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MINISTERIO DE ENERGIA Y Mivag
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25 MoV 7019

OFI-5G-915-2019
Guatemala, 20 de Noviembre de 2019

Licenciada
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 del Departamento Administrativo Financiero de la Direccién General
Administrativa asi como copia certificada del Acuerdo Ministerial 357-2019 de fecha 18 de
noviembre de 2019, por medio del cual se aprobé dicho manual, el cual remito para su
oportuna reproduccién a donde corresponda

Sin ofro particular, me suscribo.

Atentamente,
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ACUERDO MINISTERIAL 357-2019
GUATEMALA, 18 DE NOVIEMBRE DE 2019
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANIDIO:

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

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones del Departamento Administrativo Financiero de la Direccién
General Administrativa, del Ministerio de Energfa y Minas, es un instrumento
administrative, que se pone al servicio de las autoridades y personal de este
Departamento, como una gufa prictica que determina el funcionamiento general del
servicio. El cual estd disefiado de acuerdo a las necesidades de funcionamiento de las dreas
de trabajo, la descripcién de las funciones, facilita la consecucién de los objetivos de
trabajo. Por lo tanto, la estricta observancia de los mismos garantiza la obtencién de los
resultados.

POR TANTO:

En el ejercicic de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de Ia
Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), y 6 literal b) del Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones del Departamento Administrativo
Financiero de la Direccién General Administrativa, del Ministerio de Energfa y Minas, que

obra en decumento adjunto al presente, el cual forma parte integra del mismo.

ARTICULQ 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial 321-2018 de fecha 19 de noviembre de
2018,

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

ONICA SCARLETT MAC DONALD GALLARDO
SECRET. GENERAL
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA, MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS. GUATEMALA,
\ CATORCE DE OCTUBRE DEL DOS MIL DIECINUEVE.

ASUNTO: CCN OFIGIO OFI-DGA-690-2019, DE FECHA 8 DE OCTUBRE DEL 20189,

LA LICENCIADA RITA VARGAS NISTHAL, DIRECTORA GENERAL

. ADMINISTRATIVA, SOLICITA QUE ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN

RESPECTO AL MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO  FINANCIERO DE LA DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVA, DE ESTE MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS, PARA

‘ QUE SE SIRVA EMITIR DICTAMEN JURIDICO QUE CORRESPONDE.

SENORA DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA:

En atencidén a su oficlo OFI-DGA-690-2019, de fecha 8 de octubre del 2019, esta
Unidad de Asesoria Juridica se permite manifestar lo siguiente:

1) ANTECEDENTES:
Mediante oficio anteriormente indicado, la Licenciada. Rita Vargas, Direclora
General Adniinistrativa, solicité que esta Unidad emitiera dictamen respecto al MANUAL DE
'\ FUNCIONES DE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO- DE LA
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA, DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.

Il) CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala, establece:

Articulo 232: “La Conlralorla General de Cuentas es una insiifucidn técnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo
interés hacendario de fos organismos del Estado, los municipios, enlidades descentralizadas
‘ y auténomas, as! como de cualquier persona que recibé fondos del Estado o que haga

coleclas piiblicas. También estdn sujelos a esfs fiscalizacién lfos contratistas de obras
publicas y cualquier ofra persona que, por delegacidn del Estado, inviedé, o administre
fondos pablicos. ..."

El Acuerdo nitmero 09-03, emitide el 8 de julio de 2003, por la Contralorla General
de Cuentas, mediante el cual se aprobaron las normas de caracter técnlco y de aplicacién
obligatoria estipula: Articulo 1: "“GRUPO DE NORMAS. Aprobar las normas siguientes: a)
‘ Normas Generales de Control Interno.”.,.”

En las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, se establece que:
“Son el elemento bdsico que fifa los criterios técnicos y metodoldgicos para disedar,
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desarrollar e implementar fos procedimienltos para el conlrol, registro, direccion, efecucion e
informacion de las operaciones financlaras, técnicas y adrﬁinistrativas del sector pablico.
Constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar la eslructura y ambiente de
1. NORMAS DE APALICACION GENERAL Se refieren a los
criterios técnicos y metodoldgicos apficables a cualguier institucién sujeta a la fiscalizacién

\ conlrol interno institucional. ...

de fa Confralorfa General de Cuentas, independienlemente de su magnitud y de la;s sislemas
en funcionamliento. Las normas de aplicacion general se refisren a: fifosofla de control
interno, esfructura de control interno, rectorfa de control interno, funcionamiento de los
sistemas, separacién de funciones, tipos de controles, evaluacidn del control interno y
1.5: SEPARACION DE FUNCIONES: Es responsabilidad de la méxima
auloridad de cada enlidad piblica, defimitar cuidadosamente, las funciones de fas unidades

archivos, ...

\ administrativas y sus servidores. Una adecuada separacién de funciones garantiza
independencia entre los procesos de; autorizacién, ejecucion, registro, recépcr’dn, custodia
de valores y bienesy el control de las operaciones. La separacién de funciones tiene como
objelivo evitar que una unidad administraliva o persona ejerza el conirol total de una

1.10 MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS: La méxima

autoridad de cada enle publico, debe apoyar y promover la elabéracién de manuales de

operacion, ...

funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
acfividades de fa enlidad. Los Jefes, Direciares y demés Ejecutivos de cada entidad son

\ responsabiss de que existan manuales, su divulgacién vy capacitacién al personal, para su
adecuada implemeniacién y aplicacidn de las funciones y actividades asignadas a cada
ptresto de trabajo.”

El REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y

MINAS estipula:
Articulo 18: “Son funclones y alribuciones de la Direccion General de
‘ Administrativa: ... d) Coordinar con las Direcciones Generales que para que elaboren,

actualicen, aprueben e implementen el uso de los manuales de organizacién y normas y
procedimientos en las dreas administrativas, para agilizar y hacer eficienfs los procesos
internos; ..."

Articulo 20: “La Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional tendrd a su

cargo las siguientes funciones y atribuciones: ... ¢) Asesorar al Despacho Superior y a las
dependencias administrativas que integran el Ministerio, en materia de planificacion y

‘ modemizacion institucional, acorde a los objetivos, mision, visidn y funciones del mismo; ..

e) Disefiar; coordinar y evaluar el “Plan de Modernizacién Permanente” del Ministerio; ¢)
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Elaborar el Plan operafivo (POA), con fundamento en los requerimientos y necesidades
planteadas por las diversas dependencias administrativas que integran la estructura
organica del Ministerio, sometiéndolos a consideracién y aprobacién del mismo; ..."

Articulo 30: “Cada una de las Direcclones y Unidades de Apoyo Técnico de la
administracion funcional .descritas, podrén tener los Departamentos netesarios mediante los
cuales desarroflen las funciones y afribuciones respectivas para el efecto las Direcciones

‘ Generales en coordinacion con la Direccién Generel Administrativa deberdn proponer la
estructura mas adecuada, la cual daberéd ser aprobada por Acuerdo Ministerial.”
. M)  ANALISIS JURIDICO:

Dentro de las funciones establecidas en el Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energla y Minas, claramente se establece que es la Direccién General
Administrativa, es la encargada de coordinar con las Direcciones Generales la elaboracion,
actualizacién, aprobacién e implementacién del uso de los Manuales de Organizaclén y

\ Normas y Procedimientos en las dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los
procesos internos, es por ello que al tenor de lo establecido en el artlcule 19 inciso ¢) del
cuerpe normativo indicado, la Directora General Administrativa mediante oficio OFI-DGA-
680-2019, de fecha 8 de octubre del 2019, remiti6 e MANUAL DE FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO DE LA DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA, de este Ministerio, dicho manual esta firmado y sellado por la persona
que lo elabord y la aprobacién de la encargada de la Unidad, asimismo sellado y fifmado por
la Directora General Administrativa, por lo que se establece que lo plasmado en el Manual

\ objeto de las presentes diligencias se encuentra acorde y congruente con los objetivos,
misién y visién planeados por el Ministerio de Energla y Minas, dentro de la esfera de su
competenc‘la.-

V)  OPINION:

Esta Asesorla Jurldica con fundamento en lo anteriormente expuesto y confarme la

normativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta procedente coptinuar con el

..~ Ministerial con el cual
L

\ Atentamente, : : ';

tramite correspondiente, tendente a la emisién del respectivo Acu

se aprobara el presente Manual,

nidatifig\Asesoria Jurldica

=

giellgidad de Asesoria Jurldica
Mirfsterio de Energla y Minas
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SECIBIONO
19 0CT 2019 }
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Doctor

José Alberto Godinez Rodriguez
Jefe Unidad de Asesoria Juridica
Su Despacho

Estimado Doctor Godinez:

De manera atenta me dirijo a usted para remitile adjunto en formato
impreso debidamente firmado y sellado el Manual de Funciones del Departamento
Administrativo Financiero de la Direccién General Administrativa, para que se sirva

emitir Dictamen Juridico que corresponde.

