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Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con su Ministerio; por otra parte, la Ley del Organismo
Ejecutivo, preceptiia que son atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar
la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracién
de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la
eficiencia y la eficacia en el desempefio de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacion y Funciones es el instrumento técnico normativo de gestion
institucional que describe fas funciones basicas y especificas, relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacién, asi como [os requisitos de los puestos de trabajo, mediante la
identificacién de factores especificos, y que el acuerdo Ministerial ntimero 215-2023 de
fecha 12 de mayo de 2023, emitido por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, aprobé
la Guia Interna para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, que obliga a todas las dependencias que conforman dicho
Ministerio a la aplicacién en la elaboracion, actualizacién, aprobacién e implementacion de
los Manuales de Organizacién y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012 de fecha 5 de septiembre de 2012, define las funciones de
la Unidad de Administracién Financiera como la unidad responsable de coordinar, planificar g(
y programar las actlwdades de Ios departamentos de presupuesto, contablhdad ésorer[a

de la Unidad; par’umpar en la elaboracwn del Plan Operativo Anual venf icarla vmcula
del plan del presupuesto a través del- cumphmlento dela programauon y ejecucxon fisica y
financiera; y elaborar informes de avance dela. gestlon de Ia ‘dependencia de conformldad
con el Pian Operativo Anual y los Iogros del- Mmisteno """ L

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre: Empresanal
Teléfonos: PBX: 24222501 /02/03

wwwinintrabaje.geb.gt  Sevenoson: n g :mnwm;.rﬁ-rnw




GOBIERNO 4z | MINISTERIO DE

GUATEMALA | TRABAJOY
DR. ALEJANDRQ GIAMMATTEL pREV]SIoN SOCIAL

CONSIDERANDO

Que para desarrollar adecuadamente las funciones de la Unidad de Administracion
Financiera asignadas por la ley, se hace necesario implementar el Manual de Organizacién
y Funciones como el instrumento indispensable para garantizar su cumplimiento y
efectividad, identificando los factores organizacionales y jerarquicos que determinan su
actividad sustantiva y otros especificos para el gjercicio de los puestos, tareas, grados de
responsabilidad y complejidad inherentes a ellos.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los articulos
194, literales a) y f) de Ia Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales )
y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congresc de la
Republica de Guaternala; Acuerdo de Direccién No. D-2022-207 de fecha 06 de diciembre
de 2022, emitido por el Director de la Oficina Nacional del Servicio Civil,

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de
Administracion Financiera del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 2. Es responsabilidad de la autoridad administrativa superior de la referida
dependencia, revisar periddicamente el contenido, implementacién, revision y actualizacién
del Manual de Organizacion y Funciones, conforme a las necesidades de servicio, cambios
que surjan en las disposiciones legales o administrativas o cualquiera otra circunstancia y
proponer ante fa Direccién de Recursos Humanos las modificaciones que estime necesarias
para el proceso de actualizacién correspondiente.

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier disposicion legal previa que se
oponga o contravenga lo dispuesto en el Manual de Organizacién y Funciones de Ia Umdad
de Administracion Financiera del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
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1. INTRODUCCION

El desarrolio del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, exige institucionalizar un
instrumento administrativo, til, comprensible, sencilio y practico para uso y
aprovechamiento del personal y publico en general, interesados en conocer su naturaleza
y funcionamiento. Por lo expuesto se presenta el Manual de Organizacién y Funciones de
la Unidad de Administracién Financiera -UDAF- del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
dicho documento estd elaborado sistematicamente, exponiendo con detalle la
manifestacion concreta de una mentalidad administrativa con simples lineamientos, que
sirva de guia practica en la realizacion del que hacer de la Unidad, determinando en forma
concreta y precisa la relacién jerarquica existente entre las unidades administrativas,
objetivos de cada unidad administrativa, funciones asignadas y representacion grafica.

Para la definicion de la estructura organizativa, formulacion de los objetivos y funciones, se
obtuvo la colaboracién, participacion activa y dinamica de los funcionarios y trabajadores
de las diferentes unidades administrativas de la UDAF, dicho aporte ha sido fundamental
para el logro del objetivo propuesto.

La divulgacion y aplicacion de este documento persigue la racionalizacion de los recursos
y contribuir a una mayor eficiencia y eficacia del Ministerio, pero sobre todo ser una guia
basica, para que el trabajador de nuevo ingreso conozca los pormenocres de la Unidad
Financiera.

2. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

De conformidad con la base legal vigente, es necesario complementarla mediante la
emision del instrumento que la desarrolle y permita de manera oportuna, su correcta y eficaz
aplicacién, por lo que considerando lo que establece la Ley Orgénica del Presupuesto y su
Reglamento, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social en su Reglamento Organico Interno
crea la Unidad de Administrativa Financiera, Acuerdo Gubernativo Numero 156-1999 de
fecha 26 de febrero de 1999. en Acuerdo Gubernativo Numero 242-2003 de fecha 29 de
abril de 2003, crea la Direcciéon de la Unidad de Administracién Financiera. El Acuerdo
Gubernativo Numero 215-2012 de fecha 05 de septiembre de 2012, detalla la estructura de
la Unidad de Administracion Financiera integrada por los departamentos de Tesoreria,
Contabilidad y Presupuesto.
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3. BASE LEGAL

Decreto numero 101-97, de fecha 01 de enero de 1998 “Ley Organica del Presupuesto”,
del Congreso de la Republica.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, de fecha 30 de diciembre de 2013, “Reglamento de la
Ley Orgéanica Del Presupuesto”.

Acuerdo Gubernativo numero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012, “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”.

Acuerdo Ministerial nimero 284 A -2012, de fecha 28 de septiembre del 2012, “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas de Apoyo Técnico y Coordinacion de las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”.

Acuerdo Gubernativo Nimero 242-2003, de fecha 29 de abril de 2003.

Decreto nimero 81-70, “Ley de Creacion y Funcionamiento de los centros de Recreacion
de los Trabajadores del Estado”.

4. FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

En coordinacion con el Vicedespacho Administrativo Financiero, a la Unidad de
Administracion Financiera, le corresponden las siguientes atribuciones:

Coordinar, planificar y programar las actividades de los departamentos de presupuesto,
contabilidad, tesoreria, inventarios.

Administrar la gestion financiera del presupuesto, de la contabilidad y de la tesoreria.

Coordinar e implementar los procedimientos administrativos, pre"supuestarios 'y contables
del Ministerio.

Mantener actualizados los registros presupuestarios y contables del Ministerio.

21
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Coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual con base en los
lineamientos de la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas,
el cual debe ser autorizado por el Despacho Ministerial.

Llevar el control de la ejecucién del presupuesto anual y realizar peridédicamente las
evaluaciones correspondientes.

Representar al Ministerio en los procesos de gestidn financiera ante otras instituciones
gubernamentales.

Registrar las diversas etapas del ingreso y del gasto en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera, SIAF; Sistema de Contabilidad Integrada. SICOIN - WEB; y otros
gue el ente rector ponga a disposicion.

Asesorar en materia de administracion financiera a las autoridades superiores.

Velar porque los registros de inventarios de bienes muebles e inmuebles se encuentren
actualizados, conforme las leyes y normas aplicables, a través del Departamento de
Contabilidad y la Seccién de Inventarios.

Supervisar y asesorar en la aplicacion de registros de inventarios y cajas chicas, en las
Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, Centros Recreativos y
Vacacionales, asi como de nuevas unidades administrativas que por ley se creen,
considerando la base leal en materia financiera vigente.

Elaborar y remitir a Planificacién y Cooperacion la informacién que sea susceptible de
incluirse en fa Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, asi
como el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Unidad, dentro
de los plazos, que para el efecto se le fijen.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, coordinado por Planificacién y
Cooperacién de acuerdo a las directrices y compromisos institucionales, velando en su
incidencia efectiva en las politicas asociadas al Ministerio.

Verificar la vinculacion plan presupuesto a través del cumplimiento de la programacion y
ejecucion fisica y financiera.

Elaborar informes de avance de la gestion de la dependencia de conformidad con el Plan
Operativo Anual y los logros del Ministerio.
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Coordinar y solicitar a Planificacién y Cooperacion, la elaboracién o actualizacién de los
instrumentos técnico-administrativos que regulen la organizaciéon y funcionamiento del
Ministerio.

Cumplir con las politicas y directrices en materia presupuestarias vigentes del Ministerio,
para la correcta aplicacidon de la legislacién vigente y con lo establecido en los instrumentos
técnicos administrativos.

Otras funciones inherentes a su competencia, de conformidad con la ley

5. MISION

Administrar eficiente y eficazmente los recursos financieros asignados al Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos
institucionales, garantizando el cumplimiento oportuno de las obligaciones contraidas, con
estricto apego a la normativa legal vigente, para alcanzar la satisfaccién de todas las
gestiones internas y externas, mediante la mejora continua de nuestros procesos con base
a la transparencia y calidad del gasto publico.

