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.  INTRODUCCION

Tomando en cuenta que es necesario que el Ministerio disponga de herramientas
que le sirvan de guia para el desarrollo de las diferentes actividades y el cumplimiento
de los objetivos institucionales, se presenta el siguiente “Manual de Organizacién y
Puestos” el cual orienta sobre la estructura organizacional y descripcion de los puestos
que conforman la Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccién Social, con elifin de
facilitar la comunicacion interna de las funciones asignadas a cada puesto de trabajo,
descritas en los perfiles de puestos, asi como las tareas especificas y €l nivel de
autoridad segun la posicién jerarquica del puesto. !

El Manual representa una guia préctica para el servidor publico y las autoridades,
= con el objetivo de informar y orientar sobre las responsabilidades y funciones
' asignadas a la Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccién Social y los’ puestos de

trabajo.”

. MARCO LEGAL

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto Nimero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.
Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.
Decreto Nimero 1-2012, Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.
Decreto Numero 1748, Ley de Servicio Civil.
Acuerdo Gubernativo 100-2009 y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Manual de Especificaciones de Clases de Puestos, tercera edicion. Oficina
# Nacional de Servicio Civil.
§ ¢ Acuerdo Ministerial Nlimero 22A-2014, Jornada Unica de Trabajo dal Ministerio
de Desarrollo Social.
e Acuerdo Ministerial No. DS-85A-2016 y sus reformas, creacién de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Proteccién Social.
e Acuerdo Ministerial No. DS-76-2017, por medio del cual se aprueba la
Estructura Organizacional de la Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccién
Social.

. OBJETIVOS
Objetivo General:

Informar y orienfar al servidor publico y las autoridades del Ministerio sobre la
estructura orgapizacjghal y los puestos que pertenecen a cada unidad administrativa.
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Objetivos Especificos: TS i

- Determinar las responsabilidades, funciones y otras condiciones de los puestos de
trabajo de cada unidad administrativa, para evitar duplicidad, sobrecarga u
omisiones.

- Facilitar los requisitos minimos de los puestos de trabajo para la seleccion idénea
del personal.

- Delimitar las responsabilidades asignadas a cada puesto para evitar conflictos
internos en las unidades administrativas.

- Orientar al servidor y funcionario publico en el desarrollo eficiente de las diferentes
funciones asignadas, facilitando la incorporacién al puesto de trabajo respectivo.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA
Organigrama Institucional:
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V. DESCRIPCION DE LA UNIDAD

Las funciones de la Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccidén Social se enmarcan en
el Acuerdo Ministerial nimero DS-85A-2018, de la siguiente manera:.

a.
b.

Fungir como Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccion Social.

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades que se desarrolian
en funcion del manejo del presupuesto de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Proteccién Social y del Fideicomiso Fondo de Proteccién Social, de conformidad a
las directrices que establezca la Autoridad Administrativa Superior del Ministerio de
Desarrollo Social y el Comité Técnico del Fideicomiso Fondo de Proteccion Social,
seglin corresponda.

. Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual y formular el anteproyecto de

presupuesto de la Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccion Social.

. Evaluar, analizar, gestionar y realizar la contratacién y compra de bienes,

suministros o servicios, de acuerdo a las leyes y reglamentos vigentes, de forma
eficaz, eficiente y transparente, asi como el archivo y custodia de documentos de
respaldo, cumpliendo con los procedimientos legalmente establecidos.

. Analizar, integrar y conciliar periédicamente la informacion financiera del Fideicomiso

denominado “Fondo de Proteccion Social’, y solicitar al Fiduciario las notas
aclaratorias e inf cionm que se considere necesaria para el respectivo analisis e
integracion deesZstgros-financie s emita el Fiduciario.

Secretario General
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. Realizar la programacién y ejecucién presupuestaria, segun los lineamientos, las
directrices y normas que para el efecto establezca el Ministerio de Finanzas Publicas
y el Ministerio de Desarrollo Social.

g. Aprobar el registro contable de los ingresos propios y egresos de recursos
financieros, en el Sistema de Gestién -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-, segun corresponda, garantizando que los mismos se realicen de forma
eficaz, eficiente, transparente y con apego a la normativa vigente.

h. Administrar, controlar, registrar y custodiar los fondos y valores asignados a traves
de los Fondos Rotatives Internos, y otros recursos financieros que le sean otorgados
para su funcionamiento.

i. Coordinar la elaboracion de los informes mensuales, cuatrimestrales y anuales de la

ejecucion presupuestaria, que reflejen los avances y resultados de las metas fisicas

N y financieras incluidas en el Plan Operativo Anual de la Unidad Ejecutora del Fondo
de Proteccidon Social, a fin de cumplir en forma oportuna con la rendicion de cuentas.

j. Solicitar a la dependencia competente del Ministerio de Desarrollo Social, la
elaboracién de los reglamentos, manuales de politicas, normas, procesos Yy
procedimientos, organizacién y funciones, con apego a la normativa legal vigente
aplicable a los fondos sociales y someterlos a consideracion y aprobacion de las
autoridades seguln corresponda.

Secretario Gener
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
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Fecha: 12 de enero 2018
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VIl. DESCRIPCIONES DE PUESTOS: diiis
No.. PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL
1 '.Director Ejecuﬁvo i Director(a) Ejecutivo(a)
2 |Asistente Asistente
3 | Subdirector Ejecutivo 1l Subdirector(a) Financiero(a)
4 | Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva |
5 Enﬁargado de Presupuesto Encargado(a) de Presupuesto
/”‘\ 6 |Analista de Presupuesto Analista de Presupuesto
7 | Encargado de Contabilidad Encargado(a) de Contabilidad
8 |Asistente de Contabilidad Asistente de Contabilidad
9 |Encargado de Tesoreria Encargado(a) de Tesoreria
10 |Asistente de Tesoreria Asistente de Tesoreria
11 ' Epcarg_ado de Gestion y Analisis Epcargado(a) de Gestidn y Analisis
Financiero | Financiero
12 | Asistente de Gestion y Analisis Financiero |Asistente de Gestién y Analisis Financiero
13 { Subdirector Ejecutivo Il Subdirector(a) Administrativo(a)
14 | Analista de Centro de Costos Analista de Centro de Costos
15 | Asistente de Valores | Asistente de Valores
PN 16 | Encargado de Compras y Eventos Encargado(a) de Compras y Eventos
| 17 | Técnico de Compras y Eventos Técnico de Compras y Eventos
18 |Encargado de Almacén Encargado(a) de Almacén
19 _Asister}te df? Almacen Asistente de Almacén
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l. eaemlﬂmcnén DEL Pue"’ *ru vy

b i - T

Clase de puesto: Dlrector EjeCUtIVO 1 ] Codlgo puesto 0000 }

Espemalldad Sln espemaildad E Cdédigo esp.: OOOO }

Puesto funclonal Director(a) EJecutlvo(a)

!
Ublcaclon Admmlstratwa Fondo de Proteccmn Somal ]

S T B M e T

Jefe mmedlato Mlnlstro(a) de Desarrollo Somal ‘
et

Subalternos Amstente Subdlrector( )Frnanclero(a) Subdirector(a) Admnmstraﬂvo(a)

i T EE—

Horarlo de trabajo Jornada Unica de 8 00 a 16: 30 horas § Fecha: Enero 2018 !

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdsito del puesto:

Dirigir, coordinar y cumplir con la ejecucion presupuestaria, financiera y registro
contable de los Proyectos y Programas Sociales establecidos por el Ministerio, y
asignados al Fondo de Proteccién Social; fungir como Secretario(a) del Comité Técnico
del Fideicomiso Fondo de Proteccion Social.

2. Funciones:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades presupuestarias,
administrativas, financieras y contables, que se desarrollan en la Unidad Ejecutora y
el Fideicomiso.

b. Coordinar la planificacién, programacion, reprogramacion y gestion de cuotas
presupuestarias, financieras y de regularizacién, de las Unidades Administrativas
responsables, evaluando y analizando la gestidon presupuestaria en el contexto de la
planificacién y presupuesto por resultados.

c. Establecer una adecuada separacion de funciones a efecto de garantizar la
efectividad y el control de las operaciones, de recepcion, autorizacion, ejecucion,
registro y custodia de valores.

d. Coordinar la elaboracion y entrega del Plan Operativo Anual -POA-, Anteproyecto de
Presupuesto, Plan Anual de Compras -PAC- y Memoria de Labores.

e. Administrar de manera fehaciente el presupuesto y las asignaciones financieras
autorizadas por el Comité de Programacion de la Ejecucién Presupuestaria -COPEP-
del Ministerio de Finanzas Publicas.

f. Rendir informes mensuales, cuatrimestrales y anuales de la ejecucion
presupuestaria.

g. Velar por la adecuada y transparente ejecucion de los procesos administrativos y
financieros del presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora.

h. Realizar ante el Banco Fiduciario, iaq g@si»z__nes admlmstratlvas y financieras
relacionadas con los Proyectos y Progr :
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i. Realizar la rendicion de cuentas con los entes fiscalizadores internos y externos.

j. Suscribir contratos, convenios, cartas de entendimiento u otros instrumentos legales,

previa delegacién del titular del Ministerio.

k. Coordinar y dar seguimiento a los diferentes requerimientos de las dependencias del
Ministerio o de otras entidades que le sean asignados.

l. Coordinar el registro y actualizacién de la cuentadancia ante la Contraloria General
de Cuentas.

m. Realizar otras tareas afines al puesto que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y
servidores publicos del Ministerio y miembros del Comité Técnico del Fideicomiso.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Pdblicas, Contraloria General de Cuentas,
Banco de Desarrollo Rural S. A., Banco de Guatemala, Secretaria General de
Planificacién -SEGEPLAN-, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Congreso de Ia
Republica, Procuraduria General de la Nacién y Organismos Internacionales.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion Académica:

Con base a la Resolucion Conjunta de la Direccion Técnica del presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civl, de fecha
veintiuno de abril de dos mil ocho, establece que las personas que se nombren para
ocupar estos puestos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
colegiados activos.

De ser profesional, acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Iz carrera de:
Contador Pulblico y Auditor; Administrador de Empresas; Administrador d= Negocios;
Economista; Ingenieria Industrial o carrera afin al puesto, con colegiado activo.

