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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 382-2019
GUATEMALA, 02 DE DICIEMBRE DE 2019
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDOC:

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

CONSIDERANDO:

: Que el Manual de Funciones de ]a 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 Ia orientacién de las
actividades que deberdn realizarse en las dreas que conforman la Administracién
Financiera, y asf dar cumplimiento a las actividades que desarrolle cada responsable que
interviene en los mismos.

FOR TANTO:
En el gjercicio de Ias funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucién Polftica de la Repiiblica de Guatemala; 22 y 27 literales £) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:

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

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerde Ministerial 308-2019 de fecha 28 de octubre de 2019.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emisién.
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Introduccidn

La Unidad de Administrecién Financiera UDAF del Ministerio de Energfa y Minas tiene como
propésito fundamental cumplir con Jos lineamientos que dicta el ente rector (Ministerio de Finanzas
Pblicas en cuantos aspectos que competen & contabilidad, presupuesto y tesoreria; al igual que los
lineamientos organizacionales que sean de su competencia,

Esta hemamienta contiene objetivos y normas de observancia general, en cada descriptor de
funciones, que facilita la orientacién de las actividades que deberén de realizarse en Jas reas que
conforman la Administracién Pinanciers, y asi dar cumplimiento e las actividades que desarrolle
cada responsable que interviene en los mismos.

El presente documento al igual que otras herramientas se debe caracterizar por ser dinfmico y para

optimizar las funciones del personal, por tal motivo esta sujeto a mejoras en la administracién actus
asi como les que exigen las Layes vigentes,
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Misibn

Velar por el cumplimiento de las nmormas, politicas emitidas por los entes rectores de Ia
Administracién Piiblica como el Ministerio de Finanzas Piiblicas y la Secreteria de Planificacién de
la Presidencia.

Con el propésito de coordinar la ejecucién del presupuesto asignado aplicando los principios de

eficiencia, responsabilidad y transparencia.

Vigidn

Aplicar de manera adecuada la metodologia de ejecucién del Presupuesto por Resultedos y se

administre de manera adecuada la planificacion del presupuesto programado por los departamentos
y unidades del Miisterio de Energia y Minas.

Vgidio Cua Ortega
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Base Legal

Decreto 101-97
Congreso de la Repiiblica

Acuerdo Gubemativo 217-95
MINFIN

Acuerdo Gubernativo 382-2006 y
631-2007 MEM

Acuerdo Ministerial
284-2015 MEM

Acuerdo Ministerial
346-98

En Ia que describe el contenido de la Ley Orgéanica del
Presupuesto, la que debe regula, entre otros, los procesos '
de formulacion, ejecucion y liquidacién del

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado.

Por medio del cual se crea el “Sistema Integrado de
Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG)” que
comprende los subsistemas de presupuesto, contabilidad,
Tesoreria, crédito piiblico, adquisiciones y anditoria.
Reglamento Organico Interno.

Organigrama Organizacional.

Ministerio de Energfa y Minas
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Objetive General

Dotar de los instrumentos que guien el trabaio de los funcionarios en la Unidad de Administracién
Financiera del Ministerio de Energia y Minas, facilitindole las funciones que rigen Ios procesos bajo
su responsabilidad, en cumplimiento a Io establecido en Ley.

Objetivos Especificos

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

2) Ofiecer a los responsables de la gestién financiera del Ministerio de Energia y Minas, los
elementos bisicos de orden legal-normative asi como conceptual, que le faciliter Ia
administracién y ejecucién del SICOIN y del SIGES en Ia aplicacién de 1a metodologia de
Presupuesto por Resultados.

3) Facilitar la comprensién 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 Ia observancia y cumplimiento de Jas funciondss:
establecidas para el desarrollo de las actividades de Ia Unidad de Administracidn Financied®

Alcance

La descripcién de funciones incluides en ] presente Manual esta dirigido al personal de la Unidad de
Administracién financiera, especificamente para las coordinaciones de tesoreria, contabilidad y
presupuesto, asi como a los entes externos que mantienen alguna relacién con la dependencia, para ¢ ENERg

el buen manejo del presupuesto asignado y el cumplimiento de sus actividades, ° “




ORGANIGRAMA

Jefe
Unidad de Administracién
Financiera

Analista Financiero

Coordinador de
contabilidad

Coordinador de Coordinador de
Tesorerfa Presupuesto
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Edicion: Version 1
'%‘ . AL DE CIONES Fecha: Noviembre de 2019
GUA’f‘EMAiA Nombre de la Unidad: Unidad de Administracién Financlera
MINISTERIO OE
ENERGIA Y MINAS Titulo: Jefe de Unidad de Administracifn Financiera.
1, Organigrama,
T T T ete T T
Unidad de Admlnistraclén '
' Financiera
Analista Financiero
Coordina_u?or de Coordinador de Coordinador de
contabilidad Tesorerfa presupuesto

Elaborado por la Unidad de Administracion Financiera.




2, Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Jefe (a) Unidad de Administracién Financiera.

Ubicacién funcional: Unidad de Administracién Financiera

Puesto nominal: Director Téenico I - Auditoria

Ubicacién nominal: 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) Coordingdor de Contabilidad;

b) Coordinador de Tesoreria;
¢) Coordinador de Presupuesto;
d) Analists Financiero;

3. Descripeibn del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto): . . , . ..
Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccion y
supervision de las labores técnicas y sdministrativas relacionadas
con el drea financiera y administrativa del Ministerio.

Atribuciones  especificas  del | @) Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por

puesto: el Ministerio de Finanzas Piiblicas, para el registro y ejecucion

del presupuesto y cuota financiera.
b) Coordinar el anteproyecto del presupuesto del Ministerio, asi
como la programecion financiera para Ia ejecucion.
c) Autorizar el registro en la etapa de Aprobado de los ingresos
privativos que percibe el Ministerio.
d) Apoyar la pgestion finenciera de Ilos departamentos
administrativos financieros del Ministerio.

e)

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

Producir informacién de gjecucién presupuestaria de gastos e
ingresos para le toma de decisiones y envio al Despacho
Superiar.

Orientar a los departamentos financieros en las normas para el
registro de ejecucién 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 administrativos financieros y unidades del
Ministerio. &

Y oftros que se asignen,




4, Relaciones del puestos
a) Internas:
Despacho Superior (Ministro y Viceministros);
Todas las Direcciones Generales del Ministerio;
Todas las Unidades Administrativas Financieras del Ministerio;

b) Externas:
Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia de la Repablica;
Direccién Técnica del Presupuesto, Contabilidad del Estado, Tesoreria Naciona!, Crédito Publico
todas las Instimeiones del Sector Pliblico relacionadas con el Ministetio.

5. Requisitos del puesto:

Habilidad de planeacion, organizacién, supervisién y control, capacidad de toma de decisiones propias al
cargo. Capacidad para trabajer en equipo. Analista y asertivo en el desempefio de su trabajo. Habilidad de
coordinacién y supervisidn. Actualizado sobre los muevos avances dentro del campo financiero
administrativo de la administraci6n piiblica y habilidad para transmitirlos. Con experiencia en operacién de
sistema de informacitn. Identificary valorar necesidades de cambio que beneficien ¢l &mbito de la direccién
a su cargo. Poseer habilidad de comunicacion

Conocimientos en leyes y normativas aplicables en I3 administracion piiblica, normas de control interno
gubememental, normas internacionales de las entidades fiscalizadoras superiores adaptadas a Guatemala,
ISSAL GT.

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ia carrera profesional qus el
puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nive! de licenciatura en ia carrera profesional que el
puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.

Otros requerimientos

Experiencia.

Deseable ] ovar,  Necesarip
OPCION A: Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo 1, y ser colegiado ectivo,

OPCION B: Seis aflos de experiencia en cargos directivos, y ser colegiado activo.




Conocimientos,

| Deseables [ o Necesariog 1

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

b) Formulacidny Programacién del Presupuesto Programético,

¢) Gestidn por resultados,

d) Vinculacién Plan — Presupuesto en el marco de la Gestién por Resultados

€) Dominio de Jas herramientas del Sistema Inteprado de Administracién Financiera, SIGES y
SICOIN.GUATECOMPRAS

6. Requisitos especificos.

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

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

f) Capacidad de negociacion;

g) Habilidad para trabajar bajo presidn;
h) Capacidad de resolucién de conflictos;
i) Buenpa redaccion y ortografia.
Actitudes: a) Discrecidn

b) Buenas relaciones huranas.

