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ACUERDO MINISTERIAL No. 225-2022

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 11 de agosto de 2022

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, corresponde a
los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su ministerio asi
como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con el mismo.
Asimismo, es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
establecer la estructura organizativa y funcional del ministerio, con el fin de contribuir con la
correcta ejecucion de sus funciones y optimizar el desempefio de las mismas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 26 del Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del Presidente
de la Republica de Guatemala, la Direccion de Recursos Humanos es el drgano encargado de
planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que desarrolla el sistema de
administracion de recursos humanos, asi como de elaborar, implementar y actualizar
periédicamente, manuales de procedimientos y procesos en materia de recursos humanos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidon de Recursos
Humanos, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nimero 06-2022, del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, establece que la Direccion de Recursos Humanos
gestionara la actualizacién del Manual de Organizacion, Funciones y Perfil de Puestos de las
diferentes dependencias de este ministerio, asi como su aprobacion mediante el acuerdo
ministerial correspondiente, por lo que apoyo a la Administracion Financiera en la actualizacion
del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles de Puestos de Administracion Financiera, el
cual es una herramienta de consulta que determina los objetivos, lineas de responsabilidad y
coordinacion, asi como las funciones generales y especificas, lo cual es de suma importancia
para el desarrollo de las funciones de este ministerio.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista las opiniones favorables siguientes: a) Dictamen NUmero AF-14-2022
de Administracién Financiera, b) Dictamen APLIP-003-2022 del Departamento de Aplicacion
de Personal de la Direccion de Recursos Humanos y ¢) OPINION JURIDICA No. AJ-594-2022,
por medio de la cual Asesoria Juridica de este Ministerio, OPINA Y DICTAMINA que es
procedente continuar con el proceso administrativo de aprobacion correspondiente; por lo que
se emite la presente disposicion.
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 194 de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto numero 114-
97 del Congreso de la Replblica de Guatemala; 7 del Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010
del Presidente de la Republica de Guatemala.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el "MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PERFILES DE
PUESTOS, DE ADMINISTRACION FINANCIERA’, contenido en setenta y dos (72) folios

incluyendo indice y portada.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial nimero setecientos ochenta y uno
guion dos mil catorce (781-2014) de fecha diecisiete de diciembre de dos mil catorce.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.
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Objetivo General del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién

Contribuir a mejorar el acceso de los pequefios y medianos productores
incorporando nuevas hectareas bajo riego, asi como proyectos productivos a
traves del financiamiento, para incrementar la produccién agricola y mejorar las
condiciones socioeconémicas delos beneficiarios.

Objetivos Especificos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

Objetivo del Eje 1: incremento de la productividad y generacion de excedentes de
agricultores familiares, hombres y mujeres, en infra subsistencia, subsistencia y
excedentarios; es mejorar la productividad de los agricultores familiares, hombres y
mujeres en infra subsistencia, subsistencia Yy excedentarios, generando la
disponibilidad de alimentos de forma permanente y saludable, asi como excedentes
que puedan destinar al mercado. Para alcanzar el objetivo, la Politica incluye siete
lineamientos: 1) Generacion de incrementos en los rendimientos por unidad de area
de los cultivos de maiz, frijol, arroz, hortalizas, frutales, plantas nativas y actividades
pecuarias, realizadas por la agricultura familiar, asi como el fomento de las
actividades hidrobiolégicas, especialmente la pesca artesanal; todo de acuerdo con
las condiciones biofisicas y culturales de las diferentes regiones del pais, para
mejorar la disponibilidad de alimentos; 2) Facilitacién del acceso a servicios rurales
financieros y no financieros que mejoren la eficiencia en el uso de los recursos
productivos; 3) Promocién y apoyo del desarrollo de programas especificos y
focalizados de produccion agropecuaria; 4) Fortalecimiento de |a generacion,
transferencia y uso de tecnologia tradicional y apropiada a los agricultores
familiares, hombres y mujeres; 5) Apoyo al desarrollo de acciones, que permitan un
trabajo decente en la agricultura (empleo, proteccién social, los derechos de los
trabajadores y el didlogo social), y la disminucién del trabajo infantil en la agricultura:
6) Facilitacién del acceso a activos productivos, que brinden a los productores —
hombres y mujeres— de Ia agricultura familiar, la base material suficiente para el
autoconsumo y la produccién excedentaria; y 7) Continuidad en la ejecucion del
Programa de Agricultura Familiar para el Fortalecimiento de la Economia
Campesina (PAFFEC), considerando la diversidad y heterogeneidad de |a
agricultura familiar y la economia campesina. Cada lineamiento cuenta con las
respectivas acciones o programas Eje 2: comercializacion, acceso a mercados,
normas y regulaciones.