6. VISION

Ser la Unidad administirativa especializada y asesora de todas las dependencias del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, en materia presupuestaria y financiera para la
administracién eficiente y eficaz de los recursos asignados, que faciliten la consecucién de
los objetivos institucionales, como también velar, emitir y cumplir con las normas
complementarias para alcanzar los mejores resultados y la correcta ejecucion de la
asignacidn presupuestaria correspondiente.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Viceministerio
Administrative Financierc

Unidad de Administracién )
Financiera e

Departamerjto de ] Departamente de . Departarmento de
Tesoreria Contabilidad Presupuesto
Seccion de Formulacion,
Caja Seccién de Inventarios Programacion y Control de

Ejecucion Presupuestaria

|

Seccién de Evaluacién y
Seccién de Costos Seguimien‘to de la Ejecucién
Financiera
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8. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Verificar que se cumpla con los mecanismos de control interno que garanticen la realizacion
de las actividades de los departamentos de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto,
conforme a las normas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) y
Contraloria General de Cuentas (CGC) y la Unidad de Administracion Financiera.

9. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Manual de Organizacion y Funciones define la estructura organica por medio de la
descripcion de actividades, funciones y responsabilidades asignadas a cada puesto, con el
propésito que cada trabajador, autoridades y/o funcionarios del Ministerio de Trabajo y
Previsidon Social, conozcan la estructura organizacional y sus jerarquias; asi como la
naturaleza, relaciones de trabajo, responsabilidades y especificaciones de cada puesto de
fa Unidad de Administracién Financiera.

10.0BJETIVO DEL MANUAL

Implementar y verificar los mecanismos de control interno que garanticen el correcto
funcionamiento de tesoreria de conformidad con las normas generales de control interno
emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas la Contraloria General de Cuentas vy la
Unidad de Administracién Financiera.

Cumplir con los mecanismos de control interno que garanticen una correcta operacion de
las actividades contables de conformidad con las normas emitidas por el Ministerio de
Finanzas Publicas (MINFIN), Contraloria General de Cuentas (CGC) y la Unidad de
Administracion Financiera.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar la formulacién y ejecucion del
presupuesto por parte de las diferentes dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

Establecer los niveles de responsabilidad de los funcionarios que intervienen en las
actividades financieras en términos de atribuciones y obligaciones.

19
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11.ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacién principalmente para el
personal que integra la Unidad de Administracion Financiera; y para funcionarios vy
trabajadores que iengan relacién permanente o eventual con la Unidad.

'12.NORMAS DE APLICACION GENERAL

El Manual de Organizaciéon y Funciones es una guia de uso y consuita Institucional,
elaborado en conjunto con la Direccién de Recursos Humanos y aprobado por la autoridad
superior del Ministerio.

La Unidad de Administracion Financiera -UDAF- debe disponer de ejemplares del presente
Manual de Organizacion y Funciones para conocimiento y socializaciéon del contenido, el
cual debera estar accesible como fuente de consulta inmediata con el propésito de resolver
dudas del personal que preste sus servicios en la unidad administrativa que esté bajo su
jerarquia.

Para realizar cambios, sugerencias, recomendaciones o correcciones al contenido del
presente documento, deberan comunicarse con la Direccion de Recursos Humanos del
Ministerio, quien previo analisis técnico y considerando la dinamica del instrumento, debe
ser canalizada hacia las autoridades del Ministerio.
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13.DESCRIPTOR DE PUESTOS

Unidad de Administracion Financiera
D?rector Financiero UDAF

i IDENTIFIC“ACION DEE‘ PUthU

TIfoO of"cral del puesto Dlrector Tecmco Clase del pue.sto: 3'08.0' o
i

Espec:ahdad Admm:strac;én Rl

./Codigo.de. Espec:ahdad 0007 o

TlfUJ’O funmonai D:rector Fmancrero UDAF T Numero de puestos 1

Jefe mmedfato Vrcemm.rstro Admmrstrat:vo - Subalternos:__4 e
Fmancrero I

2 NA TURALEZA DEL PUES TO

Puesto e_.recutrvo responsable de'fa pfann" cac:én orgamzac;én d:recc:fén y superwsrén de Ias act.rwdades de
admmfs rac:én y ejecuc:én de las as:gnac:ones fir nanc:eras de Ia mstttuc:én S 2

“a”mm:m

\Administrar la gestion financiera de presupuesto contabmdad )% de tesorer:a

v la Seccion de Inventarios.

Coordinar e implementar procedimientos presupuestarios, administrativos, y contables.

Mantener actualizados los registros presupuestarios y contables.

Coordinar fa elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual con base en los lineamientos de la Direccién

Tecnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Fublicas, el cual debe ser aprobado por el Despacho
Ministerial.

Velar por el registro de las diversas etapas del presupuesto de ingreso y egresos en el sistema de
administracion financiera SIAF; Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN-WEB.
Asesorar en materia de administracion financiera a las autoridades superiores,

Farticipar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, coordinado por la Unidad de Planificacion ¥
Cooperacion de acuerdo a fas directrices y compromisos institucionales, velando en su incidencia efectiva en
as politicas asociadas al Ministerio.

Velar por realizar la vinculacién plan presupuesto, a través del cumplimiento de fa programacién y ejecucién
fisica y financiera, asi como del Plan de Compras.

Coardinar fa programacion, ejecucion y control de ingresos y egresos.

Aprobar con su firma y sello, todo expediente que sea enviado a la UDAF para ejecucion del presupuesto de
ingresos, gastos, regularizaciones del FRI o reversiones.

Atender los requerimientos de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas, y demds entes
fiscalizadores.

Otras funciones inherentes a su competencia, de conformidad con fa ley.

Coordinar, planificar y programar actividades de los departamentos de Presupuesto, Contabilidad, Tesoren’a,é

1%
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4.TAREASPERIODICAS T o

Representar al M:msterro en Ios procesos de gestrdn f nanciera ante ofras mst:tuc:ones gubernamentales
Verificar porque fos registros de inventarios de bienes inmuebles estén actualizados, conforme las leyes y.
normas aplicables, a través de la Seccion de inventarios.

Supervisar y asesorar en la aplicacion de registros de inventarios, caja chica y fondos, en las direcciones
departamentales y jefaturas Municipales, Centros Recreativos y Vacacionales.

Elaborar informes de avance de la gestién de la dependencia, de conformidad con el Plan Operativo Anual y
os logros del Ministerio.
Solicitar a la Unidad de Flanificacion y Cooperacion, la elaboracion o actualizacion de los instrumentos
técnico-administrativos que reguien la organizacion y funcionamiento del Ministerio. i
Participar en reuniones de trabajo convocadas por las autoridades superiores, cuando le sea requerido.
FElaborar informes administrativos Financieros.

5. TAREAS EVENTUALES -

Eiaboracron integracion ysuperwsron del F’roceso de Formulacron de! Proyecto de Presupuesto Instrtucrona.'
Representacion al Ministerio en ofras instancias segtin nombramiento y ambito de competencia. i

6. UBICACION DEL PUESTO - ..

DH’S‘CCIOH Fmanc:era UDAF

7. SUPERVISION -

Personal de los Departamentos de Tesorerla Contabllldad Presupuesto e Inventar:os

8. RESPONSABILIDAD

Garantizar la soc:ahzacron contmua y aphcac:én del presenfe manual de tal manera que en el momento que
fas condiciones lo exijan, se modifigue o actualice a través de las acciones correspondientes.

Verificar que fodos los procedimientos estén apegados a fa normative vigente

Controlar ia ejecucion del presupuesto anuaf y realizar periédicamente las evaluaciones correspondientes
Cumplir con las politicas administrativas vigentes del Ministerio, para la correcta aplicacion de la legislacion
vigente y con lo establecido en los instrumentos técnicos administrativos.

Velar por el resguardo de todos los bienes inventariados de fa institucion tanto en sede central, como en los
diferentes departamentos.

9. RELACIONES LABORALES

fnternas Ministro, Vfcemmrstros Dfrectores Jefes o Encargados de Area personal de Ia Umdad de
Administracion Financiera, Audiforfa intemna y ofras dependencias de este Ministerio.

Externas Ministerio de Finanzas Pablicas, Secretarfa de Planificacién y Programacién de fa
Presidencia, Contraloria General de Cuentas, entre otras entidades puablicas, asi como
instifuciones bancarias del Estado y privadas.

10..LUGAR DE TRABAJO -

Sede Central Ministerio de Traba,ro y Prewsron Soc.'a! Tma Ave 3-33 Zona 9 Edn" Tcio Torre Empresanal
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11. JORNADA DE TRABAJO -

Lunes a V.rernes de 09:00 .m. a 17 OO hrs Jornada ordrnana

12. RIESGOS EN EL TRABAJO . T G
Extrawo robo Perdida o detenoro de documentac:on reg:strada ante Ia CGC brenes 0 insumos (mventanos)
v demas.

13. CONSECUENCIA S ENELTRABAIV

Por el mcumphmfento de lasfunciones as.rgnadas

TJ“ESFUERZO"ENEI“TRABNO A g e
Mental \Alto, derivado de la naturaleza del puesto que fmplrca concentracron' analfs.'s
presupuestario y financiero, asi como dirigir y organizar el personal a su cargo.
Fisico Bajo, ya gue no requiere actividad fisica.
PERFIF DEEPUESTO
15‘EDU‘CTCFOWE)’(PERIENCM e T _ e
Opcmn A "Acreditar titulo umve.rs:tano a mvei de I:cencratura en .fa carrera profes:onal que e! puesto

requiera. Seis meses de experiencia como Director Técnico Il y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura, en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis afios de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.