Capacitacidn especifica
Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilided del puesto.

i Maneja recursos fingncieros e inmuebles? gManeja y controla informacién confidencial? ¢ "-"53014
- . ST ] NO - st ] NO & .
Espexificar: Especificar:

a) Bienes o equipo de oficina; a) Documentos oficigles;
b) Mobiliario de oficina;

¢) Equipo de Cémputo;

d) Equipo de reproduccién multifincional;




8. Observaciones:

Elaboré s -

Nombre: Egidio Cua

Firma:

Fecha: Noviembre de 2015 ~ “-’i"yﬁ’-"’ ega
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MANU. FUN Edicibn: Yersién 1
,@ -' AL DE CIONES Fecha: Noviembre de 2019
) B It micA i

G ATEMALA Nombre de la Unidad: Unidad de Administracién Financiera

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS Titulo: Analista Financiero

1 1. Organigrama.
Jefe
Unldad de Administracién
Financiera
| et """‘I
Analista Financlero |
Coordina.xdor de Coordinador de Coordinador de
contabilidad Tesoreria presupuesto

Elaborado por la Unidad de Administracion Financiera.




2. Identificacitn del puesto:

Titulo funcional del puesto: Analista Financiero

Ubicacién funcionak: Unidad de Administracién Financiera
Puesto Nominal Asesor profesional Especializado T{
Ubicacién Nominal: Unidad de Administracién Financiera
Nitmero de puestos existentes: Uno (1).

Jefe Inmediato; Jefe unidad de Administracidén financiera
3, Descripcién del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Apoyo a las freas de tesorerfs, contabilidad y presupuesto segitn las
necesidades de la Unidad de Administracién Financiera

Atribuciones  especificas  del
puesto:

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

b) Aprobar ]a ejecucidn del presupuesto en los diferentes
renglones de gasto de los expedientes ingresados por los
departamentos administrativos financieros del Ministerio en la
etapa del Compromiso en SIGES y SICOIN,

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

d)  Realizar Ia revisién de los comprobantes de compromiso y
reversiones relacionados con los contratos del renglén 029 “Otras
eraciones de personal temporal” para su posterior
bacién en SICOIN.

ala aprobacitn de presupuesto para el Ministerio, en los
diferentes expedientes que tramitan los departamentos
administrativos financieros.

e) Revisién y andlisis de los expedientes ingresados por los
departamrentos administrativos financieros por orden de compray
fondo rotativo, previo a su aprobacién en SIGES y SICOIN,

f}  Apoyo por via telefénica en la gestion de ejecucion de gastos alos
diferentes Departementos
Ministerio.

g) Y otros que se asignen,




4, Relaciones del puesto:
a) Intemas:
Departamentos Administrativos Financieros todas las Direcciones Generales del Ministerio;
Coordinador de Tesoreria UDAF,
Coordinador de Presupuesto UDAF,
Coordinador de Contabilidad
¢} Extermnas:
Direccién Técnica del Presupuesto, Contabilidad del Estado, Tesoreria Nacional, Crédito
Piblico Todas las Instituciones del Sector Piblico relacionadas ¢on el Ministerio,

5. Requnisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en uwna carrera afin al puesto.
OPCION B:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera.

Otros requerimientos.
Conocimientos especializados en procesos financieros del sector Publico

[ Deseable SR N

Experiencia,

OPCION A:

. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especiglizado 1'y ser colegiado activo.
OPCION B:

Cinco affos de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo,

t Deseables [
Conocimientos.

" Necesarlos

a) Habilidad de planeacidn, organizacitn, supervisién y control aspectos financieros
b) Conocimientos de Ias herramientas del Sistema Integrado de Administracién Financiera, SIGES y
SICOIN.GUATECOMPRAS )




6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Responsable;
b) Capacidad de anélisis;
c¢) Buenas relaciones personales;
d) Habilidad para trabajar bajo presion;
Actitudes: a) Discrecién,
Capacitacién especifica:
Otros requerimientos especiales:
7. Responsabilidad del puesto.

{Maneja recursos financieros e inmuebles?

(Maneja y controla informacién confidencial?

SI . NO

e 3 NO

F$peciﬁcar:
a) Bienes o equipo de oficina;
b) Mobiliatio de oficina;

¢) Equipo de Cémputo;
d) Equipo de reproduccidn multifimeional;

Especificar;

a) Documentos oficiales; fiscales y contables

B. Observaciones;
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicién: Version 1
Fecha: Noviembre

de 2019

Blaborado por Ia Unidad de Administracion Financiera.