Objetivo del Eje 2: mejorar los procesos de comercializacién y acceso de productos
agropecuarios a los mercados nacional e internacional, asi como la aplicacion de
normas y regulaciones. El objetivo sera alcanzado por medio de la concrecién de
los cuatro lineamientos: 1) Fortalecimiento de los procesos de sanidad agropecuaria
que protejan el patrimonio de los productores agropecuarios, 2) Fortalecimiento
organizacional de los productores y productoras agropecuarias; 3) Mejora de los \JURA, Gy,
procesos de comercializacion; 'y-4) Facilitacion del acceso a los mercados o s,

'z
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respectivas acciones o programas Eje 3: recursos naturales renovables y cambio
climatico.

Objetivo del Eje 3: recuperar, restaurar y manejar adecuadamente los recursos
naturales renovables utilizados en las actividades agropecuarias, asi como
promover la adaptacion y mitigacién de los efectos de Ia variabilidad y el cambio
climatico en la agricultura. El cumplimiento del objetivo implica dos lineamientos: 1)
Apoyo a los productores agropecuarios, hombres y mujeres, individuales y
organizados, en el desarrollo de acciones que favorezcan la recuperacion y
aprovechamiento responsable de los recursos naturales renovables; y 2) Incentivo
de la pro actividad de los productores agropecuarios, hombres y mujeres, y de sus
comunidades ante los efectos de la variabilidad y cambio climatico en las
actividades productivas. Cada uno de Ios lineamientos cuenta con las respectivas
acciones o programas.

Obijetivo del Eje 4: fortalecer la capacidad de gestién del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion para la actualizacién y cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades de manera eficaz y oportuna. Los cinco lineamientos incluidos
para alcanzar el objetivo son: 1) Mejora del desempefio de los procesos vy
procedimientos administrativos y financieros; 2) Mejora de los mecanismos de
comunicacion, coordinacion y seguimiento a nivel institucional y sectorial,
garantizando la participacién ciudadana en la implementacién de la politica
agropecuaria y sus instrumentos; 3) Desarrollo de acciones que fortalezcan el pleno
ejercicio de la rectoria sectorial, permitiendo la ejecucion de las politicas sectoriales
y sub sectoriales a través de sinergias que amplien la capacidad de gestion; 4)
Establecimiento de una combinacién eficiente de recursos humanos, fisicos,
financieros y tecnolégicos que faciliten la ejecucion de las acciones que contempla
la presente politica en beneficio de los agricultores familiares, hombres y mujeres;
y, 5) Promocién del liderazgo institucional a nivel nacional, departamental, municipal
y local, que permita al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién impulsar
el desarrollo rural integral con enfoque territorial. Cada uno de los lineamientos
cuenta con las respectivas acciones o programas.

Antecedentes Hist6ricos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién

El Decreto Gubernativo nimero 14, del 24 de agosto de 1871, establecid un

Ministerio de Fomento, adjudicandole como funciones la proteccion y mejora del

comercio, agricultura, ganaderia, artes, industrias, obras publicas, lineas

telegraficas, caminos, puentes, puertos y ademas medios de comunicacién. Este

mismo Decreto suprimié el Consulado de Comercio, que venia desempefiando

similares atribuciones.

Por Acuerdo Gubernativo del 1 de agosto de 1899, fue creada una Direccién

General de Agricultura, adscrita al Ministerio de Fomento y se nombré como Director o i
General al sefior Enrique Diaz Durén--Un Acuerdo Gubernativo del 2 de abril de Nk "%@

1920, cre6 la Secretaria de Estado en el Despacho de Agricultura y Trabajo, <& e ISTRACION &
frmprshens Ruiz Vaodyjar
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nombrando como titular al Licenciado Mariano Loépez Pacheco, pero esta Secretaria
no llegd a funcionar, debido al cambio de Gobierno ocurrido el 8 de abril de ese
mismo afo y los asuntos relacionados con la agricultura siguieron atendiéndose por
la Secretaria de Fomento.