2. Experiencia laboral:
Acreditar cuatro afios de experiencia en labores afines al puesto.

Aplicacion de leyes y normas relacionadas a la administracién publica y manejo del
Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- y Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS.-.

/ %Héctqr Javier Pozv@oy)épe

Secretario General
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¥
3. Habilidades y/o competencias especificas:

No. | Habilidades y/o competencias Avanzado Medio Bésico
1 Planificacion ) X
2 . | Direccion X
3 Organizacion X
4 Liderazgo X
5 Coardinacién X
8 Comunicacién aserliva X
7 Trabajo en equipo X
8 :| Probidad X
9 | Actitud positiva para afrontar cambios X
10 | Manejo de paguetes de software X

4. Requisitos adicionales:

[
Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
éctor Javier Pozuelos Lope
Secretario Genera
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] Codlgo puesto OOOO

Clase de puesto Amstente

Especlalldad Sin especnahdad l Codlgo es.: 0000

i Puesto Funcmnal AS|stente

: Ublcacmn Admlmstratlva Fondo de Proteccién Somal

Jefe lnmedlato Dlrector(a) Ejecutlvo(a)

Subalternos No tlene personal por superwsar

Horarlo de trabajo Jornada umca de 8:00 a 16 30 horas Fecha Enero 2:)18

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Proposito del puesto:

Asistir al Director(a) Ejecutivo(a), en temas que conciernen con la planificacion,
organizacién, administraciéon y control de todas las actividades de la Unidad Ejecutora.

2. Funciones:

a. Recibir, registrar, clasificar, escanear, notificar y distribuir documentos oficiales y
correspondencia que ingresan y egresan a la Unidad Ejecutora.

b. Preparar y llevar la agenda de trabajo, reuniones, citas, compromisos y otras
actividades de la Unidad Ejecutora.

¢. Acompafar y asistir al Director(a) en reuniones y en otras que se le requiera,
llevando registro y control correspondiente.

d. Llevar el registro actualizado del sistema de control de archivos fisicos y digitales.

e. Elaborar oficios, providencias e informes relacionados con el ambito de su
competencia, sometiéndolos a consideracidn de su superior.

f. Llenar y tramitar formularios diversos relacionados con su puesto de trabajo
(solicitudes de compra, pedido, vales, liquidaciones y entre otros).

g. Dar seguimiento a los expedientes y documentos asignados a cada responsable,
velando que se cumpla en ejecucion y temporalidad.

h. Brindar atencién al publico segun corresponda, atendiendo los requerimientos
solicitados para los cuales esta autorizado.

i. Custodiar los libros de actas, hojas movibles, formas y formularios oficiales
- autorizados por la Contraloria General de Cuentas, que se utilicen en la Unidad
Ejecutora.

j. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.
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3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y
servidores publicos del Ministerio y miembros del Comité Técnico del Fideicomiso.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas,
Banco de Desarrollo Rural S. A., Banco de Guatemala, Congreso de la Republica.

1, REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Acreditar titulo de Secretaria Oficinista, Secretaria Ejecutiva, Secretaria Bilinglie o
carrera afin al puesto.

N
2. Experiencia laboral:
Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto.
Actividades secretariales, asistencia, aplicacion de las disposiciones legales vigentes y
procedimientos previamente establecidos.
3. Habilidades y/o competencias especificas:
No. | Habilidades y/o competencias ) Avanzado Medlo Basico
1 Organizacion X
2 Redaccion y ortografia X
3 Liderazgo X
4 Atencion al clienie X I
5 | Planificacién X
6 Trabajo bajo presion X
7 Comunicacion asertlva X
8 Trabajo en equipo X
9 Conocimiento en téchicas de archivo X
o 10 Manejo de Software Windows y Office (Word, X
4 Excel, Outlook, Power Point)

4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area
de trabajo, excelentes relaciones humanas.

Secretario General
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
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' Clasa de puesto Subdlrector Ejecutlvo I | Codlgo puesto 0000

o
Especlalldad Sm Especnalldad % Codlgo es.: 0000

Puesto Funcional Subdlrector(a) Fmanczero(a)

Ubicaclén Admmlstratlva Fondo de Protecmon Soc;al

 mtmm i 0 i Bt e i R —

| Jefe Inmediato: Dlrector(a) Ejecutlvo(a)

[ Subalternos: Encargado(a) de Presupuesto Encargado( a) ) de Contabltldad Encérgado(a) de
|_Tesoreria, Encargado(a) de Gestién y Andlisis Financiero, Secretaria Ejecutiva.

e | Horano de trabajo Jornada umca de 8: 00 a 16 30 horas j Fecha Enerc 2018

e

R 1'w:)os OTIONIVSAd 30 OMASINY

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Proposito del puesto:

Administrar el presupuesto, la gestién financiera y el registro contable para que

responda a los requerimientos de las unidades operativas del Viceministerio de
Proteccién Social.

2. Funciones:

a. Planificar, organizar, coordinar, controlar y registrar las operaciones presupuestarias,
financieras y contables de los recursos asignados a la Unidad Ejecutors, de fuente
interna o externa.

b. Custodiar los fondos y valores asignados a través de los Fondos Rotativos Internos,
fondos de préstamos, donaciones y otros recursos financieros asignados.

. Aprobar las operaciones financieras y presupuestarias de la Unidad Ejecutora.

d. Distribuir de manera fehaciente, las cuotas presupuestarias y financieras,

autorizadas por Comité de Programacion de la Ejecucién Presupuestaria -COPEP-
del Ministerio de Finanzas Publicas.

e. Gestionar los requerimientos del Viceministerio de Proteccion Social, relacionados a
la programacion y reprogramacion de cuotas presupuestarias y financieras.

f. Aprobar la solicitud de pago de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

g. Realizar ante la institucidbn bancaria las gestiones administrativas y financieras,
relacionadas con los Proyectos y Programas Sociales y del Fideicomiso, previo al
analisis de la informacion financiera recibida.

h. Crear las herramientas de control interno para la revision de los documentos que

respaldan los egresos, antes de su registro y aprobacién en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera -SIAF-.

i. Verificar el cobro de comision por administracién del Fideicomiso,
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j. Proponer la implementacién de sistemas informéaticos adecuados, que permitan
llevar el control y registro estadistico de los resultados obtenidos en cada ejercicio
fiscal.

k. Cumplir con la entrega oportuna de los Estados Financieros del Fideicomiso, a las
instituciones establecidas en la normativa legal, gestionando la publicacién en el
diario de mayor circulacion.

l. Coordinar la elaboracién y presentacién de los informes cuatrimestrales y anuales de
metas fisicas y financieras, establecidas en ley.

m.Coordinar y dar seguimiento a los diferentes requerimientos por parte de las
entidades internas o externas que le sean asignados.

n. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto por resultados anual y
multianual, Plan Operativo Anual -POA- y Memoria de Labores de la Unidad. =

o. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y
servidores publicos del Ministerio.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas,
Banco de Desarrollo Rural S. A., Banco de Guatemala, Secretaria General de
Planificacion -SEGEPLAN-, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Congreso de la
Republica, Procuraduria General de la Nacién y Organismos Internacionales.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién Académica:

Con base a la Resolucién Conjunta de la Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil, de fecha
veintiuno de abril de dos mil ocho, establece que las personas que se nombren para
ocupar estos puestos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
colegiados activos.

De ser profesional, acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de:
Contaduria Publica y Auditorfa; Administracién de Empresas; Economista; Ingenieria
Industrial u otra carrera afin, con colegiado activo.

2. Experiencia laboral:
Acreditar tres arfios de experiencia en labores afines al puesto.

Aplicacién de normas administrativas gubernamentales y legislacién vigente, asi como
del Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- y el Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.
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3. Habilidades y/o competencias especificas:

No. [ Habilidades y/o competencias - _Avanzado | Medio Basico
Liderazgo ' |
Direccién

Organizacion

Administracion Publica

Trabajo bajo presion

Comunicacion asertiva _

i Probidad

Andlisis e interpretacién de Informacién financiera
Manejo de software de Windows y Office (Word, Excel,
Outlook, Power Point)

Trabajo en equipo

xix

© |oi~|o|o|siw
XX XXX

-
o

4. Requisitos adicionales:

"F\ I ITE) ] . v . rd
Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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~ Secretario Genera]
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_ Clase de puesto Secretarla Ejecutlva ! Cédigo puestO' 000

Puesto Funcional' Secretarla Ejecutiva

, Ublcamén Admmlstratlva Fondo de F’rotecmbn Soc;ai

| Jefe Inmedlato Subdlreclor(a) FlnanCIero(a)
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Especiahdad Sin especuaisdacj

.

i Codigo es.: OOOO

Horarlo de trabajo Jornada unlca de 8 OO a 16 30 horas } Fecha Enero 2018

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdsito del puesto:

Realizar actividades de tipo secretarial, asistiendo en temas que conciernen con la
planificacion, organizaciéon, administracion y control de todos los requerimientos y
actividades relacionadas con la administraciéon de los recursos financieros.

2. Funciones:

a. Recibir, registrar, clasificar, escanear y notificar a donde corresponda los
documentos y correspondencia recibida y generada, para su debido control y
archivo.

b. Preparar y llevar el control de la agenda de trabajo, reuniones, citas, compromisos y
otras actividades, dando el acompafiamiento requerido y llevando registro de los
asuntos y acuerdos realizados.

¢. Verificar el mantenimiento, seguridad, integridad, confidencialidad y actuelizacién del
sistema de control de archivos fisicos y digitales.

d. Elabora oficios, providencias e informes relacionados con su especialidad, segun
requerimiento, sometiéndolos a consideracion de su superior,

e. Llenar y tramitar formularios diversos relacionados con su puesto de trabajo
(solicitudes de compra, pedido, vales, liquidaciones, y otros).

f. Dar seguimiento a los expedientes entregados a los responsables segun
correspondan, para que cumplan en ejecucion y temporalidad.

g. Llevar el control fisico y registro electronico de los expedientes que ingresan en el
area, gestionando lo procedente.

h. Apoyar en la elaboracién, impresion y certificacion de actas administrativas.

i. Brindar atencién al pUblico, tanto interno como externo, proporcionando la
informacién autorizada.
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j. Custodiar los libros de actas, hojas movibles, formas y formularios oficiales
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

k. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y
servidores publicos del Ministerio.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Banco de Desarrollo Rural S. A.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

A o .l
1. Formacion Académica:
Acreditar titulo de Secretaria Oficinista, Secretaria Ejecutiva, Secretaria Bilinglie o
carrera afin al puesto.
2. Experiencia Laboral:
Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto.
Técnicas de archivo, ortografia y redaccion, manejo de equipo de oficina, elaboracion
de documentos oficiales e informes ejecutivos.
3. Habhilidades y/o competencias especificas:
No, | Habilidades y/o competencias Avanzado Medio Bésico
1 Drganizacién X
2 | Redaccién y ortografia X
3 | Liderazgo X
e 4 Atencion al cliente X
. 5 Técnicas de Archivo flsico y electronico X
6 Trabajo bajo presion X
7 Comunicacion asertiva X
8 Trabajo en equipo X
9 | Alto sentido de analisis — B | —
10 Manejo de soflware de Windows y Office (Word, X
Excel, Outlook, Power Point).