Al agradecer su atencién, me es grato suscribirme,

Atentamente,

Licd;. Rita Vargas Nisthal

Directora General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas/Direccién: 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 Direccién General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas, como
una guia practica que determinan el funcionamiento general del servicio,

Las funciones estin disefiadas de acuerdo a las necesidades de funcionamiento de las
4reas de trabajo, la descripcion de las funciones, facilitan Ia consecucién de los
objetivos de trabajo. Por lo tanto, la estricta observancia de los mismos garantiza la
obtencién de los resultados.

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

La implementacién y actualizacién de estas funciones, es responsabilidad de la
Jefatura del Departamento Administrativo Financiero de la Direccién General
Administrativa, asi como también 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 consecucién de planes, actividades y proyectos institucionales, dirigidos al
desarrollo de la poblacién, mediante una gestién eficiente de los recursos, en
atencion a las prioridades sociales y al manejo eficiente de los fondos piiblicos.

Vision

Ser modelo en la administracion de las finanzas piblicas y al cumplimiento de las
normativas que garanticen la transparencia y eficiencia en la optimizacién de los
recursos humanos, materiales, técnicos y financieros principalmente, que requiera la
institucion, para la ejecucion de sus estrategias en aras de proveer a la poblacién
beneficios de acuerdo a la misidn de la instituci6n.

Baselegal

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Repiblica Ley Organica del
presupuesto y su reglamento.

Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Repablica, Ley de Contrataciones del
Estado de Guatemala y su Reglamento.

Decreto Niimero 2-89 del Congreso de la Repiblica, Ley del Organismo Judicial y
su Reglamento. '

Ley de Servicio Civil Decreto no. 1748 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala.

Reglamento de I ley de servicio civil, ocuerdo gubernotivo no. 18 98
Reglamento Orgéanico Interno Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Ministerial
178-2006
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Objetivos

Objetivo general

Proveer al personal que labora en el Departamento Administrativo Financiero de la
Direccién General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas, gufas
generales y necesarias para el cumplimiento de sus funciones, cuyo fin es brindarle
la facilidad de conocer sus responsabilidades, derechos, y la ubicacién 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 ubjcacion de los puestos
y la deseripcién de las funciones en forma ordenada y ldgica, para lograr el mejor
funcionamiento del Departamento.

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

¢) Facilitar la coordinaci6n 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 Administrativo Financiero de la Direccién General
Administrativa con el manual de funciones, que sirva de base en la modernizacién
financiera administrativa de la Direccién General del Ministerio.

Alcance
La descripcion de funciones contenidos en este manual, serdn conocidos por el
personal que labora en el Departamento Administrativo Financiero de la Direccién
General Administrativa, en las siguientes 4reas de trabajo:

a) Jefatura Administrativa Financiera

b) érea de Presupuesto

c) Area de Compras

d) 1) Auxiliar de Compras

e) Area de Contabilidad

£) 1) Auxiliar de Contabilidad

g) Area de Inventarios

h) 1) Auxiliar de Inventarios

i) Area de Almacén

i) Area de Tesoreria

k) 1) Auxiliar de Tesoreria

I) Procurador

&
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

JEFE
{ ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
I
I I I 1 I 1
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DE DE DE DE DE DE
PRESUPUESTO COMPRAS CONTABULIDAD | | v enranios ALMACEN TESORERIA
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MANUAL DE FUNCIONES.

Edicién: Versién 14

Fecha: agctubre 2019
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Nombre de la Unidad: Direccion General Administrativa

Titulo: 1 Jefe Departamento Administrativo Financiero

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
| I a [ [ |
ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
DE DE DE DE DE DE
PRESUPUESTO COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS ALMACEN TESORERIA
‘ | |
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIARDE PROCURADOR
. AUXILIAR DE : :
TESORERIA TESORERIA
COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS

1
2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Departamento Financiero

Niumero de puestos existentes:

01

Puesto Nominal

Asesor Profesional Especializado 1l

Jefe Inmediato:

Director General

Subalternos:

Inventarios, Tesorerla, Auxiliar de Teaprbfisi

Encargados de: Presupuestos, Compras, Auxiliar de Compras,

Contabilidad, Auxiliar de Contabilidad, [ tarios, Auxiliar de
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' 3. Rescripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Encargade de administrar los sistemas de contabilidad, inventarios,
compras, tesoreria y presupuesto de la Direccion General, mediante Ia
programacién, coordinacidn, ejecuclon y evaluacidn de los proceéos
contables, y el manejo y centralizacldn de los recursos financleros de
la Direccién, '

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

c)
d)

€)

g)

h)

)

k)

D

m)

n)

0)

Dirigir y coordinar las aclividades del Departamento
Administrativo Financiero,

Supervisar las actividades de las dreas de: Tesorerls,
Compras, Presupuesto, Caja Chica, Contabilidad, Inventarios
y Almacén.

Velar porque los recursos financleros sean ulilizados
racionalmente.

Velar parque las actividades financleras se desarroflen dentro
del &mbito legal vigente, para el Sector Pblico.

Velar para que se dé cumplimiento a las normas y controles
intemos en materia financiera, que sean emanadas del
Despacho Superior ¥ la Unidad de Administracion Financiera.
Coordinar supervisar y revisar las solicitudes de reintegros de
los fondos rotativos, con el propésito que los mismos sean
elaborados oportunamente, para contar con los recursos
necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos fijados
en el Plan Operativo Anual.

Coordinar lo relativo a la pragramacién y transferencias
presupuestartias y financieras.

Velar para que se mantengan tcdos los registros y controles
financieros de conformidad de Ias leyes vigentes.

Realizar integraciones periddicas de los fondos rotativos, y
emitir informes financieros solicitados por la Direccidn
General.

Coordinar y supervisar que los pagos enh concepto de
prestaciones laborales, servicios bésicos y otros gastos
prioritarios, sean efectuados oportunamente.

Velar para que la rendicibn de cuentas se presente
oportupnamente de acuerdo a los plazos fijados por la
Cantralorla General de Cuentas.

Coardinar todas las actividades financieras con la Unidad de
Administracion Financiera —UDAF-, del Ministerio de Energla y
Minas.

Caardinar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
y del Plan Operativo Anual del siguiente ejercicio fiscal.
Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras.

Gy,
/‘gr‘:_”“‘ b [

Revision y firma de la caja fiscal mensualmente.

7




p) Revisidn y firma de chegue.

q) Revisidn y firma de érdenes de compra, comprebante Gnico de

‘ registro-CUR- de gasto, debiendoe verificar la legalidad de Ia
documentacion de soporte que ampare el gasto.

r) Elaborar normas y procedimientos internos para la formulacion
¥ ejecucién del presupuesto.

5] Efectuar revisiones, controles y arqueos de caja chica.

4. Relaciones del puesto;
a) Internas: Con todas las dreas del Departamento Administrativo Financlero.
b) Externas:Con todos los jefes de departamento, seccidn yfo unidad con que cuenta la Direccion General

5. ﬁequisitos del puesto:

Formacion académica.
Opcién A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias Econémicas. {Economista, Admmlstrador de
Empresas o Contador Publico y Auditor), colegiado activo.
Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licencialura en Clenclas Econémicas. (Economista, Administrador de
Empresas o Contador Publico y Auditor), colegiado activo.

\

Experiencia.

Deseable . Necesaria

Opcién A. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional especializado II
Opcién B: Cinco ailos en labores afines .

Conocimientos,
| ¢ Deseables Necesarios
'a) Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el a) Manejo de SIGES y SICCIN WEB en las 4reas
sistema financiero y manejo de personal. de compras, tesorerla, presupuesto e
inventario.

b) Manejo de sistema de Guatecompras,

| 6. Requisitos especificos.