COmitESODT i crrtmis oy
GUATEMALA Nombre de Ia Unidad: Unidad de Administracién Financiera
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS Titulo: Coordinador drea Contabilidad,
1. Organigrama.
Jefe
Unidad de Administracién
Financiera
Analista Financiero
{7 ""Coordinadorde "'; Coordinador de Coordinador de
. . _fontabilidad Tesorerfa presupuesto
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2. Identificacidn del puesto:

Titulo fimcional del puesto: Coorlinador(g) érea contabilidad.

Ubicacién funcional: Unidad de Administracién Financiera

Puesto Nominal: Asesor profesional Especializado IV

Ubicacién Nominal: Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional

Nbamero de puestos existentes: Uno (1).

Jefe Inmediato: Jefo Unidad de Administracién Financiera.

3. Descripcidn del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto): | Habilidad para formular y aplicar lineamientos, habilidad de

organizacitn, observacion 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 mnuevos avances dentro del! campo de la
Contabilidad del Estado y habilidad para transmitirlos. Experiencia en
operacion de sistema de informacién. Poseer habilidad de commicacién

Afribuciones especificas  del
puesto:

Cumplir y velar por el cumplimiento de Ias politicas y normas dictadas
por la Direccién de Contabilidad del Estado para el registro contable de
la gestién presupuestaria y financiera del Ministerio.

@) Apoyar la gestién financiera de los departamentos Administrativos
financieros del Ministerio.

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

€} Revisibn y andlisis de los expedientes ingresados por los
departamentos financieros por orden de compra y fondos rotativos,
previo a su aprobacién en SIGES y SICOIN

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

e) Aprobar la gjecucién del presupuesto en los diferentes renglones de
gastoe de los expedientes ingresados por los departamentos
administrativos finencieros del Ministerio en la etapa del devengado
en SIGES.

f) Asesorar al Jefe de la Unidad de Administracién Finenciera,

brindéndole apoyo para una i0n estratégica en el frea |
contable del Ministerio. d

0) Y ofros que se asignen,

Egidic
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4. Relaciones del puesto:
a) Internas: L L
Departamentos Administrativos Financieros todas las Direceiones Generales del Ministerio;
Coordinador de Tesoreria UDAF,
Coordinador de Presupuesto UDAF,
b) Externas: .
Direccién Técnica del Presupuesto, Contabilidad de! Estado, Tesoreria Nacionsal, Crédito
Piblico toda Jas Instituciones del Sector Piblico relacionadas con el Ministerio.
5. Requisitos del puesto:
Formacion académica
OPCION A:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
OPCION B:
Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que
¢l puesto requicra.
Otros requerimientos.
L Deseable ' - Necesaria
Experiencia.
OPCION A:
] Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo,
OPCION B: )
Siete afos de experiencia en lzbores afines y ser colegiado activo.
L_ Deseables I _ii.  Necesarios
Conocimientos.

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

b) Formulacién y Programacién del Presupuesto Programitico,

c) Gestién por resultados,

d) Dominio de las herramicntas del Sistema Integrado de Admini R
SICOIN.GUATECOMPRAS Qe gl s




| 6. Requisitos especificos.

Habilidades:

a) Toma de decisiones;

b) Don de mando;

€) Responsable;

d) Alta capacidad de andlisis;

©) Buenas relaciones personales;

f) Capacidad de negociacitn;

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

Actitudes:

a) Discrecifn.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

l 7. Responsabilidad del puesto.

{Maneja recursos financieros e iInmmebles?

{Maneja y controla informscién confidencial?

SI - NO

- ST . NO

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

Bspecificar:
a) Documentos oficiales; fiscales y contables

8. Observaciones;

Eldbors u?@ﬁ““cf f’\

R 'Aprieba.*

Nombre: Egidio Cua

Firma:
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Fecha: Noviembre de 2019
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MANUAL DE. FUNCIONES

Edicidn: Versifn 1
Fecha: Noviembre de 2019

OISO DE CSTTauta R |

GUATEMAIA Nombre de la Unidad: Unidad de Administracién Financiera

MINISTERIQ BE . .
ENERGIA ¥ MINAS Titulo: Coordinador &rea Tesoreria.

1. Organigrama.
Jefe
Unidad de Administracién
Financlera
Analista Financiero
. Coordinador de v~ "“Coerdinadorde ™ Coordinador de
- contabilidad : Tesorerfa L presupuesto

Elaborado por la Unidad de Admim'stmcicn Financiera.
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2, Identificacién del puesto:

Titulo fimcional del puesto: Coordinador (a) &rea Tesoreria.