4, Requisitos adicionales:
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Clase de puesto: Encargado de Presupuesto

NI

B

o i R L S

Especialidad: Sin especialidad

Puesto funcional: Encargado(a) de Presupuesto

Ubicacidon Adininistrativa: Fondo de Proteccién Social

| Cédigo es.: 0000

Jefe inmediato: Subdirector{a) Financiero(a)

Subalternos: Analista de Presupuesto

WHOSOTIONIVSIa 300

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas ] Fecha: Enera 2018

! kS

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto

Administrar el presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora, realizando oportunamente
el registro y control de los procesos de formulacion, programacién, repragramacion,

ejecucion presupuestaria y financiera, en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF-.

2. Funciones:

a. Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto por resultados anual y
multianual de la Unidad Ejecutora, gestionando su inclusiéon en el anteproyecto de
presupuesto institucional.

b. Coordinar las solicitudes de programacion, modificaciones presupuestarias, vy
reprogramaciones financieras, con las Unidades Administrativas responsables de la
~ ejecucion de los Proyectos y Programas Sociales.

c. Elaborar la programacién indicativa anual del presupuesto aprobado.

d. Supervisar la correcta aplicacién del rengléon de gasto y partida presupuestaria en las
solicitudes de compra.

e. Proponer y gestionar la solicitud de anticipos o desembolsos financieros, a ser
ejecutados a través del Fideicomiso.

f. Consclidar y solicitar las aprobaciones de las cuotas financieras, de compromiso,
devengado y de regularizacién, mensuales y cuatrimestrales, segun corresponda,
distribuyendo de forma eficiente las cuotas aprobadas.

g. Revisar y analizar la documentacion de soporte de los expedientes y aprobar los
procesos que le correspondan, al igual que los Comprobantes Unicos de Registro -
CUR- en etapa de compromiso.

h. Elaborar certificaciones y dictamenes presupuestarios y financieros, a reguerimiento
de su superior.

i. Cumplir con las normas de ejecucion ¥ cierre)presupuestario anual,
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. Administrar y custodiar adecuadamente los libros, formas y formularios autorizados
por la Contraloria General de Cuentas, bajo su responsabilidad.

k. Analizar y presentar los informes mensuales, cuatrimestrales y anuales de ejecucion
presupuestaria por resultados de la Unidad Ejecutora, de conformidad con la ley y a
solicitud de las autoridades superiores, asi como otros requeridos.

l. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

1
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3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias vy

servidores publicos del Ministerio.
Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas. /£
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lIl. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacion Académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalente al séptimo semestrs a nivel de
licenciatura en la carrera de: Administracion de Empresas; Administracidon de Negocios;
Economia; Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin al puesto; asi mismo titulo de
Perito Contador, Perito en Administracion de Empresas o carrera afin al puesto.

2, Experiencia laboral:
Acreditar dos afios de experiencia en labores afines al puesto.

Administracién publica, administracién de presupuesto y operatoria del Modulo de
Presupuesto en el Sistema Integrado de Administraciéon Financiera -SIAF- y Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, asi

como de la Ley Organica del Presupuesto, sus reformas y reglamento.

3. Habilidades y/o competencias especificas:
Avanzado Medio Basico

No. | Habilidades y/o competencias _

1 i Planificacion X _ -
Organizacion L

Elaboracion de informes ejecutivos I

Coordinacién = N

Liderazgo

Trabajo bajo presion _

Comunicacion fluida X

Trabajo enequipo

Analisis e interpretacion de informacion

Manejo de software Windows y Office (Word, Excel,

Outlook, Power Point) -

xix| x|
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4. Requisitos adicionales:
Disponibilidad de horario para cumplir con lgs.compromisos relacionados con el area de

trabajo, excelentes relaciones humanas.,
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Clase de puesto

Espec|alldad Sln espemahdad J Cédigo es.! 0000

Puesio funcnonal Anallsta de Presupuesto

Ublcamén Admmlstratwa Fondo de Proteccson Soczal

v g s — B A R S —

Jefe mmed;ato Encargado(a) de Presupuesto

Subalternos No tlene personal por superwsar

- Horarlo de trabajo Jornada umca de 8: 00 a 16 30 horas J Fecha Enero 4018

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto

Analizar, controlar y registrar el presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora, en la etapa
de compromiso del gasto, ejecutando los procesos de formulacién, programaciones y
reprogramaciones presupuestarias y financieras, aplicando correctamente los renglones
y partidas presupuestarias, solicitando y registrando las operaciones en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera -SIAF-.

2. Funciones:

a. Apoyar en la revisibn y consolidacién del Anteproyecto de Presupuesto por
Resultados Anual y Multianual y del Plan Operativo Anual -POA-, gestionando su
inclusion a nivel institucional.

b. Revisar y analizar que todas las solicitudes de modificaciones, prog-amaciones

N cuatrimestrales y reprogramaciones mensuales de cuotas presupuestarias y

financieras, cuenten con la documentacion complementaria y las justificaciones
necesarias que cada caso amerite.

c¢. Elaborar las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, en los casos que
corresponda, gestionando su autorizacion,

d. Apoyar en la elaboraciéon de la programacion indicativa anual.

e. Revisar y analizar que la documentacién de soporte, incluida en los expecientes para
tramite de pago, cumpla con los criterios y requisitos legales establecidos, aplicando
el renglon de gasto y las partidas presupuestarias correspondientes, verificando la
disponibilidad presupuestaria.

f. Llevar el control fisico y registro estadistico electrénico de los expedientes
asignados, para la autorizacion y gestién correspondiente, trasladandolos de manera
oportuna a donde corresponda.
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g. Registrar en el Sistema de Gestién -SIGES-, en etapa de compromisc, los gastos
realizados a través de la Unidad Ejecutora y del Fideicomiso.

=
=
h. Realizar otras tareas afines al puesto que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato. & & G
g4 g
= @ g
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3. Relaciones de trabajo: S5 &
o =
Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y% (@) g’
servidores publicos del Ministerio. é 5 £
Usuarios externas: Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.g 5';
=
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. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacién Académica:

Acreditar constancia de cursos aprabados, equivalentes al segundo semestre a nivel de
licenciatura en la carrera de: Administracién de Empresas; Administracién de Negocios;
Economia; Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin al puesto; asi mismo titulo de
Perito Contador, Perito en Administracion de Empresas o carrera afin al puesto.

2. Experiencia laboral:
Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto.

Administracién de presupuesto, gestiones ante el Ministerio de Finanzas Publicas,
Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF-, Sistema de Informaciéon de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, asi como de la Ley

Organica del Presupuesto, sus reformas y reglamento.

3. Habilidades y/o competencias especificas:

No. | Habllidades y/o compgtencias Avanzado Medio Basico |

1 QOrganizacion X

2 | Analisis e intarpretacién de informacion X

3 Liderazgo X
4 | Habilidad matematica ~ X

6 | Trabalo bajo presién X

6 Buenas relaciones laborales X

7__| Comunicacion asertiva. X

8 | Trabajo enaquipo X

9 Redaccitn v orlegrafia X

10 Manejo de software Windows y Office (Word, Excel, X

QOutlook, Power Point)

4. Requisitos adicionales:
Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos retacionados con el area de

trabajo, excelentes relaciones humanas.
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| Codigo puesto: 0000
Especialidad: Sin especialidad ! Cédigo es.: 0000

B SR T T PR S— O S ) T

Puesto funcional: Encargado(a) de Contabilidad

Ubicacion Administrativa: Fondo de Proteccién Social
Jefe inmediato: Subdirector(a) Financiero(a)

Subalternos: Asistente de Contabilidad

|
|
|
|
B e e
|
|
|

Fecha: Enero 2018

Horario de trabajo: Jornada Uinica de 8:00 a 16:30 horas

il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdsito del puesto:

Administrar los procesos relacionados con la organizacion, coordinacién y ejecucion
financiera y contable, aprobando expedientes para pago, operaciones de registro
contable y financiero dentro del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera -SIAF-.

2. Funciones:

a. Coordinar, dirigir y validar el proceso de registro contable, de los expedientes que
soportan la ejecucién presupuestaria y financiera, aprobando, en a fase de
devengado y regularizacién, los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF-.

b. Monitorear la observancia de lineamientos, normas de control interno vy
procedimientos para el registro contable de la documentacién de respaldo de los
P ingresos y egresos.

c. Firmar la boleta de devolucién o de rechazo de expedientes, y trasladarlos a las
Unidades Administrativas responsables para su analisis y correccion.

d. Coordinar la entrega de las notas de crédito y débito en concepto de intereses y
pago de impuestos, emitidas por el banco fiduciario.

e. Administrar y custodiar adecuadamente los libros, formas y formularios a su cargo,
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, asi como los documentos que
respaldan la ejecucién presupuestaria de los Programas Sociales a cargo de la
Unidad Ejecutora.

f. Validar los gastos de la Caja Chica, fondo rotativo y cajas fiscales, segun
corresponda.

g. Realizar el registro contable, mediante la regularizacién de los gastos efectuados a
través del Fideicomiso.

h. Analizar y aprobar las conciliaciones de Trarisferencias Monetarias Condicionadas,
correspondientes a los Programas Socigfes. ::?““-“'*-.(\
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Revisar y firmar mensualmente las conciliaciones de las cuentas bancarias; asi

como, las integraciones y conciliaciones de saldos de los activos fijos que
corresponden a la Unidad Ejecutora.

j. Emitir opinion ¢ dictamen sobre expedientes, documentos e informes que se
sometan a su consideracion, asi como la certificacion sobre asuntos contables y
financieros.

k. Analizar y evaluar los estados financieros del Fideicomiso, emitidos por el Fiduciario,
verificando la consistencia y razonabilidad de la informacién, realizando la entrega
oportuna de los mismos, a las instancias correspondientes.

l. Realizar la integracion y conciliacion de los saldos reportados en los estados
financieros mensuales emitidos por el Fiduciario, contra los saldos mensuales
exclusivos del Fideicomiso, reflejados en los reportes emitidos a través del Sistema

SN de Contabilidad integrada -SICOIN-.

m.Gestionar periddicamente ante la Direcciéon de Contabilidad del Estado, el registro
contable de las notas de crédito emitidas por el Fiduciario en concepta de intereses.

n. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y
servidores publicos del Ministerio.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas,
Banco de Desarrollo Rural S. A., Banco de Guatemala y Congreso de la Reptiblica.

i, REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formaciéon Académica:
= Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al séptimo semestre a nivel de
A licenciatura en la carrera de: Administracion de Empresas; Administracion de Negocios;

Economia; Contaduria Plblica y Auditoria o carrera afin al puesto; asi como acreditar
titulo de Perito Contador.