- 16. CARRERAAFIN

L.rcenc:atura en fa rama de Ias Cfencras Economrcas con colegrado act:vo

17. . CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS -

Expenenc;a laboral en atribuciones re!ac.fonadas al puesto en fa admm:strac:on pubhca

Experiencia comprobable en el manejo de los Sistemas Integrados de Administracién Financiera del Estado.
Conocimiento de leyes presupuestarias vigentes y de los procesos de adquisicién establecidos en la Ley de
Contrataciones del Esfado.

Gestion técnica y administrative.
Manejo de sistemas de’ifiventarios.

18] HABILIDAUES Y DESTREZAS

Capac.rdad de pensamfento estrateg:co cnt.rco creatrvo 1% proposrt:vo
Capacidad analitica =
Resolucion de conflictos o
Habilidad numérica

Excelente orfografia y redaccion
Manejo de equipo informético y sus aplicaciones
Destreza en manejo de equipo de computo.

(ki
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- 19. ACTITUDINALES .. -

Alto grado de d:plomac:a

Buenas relaciones interpersonales

L iderazgo

Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de trabajar bajo presion
Compromisa con las metas instifucionales
Discrecionalidad

ZUﬁOTROS REQUIS!TOS

D:spombmdad de horano y dfspomb.'hdad para wajar .
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Secretaria
WENHFTCIGDNDEEPUE&JU ' R
T:tulo of'c:ai del ' puesto Secretanoh 'Cléé”e del pueéto: 6220
Ejecutivo V
Espec.fahdad Actrwdades Secretanales e Cédfgo de Especrahdad 0006 i ;
Trtulo funcronal Secretar.ra | T Nomero de puestos 1
Jefe inmediato: Director.de UDAF = vt :_--.5-_'Sub'aitemos: 0:

2. NATURALEZA DEL PUESTO: L : o .
Puesto de apoyo alfla Director/a Fmancaero/a en act:wdades secretana!es que permftan aporfar ai i
cumphmrento de Ios Objef!VOS de Ia Drrecc:dn Fmancrera SR : S

WR’EZ\‘S" PERWNENTES

Realizar Ia recepcion, revision y regrstro de los documentos de Ia Umdad F:nanc:lera
Enviar los documentos recibidos a las distintas areas y secciones,

Realizar actividades de atencién y resolucion de consultas a usuarios infernos y externos sobre
disposiciones generales, emanadas por el Despacho.

Cornprobar el correcto tramite de los asuntos que se presentan diariamente.
Participar en actividades de cierre mensual,
Realizar otras actividades que le sean asignadas por fa Autoridad Superior.

4. TAREAS PERIODICAS SnEnmeE
Organrzar ¥y mantener actualrzados Ios arChlVOS de la UDAF

\Asistir a reuniones de frabajo con el fin de fomar notas y preparar restimenes e informes de estas
realizando las Comunicaciones respectivas |

Efectuar trémites administrativos para propios de la Unidad, que le permita cumplir
con las funciones asignadas.

5. TAREAS EVENTUALES -

Asrstlr % apoyar en actrwdades prop:as de la Umdad
Oftras tareas que le sean asignadas.

6. UBICACION DEL PUESTO -
UDAF

_7_SUPER V.'S .'ON
No apl.rca

8. RESPONSABILIDAD

Las que resulten def cumplrm;ento de ias tareas as:gnadas ”

1l
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9. RELACIONES LABORALES

Internas Con el personal de la UDAF Drrectores/Jefes/Encargados de !as drferentes umdades
Camunicacién directa/indirecta con altas autoridades.

Comunicacion con todo el personal del Ministerio, con temas relacionados a fa UDAF.

Externas Proveedores externos. Funcionarios de instituciones del Estado (CGC, SAT, MINFIN,
Congreso de fa Republica), y demas; asi como instituciones financieras, bancarias,
poblicas o privadas.

10. LUGAR DE TRABAJO .

Sede Central Ministerio de Trabajo % Prews:on Soc.val 7ma Ave 3—33 Zona 9 Ed:f“ cio Torre
Empresarial.

11..JORNADA DE TRABAJO -

[Lunes a viernes de 09 00am. a 17 OO Hrs Jornada ordmana
112. RIESGOS EN EL TRABAJO i
Pérdida o exfravio de documentos contables.

13, CONSECUENCIA S EN EL TRABAJU

Por el mcumphmrento de las tareas asrgnadas

14. ESFUERZO ENEL TRABAJU R

Mental Afto derivado del grado de concentracaon y orgamzac.von con que debe real.rzar sus

actividades.
Fisico Bajo, ya que no requiere actividad fisica.
-- __PERFIFD‘EL”.PUESTQ____ —

15 EDUCA C!ON YEXH:R.’E.NCIA. —

Opc:on A ‘Acreditar fitulo o d:ploma de mve! de educacron med.ra y seis meses de expenenc.'a
como Secretario Efecutivo 1V.

Opcicn B \Acreditar titufo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingiie y tres afios de
experiencia en labores secretariales. En el caso que se requiera, dominio de un idioma.

| 16, CARRERAAFIN -

Secretana Comerc:al
Secretaria Bilingtie.
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17. GONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Redaccion de documentos of.rc:a!es
\Archivo

Manejo avanzado de PC, dominio de las herramientas béasicas tales como Word Excel, PowerPoint y
Cutlook, bases de datos.

Conocimientos otro idioma (si el puesto lo requiere)

18, HAB!EIDADES—Y DESTREZAS

Capacrdad para tomar dictado

Excelente ortografia y redaccion

Capacidad analitica

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones

TQ“Z[“CWTUDIN”A‘L’ES

Orgamzada

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de trabajar bajo presion
Compromiso con las metas institucionales
Discrecion

Honestidad

Puntualidad

Responsable

ZTU?ROSWEQUISI T0S

Buena presentac:on
Disponibifidad de horario

15
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DEPARTAMENTO TESORERIA

Jefe del | Departamento de Tesoreria

f“ IDENTTF[CAC?ON DEL | PUthU s
Titulo oﬁc:al de! puesto: Asesor "Cléée.dél pueéfo: 984'0
Profesional Especializado IV
Espec:ahdad Contab:lrdad _ R COCHQ'O de Especrahdad 0082
Tftufo funcronal Jefe del Departamento de — Numero de puestos 1 '
aTesorena
Jefe inmediato: Director de UDAF -~ ot '_Subaitemos:'{-f T

2. NATURALEZA DEL PUESTO: R : : :
Puesto de naturaleza profesionaf responsable de plamf car orgamzar dmg:r y superwsar !as actrwdades
del Departamento y 5uUs objet.rvos e : o

mm:m

Coordinar la integracién y bancarizacion de los ingresos pnvatrvos

Planificar y dirigir la asignacion de los recursos, para atender los requerimientos de pago por medio de
Fondos Rotativos y TCI.

Coordinar fa administracion de los fondos rotativos internos constituidos tanto en Tesoreria como en Ias
Direcciones Regionales y Centros Recreativos y Vacacionales; y Tarjeta de Compras Institucional.

Crganizar el controf de ingresos privativos.

Custodiar y resguardar los documentos de respaldo que competen a la Tesorerfa conforme ala normatfva
v procedimiento vigente.

Realizar ofras funciones inherentes a su competencia, de conformidad con la ley, o asignadas por el Jreafe
inmediato. ‘

4. TAREAS | PERIODICAS

Promover ia capac:tac.von a! personal de las dependenc:as del Mrmsteno de Trabajo y F’rewsron Soc.va
en refacion con el manejo de fondos rotativos y privativos, viaticos y vales.

Representar y ser el vinculo permanente defl Ministerio con la Tesoreria Nacional, Banco de Guatemala,
Bancos del Sistema y otras instituciones refacionadas con ef manejo de los fondos institucionales

Emitir opinion y/o dictémenes sobre asuntos relacionados con las competencias del Departamento de
Tesoreria, que sean requeridos por el Despacho Superior o por la Unidad de Administracion Financiera.
Otras tareas que le sean asignadas por fa autoridad superior. |
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- 5. TAREAS EVENTUALES

Rendir informe a la Unidad Fmancrera v autondades del Mmrsteno de Trabajo y Prewsron Soc:ai cuando
sea requerido sobre cualquier anomalia o falta de control interno por fas unidades o deperidencias de Ia
institucion.

Elaborar el plan financiero anual y ef plan mensualizado de caja del Ministerio,

Coordinar y supervisar la elaboracion de refenciones del Impuesto Sobre fa Renta -ISR- de los Fondos
Rotativos y Privativos en el Sistemna Informatico de Gestién.

Dirigir, coordinar y evaluar periédicamente el personal a su cargo.

. 6. UBICACION-DEL PUESTO
Departamento de Tesoreria de Ia UDAF

CTSUPERVISION =~ =
Caja
. 8 RESPONSABILIDAD -

Las que resuiten del cumphm:ento de !as tareas aswgnadas ""'"'

9. RELACIONES LABORALES -

internas Persona! de Ia UDAF Drrectores Jefes/Encargados personal de otras areas
del Ministeric. Alfas auforidades.