Ha?ilidades: a) Coordinacidn de personal financiero y contable.
b) Capacidad administrativa, analitica, persuasiva y
conciliadora.
c) Excelente redaccion.
d) Facilidad de expresion.
e) Manejo de internet y paquete integral de office.
ot ENERG, f) Relaciones publi
a puiblicas.
& JEEATU
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zZ
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g) Toma de decisiones.

Actitudes:

Discrecionalidad

Otres requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Manefa recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

8 | NO Sl 1 NO
Especificar. Especificar:
Unicamente maneja recursos financieros Si maneja informacién confidencial
1
' 8. Observaciones:
NER
Elaboré \00?‘ . O L Aprueba
Nombre: i  JEFATL Nombre:

Lic. Julio Robertc Hemandez Portillo

Licda. Rita Elizabeth Vargas Nisthal

P

Fecha': octubre 2019

Firtha; Lic. Jufio Ko
. JEFE DEPTO.ADMI
Fecha: octubre 2019 ‘ STRATVA
MIN!STERIO DE ENERGIA Y MINAS




Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES
E g Fecha: octubre 2019
G. RN Nombre de la Unidad: Direccién General Administrativa
\ 1.- Titulo: Encargado de Presupuesto

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ADMINISTRATIVO

JEFE

FINANCIERQ
T
)| L i 1 1
ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
DE DE OE DE b
COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS ALMACEN TESORERIA
|
I 1 l AU;L ARDE U]RADO
1
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIARDE TES r_:aeﬁ;i Pi‘rtsjscoaenf N R
COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS

2. ldentificacién del puesto:

Tit4lo funcional del puesto:

/ Errt N
QN TEh A,
SO
Encargado de Presupuesto

Puesto Funcional

’zo DESP CH
Técnico Profesional Informatica 1 7@ BiRE OR &

Numero de puestos existentes:

01 %, m/ w/

Jefe Inmediato;

Jefe de! Departamento Administrativo Financiero NALA S

Subalternos:

Auxitiar

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

\

Cumplir con fodas las actividades que conileva el conirol de
presupuesto a través de programacicnes cuatrimestraies,
reprogramaciones y ampliaciones de cuota financiera, modificaciones
presupuestarias, elaboracién del anteproyecto de presupuesto,
consolidacién del Plan Operativo Anual y otros que le han sido
encomendados, asl mismo coadyuvar a la buepa imagen del

10




Departamento Financlero prestando un setvicio de calidad

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

g)

h)

)]

Llevar registros auxiliares del control de ia ejecucion
presupuestaria a nivel de programa, actividad, fuente de
financiamiento, grupo, renglén.

Elaborar informes periddicos de los avances de la ejecucion
presupuestaria y movimientos financleros para la toma de
decisiones.

Verificar los saldos y estado de la ejecucién presupuestaria
por programa, actividad, fuente de financiamiento, grupo y
rengién conciliando mensualmente con los reportes de
elecucidn presupuestaria.

Elaborar y praponer para su autorizacion las modificaciones
presupuestarias y financieras.

Elaborar el programa de ejecucion del presupuesto de caja de
lo devengado (programacion financiera) en forma
ctuatimestral para ser presentado a la Unidad de
Administracion Financiera ~-UDAF- del Ministerio de Energla y
Minas.

Codificar los documentos, c¢onsignando el cadigo
presupuestario, previo al pago correspondiente y sellar los
pedidos de compra para realizar el compromiso a la partida
presupuestaria que se afectara.

Coordinar y consolidar el Anteproyecto de Presupuesto anual
de la Direccién General. )
Elaboracion de Comprabante Unico de Registro —CUR- de
compromiso de acuerdo a arden de compra.

Consolidacion de! Plan Operativo Anual -POA- del
departamenta.

Documentar la solicitud de apertura de la caja chica al inicio
de cada periodo fiscal.

Cumplir con las normas establecidas para el manejo dei fondo
de caja chica.

Responsable de la custodia del efectivo y documentos de
legitimo abono.

Previc a 1a erogacitn del gasto debe verificar la existencia y
disponibilidad en los renglones presupuestatios.

Llevar el control de los tiempos para 1a liquidacion de vales.
Liquidacion y reposicidn de caja chica, de acuerdo a las
nécesidades de la Direccién General.

Liquidacion del Fondo de caja chica al finai del ejercicio fiscal,
segun calendario previamente establecido por la Unidad de

Administracion Financiera -UDAF-.
Colaborar y parlicipar en todas aquellas aclividades que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro de |a

11




L1 [ naturaleza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemnas:Con todas las &reas del Departamento Administrativo Financiero
b) Externas: Con los jefes de departamento, unidades y/o secciones con que cuenta la Direccién General.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académico

Op!ién A Acreditar haber aprobado cursos equiva!entes‘ai tercer semestre de una carrera Universitaria en el campo de
Informéatica.
Opcion B: Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera universitaria en el campo de
Informética.

Otros requerimientos.

L

L  Experiencia.

Deseable Necesaria

Opcidn A: acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en Informatica I
Opcién B: Un afio de experiencia en iabores de programacién.

Conocimientos.
Deseables Necesarios
Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema Mangjo de SIGES Y SICOIN en el 4area de
ﬁn£1ciero
presupuesto.
B. Requisitos especificos.
Habilidades: a) Manejo de presupuesto y conocimiento de leyes y

reglamentos sobre ejecucion presupuestaria.
b) Capacidad administrativa.
c) Capacidad matematica.

‘ d) Excelente redaccidn.
e} Manejo de bases de datos. SRR BASN
Acfitudes; Confiable y honrado/a

Oftros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

JManeja recursos financieros e inmuebles? ZManeja y controlfa informacion confidencial?

12




8 NO

8 NO

Solo Recursos Financieros

\

S1 maneja informacién confidencial

8. Observaciones:

Elaboré

Aprueba

Nombre:

Nombre:

0
Lic. Jullo Roberto Hemandez Portilo 44~ & TeeaToRh "z | Licda. Rita Elizabeth Vargas Nisthal
( £ | Firma: W
. Ln
Firma: niE s DAk 2 Ty s .
H YV v GHh U v v
_ | Fecha: octubre 2019 JEFE DEPTO. ADMINISTRATIVO FINANGIERD \ \ © | Fechas octubre 2019
DIRECCION GENERAL ADMINISTRA :
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: actuhre 2019

g =is
 GUEEALA

PO EL TR R TR RS ]

Nombre de la Unidad: Direccién General Administrativa

1.- Titulo; Encargado de Compras

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

JEFE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
I
1 ] ! l T |
ENCARGADO E:gggns'hdo?:, ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
DE T b DE DE DE
pafbuPlEsTO | |-~comiprassiy| | CONTABIDAD | [\ enmanios ALMACEN TESORERIA
. " l
] [ |
AUXILIAR DE PROCURADOR
AUXILIAR DE AUNILIAR DE AUXILIAR DE ESORERA ESORERIA
COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARLOS i
@?fﬁ;}}\
2. ldentificacién del puesto: (,s‘@“ B,
Titule funcional de!l puesto: Encargado de Compras \*B DIRECTOR &7
Puesto Nominal Asistente Profesional Il Ny, i
Numero de puestos existentes: 01

Jefe lnmediato:

Jefe del Departamento Financiero

Subalternos:

Auxitiar de compras

X
3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Cumplir en fodas las actividades que conlleva la adquisicién de
bienes y senvicios a fravés de concursos de cotizacion, licitacion,
proveador Unico, compra directa contrato abierto, y otras aclividades

14




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)
\
b)
c)
\
d)
} o
f)
a
\ h)
)
i

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

Recibir y consolidar los pedidos para la adquisicién de
materiales y contratacion de servicios, verificandeo con el
encargado de  presupuesto Tas  disponibilidades
presupuestarias y las firmas de Jos departamentos soligitantes.
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
Informacidon de Contrataciones y Adquisiclones del Estado,
etc.)

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

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

Catizar de acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas. . .
Elahorar todas las 6rdenes de compra y liquidaciones en el
SIGES, por adquisicién de servicios, materiales, suministros y
equipo que se requieran en la Direccién General, tramitando
las firmas respectivas; y mantener el archivo de las copias de
los expedientes.