2. Experiencia laboral:
Acreditar dos afios de experiencia en labores afines al puesto.

Analisis de documentacién y registro contable, manejo del Sistema Integrado de
Administracion Financiera -SIAF-, Sistema de informacién de Contrazaciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, y de la aplicacién de leyes y la
normativa legal vigente para las instituciones del Estado.
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3. Habilidades y/o competencias especificas:

~_No. | Habilidades y/o competencias | Avanzado Medio Basico
Direccién
Organizacion
Trabajo en equioo -
_Elaboracion e Irterpretacion de informes financieros
Administracién Publica .
Trabajo bajo presidn
Alto sentido de analisis
Aptitud para afrontar cambios X
Manejo de software Windows y Office (Word, Excel, Outlook, -
Power Point)
| Probidad

|| IxixixIx

© [omivolal kil

x

Y
o

x

4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.

Héctor Javier Pozuelo
Secretario G
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
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| Cédigo puesto: 0000 § g o %
Especialidad: Sin especialicad | Cédigo es.: 0000 % e 90 g
. T T —— T T e—— A ST S P S TPTEC . | e = i : K== E E‘
Puesto funcional: Asistente de Contabilidad B2
e — e ——— — R——— S— S T oA : S -
Ubicacion Administrativa: Fondo de Proteccion Social _ | % é%\(
Jefe inmediato: Encargado(a) de Contabilidad [ S :3';
Subalternos: No tiene personal por supervisar % §

s
2
m-sg11

Fecha: Enero 2_018

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1. Propdsito del puesto:

Controlar, analizar y someter a aprobacién los expedientes de pago, registrando las
operaciones contables y financieras en el Sistema Integrado de Administracion

Financiera -SIAF-.

2. Funciones:

a. Recibir y analizar que la documentacién de soporte incluida en los expedientes para
tramite de pago, cumplan con los criterios y requisitos legales establecidos.

b. Elaborar las boletas de devoluciéon o rechazo de expedientes, trasladaadolo a las
Unidades Administrativas responsables de su ejecucion, para el analisis y correccién
respectiva.

c. Emitir certificaciones y dictdmenes contables y financieros, de expedientes que sean
sometidos a su consideracién.

d. Validar la documentacion de soporte de los expedientes vy registrar los
Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, en etapa de devengado, de los gastos
realizados a través de la Unidad Ejecutora.

e. Revisar y validar que los gastos de Caja Chica, Fondo Rotativo y la caja fiscal
cumplan con lo establecido.

f. Apoyar en realizar la integracion y conciliacion de los saldos reportados en los
estados financieros mensuales emitidos por el Fiduciario.

g. Realizar mensualmente las conciliaciones de las cuentas bancarias, asi como las
integraciones y conciliaciones de saldos de los activos fijos, que corresponden a la
Unidad Ejecutora.

h. Realizar otras tareas afines al puesto, que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato
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3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y
servidores publicos del Ministerio.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Plblicas y Contraloria General de Cuentas.

. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién Académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al segundo semestre a nivel de
licenciatura en la carrera de: Administracion de Empresas; Administracién de Negocios;
Economia; Contaduria Pablica y Auditoria o carrera afin al puesto; asi como acreditar
titulo de Perito Contador.

2. Experiencia laboral:
Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto.

Analisis y registro contable, manejo del Sistema Integrado de Administracién-Financiera
-SIAF- y Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-, asi como la aplicacion de la normativa legal vigente de
instituciones del Estado.

3. Habilidades y/o competencias especificas:

No. | Habilidades y/o competencias Avanzado Medio Béasico
1 1 Organizacion X
|2 Buena redaccion y ortografia X
3 | Liderazgo ' . X
4 Habllidad matematica o X
8 Buenas relaciones laborales X
5] Trabajo bajo presion i X
o, 7 Manejo de software Windows y Office (Word, Excel, X
Outlook, Power Point) —
8 | Trabajo en equipo B X
9 Analisis e interpretacion de informacién financiera X
10 | Comunicacion Asertiva ToX

4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacio
trabajo, excelentes relaciones humanas.

Secretario Gereral
MINISTERIO DE DESARROLLO-SOCIAL
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Clase de puesto: Ercargado de Tesoreria l Cédigo puesto: 0000

. Especialidad: Sin especialidad | Cédigo es.: 00CO

Puesto funcional: Encargado(a) de Tesoreria

Ubicacion Admini_strativa: Fondo de Proteccion Social

Jefe inmediato: Subdirector(é) Financiero(a)

Subélternos: Asistente de Tesoreria

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

=N

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Administrar el Moddulo de Tesoreria en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF-, llevando el control y ejecucion financiera del Fondo Rotativo y Caja
Chica, ademas del uso eficiente y transparente de los flujos de efectivo manejados en
Tesoreria y la oportuna rendicion de cuentas, de conformidad con las politicas, normas
y procedimientos establecidos.

N

. Funciones:

. Llevar el control estadistico y documental de los flujos de efectivo y operaciones
financieras bajo su supervision.

. Revisar la documentacion de soporte de los expedientes y aprobar en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera -SIAF-, los Comprobantes Unicos de
Registro -CUR- de Regularizacion, por gastos realizados a través del Fondo Rotativo
y fondos de préstamos y donaciones.

c. Analizar, validar, emitir y firmar cheques, en concepto de gastos que cuenten con la
documentacién de soporte correspondiente, para ser liquidados a través del Fondo
Rotativo.

[

o

PN
/

g

o

. Emitir opiniéon o dictamen sobre temas contenidos en expedientes, documentos e
informes que se sometan a su consideracion.

. Firmar la boleta de devolucidon o de rechazo de expedientes, trasladando a las
Unidades Administrativas responsables, para su analisis y correccién.

Gestionar de manera oportuna, la solicitud de anticipos o desembolsos financieros y
presentar la liquidacién del Fondo Rotativo, para la reposicién del mismo.

. Trasladar los expedientes conformados para revisidon, anadlisis, consolidacién vy
aprobacion en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF-, para la
reposicion del Fondo Rotativo,
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. Custodiar la documentacién gue respalda los ingresos y egresos del Fondo Rotativo
Interno, Cajas Chicas y fondos de fuentes internas y externas y del Fideicomiso.

i. Coordinar las operaciones de registro y control, asi como la elaboracion de la
conciliacién e integracion de las cuentas bancarias de fondos rotativos, préstamos,
donaciones, fondos privativos o de otra naturaleza, administrados por la Unidad
Ejecutora.

j. Coordinar el pago de los impuestos retenidos, producto de las gestiones realizadas
en Tesoreria.

k. Programar y realizar cortes de caja periddicos y sorpresivos, emitiendo los informes
respectivos.

|. Realizar la entrega mensual de la Caja Fiscal ante la Contraloria General de
Cuentas, asi como resguardar los cheques, libros de bancos, formas y formularios

S oficiales, autorizados.

m.Gestionar la actualizacién de firmas en las cuentas bancarias del Fondo Rotativo

cuando corresponda.

n. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

19UIS) 01IB]31D3G
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3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y
servidores publicos del Ministerio.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas,
Banco de Guatemala y Bancos del Sistema,

. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica:

o Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al séptimo semestre a nivel de -
licenciatura en la carrera de: Administracion de Empresas; Administracion de Negocios;

Economia: Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin al puesto; asi mismo titulo de
Perito Contador, Perito en Administracién de Empresas o carrera afin al puesto.

2. Experiencia laboral:
Acreditar dos afios de experiencia en labores afines al puesto.

Area de Tesoreria, manejo de Fondo Rotativo, administracién de viaticos, caja chica en
instituciones del Estado, manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera
_SIAF-, Sistema ce Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-, asi como leyes y normas aplicables a la administracién de Fondo
Rotativo y Tesoreria de la Administracion Publica.
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3. Habilidades y/o competencias especificas:
No. | Habilidades y/o competencias | Avanzado Madio Basico
A Direccidn, planificacion, coordinacién y control X i
2 Alta sentido de anélisis X
3 | Liderazgo _ X
4 | Atencion al cliente X
5 | Organizacién X
6 | Trabajo bajo presion X
7 Comunicacion asertiva X
8 | Trabajo en equipo X
9 Probidad X
10 | Manejo de software Windows y Office, X
4. Requisitos adicionales:
Ve Disponibilidad de herario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de

trabajo, excelentes relaciones humanas.

Liz. Héctor Javier Pozuelos Lopez

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
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= £
Clasewdwepufsto _f\3|stente de Tesorerla.m_ - | ] Codlgo puesto 0000. ig
| Especialidad: Sinespecialidad | Cédigo es.: 0000 g2
Puesto funcmnal Asustente de Tesoreria o % i
Ublcacmn Adm'ﬂlffift'va Fondo de Protecmogﬁégéii | _~ ) ; :g 3 g
Jefe inmedliato: Encargaco(@)de Tesororia g55
Subalternos' Notlene personal por superwsar WWF &

| Horario de trabajo: jo;;aaa Unica de 8:00 a 16:30 P;);; : Fecha Enero 2018 n f ol

L. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Proposito del puesto:

Monitorear los flujos de efectivo y operaciones financieras del Fondo Rotativo Interno y
Cajas Chicas, a través del registro y control de las operaciones, dentro del Sistema
Integrado de Administracién Financiera -SIAF-.