Externas Bancos del sistema, Contraloria General de Cuentas, pablico y proveedores;
asi como ofras instituciones del Estado.

10. LUGAR DE TRABAJO -

Sede Central Ministerio de Trabajo y F’rewsron Soc:al 7ma Ave 3-33 Zona 9 Ed:f:cro Torre Empresarra!

11 1—JORNADA“ DE TRABAJO

Lunes a viernes de 09 OO a.m. a 1 7 OO Hrs Jornada ordmaria T

12.RIESGOS EN EL TRABAJO -

Pérd.rda extrawo deterioro de dinero en efectrvo y documentos contables regrstrados ante la CGC SAT
y otros documentos oficiales.

13. CONSECUENCI S EN-ELTRABATO

Por ef mcumphmfento de ias funorones asrgnadas

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Alto, denvado de Ia naturaleza del puesto que .'mphca concentrac.'on ana!rsrs
presupuestario y financiero, asi como dirigir y organizar el personal a su cargo.

Fisico Medio, ya que requiere algunas actividades fisicas como trasfados a juzgados
para recoger notificaciones, y a bancos para recoger pagos de embargos.

14
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= _-PERFIED’EEPUESTO-:,_ e
fS“EDITCTCTONVEXﬁERIEN“C“m_ e : .
Opc:on A Acreditar t:tulo umvers:tano a mvel de lfcencratura en una carrera afm al puesto

Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser
colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que
el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

| 16. CARRERA AFIN .

Licenciatura en la rama de las Ciencias Econémicas o carrera afin al puesto, con colegiado activo.

17_CDNOC{MIENTOS ‘ESPECIFICOS _ o LI
Expenencra comprobab!e en el manejo de !os S:stemas Integrados de Adm/mstrac:on F:nanmera de
Estado.

Conocimiento de leyes presupuestarias aplicables, procesos de adquisicién establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y leyes tributarias vigentes

18 ‘HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelente ortograf:a ¥ redaccrén

Capacidad de pensamiento estratégico, critico, creativo y propositivo.

Capacidad analitica.

Habilidad numérica.

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones.

Experiencia en manejo de sistemas financieros como SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS, entre otros.
Manejo de Caja Chica

19, ACTITUDINALES

Afto grado de diplomacia

Buenas refaciones interpersonales

L iderazgo

Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de trabajar bajo presion
Compromiso con fas metas institucionales
Discrecionalidad

Puntualidad

20.: 1 OTROS REQUISTT OS

Dfspon.'bmdad de horano 4 drspombfhdad para wajar.
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Auxi.'iar de Caja

51 "'-'IDENTIFICACION DEL PUES TO

T:tu!o oﬁc:ai de! puesto Tec:nfcof T ) 'C:Ia'sé del pueéfb: 3010

Espec;ahdad Admmfstracrén _-;Cédrgo de Especrahdad 0007

Trtufo funcronal Auxmar de Caja - T Numero de puestos 1

Jefe rnmed:ato Jefe Departamento de Tesorena - :_quaftgfnos:-o_;_-.

2 NATURALEZA DEL PUESTO R R
Puesto de carécter tecnrco que brmda a! Encargado ) Jefe de Caja General

3 TAREAS PERMANENTES

TCI-.
Registrar y recepcionar documentos para cheques y liquidacion de vales y vidticos.

Privativo, y TCI.

Realizar rendiciones parciales de fondos.

Realizar fa emisién de depdsitos a fos diferentes bancos def Sistema.

Enviar copias originales de Recibos 63 A para caja fiscal al Departamento de Contabifidad.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por sus superiores.

Realizar los controles de Caja Chfca Fondos Rotat:vos y Fondo con Taneta de Compras Inst.rtucronal -

Emisién e ingreso de facturas, viaticos y recibos para FRO3 al sistema SICOIN WEB Fondo Rotativo, |

fTAREﬁS?ER?ODTCﬁS

Organ:zar fol:ar y enviar expedrentes CUR de fondos Rotat:vos ¥ anat:vos a Caja F:scal
\Archivar hojas de control inferno de Caja General
Realizar el traslado de ingresos via transferencias MED Banco de Guatemala.

CUENTA. FONDO COMUN INGRESOS PRIVATIVOS y CUENTA FONDO COMUN.
Participar en actividades de cierre financiero mensual,

Realizar el traslado de copias originales de depésitos realizados al Banco de Guatemala a Caja Fiscal de !

5. TAREAS EVENTUALES

Reahzar fa emision de Forma 63 A descuento de un dra de Salano Decreto 81 70
Realizar la mision de Forma 63 “A”, Anulacion de Formularios de Viaticos.
Realizacion de correspondencia interna o externa.

- 6. UBICACION DEL PUES 10

Departamento de Tesorena Umdad de Admfmstramon Fmanc.rera —

5
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| 7. SUPERVISION -

No aplfca

Manejo de caja chfca (dmero en efect.rvo) vales Ifqu:dacrones facturas y demas documentos contab!es
Manejo de formas 63A.

Intemas Personal de Ia UDAF Jefes D:rectores y persona! que reqwere vales hqwdacrones
formularios viaticos y reconocimiento de gastos o/ y compras/pagos con TCI.

Externas Publico y proveedores varios, personal de otras instituciones del estado que realizan
agos como el del descuento de un dfa de salario al trabajador -Decreto 81-70-.

10. LUGAR DE TRABAJO -

Sede Central M.rmsteno de Trabajo y Prewsron Soc.'al 7ma Ave 3—33 Zona 9 Ed!f!ClO Torre Empresana.f

11.. JORNADA DE TRABAJO

[unesa V:ernes de 09:00 a.m. a 17 OO hrs Jornada ordmana '

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Perdfda robo o extravio de dmero en efectrvo cheques dano 0 perdfda formuianos contables que deba
colocarse denuncia.

13. CONSECUENCIA § EN EL'TRABAJU

Por el incumplimiento de las tareas asrgnadas

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO .

Mental Alto, derivado de Ia naturaleza de! puesto que impl:ca concentrac.ron anahs;s
presupuestario y financiero, y manefo de documentos contables.

fisico Medio, ya que realiza algunas actividades fisicas como traslado a bancos para
gestiones varias.

. PERFIL DEL PUESTO -

ﬁ“snvc;rcwwzxpmsﬁcu

experiencia como Técnico | en la especialidad que el puesto requiera.

Opcién A Acreditar titulo o d:ploma de una carrera del mvei de educac;on medfa yse/s meses o‘e |

Opcién B n/a

ACCARRERAAFIN.. . 7 e

Perito Contador.
Bachiller {con conocimientfos de Contabilidad).

S
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[17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Amphos conocimientos contables.
Manejo de programas basicos 0 avanzados de Excel, Word, office; base de datos.
Manejo de sistemas de contabilidad def estado como SICOIN, SIGES, GUATENOMINAS.

18, HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para manejo de equo de computo maquma de escnb:r fohadora maquma troqueladora de
cheques.

WACTITUDTNALES

Habilidad para tartar con ,c)ersona'.r .rnterno ¥ extemo
Capacidad para resolver problemas

Proactivo

Organizado

Ordenado

Puntual

Dinamico

70 OTRGS REQ UISITOS

Dfspombfhdad para traba;ar en horano extraordmano y actrwdades eventuales
Farticipar en actividades mensuales de cierre.

12
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Jefe del| Departamento d_ Contab:hd—d
1— .'DEN'HF[CACION DEL PUESTO .

Tftuio ofrcral def | puesto Asesor Clase del .puesto: '9840

Profesional Especializado IV

Especialidad: Contabilidad - - eiCodigo de Especralfdad 0082 Jane
Titulo funcional: Jefe del Dépértah?ehto de ' Numero de puestos 1 i
Contabilidad.

Jefe mmedrato Dfrector UDAF s Bk Sl{bafte'mos: 2
Z NATURALEZA DEL PUESTO i

Fuestc de naturaleza profesional responséble de plann“ car orgamzar dmgrr y superwsar fas act:wdades de
Departamento ysus objetivos. : N . . : R _

meE?WMEVTEb

Planificar, organizar, dirigir y superwsar las actfwdades del Departamento de Contabfi.rdad y el personal a su
cargo.

Supervisar y gestionar fa visa de documentos de legitimo abono como vidticos, reconocimiento de gastos,
planillas, vales, pago a proveedores, servicios basicos.

Dirigir y gestionar fas operaciones contables en ef Sistema de Contabilidad Integrada de conformidad con los
procedimientos def 6rgano rector.

Coordinar el resguardo de expedientes devengados y pagados.

Supervisar y gestionar los trémites de pago de personal contratado bajo los renglones 011, 022 y 029.

\Analizar que todos los documentos que amparan las diferentes operaciones de gastos presupuestarios y,
financieros llenen los requisifos de control interno, fiscales y legales previo a registrar fas operaciones

v en libro de inventarios, de conformidad con lo establecido en fos procedimientos especificos.

por ia integracion del saldo de la cuenta.