Creacién del Ministerio

El Ministerio de Agricultura fue creado por el Decreto Legislativo No. 1042, de fecha
21 de mayo de 1920, que copiado literalmente dice: “Decreto No 1042, la Asamblea
Nacional Legislativa de Ia Republica de Guatemala, DECRETA: Articulo Gnico. Se
establece un Ministerio de Agricultura, para que este importante ramo, fuente
principal de la riqueza del pais, sea atendido como corresponde. - Pase al Ejecutivo
para su cumplimiento. Dado en el Palacio del Poder Legislativo, en Guatemala, el
21 de mayo de 1920. Arturo Ubico, Presidente; Adrian Recinos, Secretario; Ricardo
C. Castafeda, Secretario.- Palacio del Poder Ejecutivo: Guatemala, 24 de mayo de
1920.

Publiquese. C. Herrera. El Secretario de Estado en el Despacho de Gobernacion y
Justicia, A.A. Saravia”.

Diferentes denominaciones del Ministerio

A pesar de que el Decreto Legislativo 1042 dispuso la creacién de un “Ministerio de
Agricultura”, este organismo, como todos los demas similares que operaban dentro
del Gobierno, se llamé Secretaria del Despacho de Agricultura, o simplemente
Secretaria de Agricultura, esta denominacién la conservé hasta el afio de
1933.Durante los afios 1934 y 1935, se denominé Secretaria de Agricultura y
Caminos. De 1936 a 1944 llevé nuevamente el nombre de Secretaria de Agricultura.
En el afio de 1944 su nombre recibié dos cambios: el 4 de diciembre: Secretaria de
Estado en el Despacho de Economia y Agricultura, por Decreto Gubernativo No. 28.
El 26 del mismo mes de diciembre: Secretaria de Agricultura y Mineria. El Decreto
Legislativo No. 93, del 25 de abril de 1945, le llamé: Ministerio de Agricultura,
nombre que conservo hasta 1981. Fue el Decreto Legislativo No 51-81 de diciembre
de 1981, el que dio la denominacién actual al Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion.

NORMAS GENERALES DEL MANUAL

* La modificacién o actualizacién del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles
de Puestos le corresponde a la Direccién de Recursos Humanos, a través del
Departamento de Aplicaciéon de Personal, la cual debe ser en coordinacién con la
Administracién Financiera de este Ministerio.

e Cada Jefe de Departamento o Unidad es el responsable de socializar la
informacién descrita en el presente Manual de Organizacién, Funciones y Perfiles
de Puestos, asi como del resguardo del mismo.
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e Este documento constituye un instrumento administrativo, de observancia general
y obligatoria para los servidores publicos, técnicos y profesionales, que garantice
el cumplimiento de las funciones Yy requerimientos aqui establecidos.

* Que todo funcionario publico involucrado en el manejo de recursos publicos
tenga conocimiento de las funciones que regulan su labor, conduciéndole a
tomar acciones que permitan mejorar la eficiencia y eficacia de los
funcionarios involucrados en Ia aplicacién financiera del Ministerio

ALCANCES DEL MANUAL:

El presente Manual esta dirigido a la Administracién Financiera, Asimismo, es una fuente
de informacién oficial para los demés funcionarios de la institucién

RELACIONES LABORALES:

Se conoce como relaciones laborales al vinculo que se establece entre dos o mas personas
en el ambito laboral o del trabajo. La comunicacién y relacion entre los servidores publicos,
técnicos y profesionales, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, siempre
existe y es muy importante conocer como se desarrolla dentro de Ia institucion.

VERTICAL: Es la relacién que se da entre los diferentes puestos ya sea en forma
ascendente o descendente dentro de la estructura organica del Ministerio, fluye entre
superiores y subordinados dentro de Ia institucion.

Ascendente: Es la que se realiza desde abajo hacia arriba segun el organigrama.
Descendente: Es la que tiene lugar desde arriba hacia abajo segun el organigrama.

HORIZONTAL: La que se da entre personas del mismo nivel, dentro de un departamento,
involucrando a personas Que se encuentran en el mismo o similar rango en una
comunicacion lateral dentro de la institucién.

RELACIONES INSTITUCIONALES: Son las que se establecen entre Instituciones para
llevar a cabo un proyecto comun y con el objetivo de colaborar a corto, medio y largo
plazo. Tiene por objetivo fundamental establecer, mantener y fortalecer los vinculos con
entidades de los sectores publico, privado, y otros que tengan relacion con el que hacer
del Ministerio.