2. Funciones:

a. Verificar que la documentacion de soporte incluida en los expedientes para tramite
de pago, cumpla con los criterios y requisitos legales establecidos.

b. Elaborar cheques y vales, para pago a proveedores y reposicion del Fondo de Caja
Chica, gestionando la aprobacioén, firma y entrega a quien corresponda.

c. Elaborar los formularios para reintegro de fondos a las cuentas del Fondo Rotativo
Interno, asi misro, solicitar las notas de crédito respectivas.

s d. Registrar los movimientos de efectivo en los libros de bancos, bajo la
responsabilidad de Tesoreria, anotando informacién importante.

e. Organizar y operar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-, las
facturas de los gastos de materiales y suministros, generando los listados de
reintegro del Fondo Rotativo Interno.

f. Operar y mantener registros auxiliares detallados de los ingresos, egresos propios y
otros fondos, basado en la informacién proporcionada, realizando la conziliacion de
las cuentas monetarias bajo su competencia.

g. Apoyar en la gestién de solicitud de aprobacién de las cuotas financieras de
regularizaciéon de gastos mensuales y cuatrimestrales.

h. Realizar el registro de regularizacién en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF-, de los gastos realizados a través del Fondo Rotativo. fondos de
préstamos, donaciones y del Fideicomiso.

i. Elaborar y firmar la boleta de devolucion o de rechazo de expedientes, y trasladarlos
a las Unidades Administrativas respong| IesBara su analisis y correccion.
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j. Publicar en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-, las compras realizadas a través del Fondo Rotativo y Caja
Chica.

k. Revisar, verificar datos y firmar documentos oficiales (liquidaciones, solicitudes, entre
otros), previo a la firma del jefe(a) inmediato

l. Elaborar y gestionar la solicitud de anticipos o desembolsos financieros, a ser
ejecutados a través del Fondo Rotativo.

m.Realizar ofras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias vy [
servidores publicos del Ministerio.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas,
Banco de Guatemala y Bancos del Sistema.

HI. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién Académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al segundo semestre a nivel de
licenciatura en la carrera de: Administracion de Empresas; Administracion de Negocios;
Economia; Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin al puesto; asi mismo titulo de
Perito Contador, Perito en Administracion de Empresas o carrera afin al puesto.

2, Experiencia laboral:
Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto.

Administracién de flujos de efectivo, caja chica, fondo rotativo, area contable y manejo

del Médulo de Tesoreria del Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-, y
o del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
< -GUATECOMPRAS-.

3. Hablhdades ylo competencias especificas:

No. | Habilidades y/o competencias Avanzado Medio Basico
1 Atencién al publico X

Buenas relaciones laboralas ' X

Liderazgo | X

Manejo de software Windows y Office X

Sequir Instrucciones orales y escritas

Trabajo baio presion

Probidad

Trabajo en aquipo

Andlisis e interpretacién de informacion

Buena redaccién y ortografia

Sloloj~oio|aiw
MK X

4, RequItos adlmonales

trabajo, excelentes relaciones humanas.
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| Especialidad: Sin especialidad

Puesto funcional: Encargado(a) de Gestion y Analisis Financiero
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Clase de puesto: Encargado de Gestion y Analisis Financiero

| Cédigo puesto: 000

J Cddigo es.: 0000

Ubicacion Administrativa: Fdndo de Proteccidn Social

Jefe inmediato: Subdirector(a) Financiero(a)

| Subalternos: Asistente de Gestion y Analisis Financiero

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas

IL DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdsito del puesto

Evaluar e implementar los mecanismos de control interno financiero que permitan llevar
un adecuado registro de los desembolsos, destinados a la entrega de Transferencias
Monetarias Condicionadas, utilizando las herramientas tecnolégicas existentes para
que la gestidn financiera sea eficiente y eficaz.

2. Funciones:

a. Revisar, analizar y controlar los movimientos en las cuentas bancarias del
Fideicomiso.

b. Evaluar e implementar medidas de control interno que evidencien los registros vy
control de los anticipos realizados, para el acreditamiento de las Trarsferencias
Monetarias Condicionadas destinadas a los usuarios de los Programas Sociales.

¢. Coordinar la revision previa de la conformacién de los expedientes presentados, para
el proceso de acreditamiento a la institucién bancaria, a través de la Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, destinados a los usuarios de los
programas sociales.

d. Verificar el cumplimiento de la institucion bancaria, relacionado con el acreditamiento
en las cuentas de los usuarios, con base a la liquidacién enviada por el banco al
Fondo de Proteccion Social.

e. Realizar la revisidn previa y concurrente de los anticipos destinados al Fideicomiso y
elaborar reporte acumulado mensual.

f. Participar en la elaboracion de los informes cuatrimestrales y anuales de la ejecucion
de metas fisicas y financieras del Fideicomiso y de la Unidad, de conformidad con la
normativa vigente.

g. Emitir opinién y dictamen sobre expedientes, documentos e informes que se
sometan a su consideracién.
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pedldo entre otros), prewo a la firma del Subdirector(a) Financiero(a). = =
i. Dar seguimiento a Ias unidades administrativas responsables de los Programasi—‘j‘ gﬁ%’s
Sociales, para que soliciten de manera oportuna la aprobacion de las cuotas%% g
financieras mensuales y cuatrimestrales. mE e
, . . . . " . , . <2 2=
j. Apoyar en la implementacion de sistemas informaticos de control interno financiero, & S 2_;
que;contribuya a la eficiente emision de informes. 20
B i : o . 238
k. Someter a analisis, aprobacion y firma, toda la documentacion relacionada con las 5 8(&
conciliaciones de Transferencias Monetarias Condicionadas. 3 =
l. Informar al jefe inmediato las incongruencias y diferencias en los movimientos y &
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. Revisar, verificar datos y firmar documentos oficiales (liquidaciones, solicitudes de

registros realizados en la cuenta bancaria del Fideicomiso, gestionando lo
conducente.

m.Gestionar ante la Entidad Bancaria, las rectificaciones a las notas de débito y crédito,
cuando corresponda.

n. Elaborar la integracion financiera del saldo pendiente de regularizacién de las
entregas de Transferencias Monetarias Condicionadas realizadas con fondos del
Fideicomiso.

o. Participar en la elaboracién de propuestas de convenios, manuales y reglamentos

relacionados con el control interno y funciones de gestién y administracion financiera
de los Programas Sociales.

p. Coordinar el resguardo de los libros, formas y formularios autorizados y habilitados
por la Contraloria General de Cuentas.

q. Realizar otras tareas afines al puesto, que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias vy
servidores publicos del Ministerio.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Banco de Desarrollo Rural S. A.

ill, REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al séptimo semestre, a nivel de
licenciatura en la carrera de; Administracion de Empresas; Administracion de Negocios;
Economia; Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin al puesto.

2. Experiencia laboral;
Acreditar dos afios de experiencia en labores afines al puesto,

Analisis e interpretacion de informacion contable, administracion publica, informes
financieros y manejo del Sistema Integra de Administracion Financiera -SIAF- asi
como, en la normativa legal aplicable a lasjinstitucighes del Estado,
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" 3. Habilidades yio competencias especificas:

Habilidades y/o competencias Avanzado Medio Basico
" Organizacién ' '
' Redaccién y ortografia

Liderazgo

Atencion al cllente

Administracion Publica

Trabajo bajo presién |

Comunicacién asertiva

Trabajo en eguipo

Probidad

| Manejo de paquetes de Windows y Office.

=
o
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4. Requisitos adicionales:

P Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.

WAaRAResEgRainddr anensud s anedAllidaivananeons
L > 4

= %, B0
#

Afenstnns s wad PO Lo UE N ok

2 Hewns

R b S LY TR

‘s
: Elahor

< \&; fc‘fsé} sx}"‘f&f«"
TERALD




Jefe mmedlato Encargado(a) de Gestlon y AnéI|s1s FlnanC|ero

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Version: 02
MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pégina:
UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE PROTECCION SOCIAL 36de53 |(113f

Clase de puesto AS|stente de Gestlon 'y Ana113|s FlnanC|ero Codlgo puesto 0000

Es;aec:ahdad Sin especaaizdad } Codlgo esp.: 0000

Puesto funclonal ASIStente de Gestlon y AnahSlS Fmancnero
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Subalternos No tlene personal por superwsar

L

Horarlo de trabajo Jornada Unica de 8: 00 a 16:30 horas Fecha Enero 2018

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdsito del Puesto:

Llevar control y registro de los desembolsos destinados a la entrega de Transferencias
Monetarias Condicionadas para los Programas Sociales, utilizando las herramientas
tecnoldgicas implementadas, para el adecuado contro! interno financiero.

2. Funciones:

a. Revisar la conformacion de los expedientes presentados, para el proceso de
acreditamiento a la institucién bancaria, a través de la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas.

b. Apoyar en la revision, analisis y control de los movimientos y registros realizados en
las cuentas bancarias del Fideicomiso, determinando incongruencias y diferencias e
informando a su jefe inmediato.

c. |dentificar, escanear, archivar y resguardar los expedientes y la correspondencia
enviada y recibida.

d. Elaborar la integracion financiera del saldo pendiente de regularizacion, por compras,
y entregas de Transferencias Monetarias Condicionadas, realizadas con fondos del
Fideicomiso.

e. Elaborar las conciliaciones de Transferencias Monetarias Condicionadas vy
trasladarlas para su aprobacion y andlisis.

f. Participar en las gestiones que se realicen ante la Entidad Bancaria, sobre las
rectificaciones a las notas de débito y crédito, cuando corresponda.

g. Apoyar en el seguimiento a las unidades administrativas responsables de los
Programas Sociales, para que soliciten de manera oportuna la aprobacién de las
cuotas financieras mensuales y cuatrimestrales.

h. Registrar y controlar los anticipos realizados al Fideicomiso, para el acreditamiento
de las Transferencias Monetarias Condigionadas a los usuarios, elaborando el
reporte acumulado mensual.