Realizar ofras funciones inherentes a su competencia, de conformidad con la ley, o asignadas por el jefe
inmediato.

4 TAREAS PERIODICAS -

Coordmar y reahzar operac:ones relatrvas al clerre contable mensuaf y de cada ejercrcro ﬁscal

Supervisar, evaluar y auforizar la efaboracién de caja fiscal para presentaria ante la Contraloria General de
Cuentas.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Jefatura del Departamento, cuando fe sea requerido.
Otras tareas que fe sean asignadas por la autoridad superior.

Llevar registro y control de activos y bienes fungibles, en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN WEB-.

Efectuar los procesos de conciliaciones bancarias y operar la caja fiscal de ingresos y gastos, asi como ve!ar
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5. TAREAS EVENTUALES

Plamﬂcar organizar, dmgrr y superwsar el mventano anual P cuando Ie sea sohc:fado de Ios matenales y
suministros; y activos fijos, fungibles e intangibles y, elaborar los reportes correspondientes.
Rendir informe a la Direccion Financiera y autoridades del Ministerio de Trabajo y Previsién Social cuando

sea requerido de cualquier anomalia o falta de control interno por fas unidades o dependencias de la
institucion.

6. UBICACION DEL PUESTO
Departamento de Contabilidad de Ia UDAF

7. SUPERVISION.

Auxiliar Contabilidad y Aux.rhar de Inventanos '

S RESPONSABILIDAD

Las que resulten del cumphmfento de Ias tareas asrgnadas

9. RELACIONES LABORALES -

Intemas Personal de fa UDAF D:rectores Jefes/Encargados personal de otras areas del Mimsterro
\Altas autoridades.

Externas Bancos del sistema, Contralorfa General de Cuentas, plblico y proveedores; asi como otras
instituciones del Estado.

T0-LUGARDETRABAJO — il e
Sede Central Ministerio de Trabafo y Prewsron Soc:af 7ma Ave 3-33 Zona 9 Edrffcro Torre Empresanal
71. JORNADADE TRABAJO | ==
Lunes a V.rernes de 09 OO a.m. a 17 OO Hrs Jornada ordmana
12. RIESGOS EN EL TRABAJO -

Pérdida, extravio, deterioro de documentos contables reg.rstrados ante Ia CGC SAT % documentac;on of c:al

13. CONSECUENCIN S EN ELTRABATO

Por el mcumphm:ento de jas func.fones asrgnadas

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Afto derivado de fa naturaleza del puesto que :mphca concentrac:on anai.rs.rs presupuestano
v financiero, asi como dirigir y organizar ef personal a su cargo.

Fisico Bajo, ya que no requiere actividades fisicas.

1
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PERFIL DEL_ PU:::. .'0

‘f STDUCTCION—Y EXPERIENCIA

Opcrén A Acreditar titulo un.rverSJtano a nivel de hcencratura en una carrera afm a.f puesto
Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcion B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Siete afios de experniencia en labores afines y ser colegiado activo.

chenc:atura en Ia rama de Jas Crenc:as Econom.rcas O carrera afm al puesto con colegrado act:vo

17, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS e T
Expenencra comprobable en el manejo de Ios sttemas Integrados de Admmrstrac:on Fmancrera del estado
Conocimiento de feyes presupuestarias aplicables, procesos de adquisicion establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y leyes tributarias vigentes

Experiencia en manejo de sistemas de inventarios y procesos para dar de baja bienes e insumos.

" 18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelente on‘ograffa y redacc:on

Capacidad de pensamiento estrategico, critico, creativo y propositivo

Capacidad analitica

Habilidad numérica

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones

Experiencia en manejo de sisternas financieros como SICOIN, SIGES, GUATECOMFPRAS, entre otros.

19 ACTITUDINALES

Buenas refaciones interpersonales

[ iderazgo

Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de trabajar bajo presién
Compromiso con las mefas institucionales
Discrecionalidad

Puntualidad

20 OTROS REQU.'SITOS

D:spon:bmdad de horano y dfspomb:hdad para wa_,rar
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Auxiliar de Contabilidad

F"IDENTTFICIQ'C[ON‘DEE—PUJ:MU R
Thilo oficial ~ del PUE‘SfO TE'CHICO T ':C.l'ése:dé:lj puest03030

Espec:ahdad Contabmdad o  :: T Tcedigo de Especnahdad 0032
T:tulo func:onal Auxn'far de Confabfirdad — '..Numero de puestos 2 e —

Jefe mmedrato Jefe Depatfamento de Contabmdad S.“.'@?'_féfnds: ._Q. =

2 NATURALEZA DEL PUESTO: - e e
£s-un puesto de apoyo ‘en rewsrén correcc:én y tras!ado de exped.rentes de Ios d:ferentes serwc:os de
Mmrsteno de Trabajo y Prewsron Socral R R : : S :

”3.”TA7?:7€S_ R M:s "

Realizar la revision y analisis de la némina del aporte econdmico del Programa def Adufto Mayor.

Realizar la revisién y analisis de la nomina de personal contratado bajo el renglén 029, dando cumplimento
a la legisiacion vigente, a las normas y procedimientos internos para su liquidacion

Realizar la revisién de los expedientes que estén programados con su cuota presupuestaria para su
efecucion.

Informar cualquier discrepancia en los expedientes para su liquidacion.

Proporciona seguimiento a los expedientes registrados y operados en el Sistema de Contabilidad integral,
de manera que se pueda identificar el estado y en donde se encuentran.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por la autoridad superior.

Realizar la revision de expedfentes para la I:qurdac:on del gasto en Ias etapas de comprom.vso devengado

4. TAREAS PERIODICAS

Proporc.ronar mformac.ron al Jefe mmedrato autorrdades super.rores y centros de costo con e! f in de que Ios
expedientes se completen en su proceso de liquidacion y pago.

Enviar los expedientes a donde corresponda por falta de controf interno.

Realizar retenciones registradas y operadas en los expedientes de gasto.

Participar en actividades de cierre financiero mensual.

Realizar la revision detallada de néminas.

5. TAREAS EVENTUALES

Atender requenm.rentos de rnr’ormac:on requeridos por Contralona General de Cuentas Congreso de Ia
Republica, Ministerio de Finanzas, Unidad de Auditoria Interna e Informacién Publica, entre otros.

6. UBICACION DEL PUESTO -

Departamento de Contabilidad de ia Umdad de Admmrstnacaon Fmanc:era

7. SUPERVISION -

nguna

10
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8. RESPONSABILIDAD -

Las gue se deriven por el e;erc.rc:o de! cargo

9. RELACIONES LABORALES

Internas

Relac:on de trabajo con e! eqmpo de !a seccion o‘e costos % con el departamento
de Tesoreria para la liquidacion de fos gastos.

Externas

Proveedores, Ministerio de Finanzas Piblicas.

10.. LUGAR DE TRABAJO

Sede Central Mmrsteno de

11. JORNADA DE TRAB

Trabajo Y Prews:on Socral 7ma Ave 3 33 Zona 9 Edn" icio Torre Empresanal

AJO -

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

[unes a Viernes de 09:00 a.m. a 1 7 OO hrs Jornada ordmana

Pérdrda robo 0 extrawo d

affo de formulanros contables que deba colocarse denunc.fa

13..CONSECUENCIXS-EN EL TRABAJO -

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

For el mcumpl.rmrento de Ias tareas asrgnadas

Mental

Alto denvado de Ia naturafeza del puesto que rmphca concentracron analles y
organizacion.

Fisico Bajo, ya que no requiere actividades fisicas.

- -- --PERFIL*_DEFPUE’S‘TO .
meCTowsxpEmmcm - _ = Eaean
Opcien A Acreditar titulo o d:p!oma de una carrera dei mvel de educac:on media y seis

meses de experiencia como Técnico If en la especialidad que ef puesto requiera
Opcion B Acreditar titulo o diploma de nivel de educacion media y, cuando sea necesario

acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y un afio
de experiencia en tareas refacionadas con fa especialidad def puesto.

16 CARRERAAFIN =
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Perito Contador.

17.-CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS -

Ampl.ros conoc.'mfentos contables
Manefo de programas basicos o avanzados de Excel, Word, office; base de dato.
Manejo de sistemas de contabifidad de_'f estado como SICOIN, SIGES, GUATENOMINAS.

- 18. HABILIDADES'Y DESTREZAS

Habmdad para manejo de equipo de computo fohadora

19, ACTTT UDINALES

Habmdad para tartar con personal rntemo y externo
Capacidad para resolver problemas

Proactivo

Qrganizado

Ordenado

Puntual

Dinamico

|

EZU""DTRUSWECIUIS’ITOS

D:spombmdad de para trabajar en horano extraordmarfo fos cierres mensuafes y actfwdades eventuales
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Aux.'har Be Contabilidad
1. IDENTIFICACION DEC PUESTO.
Trtu!o ofc.'al del puesto As:stente — Ciasé dél bUééto: 77 R |
Profesional Il
Especj'a[’dad Audffona R R TR .COdIgO de ESpEC]G'IdEd 0048
Tn,‘ulo funcrona! Auxmar de Contabmdad E— Ntimero de puestos 2 '
Jefe inmediato: Jefe Departamento de Contabr!:dad Suba’lte'rnos 0

Z NATURALEZA DEL PUESTO: R L
£s un puesto ciuya pnncrpal responsabmdad es aSISl‘H' a la Jefatura del Departamento de Contab:!:dad en
as actividades de la efecucion de los procesos'y revisién contable; esto incluye 1a revision de documentos
contables 'y operaciones -en e! s:stema mformétrco de gestfén -SIGES- y Srstema de Contabmdad
Integrado. . . B B

w3“1m7°E§‘I/M\I\BVM:b

Realizar la revision y anélisis de los vialicos y reconocimientos de gasto de ant.rc.rpos y Irqurdac:ones
velando que se cumpla la norma y procedimiento establecido.