Organizar y desarrollar todas las actividades que se generen
de los concursos de cotizacion, licitacién, proveedor Unico y
compra directa.

Subir al portal de (Guatecompras), las facturas por compras
mayores a Q 10,000.00.

Colaborar y participar en todas aguellas actividades que e
sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro de la
naturaleza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Con todas las areas del Departamento Financiero.
b) Externas:Con todos los jefes de Departamento, seccidn y/o unidad con que cuenta ta Direccién General, Unidad de

Administracion Financlera —UDAF- y proveedoras

<~

© —

z 0 2

= OEECEKRGENERAL
. ATHIKISTRATIYA
an ~ ¥
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5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria

afin al puesto.

Opgion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria

aftn al puesto.

Otros requerimientos.

Experiencig.

Deseable

Necesaria

Opdién A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional 1, en la especialidad que

el puesto requiera.

Opcidn B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios

Power Point, Access).

Conocimiento de programas de computacidn (Excel, Word,

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, Normas de Transparencia en las
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y Normas
para el uso del Sistema de Informacidn de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, etc.

| 6. Requisitos especificos.

Habilidades:

\

a) Conocimiento de leyes y reglamentos aplicables.
b) Capacidad administrativa.
¢) Capacidad mateméatica.

d) Excelente redaccion.
e) Manejo de bases de datos

Actitudes:

Otros requerimientos especiales:

2

A

)
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7. Responsabilidad del puesto.

A
3
&
s
>
o
4

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

Maneja y controla informacian confidencial?

[ and

Sl NO S1 I NO
¢ tNER
\00 G'f.r-
¥ A 16
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Si
8. Observaciones:
Elaboré ¢ ENERGy Aprueba
' 2l
Npﬁhbre: Nombre:
Lic. Julio Roberte Hemandez Portllio e« Elzabeth Vargas Nistha
< Firma: %;
Firma. Lic. Juﬁo
Fecha: octubre 2019 ﬁ;ECClC}N GENERALADMINISWM“ mr" |Fecha: octubre 2019
KINISTERIO DE ENERGHY WRAS
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Versign 1°

Fecha: octubre 2019

Nombre de la Unidad: Direccion General Administrativa

1.- Titulo: Auxiliar de Compras

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

JEFE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
T
I T [ I I ]
Acareaoo ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
DE DE CE DE DE DE
PRESUPUESTO COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS ALMACEN TESORERIA
)
] I ]
AUXILIAR DE PROCURADOR
AUXILIAR DE AUKILIARDE TESORER(A TESORERTA
CONTABILIDAD INVENTARIOS

2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Auxiltar de Compras

' Puesto Funcicnal

Asistente Profesional Il

Ntpero de puestos existentes:

01

Jefé Inmediato;

Jefe del Deparfamento Financlero, Encargado de Compras

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Cumplir en todas fas actividades que conlleva la adquisicién de bignes
y serviclos a través de concursos de colizacion, licitacion, proveedor

18




unico, compra directa contrato abierto, y otras actividades que le han
sido encomendadas, as{ mismo coadyuvar a la buena imagen del
Departamento Financiaro con un servicio de calidad.

Atri{:uciones especificas del puesto:

a)

b}

d)

e)

a)

h)

Elaboracion al final de cada afio del Plan Anual de Compras
de conformidad con los requerimientos recibidos de los
diferentes Departamenfos, Unidades yfo secciones que
conforman la Direccién General Administrativa, para el
gjerciclo final sigulente, y envlo oportuno del mismo a las
oficinas de la Direccldn Nommativa de Contrataciones vy
Adquisiclones del Estado y Cantralorlza General de Cuentas.
Cargar el mismo en el portal de GUATECOMPRAS, asl como
cargar en dicho sistema e! plan anual de Compras de los
Laboratorios Técnicos.

Recepcién de ordenes de compra de los diferentes
departamentos y unidades de la Direccién Superior y
Direccion General Administrativa del Ministeric de Energia y
Minas, para su posterior cotizacion, en base al articulo 43 de
la ley de Gontrataciones del Estado.

Creacldn y publlcacidn en GUATECCOMPRAS de evenlos de
compra directa con oferta electrénica, documentos de
respalde en los procesos, adjudicaciones en el sistema de
dichos procesos en base & lo autorizado por la Direccidn o
Sub Direccion General Administrativa.

Publicacién de NPG's para [as compras de baja cuantia que
se realizan.

Elaboracion de pre érdenes de compra, en base a los pedidos
ingresados por los diferentes departamentos y unidades de la
Direccién Superior, Direccion General Administrativa y
L.aboratorios Técnicos del MEM. .
Consolidacién de pre érdenes de compra de la Direccién
Superior, Direccidn General Administrativa y Laboratorios
Tecnicos.

Elabaracidn de drdenes de compra de los diferentes bienes y
servicios gue solicitan en la Direccion General Administrativa y
los Laboratorios Técnicos

Elaboracidn de cuadros comparativos para fraslade a
Autorizacion de la Direccién o Sub Direccidn Superior de los
diferentes procesos de compras directas con oferta
electrdnica, andlisis y opinién sobre la oferta mas favorable a
los Intereses del Estado.

Gestién de expedientes en las diferentes modalidades de
compra, para $Su posterior ingreso a la Unidad de
Administracién Financiera.

\ Gbad?:.nu b..c'.
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j) Elaboracion de liguidaciones.

k) Elaboracién de Retenciones de ISR seg(in comresponda a las
diferentes facturas,

I} Colaborar y participar en todas aquellas actividades qué le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro de la
naturaleza de su frabajo.

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

b) Externas:Con todos los jefes de Departamento, seccién y/o unidad con que cuenta la Direccién General, Unidad de
Administracién Financiera —UDAF- y proveedores

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica
Opcidn A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria
1 afin al puesto,

Opkion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria
afin al puesto.

Dtros requerimientos.

Experiencig.

Deseable Necesaria

b Y
Opcion A: seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional {l, en la
especialidad que el puesto requiera.
Opcién B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

Conocimientos.

Deseablas Necesarios

Amplio conacimiento de normas y leyes que rigen el sistema | Manejo del sistema de (Guatecompras) y el SIGES

findgpciero

| 8. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Conocimiento de leyes y reglamentos aplicables.

b) Capacidad administrativa y matemdtica.
c) Excelente redaccion.
d) Manejo de bases de datos.

Actitudes;
1|

Otrds requerimientos especiales:

20
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i

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuehles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

st NO Sl 1 NO
Especificar: ) Especificar:
NO Sl
8. Observaciones:
Elaboro of EN ERG& Aprueba
Nombre; N e Nombre:

. . . A A
Lic. Julio Roberto Hernandez Portillo | A% DEP{Eimﬁs‘?mm

Licda. Rita Elizabeth Vargas Nisthal

Sy

Z EHERAL
. . £ mP.E(“C‘\m‘éE \[1 L
Firma: £it 33&%@% "
Feqha: octubre 2019 JEFE DEPTO. ADMINISTRATVO FIN/ANBERD- P
DIRECCION GENERALADMIMISTRATIVA

Firma: q
M
77

Fecha: octubre 2019

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
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Edicion: Version 1
{ MANUAL DE FUNCIONES
B> " ing % Fecha: octubre 2019
ATEN, iLI. }. Nombre de 1a Unidad: Direccion General Administrativa
(AL TS FL L WA W
1.- Titulo: Encargado de Contabilidad
ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
{ JEFE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO -
|
[ I 1 I I 1
ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
DE DE e L DE DE DE
BAl TABIL .
PRESUPUESTO COMPRAS ACONTABILIDADL | VENTARIOS ALMACEN TESORERIA
g . |
i 1 { ]
AUXILIAR DE PROCURADOR
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE TESORERIA TESORERIA
COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS

2 l!Hentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Contabilidad

Puesto Nominal

Asistente Profesional (1l

Nimero de puestos existentes:; 01
Jefe Inmediato; Jefe de! Departamento Administrativo Financiero
Subalternos: Auxiliar

22




[ Subalternos: [ Auxiliaf

3. Descripcion del puesto:

Preposito (Naturaleza del puesto): Cumplir con todas fas actividades como elaborar planillas de bono de
estudio, conciliaciones bancarias, cdlculo de vacaciones e
indemnizaciones, con sus respectivas drdenes de compra ¥y
liquidaciones a través del SIGES y otras que le sean encomendadas,
asl como coadyuvar a la buena imagen de! Departamento Financiero
con un serviclo de calidad.