O L T T T T U rpnip—— ,MMNW w o s gnw a4y |14

: %Ifiiiij%g?;i} i ]'\".’r <+

i 7 oo | AR R R SR W NI 1

p f@e 0
R e T
et "’ﬁnﬁ*i&-




. 5 MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Versién: 02
' : y :, MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina:
NS S iy UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE PROTECCION SOCIAL - 37de53 0037
2 o0 '

. Resguardar los libros, formas y formularios autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

j. Participar en la "elaboracién y presentacion de informes gerenciales perlodlcos
relacionados con las entregas de Transferencias Monetarias Condicionadas.
k. Realizar otras tareas afines al puesto, que sean asignadas por su jefe(a) inmediato.
|
3. Relaciones de trabajo

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y !
servidores publicos del Ministerio.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Banco de Desarrollo Rural S. A.

N
lil. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién Académica:
Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al segundo semestre, a nivel
de licenciatura en la carrera de: Administracion de Empresas; Administracién de
Negocios; Economia; Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin al puesto.
2. Experiencia laboral:
Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto.
Analisis e interpretacion de informacién contable, manejo del Sistema integrado de
Administracion Financiera -SIAF- y Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.
3. Habilidades y/o competencias especificas:
No. | Habllidades y/o competencias Avanzado Medio _Basico
VAR 1 Organizacion == X 1
2 Redacclon v ortografia X
3 Liderazgo ) X
4 Atencién al cliente y comunicacion asertiva X o T
5 Administracién Plblica X
6 | Trabajo bajo presion - X
7 | Seguir instrucciones orales y escritas ul X
8 Trabajo en equipo L X
) Analisis e interpretacion de informacion X
10 Manejo de paquetes de software en ambiente X
Windows y Office. _)

4, Requisitos adicionales:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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E Codlgo puesto 0000

ESPBCIalldad Sm espemalldad Codlgo es.: OOOO

| e ————— 3 A —_—

Puesto Funclonal Subdlrec:or(a) Admmnstratlvo( )

Ublcaclon Admlmstratlva Fondo de Proteccnon Somal

Jefe Inmedlato Du’ector(a) E;ecutlvo(a)

Subalternos Anallsta de Cenlro de Costos A3|stente de Vanres Encargado(a) de Compras y'
_Eventos, Encargado(a) de Almacén.

Horarlo de trabajo Jornada unlca de 8 OO a 16 30 horas Fecha Enero 2018

- oo o T —

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones administrativas de Ia Unidad
Ejecutora, coordinando la consolidacion, presentacidén y ejecucién del Plan Anual de
Compras -PAC- de los Proyectos y Programas Sociales del Ministerio, coordinando
todos los procesos de compras, adquisiciones, contrataciones de bienes, suministros,
arrendamientos y servicios.

2. Funciones:

a. Coordinar con los centros de costos del Viceministerio de Proteccion Social, los
procesos de adquisiciones a travées de la(s) Pre-orden(es) de compras
correspondientes.

b. Coordinar, evaluar y gestionar los procesos administrativos para la compra,
A adquisicién y contratacién de bienes, suministros, alquileres y servicios, conforme las
diferentes modalidades de compra establecidas en la Ley.

c. Verificar que la documentacion de respaldo contenida en los expedientes de pago,
cumpla con la normativa legal vigente para el registro y aprobacién de las diferentes
etapas del gasto en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- y que
las adquisiciones sean publicadas en -GUATECOMPRAS-.

d. Velar y vigilar que las Juntas de Cotizacion, Licitacién o de otros eventos, sean
nombradas oportunamente cumpliendo con los procesos y plazos legalmente
establecidos.

e. Asesorar a los interesados en la elaboracién de los términos de referencia y bases
para los eventos de licitacion, cotizacion, casos de excepcion y otros.

f. Administrar el presupuesto asignado a la Caja Chica para gastos de baja cuantia,
estableciendo las normas de uso.
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. Coordinar la emisién de actas administrativas y contratos administrativos,
cumpliendo con presentar los contratos ante la Contraloria General de Cuentas de =
manera oportuna. =

h. Coordinar la implementacién del registro y control de méaximos y minimos, para las
existencias de bienes, insumos y suministros, de acuerdo a la estadistica de
consumo y controles establecidos.

i. Coordinar la realizacién de inventarios fisicos periédicos y anuales de activos fijos,
insumos y suministros.

j. Coordinar las gestiones administrativas, legales, de registro, control, resguardo,
apoyo y asesoria que sea necesaria, en relacién a la compra o adquisicion de
activos fijos y bienes fungibles adquiridos y al servicio de la Unidad Ejecutora.

k. Salvaguardar los libros de actas, hojas movibles, formas y formularios autorizados
N por la Contraloria General de Cuentas, bajo su responsabilidad.

|. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.
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3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y
servidores publicos del Ministerio.
Usuarios externos: Ministerio de Finanzas PUblicas, Contraloria General de Cuentas,

Banco de Desarrollo Rural S. A, Congreso de la Republica, Organismos
Internacionales y empresas proveedoras de bienes y servicios.

. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacién académica:

Con base a la Resolucion Conjunta de la Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil, de fecha
veintiuno de abril de dos mil ocho, establece que las personas que se nombren para
ocupar estos puestos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
colegiados activos.

De ser profesional, acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura, Contador
Publico y Auditor, Administrador de Empresas, Administrador de Negocios, Economista,
Ingeniero Industrial, con colegiado activo.

2. Experiencia laboral:
Acreditar tres afios de experiencia en labores afines al puesto.

Compras y adquisiciones, técnicas de almacenamiento, planificacién y presupuesto,
aplicacion de normas administrativas gubernamentales y legislacion vigente, asi como
del Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- y Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-,
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. Habilidades y/o competencias especificas:

No. : Habilidades yio competencias ' Avanzado | Medio Basico
Planificacién '
Direccién y coordinacion

Organizacion y liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Comunicacién asertiva |

Administracién Publica

Analisis e interpretacién de informacién administrativa y
financiera

| Probidad

Manejc de paquetes de software en ambiente Windows
y Office,

W ® [NDOEA WM =

XX X X XX[XIXIXX

-
o

" 4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.

éctor Javier Pozuelos Lépez (i {7147
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Clase de puesto Anallsta de Centro de Costos Codlgo puesto 0000

Especlalldad Sin espemahdad 1 Codlgo es.. OOOO

Rt S— s e

Puesto Funcmnal Anallsta de Centro de Costos

Ubicaclén Admmlstratlva Fondo de Protecmon Socual

Jefe Inmedlato Subdlrector(a) Admmlstrativo(a)

Subalternos No tlene personal por supervnsar

Horarlo de trabajo Jornada unlca de 8:00 a 16 30 horas J Fecha Enero 2018

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Proposito del puesto:

Gestionar la compra de insumos y servicios requeridos para las actividades centrales,
adjudicando y liquidando la(s) Pre-orden(es) de compra en el Sistema de Gestidon
-SIGES- y consolidar la(s) Pre-orden(es) de los Centros de Costo de los Programas
Sociales del Ministerio.

2. Funciones:

a. Realizar el registro en el -SIGES- de los insumos y servicios autorizados para la
compra en el centro de costos, efectuar la revision y actualizacion periddica.

b. Elaborar y registrar en el Sistema de Gestion -SIGES-, las Pre-orden(es) de compras
correspondientes a las actividades comunes de la Unidad Ejecutora.

c. Consolidar y actualizar el Plan Anual de Compras -PAC-, asi como participar en la
actualizacion del Plan Operativo Anual -POA- por modificaciones, programaciones y
reprogramaciones que afecten las metas fisicas y financieras.

d. Verificar que los bienes, insumos, servicios y suministros solicitados, se encuentren
dentro de Plan Anual de Compras autorizado.

e. Solicitar las modificaciones, cuotas presupuestarias y financieras, mensuales y
cuatrimestrales.

f. Implementar controles internos que permitan llevar la cuenta corriente de las cuotas
financieras autorizadas y ejecutadas por renglén de gasto.

g. Verificar que exista disponibilidad presupuestaria, antes de la elaboracién de la(s)
Pre-orden(es) de compra de los bienes, insumos, servicios y suministros.

h. Llevar el control fisico y registro electronico de los expedientes que ingresan para la
elaboracién de Pre-orden(es) de Compra.

i. Participar en la revision y consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto por
Resultados Anual y Multianual.
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j. Elaborar informes periédicos con datos estadisticos de los expedientes en proceso
de compra y pago, recibidos y entregados.
k. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias vy
servidores publicos del Ministerio.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Banco de Desarrollo Rural S. A.
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lll. REQUISITOS DEL PUESTO

SN e o
1. Formacién académica:
Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al segundo semestre a nivel del-
licenciatura en la carrera de: Administracién de Empresas; Administracién de Negocios; ‘\\?uﬂ:/
Economia; Contaduria Plblica y Auditoria o carrera afin al puesto,
2, Experiencia laboral:
Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto.
Administracion de presupuesto, planificacién, compras, contabilidad, administracién
plblica, manejo del Sistema Integrado de Administracidn Financiera -SIAF- y Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.
3. Habilidades y/o competencias especificas:
No. | Habllidades y/o competencias Avanzado | Medio Basico
1 Planificacién y girganizacion X
7N 2 | Coordinacion B — [ X
3 | Habilidad matematica y exactitud i X
4 | Analisis e Interpretacién de informacion — X
.5 | Trabajo enequipo : X -

8 | Buena redaccitn y orlografia X

7 | Buenas relaciones laborales y publico en general X

8 | Llderazgo y comunicacion asertiva ; X

9 | Trabajo bajo presion . X

10 | Manejo de software Windows y Office. X

4. Requisitos adicionales:
Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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[ 6digo puesto: 0000

dONALSININ
-
elel

Cla_se de puesto: Asistenté de Valores

_Estpecialidad: Sin Especialidad [ Cédigo es.: 0000 l :'EE %
Puesto Funcional: Aéiste;llte de Vélores - B i - S g. %
Uncacion Adminiiaiva: FondodoProscsnsossl 0%
Jefe Inmediato: Subdirector(a) Administrativo(a) g :_;*‘:_ %
Subatomos oo pesonslpo s \@

. Fecha: Enero 2018 .

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8,00 a 16:30 horas
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1. Propésito del puesto: gt

Registrar y llevar control de las operaciones administrativas y financieras de Caja Chica

y cupones de combustible, utilizados, cumpliendo con la normativa legal vigente
aplicable a la administracién de flujos de efectivo y administracién publica.