Informar a los usuarios en relacion a los viagticos y reconocimiento de gasto.

Realizar la revisién y analisis de los vales, y reconocimientos de gasto.

Realizar la aprobacion del CUR de compromiso de expedientes de pago a proveedores, némina del
programa del aporte econdmico del Adulfto Mayor. ,
Realiza la solicitud del CUR de devengado de expedientes gasto. |
Participar en la supervisién de Ja Seccién de Costos.

Realizar cualquier otra actividad asignada por la autoridad Superior.

4. TAREAS PERIODICAS

Reahzar el control de Ia mfonnac:on que sustenta Ia base de datos de expedfentes de gasto operados en
el departamento.
Participar en actividades mensuales de cierre.

- 5. TAREAS EVENTUALES -

Atender requenm:entos de mformacron requendos por Contralona General de Cuentas Congreso de la B
Reptiblica, Ministerio de Finanzas, Unidad de Auditoria Interna, informacién Publica, entre otros.

6. UBICACION DEL PUESTO T
Departamento de Contabilidad de Ia Umdad de Admm:stracron Fmanc;era

- 1.-SUPERVISION -

“Ninguna

8. RESPONSABILIDAD

Las gue se deriven por el ejerc:c:o del cargo
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internas Relacién de trabajo con el equipo de la seccion de costos y con el Departamento de
Tesoreria para la liquidacion de los gastos. .

Externas Proveedores.

10. LUGAR DE TRABAJO

Sede central Ministerio de Traba;o y Prewsron Soc:al 7ma Ave 3 33 Z 9 Ed:f.rcro Torre Empresanaf

11.. JORNADA DE TRABAJO -

Lunes a Viernes de 09-00 a.m. a 17 OO hrs Jornada ordrnana

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Perd:da robo o extrawo dafio de formulanos contables que deba co!ocarse denunma

13. CONSECUENCIA S EN EL TRABAJO

Por el mcumphm:ento de las tareas asrgnadas

ﬂ’TESFUERZOEAfEL TRABAJO .. o T o

Mental Alto, derivado de Ia naturaieza del puesto que Jmphca concentracron anahsrs y
organizacién.

fisico Bajo, ya que no requiere actividades fisicas.

W"EDU"CFCTGWEXPERIENCM i e e T e

OpCIon A Haber aprobado los CUrsos equ:valentes al qumto semestre de una carrera umvers.ftana

afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico
Profesional I, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas al mismo.

6. CARRERAAFIN = =
Pento Contador

17.. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Amphos conocimientos contables 3% admrmstrativos
Manejo de programas avanzados de Excel, Word, office; base de datos,
Manejo de sistemas de contabilidad del estado como SICOIN, SIGES, GUATENOMINAS, y deméas.

| T8 FABIIDADES YDESTREZAS — =~ =
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Habilidad para manejo de computo, maquina de escribir, foliadora.
Habilidad para tratar con personal inferno y externo.

Capacidad para resolver problemas.

Agilidad mental.

19, ACTITUDINALES™

Proactivo
Organizado
Ordenado
Puntual
Dinamico

ZU_OTROS REQUISITOS

Drsponrbrhdad de para trabajar én horano extraordmano Ios cierres mensua!es Yy actrwdades eventua!es
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SECCION DE INVENTARIOS

Encargado Secc;on de lnventanos
-;--IDENTTFTCICION—DEEPUJ:MU T T —

T:tuio ofc.'al del puesto Jefe Tecmco '(';‘Ia'ééldéi puesi‘cﬁ':'?lOSO' |

Profesional lif

Espec;ahdad Admrmstracron P Cddrgo de Espec:ahdad 0007-_ i
T:tulo func:onal Encargado Secc.'on de T Numero de puestos 7
Inventarios

Jefe inmediato: Jefe de;r Departamento de [ Subalternos:i2 i
Contabmdad - S

- NATURALEZA DEL PUESTO:——

Puesto de nafura!eza fécmca responsabfe del regfstro y control de Ios b:enes de Ia mst.vtuc:on'

3 TAREAS PERMANEN TE S

Regrstrar 1% controlar de ios actrvos y brenes en el Sistema de Contabmdad !ntegrada -S!COIN web- y en el
ibro de inventarios, de conformidad con lo establecido en los procedimientos especificos.
Revisar fa actualizacién de tarjetas de responsabifidad de fos activos fijos.

Rendir informes a la jefatura de confabilidad sobre cualquier anomalia o falta de control interno por las
unidades o dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Sccial.

Revisar en planta cenfral y Direcciones Departamentales los bienes, registro de libros y tarjefas de
responsabilidad.

Lievar fos registros y controf de avisos de traslados de responsabilidad de bienes, asf como efectuar cargos
v descargos gue correspondan en ef SICON WEB,

Organizar y custodiar fos bienes depositados en bodega de inventarios, en tanfo se efectia el tramite de
traslados ¢ de baja pertinente

Custodiar adecuadamente los documentos y valores propiedad del Ministerio o de terceras que le fueran
encomendadas para ef tramite de expedientes y tarjetas de control de inventarios.

Realizar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

4. TAREAS PERIODICAS

Emztrr cemf icaciones de mventano y soivencras de brenes requendos

Conciliar permanentemente el inventario de activos registrados con los saldos de la Seccién de Contabilidad,
para asegurar que la informacion sea confiable y fidedigna.

Tramitar con auforizacién de la UDAF, ante fa Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas y en CGC, segtn corresponda, ia baja de bienes y registrarios en ef libro respectivo.

STAREASEVENTUALES . T

Elaborar el inventario anual de brenes muebles e mmuebles del Mmrsteno de Trabajo y Prews.ron Soo.ral Y
reportarlo a la Direccion de Contabilidad del Estado y a la Direccién del Bienes del Estado.
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-6..UBICA C.'ON DEL PUESTG .. : : .
Seccion de Inventarios del Departamento de Contabmdad de Ia UDAF

-1 SUPERVISION -

Personal auxiliar a su cargo

*8. RESPONSABILIDAD -

Las que se deriven por ef efercicio del cargo

©.-RELACIONES LABORALES

Internas Personal de Ia UDAF y too‘as fas umdades cuyo personai trene as:gnados brenes del estado.

Externas Ministerio de Finanzas Publicas, Coniralorfa General de Cuentas.

10, LUGAR DE TRABAJO - R —— T e
Sede central Ministerio de Trabajo y Prewsron Soc:al 7ma Ave: 3-33 va) Ed:f icio Torre Empresanal o
11. JORNADA DE TRABAJO

Lunes a viernes de 09 OO a.m. a 17 00 hrs Jornada ordmana

12. RIESGOS ENEL TRABAJO .

[ esiones fisicas por traslado de b:enes mobrhano y equo

Robo, pérdida, extravio, deterioro de Taftfetas de Responsabilidad (registradas ante la CGC), bienes tales
cormo mobiliario y equipo.

13. CONSECUENCIF S EN ELTRABATU

Por ef mcumphm.renfo de las funciones as.'gnadas

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO S —— s

Mental Alto derivado de Ia natura!eza del puesto que lmplrca concentrac.'on anahs.fs y
organizacion.

Fisico Alto, derivado que dentro de las tareas asignadas se encuentra ef traslado de mobifiario y
equipo pesado como escritorios, archivos, y demas.
| -  PERFIL DEL PUESTO

TS_EDUCTCTOWE)@ERIENCJA S e

Opcién A Acreditar haber aprobado Ios cursos equrva!entes al sexto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Jefe Técnico Profesional if,
en la especialidad que el puesto requiera, que incluya supervisién personal.
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Opcién B \Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera

i
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en labores relacionados con el mismo,
que incluya supervisién de personal,

76, 4 CWRRE’RZ\JHFIN

Cualqwer carrera de Ias Crencras Economrcas o} afm al puesto

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos de SICOIN )% S!GERBIM manejo de Wmdows y paquetes de M.rcrosoft Ofﬁce (Word Excel
FPower Point), Internet y correo electrénico.

