e integrar el anteproyecto del presupuesto del Ministerio, asi
como la programacién financiera para la ejecucidn;

d) Autorizar el registro de la ejecucién del presupuesto, en las etapas del
compromiso, devengado y pagado y de los ingresos privativos;

e) Proponer las modificaciones presupuestarias que conforme a la Ley Orgénica del
Presupuesto y su reglamento Je corresponden al Ministerio, asi como gestionar ante
la Direcci6n Técnica del Presupuesto aquellas que no le compete autorizar;

f) Dar seguimiento y control al manejo del Fondo Rotativo Institucional;

g) Dar seguimiento y registrar el cumplimiento de la ejecucién fisica del presupuesto,
conforme a los indicadores de gestion establecidos por la Direccién Técnica del
Presupuesto;

h) Apoyar la gestién financiera de los departamentos financieros del Ministerio;
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