Ubicacién fimcional: Unidad de Administracién Financiera

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado 1T

Ubicacién Nominal: Unidad de Administracién Financiera

Niimero de puestos existentes: Uno (1).

Jefe Inmediato: Jefo Unidad de Administracién Financiera.

3. Deseripeidn del puesto:

dellpu;:?o)' (Na Trabajo profesional que consiste en Ia realizacién y coordinacién de actividades
) técnico - administrativas que requieren 1a aplicacién de findamentos en el drea do

Tesoreria
Atribuciones
especificas del puesto: | @) Cumplir y velar por el cumplimiento de las polfticas y nommas dictadas por la

b)

)

e)

g)

h)

Tesoreria Nacional para el manejo de las cuotas financieras del Ministerio
asignadas por el Ministerio de Finanzas Péblicas.

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

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

Controlar y administrar el archivo general de expedientes, comprobantes
linicos de registro de gasto y de ingresos generedos por los diferentes
departamentos administrativos financieros y unidades del Ministerio
relacionados con la ejecucidn presupuestaria,

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

Proponer y velar por el cumplimiento de las politicas y normas que
necesaria3 para la administracién eficaz y eficiente de las cuotss finan
aprobada para el Ministerio,

Gestionar el trémite de pago de 1a ejecucién del presupuesto en Jos diferentes
renglones de gasto de los expedientes ingresados por los departamentos
administrativos financieros del Ministerio en 1a etapa de Solicitud de Pago en
SIGES y SICOIN.

Asesorar al Coordinador de In Unidad de Administracisn Fingngj
brindéndole apoyo para una efectiva gestion estratégica en el &rea dg Waoreris
del Ministerio. 5




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

j} Y otros que se asignen.

4, Relaciones del puesto:

a) Internas:
Departamentos Administrativos Financieros todas las Direcciones Generales del Ministerio;
Coordinador de Contabilidad UDAF,
Coordinador de Presupuesto UDAF,

c) Externas:
Direccién Técnica del Presupuesto, Contabilidad del Estado, Tesorerfa Nacional, Crédito
Publico todas Ias Instituciones del Sector Pablico relacianadas con el Ministerio.

S, Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A:
) Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carmrera afin al puesto.
OPCION B:
Acreditar titulo universitario a nivél de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera,

Otros reqoerimientos.

Coordinar, supervisar problemas que requieren de la aplicacién de canocimientos especializadas en tesoreria.

Deseable

Experiencia.

OPCION A;
Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Iy ser colegiado activo.
OPCION B:
Cinco aflos de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

L Deseables G

Conocimientos.




b) Gesti6n por resvltados,

a) Habilidad de planeacién, organizaci6n, supervision y control aspectos financieros
¢) Dominio de las herramientas del Sistema Integrado de Administracién Financiera, SIGES y

SICOIN.GUATECOMPRAS
I 6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Toma de decisiones;
b} Don de mando;
C) Responsable;
d) Alta capacidad de anslisis;
e) Buenas relaciones personales;
f) Capacidad de negociacién:
g) Habilidad para trabajar bajo presion;
h) Capacidad de resoluci6n de conflictos;

Actitudes: a) Discrecidn.

Otros requerimientos especizles

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

J,Maneja y conirola informacion confidencial?

S, ST ] NO

) RN NO

Especificar:
a) Bienes o equipo de oficina;
b) Mobiliario de oficina;
<) Equipo de Cémputo;
d) Equipo de reproduccion multifincional;

Fépemﬁcar
a) Documentos oficiales; fiscales y contables

8. Observaciones;

ORET
M?rangmrégeo OF ENERGIAY MINAS
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2. XYdentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Coordinador (a) 4rea Presupuesto.

Ubicacién fimciopal: Unidad de Administracién Financiera

Puesto nominal: Asesor Profesional especializado II

Ubicacién nominal: Unidad de Adminjstracion Financiera

Nimero de puestos existentes: Uno (1),

Jefe Jnmediato: Jefe Unidad de Administracién Financiera,

3. Descripcién del puesto:

Propésito - , . .
(Naturaleza Apoyo a las éreas de tesoreria, contabilidad y presupuesto segiin las necesidades de la Unidad
delp ) Financiera

Atribuciones |a) Cumplir y velar por el cumplimiento de las polfticas. y normas dictadas por [a Direccion Técnica de
especificas Presupuesto para la formulacién, programacién de la ejecucién y evaluacidn de presupuesto del
del puesto: Ministerio,

b)
c)

9

h)

)

k)

Dirigir e integmr ¢! anteproyecto de presupuesto del Ministerio.