- 18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de sistemas gubemamenfales de mventanos
Habilidad numérica

Elaboracion de informes

Capacidad analitica

Manejo paquetes de office, entre otros

-19. ACTITUDINALES

Drscrec:on

Confidencialidad

‘Organizacion

Metodico

Orden y responsabilidad

Capacidad para trabajar bajo presion

ZUW OTRGS"REQUTSTTUS

Dfspombmdad de para trabajar en horano extraordmano Ios cterres mensuales y actrwdades eventuales

/
(

A

\
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Aux:ha ae Inventanos
i IDENT[F[CACTONTEKPUESTO '
T:tulo of" c.vai de! puesto Tecnrcol ' Clése del puesto: 3010
Especi_aﬁdad:_Administrac_ién Fre __Codrgo de Espec:ahdad OOO?-:-_- S
Tr’tufo fdhcfonal: Auxilar de .Inventarios “Namero de puestos 1
Jefe: mmediato Jefe del Departamento de - . |Subafternos: O
Contabmdad BT LT

2 NATURALEZA DEL PUESTO o - L : :
Puesto de naturaleza técnica de apoyo ala Secmén de Inventanos para reg:strar recolectar y rewsar Ios
procesos def manejo adecuado de los bienes y el proceso de baja de bienes. : S ;

"3 TAREAS PERIVIANENTES

\Apoyar en la verificacion fisica de bienes asignados al personal que Iabora )% presta servicios en Ia sede centraf
Direccion de Recreacion, y Adulto Mayor y sedes departamentales.

Apoyar en el seguimiento para gue las tarjetas de responsabilidad se actualicen oportunamente.

\Apoyar en la verificacin fisica de bienes descritos en tarjetas de responsabilidad de Activos Fijos del persona!
que se retira de fa institucion.

\Apoyar en ef traslado de bienes para baja a la bodega de inventarios ubicados en ef predic (zona 13).
Apoyar en el traslado de los distintos expedientes elaborados en inventarios a la Contraloria General de
Cuentas y Bienes del Estado. :
\Apoyar en fa revision y control de los bienes para dar de alta en el Sistema de Contabifidad integrado ~SICOIN—
Apoyar en aclividades que sean requeridas por la Autoridad Superior. _
Debe cumplir y velar porgue se cumplan la leyes, normas, procedimientos y politicas vigentes de la institucion.:
Informar al jefe inmediato o a quien corresponda cualquier anomalia en relacion con fos activos fijos de Ja
institucion. :

4. TAREAS PERIODICAS

Apoyo en la elaboracion de oficios a Ia Jefatura de Contab.vhdad Umdades y Dependenc:as de! Mrmsteno de.
Trabajo y a Bienes def Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Wpoyar en la supervisién y elaboracién de los inventarios en las Delegaciones Departamentales, Centros
Recreativos, en conjunto con ef personal a cargo de los inventarios en esas areas
\Apoyar en actividades mensuales de cierre.

| 5. TAREAS EVENTUALES

Apoyo en las comisiones en conjunto con el Encargado de Ia Secc:én de Inventanos para Ia realrzac:én de
inventarios y baja de bienes en todas las sedes departamentales del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

6 WUBf CA CION_DEL—PUES TO

Seccnjn de Inventanos del Departamento c!e Contabmdad de Ia Umdad de Adm:n:strac;on Fmancrera
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7. SUPERVISION

nguna

- 8. RESPONSABILIDAD

Extrawo dano perdrda o robo de ta.qetas de responsabmdad (regfstradas ante Ia CGC) brenes tales coma
mobilfario, equipo de computo, insumos de oficina y demas.

Por ef incumplimiento de las funciones asignadas

9. RELACIONES LABORALES -

Internas Relac:on con personal de Ia UDAF y todas Ias umdades cuyo personal trene
asignados bienes o insumos def estado.
Externas N/A

10. LUGARDE TRABAJO

Sede central Ministerio de Traba,ro % Prewsron Soc;af 7ma Ave 3—33 Z 9 EdIfICIO Torre Empresanal

11. JORNADA DE TRABAJO

Lunes a V:ernes de 09- OO a.m. a 17 OO Hrs Jomada ordmana

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

L esiones fisicas por traslado de b:enes como mobmano y equrpo T
Robo, perdida, extravio, deterioro de Tarjetas de Responsabilidad (registradas ante la CGC), bienes tales como
mobiffatio, equipo, y documentos de registro.

13. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO -

Por el mcumphm:ento de las funciones asrgnadas

14. ESFUERZO ENEL TRABAJO -

Mental A!to derfvado de Ia natura!eza del puesto que lmplfca concentracxon y

organizacion.

Fisico Afto, derivado que dentro de las tarcas asignadas se encuentra el traslado de
mobiliario y equipo pesado como escritorios, archivos, y demdas.

ST— LT . PERF."L DEFPUESTO

fmU"CA‘C‘IOW"ExpER;EN‘cm

Opc.ron A Acredrtar t:tuio o] drploma de una carrera de! mvel de educacmn med.ra y cuando

sea necesario acreditar cursos de capacitacién ¢ adiestramientos en el drea
especifica.




GCOBIERNG /- | MINISTERIO

Al A | | DE TRABAIOY
QI:J{ATEM | PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacidn y
Funciones _
“Unidad de Administracién
Financiera”

MTPS-UDAF-01

Versién 01

Diciembre 2023

Pagina 38 de 46

Opcién B No aplica

-16.. CARRERA AFIN .

Pento Contador.
Perito en Mercadotécnica y Publicidad.
Bachillerato en Computacion.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Amp!.fos conoc:mientos contab!es ¥ admmfstratlvos -
Manejo de programas avanzados de Excel, Word, office; base de datos,
Manejo de sistemas de contabilidad del estado como SICOIN, SIGES.

| 18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habmdad para fratar con ,oersona.r mtemo
Capacidad para resolver problemas

Habilidad para manejo de equipo de computo, maquina de escribir, foliadora.

| 19. ACTITUDINALES

Proactivo
Organizado
Ordenado
Puntual
[Dinamico

20. OTROS—RE QUFSI‘TOS

Drspombfhdad para trabajar en horano extraordmano Ios clerres mensuafes y act.rv.rdades eventuales
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Auxiliar dwlnventanos
- IDENTIFICACION DEL PUESTO - o
Titulo of‘cral del ' puesto: Tecmcol Clasedel buesto::éO.‘I'O:' — - '!
Especrahdad Contabmdad Ll Codrgo de Espec:ahdad 0082
T:tulo func:ona! Tecnrco.f — .Numero de puestos 7

Jefe inmediato: -'Jefe'-dél-’Depar'i‘amen'to:de-'Corgtabi{fdad Subalternos: 0

7 "NATURALEZA DEL POESTO: Dy g |
Puesto de’ naturaleza técnica de apoyo 4 Ia Secc:én de lnventarios_para regrstra -recolectar y rewsar !os
procesos del manejo adecuado de ios bienes y el proceso de ba_,ra de bfenes SRR i

3 TEEKSPERMA&\E\HB&

Apoyar en Ia verificacion fisica de bfenes asrgnados al personal que labora ypresta servicios en Ia sede central
Direccion de Recreacion, y Adulto Mayor y sedes departamentales.
\Apoyar en el seguimiento para que las farjetas de responsabilidad se actualicen oportunamente. :
\Apoyar en la verificacion fisica de bienes descritos en tarjetas de responsabilidad de Activos Fijos def personal
que se retira de Ia institucion.

\Apoyar en el fraslado de bienes para baja a la bodega de inventarios. '
\Apoyar en el traslado de los distintos expedientes efaborados en inventarios a la Contralorfa General de
Cuentas y Bienes del Estado.

\Apoyar en la revision y control de los bienes para dar de alta en ef Sistema de Confabmdad Integrado -SICOIN-
Apoyar en actividades que sean requeridas por fa Autoridad Superior.

Cumplir y velar porque se cumplan la leyes, normas, procedimientos y politicas vigentes de la institucion.
informar al jefe inmediato o a quien corresponda cualquier anomalia en relacrén con los activos fijos de Ia
institucion. :

4‘TIREAS’PERTOD!CA”S

Apoyar en la elaboracion de or" cios al encargado de la Secc.ron de Inventanos Jefatura de Con1‘aibn’n:>‘ac:f=
Unidades y Dependencias del Ministerio de Trabajo y a Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Apoyar en la revision y elaboracién de los inventarios en las Delegaciones Departamentales, Centros
Recreativos, en conjunto con el personal a cargo de /os inventarios en esas dreas

Apoyar en actividades mensuales de cierre.

5. TAREAS EVENTUALES

Apoyo en las comisiones en conjunto con el Encargado de Ia Sec:c.fén de Inventanos para Ia reahzacron de
inventarios y baja de bienes en todas las sedes departamentales del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

6. UBICACION DEL PUESTO ~ e
Seccaon de Inventarios, Departamento de Contabmdad de la UDAF

' 7..SUPERVISION -

nguna
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8. RESPONSABILIDAD

Extrawo dano pérdida o robo de tanetas de responsabrlrdad (regfstradas ante Ia CGC) brenes tales como
maobiliario, equipo de computo, insumos de oficina y demés.

\Por el incumplimiento de las funciones asignadas

9. RELACIONES LABORALES

Tnfernas Relacion con personal de Ia UDAF y todas Ias umdades cuyo personal t:ene
asignados bienes o insumos del estado.