Entre sus diversas funciones debe promover, fomentar y ejecutar las acciones que se den
en la relacién tanto en el ambito intemo institucional, como entre los organismos e

instituciones nacionales e internacionales, privados o publicos, entidades de investigacion, WTURA, G4y
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ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Creada mediante Acuerdo Gubernativo 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

MISION Y VISION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

MISION: Realizar de manera eficiente, eficaz y transparente las acciones de
planificacién, coordinacion, registro y control de la ejecucién presupuestaria que
establezca el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién, o cualquier otra disposicién de las Autoridades Superiores, asi como
coordinar sus actividades con los programas, proyectos a efecto de eficientizar el
trabajo y desarrollo de las politicas que impulsa el Ministerio.

VISION: Ser la dependencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
que aplique procesos de administracién financiera modernos, agiles y transparentes
apoyados con sistemas vanguardistas para satisfacer las necesidades de clientes
internos y externos coadyuvando

OBJETIVO GENERAL DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Facilitar el desemperio eficaz y eficiente del Ministerio, a través de Ia administracion
optima y transparente de sus recursos financieros, mediante el registro de
operaciones presupuestarias, contables y de tesoreria, en el marco de la legislacion
vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, ente rector de la administracion y
control financiero del Estado, la aplicacién de los principios, normas, sistemas y
procedimientos para la administracién financiera de manera integrada dentro del
Ministerio.

Velar por la correcta administracién de los recursos asignados al Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

I

. Asistgncr’_a}\ inisthatva:
L iC d Bircccion ge/Rec s Mam

iz VAGONER: wes i e -
5? ! deqr}az‘, L Adr ”é _!HE"-IG' hjt‘ ,é,*ﬁmm
Nsus H u_ma n DS Minfsteria ds ARiEnitnrn, Aapeduriy ¥ Aliraare

hlirentacidn A

Manual de Organizaci6n, Funciones y
Perfiles de Puestos de Administracién



GOBIERNO - ré:'lsc‘;ffr'gnif Manual de Organizacion, Funciones y
GUATEOMI_\_LA ﬁfm‘:ﬁﬁt“. Y Perfiles de Puestos de Administracién

Financiera

MARCO LEGAL

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

2. Acuerdo Gubernativo 338-2010, Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

3. Acuerdo Ministerial No. 284-2015, Desconcentraciéon de los procesos
financieros y administrativos en Unidades Ejecutoras dentro de la estructura
presupuestaria del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a
través de la creacion y organizacion de las Unidades Desconcentradas de
Administracién Financiera y Administrativa.

4. Acuerdo Ministerial No. 96-2020, modifica el Articulo 5 del acuerdo Ministerial
numero 284-2015.

5. Acuerdo Ministerial No. 130-2020, modifica el Articulo 3 del Acuerdo
Ministerial No. 96-2022

6. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente
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CAPITULO lll: ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA
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ORGANIGRAMA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION

ORGANIGRAMA GENERAL:

Esquema grafico que representa la estructura interna de la organizacién del
Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion, reflejando las relaciones
jerarquicas y competencias de las mismas.
Organigrama General f l oS, S
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién o
MINISTRO
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ORGANIGRAMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA:

Representacion grafica de Ia estructura formal de la Administracién Financiera, que
representa a presupuesto, contabilidad, ejecucion preésupuestaria y tesoreria, en las
que se agrupan las funciones de la Admi

nistracién Financiera, asimismo refleja el
nivel jerarquico y la linea de autoridad correspondiente.

Administracidon

Financiera

—

Contabilidad y

Presupuesto Ejecucion
Presupuestaria

Tesoreria
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CAPITULO IV: FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA
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FUNCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA
DESCRIPCION GENERAL:

Estd integrada por: Presupuesto, Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria; y,
Tesoreria.

Entre las funciones que tiene bajo su responsabilidad, resalta la coordinacion del
proceso presupuestario del Ministerio, en congruencia con las normas dictadas por
los 6rganos rectores de los Sistemas de Presupuesto, Contabilidad, Crédito Publico
y Tesoreria del Ministerio de Finanzas Pdblicas, asimismo le corresponde ejercer
la rectoria en materia de administracién financiera interna del Ministerio, normar y
comunicar disposiciones de cumplimiento obligatorio por parte de las unidades
ejecutoras de la institucion relativas a modificaciones presupuestarias; administrar
las asignaciones financieras aprobadas por el Comité de Programacién de la
Ejecucion Presupuestaria -COPEP-, para cubrir los gastos de las unidades
ejecutoras del Ministerio: administrar, coordinar y supervisar el manejo del fondo
rotativo institucional del Ministerio; elaborar informes de ejecucién presupuestaria
de ingresos y gastos del Ministerio, entre otras.

FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

1. Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar en el marco de las politicas
sectoriales y leyes vigentes, las acciones inherentes a la misma.