Atribuciones especificas del puesto: a) Archivo y resguardo de documentaclén contable ingresada al
departamento.

b) Llevar el control electrdnico de los Ingresos privativos segln
i recibos 63-A2,

¢) Elaboracién del célculo de vacaciones e indemnizacién para
ex trabajadores del Ministerio de Energia y Minas.

d) Elaborar la caja fiscal para ser presentada a la Contralotia
General de Cuentas dentro de los primeros 5 dias habiles de
cada mes, en coordinacion con el encargadoe de tesarerfa.

e} Llevar el control y resguardo de los estados de cuentas
bancarias y sus respecfivos cheques.

f) Realizar fas conciliaciones bancarias de las cuentas que

‘ maneja la- Direccién General, en coordinacion con el
encargado de Tesorerla.

g) Elaborar planilias para pago de bonos de estudio,

h) Custodiar adecuadamente la éaja 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.

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

b} Externas: Con los encargados de drea del Departamento Administrativo Financiero y con los departamentos de la
Direccién General. 7

I 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcién A: Acredifar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre en una carrera universitaria afin al
puesto.
Opé:ién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalente al sexto semestre en una carrera universitaria afin al
pubsto.
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Otras requerimientos.

Experiencia.

Deseable

Necesaria

puesto reguiera

Y
Opci6n A: sels meses de experiencia como asistente profesional Il o Jefe técnico Profesional Il, en la especialidad que el

Opcion B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas al puesto,

Conocimientos.

Deseables

Necesarios

Amplio conocimiento de nommas y leyes que rigen el sistema
. financiero.

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

| 6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Capacidad administrativa y matematica.
b} Excelente redaccion.
c) Manejo de bases de datos,

Actitudes:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

JManeja recursos financieros e iInmuebles?

¢Maneja y controfa informacién confidencial?

v Sl NO

St NO

Especlficar:
S| maneja recursos financieros

Especificar:
51 maneja y controla informacion confidencial.

8. Observaciones:

[ ]
! Elaboro

Apruéba

Nombre:
Lic. Julio Roberto Hemandez Portillo

Nombre:
Licda. Rita Elizabeth Vargas Nisthal

V ]
Firma: Lﬂﬁgﬁmmmﬁm

Firma: /

Fecha: octubre 2019 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicidn: Version 1

Fecha: actubre 2019

£
Bro~g
IG‘LL\TEM\LA

S oo .
AL N R YT

Nombre de la Unidad: Direccion General Administrativa

1.- Titulo: Auxiliar de Contabhilidad

{ ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIEROQ

IEFE
ADMINISTRATIVO
‘ FINANCIERO
1
I - | 1 1 .
ENCARGADD ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
DE DE DE DE DE DE
P RESUPLESTO COMPRAS CONTABILIDAD (NVENTARIOS ALMACEN TESORERIA
T
| | '
- UXILIA OCURADOR
AUXILIAR DE AUXILIAR DE i;g’:ﬁif PiBORERfA
‘ COMPRAS INVENTARIOS

2. ldentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Auxiliar de Contabilidad

Puesto Nominal

Técnico Profesional Il

Nimero de puestos existentes:

01

Jefe Inmediato:

Contabilidad.

Jefe def Departamento Administrativo Financiero y Encargado de

Subalternos:

Ninguno

3. Descripeion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Cumplir con todas las actividades como elaborar planillas de bono de
estudio conciliaciones bancarias, célculo de vacaciones
indemnizaciones, con ~SUsts@spectivas drdenes de compra_y

e
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liguidaciones a través del SIGES y otras que le sean encomendadas,
asi{ como coadyuvar a la buena imagen del Departamento Financiero
con un servicio de calidad.

Afribuciones especificas del puesto: a) Apoyar en el Archivo y resguardo de documentacién contable
ingresada al departamento.

b) Apoyar en el contro! electronico de los ingresos privativos
segin rectbos 63-A2.

c) Apoyar en la Elaboracion del célculo de vacaciones e
indemnizacion para ex trabajadores del Ministerio de Energla y
Minas.

d) Eiaborar planillas para pago de bonos de estudlo,

e) Otras que le sean asignadas

[
| 4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Con el Jefe del Departamento Administrativo Financlero.
b) Externas: Con los encargados de drea del Departamento Administrativo Financiero v con los departamentos de la

| Direccién General.

[5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcidn A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre en una carrera universitaria afin al
puesto.

OpAion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalente al quinto semestre en una carrera universitaria afin al
puesto.

Otros requerimientos.

I

Experiencia.

{ Deseable Necesaria
L]

Opcion A: seis meses de experiencia como asistente profesional | o Jefe técnico Profesional |, en la especialidad que el
puesto requiera

Opcion B: Dos afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

Conocimientos.
Deseables Necesarios
Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen e! sistema { Conocimiento del sisterna de (Guatecompras), SIGES
finagiciero, Y SICOIN WEB.
¥
6. Requisitos especificos.
Habilidades: d) Capacidad administrativa y matematica.
) Wdaccl@n.
f) gl e bases de datos.
(:Y :‘z*l"-
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Actitudes:

Otros requerimientos especiales;

7. I}esponsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢(Maneja y controla informacion confidencial?

] | NO

sl ~NO

Especificar:
Sl maneja recursos financieros

Especificar:
Si maneja y controla informacién confidencial.

8. Observaciones:

Elaboré

Aprueba

Nombre:
Lic. Julio Roberto Hern&ndez Portilio })

Nombre:
Licda. Rita Elizabeth Vargas Nisthal

Y

Firma: W

Fecha: f)ctubre 2019

Firma: LicJubia & .
Fecha: octubre 2019 JEFE DEFTO. ADMINISTRATIVO £} po
UJKtLUmENERALAUWW%%gi
i MINISTERIO DE ENERGIAY MINAS
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Edicidén: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES
B oo g Fecha: octubre 2018
GI_IAT__J}____’!ALA Nombre de la Unidad: Direccién General Administrativa

R (98
IMRARTE LY vV

\ 1.- Titulo: Encargado de Inventarios

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

JEFE
ADMINISTRATIVO
‘ FINANCIERO
I
[ I ; T 1 i
ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
DE DE DE DE, DE
PRESUPUESTO CONPRAS CONTABILIDAD ALMACEN TESORERIA
T
I I 1
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE PROCURADOR
COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS TESORERIA TESORERIA

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Encargado de Inventarios
- Puesto Nominal Asistente Profesional |
Numero de puestos existentes: 01
Jefe Inmediato: Jefe de! Departamento Administrativo Financiero
Subalternos: ' Auxiliar

3. Descripclén del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto): Cumplir en todas las actividades gue conllevan el levantamiento fisico
de activos fijos, asl como llevar a cabo. el conirol de tarjetas de
responsabilidad del persanal que Isbora en la Direccibn General
Administrativa.

Atribuciones especificas del puesto: a) Llevar el registro ¥ control de los inventarios de activos fijos en
libro autorizado por ia Confralorfa General de Cuentas y
\ mdédulo de inventarios del SICOIN WEB.

b) Realizar levantamiento flsico de activos fijos determinando los
bienes de la Direccién, de forma anual.

ENER
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2 ___AZ_/"'Y L c) FElaborar las tarjetas de responsabilidad, verificando la
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exisiencia de todos los bienes y mantener actualizadas las
tarjetas de respansabllidad de acuerdo a los movimientos de
personal que se realicen y/o traslados de activos fijos y
tramitar las firmas correspondientes,

d)} Elaborar normas y fijar procedimientos internos, para el debido
contrel de los activos fljos, tomando en consideracion las
normativas vigentes.

‘ e) Investigar y acltualizar todo referente a las normativas y
fundamentos legales, relativos al control de activos fijos,
dentro del dmbito del sector Pablico.

f) Preparar informe anual del inventario general remiti&ndolo a la
Direceldn Superior, quien es el encargadoe de consolidar toda
la informacién y trasladarlo a la Direccién de Contabilidad del
Estado y Direccién de Bjenes del Estado de! Ministerio de
Finanzas Publicas.

g) Gestionar y realizar tramites correspondientes para la baja de

‘ bienes de la Direccién General, dentro de leyes, reglamentos
y circulares vigentes.

h) Elaboracion de certificaciones de bienes y extender solvencias
de inventarios de activos fijos, cuando el personal solicita o
bien sean requeridos para algtin framite.