Colaborar con el érea de tesoreria y contabilidad para programacién de Ja ejecucién financiera de los
diferentes departamentos del Ministerio.

Colaborar con Ia Unidad de Pianificacién para integrar 1a programacion fisica de metas para su ejecucién,

Analizar y proponer las modificaciones presupuestarias que conforme a la ley y reglamento det
presupuesto corresponden al Ministerio.

Gestionar las modificaciones presupuestarias ante la Direccién Técnica de Presupuesto que conforme a
1a ley y reglamento det presupuesto comesponden

Asesorar al Caordinador de la Unidad de Administracién Financiera, brindindole apoyo para una efectiva
gestitn estmtégica presupuestaria del Ministerio,

Apoyar Ja ejecucién presupuestarin de los diferentes departamentos administrativos financieros del
Ministerio.
Realizar informes de I gjecucién financiera para presentarlo al despacho superior cuando sea requerido.

Actualizar los reportes relacionados con libre acceso a la informacién piiblica relacionades con la
cjecucibn presupuestaria generada por los sisternas SIGES y SICOIN.

Colabarar en la recepcién de expedientes generados por los departamentos administrativos financieros y
Unidades del Ministerio.

. ENERAN. -
Apoyar a o Unidad de Recursos Humano gggmpmf& e de presupuesto f:% gh&zg:’amenw de

némins de personal permanente. é‘l'!l A .:.st;é
=& OEL

Ministerio de Bnerpla y Minas



4. Relaciones del puesto:
a) Internas;

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

b) Externas:

Direccion Técnica del Presupuesto, Contabilidad del Estado, Tesoreria Nacional, Crédito
Piblico Todas las Instituciones del Sector Piblico relacionadas con el Ministerio,

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A:
Acreditar titulo universitario a nivel de licencizatura en una carrera afin al puesto.

OPCION B:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ia carrera profesional que el puesto
requiera,

Otros requerimientos.
Canocimientos especlalizados en procesos financieros del sector Publico

| Deseabla X Néce‘s}gﬁgi'-_.' S - ]
‘Experiencia.
OPCION A:
Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I y ser colegiado activo.
OPCION B:

Cimeo afios de experiencia en Jabores afines al mismo y ser colegiado activo,

L Descables [ . Neeewris .

Conocimiento.

d) Habilidad de planeacion, organizacidn, supervisién y control aspectos financieros

e) Conocimientos de las hemramientas del Sistema Integrado de Administracién Financiera, SIGES y
SICOIN.GUATECOMPRAS SRENERSN




| 6. Requisitos especificos.

Habilidades: ¢) Responssble;
f) Capacidad de andlisis;
2) Buenas relaciones personales;
h) Habilidad para trabajar bajo presién;
Actitudes: a) Discrecitn.
Capacitacion especifica:
Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

(Maneja recursos financieros e inmuebles?

__{Maneja y controla informacitn confidencial?

N AR NO

sk T NO

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

Especificar;
a) Documentos oficiales; fiscales y contables

8, Observaciones;

T amen

Nombre: Egidio Cua

Firma:

Fecha: Noviembre

Fecha: Noviembre de 2016

DR CONTABILIDAD 08"
GO e ENERGIAY MINAS

g" 3 h
Jefe -UDAEF-
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ANEXOS
Unidad de Administracién Financiera

a) Cumplir con las politicas y normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Pfiblicas, a
través de sus érganos ejecutores;

b) Emitir las normas complementarias que considere necesarias para la administracién
eficaz y eficiente del Sistema Integrado de Administracién Financiera y de los
Sistemas Integrados Administrativos a nivel del Ministerio y respectivas unidades
gjecutoras;

¢) Coordinar, dirigir ¢ integrar el anteproyecto del presupuesto del Ministerio, asi como
la programacio6n financiera para la ejecucion;

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 Organica del
Presupuesto y su reglamento le corresponden al Ministerio, asi como gestionar ante
la Direccion Téenica del Presupuesto aquellas que no le compete autorizar;

f) Dar segnimiento 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 Direccion Técnica del
Presupuesto;

[—
h) Apoyar la gestion financiera de los departamentos financieros de] Ministerio; 2 mﬁ%’?ﬂfém %
FINANCIERA

]

&
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