Externas N/A
10. LUGAR DE TRABAJO

Sede central Ministerio de Trabajo % Prewsron Soc.ra! ?ma Ave 3 33, Z 9 Edff cio Torre Empresanal

11. JORNADA DE TRABAJO -

Lunes a V:ernes de 09:00a.m. a 17: OO Hrs Jomada ordmana —

12. RIESGOS EN'EL TRABAJO

Lesiones fisicas por traslado de bienes tales como mobmano y equrpo
Robo, pérdida, extravio, deferioro de Tarjetas de Responsabilidad (registradas ante la CGC), bienes tales
como mobiliario, equipo, insumos y demas.

13. CONSECUENCIA S EN ELTRABAJO -

Por el mcumplrmiento de las funciones as.'gnadas

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO . _ o T G

Mental Alto denvado de Ia naturaleza del puesto que :mplfca concentracron ¥
organizacién.

Fisico Affo, derivado que denfro de las tareas asignadas se encuentra el traslado de
mobilfario y equipo pesado como escritorios, archivos, y demas.

PERF.’L DEL PUES TO

W"ED"U"C‘A" CTONYE)?PER]ENCM _ T e E

Opcion A Acreditar titu!o 0 dfploma de una carrera del mvel de educacron medra y cuando
sea necesario acreditar cursos de capacitacién o adiestramientos en ef area
especifica.

Opcién B no aplica
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16, CARRERA AFIN .-

Pento Contador,
Perito en Mercadotécnica y Publicidad,
Bachillerato en Computacién.

17 CONOCIMENTOS ESPECIFICOS .~~~ = =

Ampltos conoc:mfentos contables Yy admmrstratfvos
Manejo de programas avanzados de Excel, Word, office; base de datos,
Manejo de sistemas de contabifidad def estado como SICOIN, SIGES.

1 BTABIUDADESWES TREZAS -

Habmdad para tratar con personal mterno
Capacidad para resolver problemas
Habilidad para manejo de equipo de computo, maquina de escribir, foliadora.

19. ACTITUDINALES

Proactfvo
Organizado
Ordenado
Puntual
Dinamico

ZO_OTROS REQUISITUS

Dfsponfbmdad de para trabajar en horano extraordmano Ios cierres mensuaies y actrwdades eventuales
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Jefe | Departamento d_Presupuesto

1 IDENTTFICAC[ONTEE“PUESTO
Tftulo of.rc.rai del puesfo Asesor - Claée déi puésfo: 9840 T
Profesional Especalizado 1V
Espec:ahdad Presupuesto e Codrgo de Espec:ahdad 0311 S
Trtulo funcrona! Jefe de! Departamento de ' Numero de puestos 1
Presupuesto
Jefe mmed:ato Drrector UDAF S_u_ba_:_’ternps:;o_“:s:
z“mmkmmmvfsm B =

Puesto ‘de naturaleza profes:onal responsable de plamﬂcar orgamzar dmgrr y superwsar Ias actrwdades de
Departamento ysus objet:vos : ; REERE L . RUEERVEER Bt :

3 TAREAS PERMANENTE.S _ "~ : E _
Flanificar, organizar, dirigir y supenﬂsar fas actrwdades del Departamento de Presupuesto y el personaf a su
cargo.

Flanificar y dirigir mecanismos de control inferno que garanticen una correcta programacion y reprogramacion
de cuotas financieras.

Supervisar comprobantes de cuota financiera de los centros de costo que integran el Ministerio.

Elaborar la programacion financiera de compromiso y devengado a nivel de grupo de gasto y fuente de
financiamiento, solicitando la autorizacion correspondiente al/la Director/a Financiero/a.

Solicitar cuotas de compromiso y devengado al Ministerio de Finanzas Publicas.

Emitir opinion técnica sobre proyectos, propuestas y ofros documentos relacionados en el érea de presupuestaria
o financiera.

Consolidar el anteproyecto de presupuesto del Ministerio, en funcién de las politicas, programas, planes
operativos y proyecfos en coordinacion con las auforidades del Despacho Ministerial y sus dependencias,
aplicando los instrumentos legales que fo regufan.

Distribuir cuotas financieras que aprueba el Ministerio de Finanzas Piblicas, entre Jos diferentes programas,
proyectos y actividades, en funcion de los requerimientos que hayan efectuado las direcciones o unidades.
Mantener una estrecha comunicacion con el Ministerio de Finanzas Ptiblicas, en materia de presupuesto, para
efectos de agilizar las modificaciones presupuestarias y otras operaciones afines.

Revisar y evaluar las Modificaciones Presupuestarias, solicitadas por las dependencias del Ministerio.

Registrar en ef Sistemna las Modificaciones Presupuestarias INTRA 2 una vez esté aprobado la modificacion a
través de resolucion.

Validar y sellar pedidos que cuenten con cuota financiera de compromiso y devengado.

Custodiar y resguardar los documentos de respaldo que compefen al Departamento de Presupuesto, conforme
a la normaliva y procedimiento vigente.

Realizar ofras funciones inherentes a su competencia, de conformidad con fa ley, y las asignadas por el Jefe)
inmediato.
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4. TAREAS PERIODICAS

Rend:r mformac:on actuahzada en forma mensual al Despacho Mmrsterral sobre la s:tuacron presupuesfana de
Ministerio, presentando las recomendaciones a ejecutarse técnica y legalmente, asi como las acciones
correcfivas que deben implementarse a efecto de evitar problemas y crisis de indole presupuestaria y financiera. f
Coordinar y elaborar con ef personal a su cargo, la entrega de informacion presupuestaria que en su opon‘umdad
sea requerida por las distintas Direcciones de la Institucion, Autoridades Superiores, Auditoria Interna y.
Contralorfa General de Cuentas.

Otras tareas que le sean asignadas por la autoridad superior.

5. TAREAS EVENTUALES

Plamﬁcar y organizar !a estructura para Ia EJECUCIOI’J presupuestana
\Asesorar e materia presupuestaria a las dependencias del Ministerio.

Coordinar conjuntamente con el Director Financiero, la ejecucion de politicas y estrategia del Ministerio en el
ambito presupuestario.

Promover y planificar la capacitacion del personal que manejan fondos, y centros de costo en temas
presupliestarios. i

Flanificar, dirigir, y supervisar la consolidacidn del anteproyecto de presupuesto del Ministerio, en funcién de .fas1
politicas, programas y planes operativos.

Rendir informe a la Direccion Financiera y autoridades del Ministerio de Trabajo y Prevision Social cuando sea
requerido de cualquier anomalia o falta de control interno por las unidades o dependencias de Ia institucion.

6..UBICACION DEL'PUESTO
Departamento de Presupuesto de Ia UDAF

7. SUPERVISION ™~
INA
' 8.-RESPONSABILIDAD -

Las que resulten del cumphmtento de Ias tareas asrgnadas

9. RELACIONES LABORALES -

internas Personai de Ia UDAF Dlrectores Jefes/Encargados personal de otras areas de
Ministerio. Alfas autoridades.

Externas Ministerio de Finanzas Publicas, Secretaria de Planificacién de fa Presidencia, entre
ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO S = T R e
Sede central Ministerio de Trabajo yPrews.von Soc.'af 7ma Ave 3 33 Z 9 EdlﬁClO Torre Empresanal

11 I ORNADADETi RZ\B?UO

Lunes a wernes de 09 OO a m. a 17 OO Hrs Jornada ordmana
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12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Perd:da extrawo deterioro de documentos contables reg:strados ante Ia CGC SAT % demas

13. CONSECUENCIA S EN ELTRABAIO0"

Por el mcumplrm:ento de las funciones asrgnadas

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Alto, derrvado de la naturaleza de! puesto que :mphca concentracron analms
presupuestario y financiero, asi como dirigir y organizar el personal a su cargo.

Fisico Bajo, ya que no implica actividad fisica.

| = PERF.'ED’EEPUE'S‘TO T
1 SMRUCTCTOWEXPERTENCM e e .
QOpcién A Acredftar t:tulo umvers.rtano a nrvel de !rcenc:atura en una carrera afm al puesto

Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado il y ser
colegiado activo,

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que e
puesto requiera.

Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

.16, CARRERA AFIN

Licenciatura en la rama de las Crenc:as Econom:cas o carrera afm ai puesto con colegfado actrvo

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Expenencra comprobable en el manejo de Ios sttemas lntegrados de Admrmstrac;on Fmancrera de;r estado.
Conocimiento de feyes presupuestarias vigentes y de los procesos de adquisicién establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y leyes tributarias vigentes.

Gestion técnica administrativa.

18, HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelente ortografra y redaccién

Capacidad de pensamiento estratégico, critico, creativo y propositivo
Capacidad analitica

Habilidad numérica

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones

Conocimientos en presupuesto de la administracién pablica, manejo de SICOIN, SIGES, manejo de Windows y
paquetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), internet y correo electrénico.

- 19, ACTITUDINALES

Alfo grado de diplomacia
Buenas relaciones inferpersonales
! iderazgo
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Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de trabajar bajo presion
Compromiso con las metas institucionales
Discrecionalidad

Puntualidad

Disponibilidad de horario y disponibilidad para viajar.
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1. Glosario

CGC:

Contraloria General de Cuentas

MINFIN
Ministerio de Finanzas

SAT

Publicas

Superintendencia de Administracién Tributaria

SICOIN

Sistema de Contabilidad Integrado

SIGES

Sistema Informatico de Gestidn