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

j} FElaborar y controlar los vales de inventarios reflejando e
movimiento interno y externo temporal de los bienes de esta

‘ institucion.

k) Llevar registro y conirol de inventarios de las donaciones de

activos fijos que reciba la Direccidn General.
I} Colaborar y participar en tedas aquellas actividades que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro de la
T naturaleza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Con el Jefe del Departamento Administrativo Financiero.
b) Externas:Con los encargados de area del Departamento Financiero y con los departamentos de la Direccién General

1
5. Requisitos del puesto:

Formacidén ocadémica

Opcidn A: Acreditar haber aprobado los cursos correspondientes al quintosemestre de una carrera universitatia afln al
puesto.
Opcidn B: Acreditar haber aprobado los cursos correspondientes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al

uesto. S OE ENE,
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Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algin temal].

lii

Experiencia.

Deseable

Necesaria

QOpcion A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional lll en la especialidad que el puesto requiera.
Opcién B: Un zfio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

‘ Conocimientos.

Deseables

Necesarios

Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema

| financiero.

Manejo del sistema de SICOIN WEB

G. Requisitos especificos.

Habilidades:
a) Capacidad adminisirativa Y matemaética.
b) Excelente redaccion.
i c) Manejo de bases de datos.
Actltudes:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

& Mangja recursos finaneleros e inmuebles?

¢Maneja y controla informaclén confidencial?

Sl [ NO [ NO
Especificar; Especificar:
* Bi maneja inmuebles Sl
8. Observacicnes:
 ENER
Elaboré O'0 Ul'f}— Aprueba
& FERARA g P
Nombre: 5 nmu.mmmsggwﬂ Z Nombre;
LicJulio Roberto Hemandez Portillo rANEL 2 Licda. Rita Elizabeth Vargas Nisthal

P Firma:
Firma: Lic. Tufio o HeméndezPontillg 0. -
Facha: octubre 2019  JEFfE D@TO-ADEL"‘WERBFAWO Fmﬁg Fecha: actubre 2019
MWINISTERIO DE ENERGIAY MINAS o,
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Edicién: Versién 1
MANUAL DE FUNCIONES
Fecha: octubre 2019

Nombre de la Unidad: Direccion General Administrativa

1.- Titulo: Auxiliar de Inventarios

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

[

|

ENCARGADD

é DE
PRESUPUESTO

ENCARGADO
DE
COMPRAS

AUXILIAR DE
COMPRAS

JEFE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
]
— T I 1
ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
DE DE DE DE
CONTABILIDAD INVENTARIOS ALMACEN TESORERIA
. |
l I [ 1
o AUXILIAR DE PROCURADOR
AUXIUARDE | [TAUKILIARDE: TESORERIA TESORERIA
CONTABILIDAD I.NVENTARIOS

g
2. 1dentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Auxiliar de Inventarios

Puesto Nominal

Técnico Profesional 1l

- Nimero de puestos existentes:

4l

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Financiero y Encargado de Inventarios

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcién del puesto:

L
Prohasito (Naturaleza del puesto):

Cﬁmplir en todas las acfividades que conllevan el levantamiento fisico
de activos ffjos, asl como llevar a cabo el control de tarjetas de
responsabilidad del personal que labora en la Diregcldn General,

Atribuciones especificas del puesto:

a) Llevar el registro y control de los inventarios de activos
fijos en libro autori fy:la Contralorfa General de

Cuentas y médulo dg3 taﬂp;s‘qm SICOIN WEB.
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Realizar levantamiento fisico de activos fijos determinando
los bienes de la Direccion, de forma anual.

Elaborar las tatjetas de responsabilidad, verificando la
existencia de todos los bienes y mantener actualizadas las
tarjetas de responsabilidad de acuerdo a los movimientos
de personal gue se realicen yfo traslados de activos fijosy
tramitar Jas firmnas correspondientes.

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

Elaboraclon de cerificaciones de bienes vy extender
solvencias de inventarios de activas fijos, cuando el
personal solicita o bien sean requeridos para algin
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 interno y externo temporal de los bienes de

esta institucion.

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

b}
c)
d)
e)
f)
g)
h)
.1
4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Jefe del Departamento Administrativo Financlero.

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

| 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera universitaria

af:rial puesto.

ion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera universitaria

afm al puesto.

Otros requerimientos.

Experiencia.

‘ Deseable

Necesaria

Opcidn A:Sels meses de expenencla como Técnico Profesional | en la especial Eqd&\‘l:puesto requiera.
Opcion B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto Q*\G

oS¢ RS,
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Conocimientos.

Deseables

Necesarios

financiero

Amplio conocimiento de normas v leyes que rigen el sistema

Manejo del sistema de SICOIN WEB

l 6. Requisitos especificos.

I
Habilidades: 1. Capacidad administrativa y matematica.
2. Excelente redaccion.
3. Manejo de bases de datos
Actifudes:

Otros requerimientos especiales:

! 7. Responsabilidad del puesto.

|

Lic. Julio Roberto Hemandez Portillo

Fima: fir “fuﬁn Utn ’
Fecha: octubre 2019 JEFE DEPTO. ADMINISTRATIYO FINANCIERO
— DIRECCION GENERALADMINISTRATIVA
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

’ ¢Maneja recursos financleros e Inmuebles? {Maneja y controla informactdn confidencial?
)
Si | NO ] NO

Especificar: Especificar:
NO SI
8. Observaciones:

L

- cThERe :

5 Q
Elabord § g Aprueba

Nombre; 4 Nombre:

Licda. Rita Elizabeth Vargas Nisthal

Firma: % 2 E;::ES

Fecha: actubre 2019
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Edicion: Version 1

MANUAL DE FUNGCIONES
i iy g Fecha: octubre 2019
—GMA Nombre de la Unidad: Direcciéon General Administrativa

INFEAPIR U 23 YYD

1.- Titulo: Encargado de Almacén

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ADMINISTRATIVO

JEFE

=

FINANCIERO
I
[ | I I — 1 ]
ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO | [ENGARGADO.. ENCARGADO
DE DE DE OE e DE
PRESUPUESTO COMPRAS CONTABILIDAD | 1 \nventamos |  [P#hiMaACEN=#| | TESORERIA
1
f !
COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS TESORERIA TESORERIA
2. ldentificacion del puesto:

- - T
Titulo funciotlal del puesto: Encargado de Almacén 40_‘ DERAL SN
Pugsto Nominal Asistente Profesional } [

- - E-DESPAGHG Y
Ndrhero de puestos existentes: 01 EPrEE
Jefe Inmediato: Jefe del Departamenlo Administrativo Financiero > =

. m W -
Subalternos: Auxiliar Nlreyenin 05
il

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
abierto, y otras actividades que le sean encomendadas, as{ mismo
coadyuvar a la buena imagen del Departamento Administrativo

34



\

Financiero ¢on un semvicio de calidad.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

8)

)

h)

)

k)

Recibir, almacenar, custodiar, despachar, materiales,
suministros y mobiliaric y equipo adquiridos en la Direccion.
{Salvc las donaciones de mobillario y equipo que debe
registrar el Encargado de Inventarios).

Llevar el registto de los ingresos y egresos por medio
electronico de los materiales, suministros, mobiliario y equipo,
lo-cual debs ser impreso en tarjetas de contral de materiales y
suministiros de almacén, autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas.

Revisar la factura, pedido y producto, comprobande que los
materiales, suministros y mobiliario y equipo que se reciben
cumplan con los precios y especificaciones requeridas.
Elaborar informes periddicos de materisles y suministros
vencidos y por vencerse.

Determinar y notificar a su jefe inmediato [os niveles minimos
¥y maximos de seguridad de existencias, para I2 programacidn
de compra.

Elaborar los pedidos para compra de materiales y suministros
para mantener Ia existencia en la bodega. '
Almacenar los productos debidamente clasificados de acuerdo
a su naturaleza y codificarlos para su facil identificacion y
ubicacidn.

Preparar mensttalmente los informes de las existencias y
rendir el informe cotrespondiente.