2. Atribuciones:

a. Elaborar oficios, memorandums, circulares, y otros documentos a solicitud de su jefe
inmediato, relacionados con el campo de trabajo.

b. Administrar el presupuesto asignado para compras y gastos de baja cuantia,
cumpliendo con las normas de uso.

c. Atender los requerimientos de informacién para la realizacién de arqueos de Caja
Chica y corte de formas de cupones de combustible sorpresivos.

d. Realizar la liquidacién peridédica de Caja Chica y de cupones de combustible,
revisando que la documentacién de respaldo contenida en las liquidaciones, cumpla
con los criterios y requisitos legales establecidos, para su registro y aprobacion.

e. Realizar el registro electrénico de las operaciones efectuadas a través de Caja
Chica, elaborando de manera oportuna la liquidacion y gestién de aprobacion para la
reposicion de fondos que corresponda.

f. Elaborar informes gerenciales y estadisticos periddicamente, presentando la
informacion a los requerimientos asignados por el jefe(a) inmediato.

g. Salvaguardar los libros de actas, hojas movibles, formas y formularios, cupones de
combustible autorizados y que estén bajo su responsabilidad, verificando la
existencia de los mismos.

h. Trasladar a donde corresponda, las liguidaciones de Caja Chica para la reposicion
de los fondos.

i. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.
e
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3. Relaciones de trabajo
Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias vy
servidores publicos del Ministerio.
Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Banco de Desarrollo Rural S. A.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacién académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al segundo semestre a nivel de
licenciatura en la carrera de; Administracidon de Empresas; Administraciéon de Negocios;
Economia; Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin al puesto.

V1008 OTI044YSIA 3 ONALSINIIY
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2, Experiencia laboral:
Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto.
Manejo de flujos de efectivo, habilidad matematica, asistencia administrativa, manejo
del Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- y Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.
3. Habilidades y/o competencias especificas:
No, | Habilidades y/io competencias Avanzado | Medio _Biésico
1 Planificacion y organizacion X
2 Conacimiento en tacnicas de archivo X
3 Habilidad matematica y exactitud X
4 Analisis e interpretacion de informacién X
5 Trabajo en equipo X
6 | Probidad X
7 Comunicacién clara en forma verbal y escrita X
o~ 8 Liderazgo - X |
3 9 Trabaijo bajo presion _ X
10 Manejo de software Windows y Office (Word, Excel) X

4. Requisitos adicionales:
Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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Subalternos: Técnico de Compras y Eventos

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas Fecha: Enero 2018
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Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto

Gestionar los procesos de compras, contrataciones y adquisiciones de bienes,
suministros, arrendamientos y servicios que permitan satisfacer las necesidades de las
diferentes unidades administrativas solicitantes, abasteciendo de insumos y servicios
necesarios, garantizando el uso racional de los recursos econémicos.

2. Funciones:

a. Coordinar con el Viceministerio de Proteccion Social y sus Centros de Costos, las
solicitudes de compras realizadas a través de la(s) Pre-orden(es) normadas.

b. Verificar que las adquisiciones independientemente de la modalidad de compra,
estén contempladas en el Plan Anual de Compras.

c. Monitorear las diferentes etapas del gasto en el Sistema de Gestién -SIGES- y
verificar que los Centros de Costos, cumplan con documentar adecuadamente las
solicitudes de compras. 1

d. Verificar que los procesos de recepcion, calificacion de ofertas y adjudicaciéon de
negocios, realizados por las Juntas de cotizacion, licitacibn o calificacién, se
desarrollen en los tiempos establecidos.

e. Custodiar los libros de actas, hojas movibles, formas y formularios autorizados que
estén bajo su cargo.

f. Establecer las fechas para la recepcién y entrega de las solicitudes, Pre- orden(es)
de compra y expedientes.

g. Desarrollar los procesos de contrataciones y adquisiciones de bienes, suministros y
servicios, conforme a las diferentes modalidades de compra, establecidas en la ley.

h. Determinar que la documentacion de respaldo contenida en los expedientes de
pago, cumpla con la normativa legal vigente para el registro y aprobacién de las
diferentes etapas del gasto en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
-SIAF- y que las adquisiciones, sean publicadas en -GUATECOMPRAS-, segtn lo
establece la ley. -
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i, Analizar y adjudicar las ofertas, derivadas de los procesos por modalidad de compra
directa y contrato abierto con el aval correspondiente.

j. Dar seguimiento a los expedientes relacionados con eventos de cotizacion, licitacion
y casos de excepcion, para efectos de delegacién de firmas y aprobacién de
contrato, segun corresponda.

K. Asesorar en la elaboraﬁ:ién de los términos de referencia, especificaciones técnicas v,
las bases necesarias para la realizacibn de eventos, segln las diferente
modalidades de compra.

I. Coordinar los procesos para la recepcién y despacho de los bienes, insumos
suministros. 1

(40 OJAISINII

S

\YDOSOTION

m.Emitir opinion sobre expedientes, documentos e informes que se sometan a su
consideracion, adjuntando los documentos necesarios.

n. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y
servidores publicos del Ministerio.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Banco de Desarrollo Rural S. A.

.  REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion Académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al séptimo semestre a nivel de
licenciatura en la carrera de: Administracion de Empresas; Administracion de Negocios;
Economia; Contaduria Pdblica y Auditoria o carrera afin al puesto.

2. Experiencia laboral:
Acreditar dos afios de experiencia en labores afines al puesto.

Planificacion, organizacidn y control de adquisicion de bienes y servicios, realizacién de
eventos de compra en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y
normativa legal vigente para las instituciones del Estado; asi como del Sistema
Integrado de Administracion Financiera -SIAF-.
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|
3. Habilidades y/o competencias especificas:

No. | Habilidades y/o competencias _ Avanzado Medio Bésico
Planificacion y Organizacién )
Liderazgo
| Trabajo bajo presion
Probidad
Analisis e interpretacion de informacion X
Atencién al cliente |
Administracion Publica
Trabajo en equipo
Habilidad matematica X
Manejo de paquetes de software en ambiente Windows
y Office. |

XiIXIXiX

XXX
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4. Requisitos adicionales:

trabajo, excelentes relaciones humanas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clase de puesto: Técnico de Compras y Eventos : Cédigo puesto: 0000

Especialidad: Sin especialidad

Cédigo es.: 0000

| Puesto funcional: Técnico de Compras y Eventos
Ubicacion Administrativa: Fondo de Proteccion Social

Jefe inmediato: Encargado(a) de Compras y Eventos

| Subalternos: No tiene personal por supervisar
| Horario de trabajo: Jornada tnica de 8:00 a 16:30 horas J Fecha: Enero 2018

TN

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Realizar los procesos de compras, adquisiciones y contrataciones de bienes,
suministros, arrendamientos y servicios, aplicando la normativa legal vigente para las
instituciones del Estado.

2. Funciones:

a. Documentar de forma fisica y electronica los expedientes que ingresan para la
autorizacion y gestion correspondiente.

b. Recibir, revisar y registrar las solicitudes de compra de suministros, bienes,
arrendamientos y servicios que ingresan a la Unidad Ejecutora.

c. Realizar el seguimiento continuo a los expedientes de pago, relacionados con los
procesos de compras, adquisiciones y contrataciones de bienes, suministros,
~ arrendamientos y servicios.

d. Analizar y evaluar que toda la documentacion de soporte incluida en los expedientes
para tramite de pago, acreditamiento y regularizacién de gastos, cumplan con los
criterios, normas y requisitos legales establecidos.

e. Programar la entrega y recepcién de los bienes, materiales y suministros y enviarla al
almacén correspondiente.

f. Verificar que todas las adquisiciones independientemente de la modalidad de
compra, esten contempladas en el Plan Anual de Compras.

g. Registrar en el Sistema de Gestion -SIGES-, la Orden de Compra y el Anexo de la
misma, correspondiente a los gastos realizados con fondos de fuentes internas o
externas.

h. Cumplir con la publicacién oportuna, de las adquisiciones y contrataciones en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
~-GUATECOMPRAS-.
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I Verificar que las empresas cumplan con los requisitos legales y que el giro del
negocio sea congruente con las compras, contrataciones y adquisiciones a realizar, -
previo a la actualizacion y depuracion del catalogo de proveedores. g &
j. Resguardar los libros de actas, hojas movibles, formas y formularios autorizados,é"
bajo su responsabilidad. g
k. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato. g
e
g
3. Relaciones de trabajo: £
Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias yg
servidores publicos del Ministerio. =

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y

Banco de Desarrollo Rurai S. A.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacién académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al segundo semestre a nivel de
licenciatura en la carrera de: Administracion de Empresas; Administracion de Negocios;
Economia; Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin al puesto.

2. Experiencia laboral:
Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto.

Contratacion de bienes y servicios para la administracion puUblica, compras directas.
manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF- y Sistema de
Informacidén de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

3. Habilidades y/o competencias especificas:
"No.

Avanzado Medio Basico

Habilidades y/o competencias
X

| Organizaciéon

Redaccién vy ortografia

Liderazgo

Buenas relaciones laborales y atenclén al publico,
Administracion Publica

Trabajo bajo presién

Comunicacién asertiva

| Trabajo en equipo

Analisis e interpretacién de informacién
Manejo de paquetes Windows y Office (Word, Excel,
Quilook, Power Point)

x

X<

Wi DO B b
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4. Requisitos adicionales:
Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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gl_aj.ig_e puesto Enﬁwa_rvgado de Aln_1acen _ | _ i Codlgo______puesto 0000 % n =
Espemalldad Sin espemahdad | Cédigo es.: 0000 %é g
Pussto uncionals Encargado@ de Amacen  |G5F
Hgff?_oﬂ ﬁgmlmstratwa Fondo de Proteccuén Soclal R ! % gg
Jefe inmediato Subdlrector(a) Admmlst_ratlvc(a) E\E

Subalternos A5|stente de Almacen ]rg_

m,‘ zHlo

Horarto de trabajo Jornada umca de 8.00 a 16:; 30 horas Fecha: Enero 2018

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto

Controlar los bienes y suministros del Almacén, asegurando y resguardando los
mismos.

2. Funciones:

a. Coordinar las actividades técnicas y administrativas relacionadas con la recepcion,
almacenamiento, registro, control y despacho de los bienes y suministros.

b. Coordinar la programacién de la recepcién y despacho de los bienes, insumos y
suministros, trasladando la documentacion de respaldo y verificacion de existencias.

c. Establecer las técnicas de almacenamiento, procedimientos de registro y métodos de
entrega que correspondan, segun la vida util y fecha de caducidad de los bienes,
suministros e insumos.

P d. Verificar que los bienes, insumos y suministros que se reciban, cumplan con todas
las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en la solicitud de compra,
ordenes de compra y contratos.

e. Verificar que los documentos de soporte, relacionados a la compra de bienes y
suministros, coincida con la factura contable emitida por el proveedor y que cumpla
con los requisitos legales establecidos.

f. Verificar que las instalaciones para el resguardo y almacenamiento de los bienes y
suministros, cumpla con las medidas de seguridad necesarias y se encuentre en
optimas condiciones de uso.

g. Custodiar los libros, tarjetas Kardex, formas y formularios autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, que estén bajo su responsabilidad, manteniendo
actualizados los registros.

h. Coordinar los inventarios fisicos periddicos de las existencias fisicas de los bienes,
iNsumos y suministros.

i. Implementar sistemas informaticos que g@&rmitan llevar el registro y control adecuado
de la reoepmon despacho y emstenmas dfeé blenes y sumimstros
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|- Presentar informes periédicos de los ingresos y egresos de bienes, insumos y
suministros al Almacén.

k. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y
servidores publicos del Ministerio.

Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.
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. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Formacion académica:

r"f‘\\ val
Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al séptimo semestre a nivel de
licenciatura en la carrera de: Contaduria Publica y Auditoria; Administracion de
Empresas; Economia; Administraciéon de Negocios; Ingenieria Industrial o carrera afin
al puesto.

2. Experiencia laboral:
Acreditar dos afios de experiencia en labores afines al puesto.
Almacenamiento de articulos perecederos y no perecederos, normas de control interno
gubernamental y de normativa legal vigente para las instituciones del Estado, asi como
del Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- y Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.
3. Habilidades y/o competencias:

No. | Habilidades y/o competencias Avanzado Medio Basico |

N 1 Planificacion y Organizacion _ X

2 Redaccion y ortografla i : X
3 | Liderazgo ) [ X
4 Atencién al cliente X
5 Administracion Publica X o §
6 Trabajo bajo presién X
7 Comunicacién asertiva — X L Bl
8 Trabajo en equipo X
9 1 Analisis e Interpretacion de informacion X
10 Mangjo de pacuetes Windows y Office (Werd, Excel, X
Outlook, Power Point), . -1

4. Requisitos adicionales:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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Clase de puesto Asmiente de Almacen | Codlgo puesto OOOO | j%
Espocialidad: Snospecialdad | Codigoes o000 _M E
Puesto funCIonaI_ ;"-\s;lstearﬂ(:_,l d_e;_ Almacen B - ) N E
Ublcamén Adm:nlstratn{amiigﬂmdo de Prp}ff?cnon Somaivww_ P——— ;w:_ " %

Jefe mmedlato Encargado(a} de Almacen

Subalternos No tlene personal por superv.sar

| Horarlo de trabajo Jornada unica de 8 00 a 16: 30 horas

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdsito del puesto:

Registrar, almacenar y controlar los bienes y suministros que ingresan al Almacén,
atendiendo las diferentes solicitudes de suministros.

2. Atribuciones

a. Apoyar con la recepcién, almacenamiento, registro, control y despacho de los bienes
y suministros de oficina.

. Verificar los procesos para la recepcion y despacho de los bienes y suministros,
realizando el traslado de la documentacion de respaldo y verificacion de existencias.

. Mantener el control fisico y registro electronico de las solicitudes que ingresan al
Almaceén, para la autorizacién y gestién.

. Comprobar que los bienes, insumos y suministros que se reciben, cumplan con todas
las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en la solicitud de
compra, érdenes de compra, facturas y contratos.

. Aplicar las técnicas de almacenamiento, procedimientos de registro y métodos de
entrega que correspondan, segdn la vida Uil y fecha de caducidad de los bienes,
suministros e insumos.

Elaborar y estandarizar la clasificacion y codificacion de los bienes y suministros que
ingresan, llevando el control de los mismos.

. Firmar la Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios, requiriendo las firmas
correspondientes.

. Resguardar los libros, tarjetas kardex, formas y formularios autorizados y bajo su
responsabilidad.

i. Registrar los ingresos y salidas de bienes y suministros ‘en las tarjetas kardex
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y mantenerlas actualizadas.

Realizar el registro y control de maximos y-minimos, informando al jefe inmediato,
para la toma de decisiones.
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k. Realizar los inventarios periddicos de las existencias fisicas de los bienes, insumos y
suministros e informar al Encargado(a) de Almacén.

l. Elaborar informes periodicos de los ingresos y egresos de bienes, insumos y

suministros al Almacén.
m.Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato. %
| &

. . =

3. Relaciones de trabajo =
(5]

o |

Usuarios internos: Personal que integra la Unidad Ejecutora, Dependencias y
servidores publicos del Ministerio.
Usuarios externos: Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacion académica:
Acreditar constancia de cursos aprobados, equivalentes al segundo semestre, a nivel
de licenciatura en la carrera de: Administracién de Empresas; Administracién de
Negocios; Economia; Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin al puesto.

~Ju1903 2

2. Experiencia laboral:
Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto.

Almacenamiento de articulos perecederos y no perecederos, medidas de seguridad,
control y registro de bienes, tarjetas Kardex, inventarios, conocimiento y manejo del
Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF- y Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

3. Habilidades y/o competencias especificas:

Habilidades y/o competencias - _Avanzado Medio
Organizacién y Control X B i
Redaccion y ortografia '

Liderazgo

Atencion al cliente

Habilidad matematica y exactitud
Trabajo bajo presion

1 Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo

Seguir inslrucciones verbales y escritas
Manejo de software Windows y Office (Word, Excel, X
Outlook, Power Point) _

Basico
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4. Requisitos adicionales:
Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de

trabajo, excelentes relaciones humanas.
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' Secretario Genera
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-46-2018
Guatemala, 9 de abril de 2018

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO
Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala faculta a cada Ministro
de Estado a dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los asuntos
relacionados con su Ministerio, asi como velar por el estricto cumplimiento de las
leyes, la probidad administrativa y la correcta inversién de los fondos pUslicos en
los negocios confiados a su cargo.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Ministerial DS-19-2018 de fecha diecinueve de febrero de
dos mil dieciocho, reformé el Articulo 16. Del Acuerdo Ministerial nimero DS-85A-
2016 de fecha veintiocho de diciembre del afio dos mil dieciséis, el cual establece
gque la Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccién Social tiene hasta el dia dos de
agosto del dos mil diecisiete para coordinar la emision del Manual de Organizacion
y Puestos del mismo, dicha coordinacién dio inicio el uno de agosto del afio dos
mil diecisiete, tal y como lo solicita el Director de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Proteccién Social de este Ministerio, por medio del oficie FP8-200-2017/AD/ca.

CONSIDERANDO

Que mediante oficio nimero DRRHH/SAP-2018-124 de fecha cinco de marzo del
afio dos mil dieciocho, suscrito por |a Subdirectora de Aplicacién de Personal y la
Subdirectora de Aplicacién de Puestos y Salarios con Visto Bueno de la Directora
de Recursos Humanos de este Ministerio, solicita a este Despacho Superior |a
aprobacion del Manual de Organizacién y Puestos de la Unidad Ejecutora del
Fondo de Proteccion Social del Ministerio de Desarrollo Social, en atencion a la
solicitud realizada por dicha unidad.

CONSIDERANDO :
Que mediante Dictamen Técnico numero DRRHH/SAP-2018-005 de fecha cinco
de marzo de dos mil dieciocho, emitido por la Subdireccion Aplicacién de Personal
y la Subdireccion de Puestos y Salarios con Visto Bueno de la Directora de
Recursos Humanos de este Ministerio, en su parte conducente dictam:na que €s
importante que la Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccion Social cuente conlas ..
herramientas necesarias que garanticen el desarrollo y cumplimiento de objetiv%f‘i"“'_“ "":}v ’
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y funciones, por lo que determina que el Manual de Organizacién y Puestos de
dicha unidad ejecutora cumple con los criterios técnicos y legales establecidos
para su aprobacion.

CONSIDERANDO
Que la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social,
mediante Dictamen numero DAJ-96-2018/JPO/migt de fecha veintidos de marzo
del afio dos mil dieciocho, dictamina que es procedente la aprobacién del Manual
de Organizacién y Puestos de la Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccién Social
adscrito al Ministerio de Desarrollo Social, y la derogatoria del Acuerdo Ministerial
namero DS-98-2014 de fecha veintisiete de noviembre del afio dos mil catorce del
Ministerio de Desarrollo.
POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los
articulos: 194 literal f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27
literales a) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala; 3 y 4 de la Ley de lo Contencioso
Administrativo, Decreto numero 119-96 del Congreso de la Repulblica de
Guatemala; y 7 literal j. del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo numero 87-2012 del Presidente de la
Republica de Guatemala.

ACUERDA
ARTICULO 1: Aprobar el Manual de Organizacion y Puestos de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Proteccion Social adscrito al Ministerio de Desarrollo
Social, el que se encuentra contenido en cincuenta y tres (53) folios que se anexa
al presente y pasa a formar parte del mismo.

ARTICULO 2: Casos ho Previstos. Los casos no previstos dentro del “Manual
de Organizacion y Puestos” de la Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccion Social
adscrito al Ministerio de Desarrollo Social, podran ser resueltos por una
modificacién al manual antes mencionado, previo deberd hacerse del
conocimiento a la Autoridad Superior para su autorizacion.

ARTICULO 3: Derogar el Acuerdo Ministerial nimero DS-98-2014 de fecha
veintisiete de noviembre del afio dos mil catorce, de este Ministerio, por medio del
cual se aprob¢ el “Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad Ejecutora
del Fondo de Proteccion Social, o
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ARTICULO 4: Notifiquese a la Direccién Ejecutiva del Fondo de Proteccién
Social, quien deberé velar por el estricto cumplimiento del presente Acuerdo, asf
como de hacerlo del conocimiento de las dependencias respectivas para los
tramites administrativos que correspondan y efectos consiguientes.

ARTICULO 5: El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.

AL
~ IAinistro de Desarrollo Social
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