Elaborar, firmar y sellar los forrmularios 1H “ingreso a almacén
e inventaric” de los materiales, suministros y mobiliario y
equipo, de conformidad con la factura, realizar el tramite de la
firma correspondiente, velando que en el formulario se
registren los nombres, cargos, firas, y sellos correctamente.
En los casos de ingreso a almacén de bienes inventariables,
deberd llenar el formulario con la comecta informacicn, y
trasladarlo a la unidad de invenfarios de la Direccion,
consignande en el mismo el ndmero de serie, color, estilo y
demas caracteristicas del equipo. Concluida esta fase del
registro el encargado de inventario deberd realizar los
registros en el libro de inventario y consignar en el formulario
ef nimero de libro y folio donde fue registrado v en el Sicoin
Web.

Recibir los pedidos de materiales por parte de los
departamentos de la Direccldn General, para su revision y

despacho, deb} mmar en cuenta que se encuentren bien
consignado @»%%&Qosﬁn‘e los productos, fecha, datos del

B

35




solicitante y firmas, para luege establecer las cantidades a

despachar,

\ ) Imprimir las tarjetas de control de ingresos y egresos de

) suministros de almacén debidamente autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, cuando lo soliciten los
‘érganos de fiscallzacién correspondiente o bien al cierre dal
ejercicio fiscal,

m) Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro de ia
naturaleza de su frabajo.

4. Relaciones del puesto:

a) Ifternas: Con el Jefe del Departamento Financiero.

b) Externas: Con los encargados de &rea del Departamento Financiero y con los departamentos de la Direccion
' General.

- QI. 5. Requisitos del puesto:

Formacién académica
Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una camrera universitana
afin al puesto.
B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al
pudsto.

Otros requerimientos.

Experiencia.

' i Deseable : Necesaria

: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al
] puesto

Opcion A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional |, en 1a especialidad que el puesto requiera.
Opcidn B: Dos arios de experiencia en tareas relacionadas al puesto

Conocimientos.

Deseable Necesatia

Manejo de bodegas y clasificacién de productos.

g
| 6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Programar, administrar y clasificar productos y
bienes para almacén.
b) Capacidad administrativa y matemética.
c) Excelente redaccion.
g ENER~ d) Manejo de bases de datos
O T,
& ; 36
& DEPI0, DNt
! z w2
f’ Ly

DIREERINY
ADMIHISTRATNG
————Sl—— Y“

G"d‘r...,.. . G



Actitudes:

Otros requerimientos especiales:

1
¥

Conocer el uso de los medio de control tanto de
ingresos como de egresos de los productos
almacenados

7. Responsabilidad del puesto.

LManeja recursos finahcleros e inmuebles? JManeja y controla informacion cc_:nfidencial?
sl l NO | NO
Especificar: Especificar: ‘
NO NO
8. {Jbsewaciones:
Elabors ¢ eNERG, . Aprueba
Nombre: Nombre:

Lic. Julio Roberto Hernandez Portillo

Figma:

Licda. Rita Elizabeth Vargas Nisthal

Fec!.ha: octubre 2019

TEFE GEPTO. AW TRV FINRGERD
DIRFCCION GENFRAL ADMINISTRATIVA

F
"’";%W/m
Fech pc/lubfe/zl_ﬁs—_ /4

MIN'STERIO DE ENERGIAY MINAS
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicién: Versidn 1

Fecha: octubre 2019
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Nombre de la Unidad: Direccidén General Administrativa

1.- Titulo: Encargado de Tesoreria

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

JEFE
[ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
1
Il ] 1 | I}
ENCARGADOQ ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
DE NF DE NF DE
PRiSUPUESTO COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS ALMACEN
l I I 1
IARDE PROCURADOR
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE ':lgg'mfn TESORERIA
COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS A

2, Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Tesorerla

Puesto Nominal

Asistente Profesional |

Numero de puestos existentes:

01

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Administrativo Financiero

Subalternos:

Auxiliar y procurador

3. Descripcion del puesto:

ot ENERG,

G '
Cargpmn ©
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Prgpésito (Naturaleza def puesto):

Llevar el control de los registros de las cuentas bancarias, en el libro
de bancos, revisién de vidticos y papeleria para trémite de cheque y
otras que le han sido encomendadas, as! como coadyuvar a la buena
Imagen del Departamento Financiero con un servicio de calidad

Atribuciones especificas del puesto:

a) Ingresar y dar egreso a tados los fondos por fuente de

b)

c)
d)

a)

n)

i

K)

financiamiento.

Recibir y revisar los documentos legales verificando la
exactitud de {oda la informracién, previo a su pago.
Elaboracién y pago de cheques por diferentes conceptos.
Preparar y trasladar la informacién y documentacion de
soporte de los movimientos bancarios, al encargado de
contabilidad para la elaboracion de conciliaciones
bancarias.

Elaborar listado de liquidacion del fondo Rofativo
Institucional en SICOIN WEB y preparar documentacidn
de soporte para la respectiva liquidacién a través de
listados FRO3. '

Mantener el contro] del fondo rotativo institucional y
realizar las integraciones respectivas, mensuales y
cuando le sea requerido.

Preparar y trasladar la Informacién y documentacién de
soporte de los movimientos, at encargado de contabilidad
para la realizacion de la caja fiscal de ia Direccion
General.

Custodiar y mantener el control de formularios 63-A2 y
200-A,

Mantener el control y resguardo de chequeras, depdsitos,
notas de crédito, notas de débito, y cheques pendlentes
de pago y archivo de voucher y documentos de abono.
Elaborar oportunamente los depésitos bancarios en
concepto de reintegros de viaticos, cheques vencidos,
exceso de uso telefénico, multas, moras y ofros.

Recibir y verificar las facturas y demé&s documentos
contables, de acuerdo a las leyes fiscales y normas
vigentes, para iniciar el tramite de pago y posterior
liquidacion.

Revisar las liquidaciones de vidlicos al interior y al
exterlor, a efecto de verificar gue las mismas sean
realizadas en el plazo legal establecido y que cuente con
toda Ia informacién necesaria para su liquidacién en los
listados FR-03.

m) Acceder al sitio electrénico del Banguat para consultar el

tipo cambio de moneda extranjera en relacidn a la

ot ENERG moneda nacional, pgrgwenfigar el célculo de drdenes de
L 4 O NERAL 45 0
o ~ pago y recibos 63-AR. i 2
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Elaboracidn las retenclones de impuestos y realizar Ias
declaragiones oportunamente.

Colaborar y participar en todas aguellas actividades que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, deniro de
la naturaleza de su trahajo.

Custediar y mantener el control de formularios de viticos.
Llevar el libro de bancos, conforme a los registros, de
tlodas las cuentas bancarias que maneja ia Direccin
General Administrativa,

4. Relaciones del puesto:

la Direccion General.

a) Internas:Con el Jefe del Departamento Administrativo Financiero
b) Extemas: Con los encargados de las areas del Departamento Administrativo Financiero y con [os departamentos de

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

afin al puesto.

afin al puesto.

Opcidn A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria

Opeién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria

= o

Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable

Necesarid

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional HI, en la especialidad gue el puesto requiera.
| Opfi6n B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos.

Deseable

Necesaria

Administracion de fondos rotativos.

| 6. Requisitos especificos.

Habilidades:

a) Manejo de sistema SICOIN WEB.

by Capacidad administrativa y matematica

c) Excelente redaccion.

d) Manejo de bases de datos.

&) Elaboracién e integracién de informacién para
auditorias.

Actitudes:

40




Otros requerimientos especiales:
! [ 7. Responsabilidad del puesto.
¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacién confidencial?
: sl r NO Sl NO
Especificar: Especificar:
. Sl maneja recursos financieros Sl maneja y controla informacién confidencial
8. Observaciones:
' { I %{-MFpG['
1y Elabord 90/ﬂ4 - Aprueba
"~ | Norhbre: NI Nombre:
Lic. Julio Roberto Hernandez Portillo wataas & | Licda, Rita Elizabeth Vargas Nisthal
. Lic, Julio 9 an{tz-?gﬁm/ o FmaM
- Firma: JEEE DEPTQ pavR ]
Fecha: octubre 2049 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Fecha: actubre 2019

MHNISTERID-BEENERGIAY-MiNAS
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Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES
ﬁ v'i-« - Fecha: octubre 2019
M} Nombre de la Unidad: Direccién General Administrativa

PSELUSIF VTR Y ARy

1.- Titulo: Auxiliar de Tesoreria

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

‘ JEFE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
|
I I I I I 1
ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
DE DE bE DE DE DE
PRESUPUESTO COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS ALMACEN TESORERIA
|
‘ l l l A ' i PROCU[RADOR
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE e sﬁh’ﬁanﬂ’ﬁ; TESORERIA
COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS it "
_é;‘a%--___‘___:ﬁ S
£
=
=3
2. l{ientiﬁcacién del puesto: T~
Titulo funcional del puesto: Auxiliar de Tesorerfa
Nimero de puestos existentes: 01
Puesto Nominal Aslistente Profesional IV
Jefe Inmediato: Jefe Departamento Administrativo Financiero, Encargado de Tesorerla
Subalternos: Ninguno
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3. Descripci6n del puesto:

o Proposito (Naturaleza del puesto):

Apoyar al drea de Tesorerfa en la elaboracién de Formas 63-A,
depdsitos y recepeion de fondos por concepto de multas, canones de
superficie, regalias y otras obligaciones contraldas por parte de las
empresas con el Ministerio de Energla y Minas, asi como coadyuvar a
la buena imagen del Departamento Financiero con un servicio de

calidad

i

]

Afribuciones especificas del puesto:

a)

b)

a)

h)

)

k)

Apoyar al encargado de tesorerfa en todas las
operaciones de caja, principalmente en la emision de 63-A
Y pagos respectivos.

Recepcidn, control y archivo de comespondencia de
tesoreria.

Apoyar en la elaboracién de farmularios 63-A2 en
concepfo de ingresos.

Apoyar al encargado de tesorerla en ordenar y trasladar
documentacidn de soporte a contabilidad para preparar
reporte de ingresos.

Preparar y ftrasladar informacién y documentacién de
soporte de los movimientos para la realizacion de corte de
caja en forma diaria, por patte de la Unidad de Auditoria
Interna -UDAI-,

Revisitn de las 6rdenes de pago previo a la realizacion
del 63-A.

Realizar diariamente depésitos a las  cuentas
correspondientes, en los Bancos del Sistema.

Presentar integracién diaria sobre ingresos.

Apoyar en Ja enfrega de comespondencia vy
documentacién diversa intema y externa del Ministerio.
Requerir en el Ministerio de Finanzas Publicas: notas de
crédito, y resoluciones de aprobacién de fondos Rotativos
y privativos.

Apoyar en la entrega de notas de trasiados de fondos en

el Banco de Guatemala.

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

¥
4. Relaciones del puesto:

a) Internas:Con el Jefe de! Deparfamento Administrativo Financiero
b) Externas: Con encargados de las @reas de contabilidad y tesorerla y con la ~UDAF-.

[5. Requisitos del puesto:

Farmacion académica

(O

Opcidn A: Acreditar haber aprobado Ios cursos equivalentes al séptimo se(ﬁ;a‘s‘ggédp%@ era umversﬂana afinal

pugsto
)

D
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pueslo.

Opcidn B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afin al

‘ Experiencia,

Deseable

Necesaria

que el puesto requiera.

Opcion A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional [If o Jefe Técnico Profesional IIl, en la especialidad

Opcidn B: Un afic de expetiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos.

A Deseables

Necesarios

[ 6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Capacidad administrativa y matematica,
b) Excelente redaccian.
¢) Manejo de bases de datos
d) Numeérca y analitica
Actitudes:
Otros requerimientos especiales: Conocer el Reglamento de Vidticos del Sector
Pablico
7. Responsabilidad del puesto.
L Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y cantrola informacidn confidencial?
sl | NO Sl NO
Especificar: Especificar
. 8i tnaneja recursos financieros Si maneja y controla infarmacién confidencial

l 8 O({Jservaciones:

Coll % ¥ o
S ENERA
o [

TS
L

Elahoré TEFATURA. "7

Aprueha

Nombre:
Lic. Julio Roberto Hermandez Portillo

Nombre:
Licda. Rita Elizabeth Vargas Nisthal

Firma: £ e

Firma: @%‘4@"—”‘—‘4%

vy fhir
Fecha: octubre 2019 JEFE DEPTO. ADMINISTRATIVO FINANCIERQ

Fecha: octubre 2019

DIRECCTON GENERAL ADMINISTRATIVA
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Versién 1

Fecha: octubre 2019

Nombre de la Unidad: Direcciéon General Administrativa

1.- Titulo: Procurador

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

JEFE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
1
| [ 1 I I I 1
| ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
o DE DE DE DE DE DE
l PRESUPUESTO COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS ALMACEN TESORERIA
1
I ]
AUXILIAR DE APROCH
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE ;
TESORERIA ¥ TESORER])
COMPRAS CONTABILIDAD INVENTARIOS R e FrL
{ 2 DESPAGHG 3%
Z27DIRECTOR Té
A(/ A3 L
2. ldentificacién del puesto: Neypn, &
Titulo funcional del puesto: Procurador

01

Nimero de puestos existentes; ;.
UFTGY

‘ ik
ADHIKISTRATIVA

Q{,‘ . .G )"
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i

Puesto Nominal _ Técnico llI
Jefe Inmediato: Jefe Departamento Administrativo Financiero, Encargado de Tesoreria
Subalternos: Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propdsito (Naturaleza de! 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 Admlmstratwo Financfero con un servicio de
calidad.
Atribuciones especificas del puesto: 1. Apoyar al Departamento Administrativo Financiero de la
Direccion General en el traslado de correspondencia intermna y
externa,

2. Apoyar al Departamento Administrativo Financiero de Ia
Direccién General en realizar diariamente depdsitos a las
cuentas correspondientes en los Bancos del Sistema.

3. Apoyar al Departamento Administrativo Financiero de la
Direccion General en la entrega de comespondencia y
documentacion diversa interna y externa.

4. Requerir en el Ministerio de Finanzas Publicas notas de
crédito y resoluciones de aprobacion de fondos rotativos y
privativos.

i 5. Apoyar al Departamento Administrativo Financiero de la
Direccion General, en 1a enfrega de notas de traslado de
fondos en el Banco de Guatemala.

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

I ety ~ ¥
nE L \

elaciones del puesto: Q}o@\wu % \
a) Internas:Con el Jefe del Departamento Administrativo Financiero a SESPACHO "»‘-4% F

b) Externas: Con encargados de las dreas de contabilidad y tesoreria y con la —UDAF-. DEL )

;) Q\REC 4.
Lg Sue

[ 5. Requisitos del puesto: ]'gum_p.

Formacién académica
Opcitn A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media
Opcion B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media y cuando sea necesario acreditar
cursos de capacitacion o adiestramiento en el drea especifica.

1
\ ¢ ENER
pY) G[.,
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Experiencia.

Necésaria

¥ Deseable
¥

Opcién A: Seis meses de experiencia como Técnico Il en la especialidad que ef puesto requiera.

Opcion B: Un afto de experiencia en tareas relacienadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios

| 6. Requisitos especificos.

‘Habilidades: e) Capacidad administrativa y matematica.
f) Excelente redaccion,
g) Manejo de bases de datos
h) Numérica y analltica
Actitudes;
Otros requerimientos especiales: Conocer el Reglamento de Viaticos del Sector
' Plblico

7. E‘{esponsabilidad del puesto.

¢, Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacidn confidencial?
Sl NO 81 NO

Especificar: Especificar

Si maneja recursos financieros Si maneja y controla informacién confidencial

8 Observaciones: G ENERG,

N i ceree Y= W
- - 5 JEPATURA ‘
5 s ooy, IONDMISTRAING = .
‘ Elaboré , 8 a‘muﬂ%‘ N 2 Aprueba
L)

Neombre; HRe

Lic. Julioc Roberto Hernandez Portillo

ik
ST

Nombre:
Licda. Rita Eljzabeth Vargas Nisthal

Lic. Jullo bt} }ﬁﬁlﬁnr{%@?ﬁiﬂb’\'&

Firma: gl e At

Firma:
Fecha: octubre 2019

EFTG ADKHISTRATIVO FINARCIERD
DIREGCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Fecha: 4cfubre 2019

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
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