2. Administrar los recursos financieros asignados al Ministerio.

3. Elaborar, implementar y actualizar periédicamente manuales de
procedimientos y procesos financieros, contables, presupuestarios y de
tesoreria.

4. Formular el anteproyecto de présupuesto del Ministerio, en funcién de las
politicas, programas, planes operativos y proyectos en coordinacién con las
autoridades del Despacho Ministerial y sus dependencias, aplicando los
instrumentos legales que lo regulan.

5. Realizar directa y oportunamente, ante el Ministerio de Finanzas Publicas, el
proceso de seguimiento y negociacién que conlleve la aprobaciéon del
presupuesto anual del Ministerio.

6. Ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada, la programacién mensual y
anual de las metas fisicas de las diferentes actividades presupuestarias del

Ministerio, asi como la-ejecucién fisica de las metas. (A Gl
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7. Distribuir las cuotas financieras trimestrales que aprueba el Ministerio de
Finanzas Publicas, entre los diferentes programas, proyectos y actividades,
en funcién de los requerimientos que hayan efectuado.

8. Proponer, elaborar y dar seguimiento a las modificaciones presupuestarias
que soliciten las dependencias del Ministerio, hasta su aprobacion.

9. Dirigir, realizar, coordinar y controlar el proceso de ejecucion presupuestaria

del Ministerio, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales de Ia
materia.

10. Llevar el registro computarizado de la informacién financiera, presupuestaria,
contable y de tesoreria del Ministerio.

11.Coordinar sus actividades con los programas, proyectos y coordinaciones, a

efecto de eficientizar el trabajo y desarrollo de las politicas que impulsa el
Ministerio.

12. Participar en las reuniones de trabajo que le correspondan de acuerdo a su
competencia.

13.Remitir mensualmente Ia informacién sobre la ejecucion presupuestaria, al
Administrador General.

14.Requerir la informacién de Proyectos y Fideicomisos, relacionada a los
fideicomisos que se administran por el Ministerio, para su regularizacion del
gasto analitico y restitucion oportuna de los fondos.

15.Mantener una estrecha comunicacioén con el Ministerio de Finanzas Publicas,
en materia de presupuesto, contabilidad y de tesoreria, para efectos de

agilizar los pagos, modificaciones présupuestarias y otras operaciones
afines.

16. Rendir informacién actualizada en forma mensual al Despacho Ministerial,
sobre la situacién Présupuestaria del Ministerio, presentando las
recomendaciones a ejecutarse técnica, legalmente, asi como las acciones
correctivas que deben implementarse a efecto de evitar problemas y crisis de
indole presupuestaria y financiera.

17.Requerir de los programas, proyectos y actividades, de Ia informacién sobre
desembolso de fondos externos (préstamos y donaciones) y Ia
documentacién de regularizacion del gasto efectuado con dichos recursos.
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18.Requerir de las entidades nacionales e internacionales, a las gque se les han
transferido fondos del MAGA, informacién relativa a Ia ejecucion financiera a
nivel de renglén de gasto y metas fisicas realizadas.
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FUNCIONES DE PRESUPUESTO

1. Cumplir con los mecanismos de control interno Que garanticen una correcta
Programacion y reprogramacion de cuotas financieras, de conformidad con las
normas emitidas por el Ministerio de F inanzas Publicas (MINF IN), Contraloria
General de Cuentas (CGC) y la Administracién Financiera (UDAF Central).

2. Consolidar el anteproyecto de presupuesto del Ministerio, en funcién de las

politicas, programas, planes operativos y proyectos en coordinacion con las

3. Distribuir las cuotas financieras que aprueba el Ministerio de Finanzas
Publicas, entre los diferentes programas, proyectos y actividades, en funcion
de los requerimientos que hayan efectuado.

4. Elaborar implementar Y actualizar periédicamente, manuales de
procedimientos y procesos financieros Y presupuestarios.

5. Requerir la informacién de Proyectos y Fideicomisos, que se administran por
el Ministerio, para regularizacién del gasto y restitucion oportuna de los fondos.

6.  Mantener una adecuada comunicacién con el Ministerio de Finanzas Publicas
con el objetivo de lograr eficiencia y eficacia en las gestiones que el Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, realice.

7. Rendir informacién actualizada en forma mensual al Despacho Ministerial,
sobre la situacién présupuestaria del Ministerio, presentando las
recomendaciones a ejecutarse técnica y legaimente, asi como las acciones
correctivas que deben implementarse a efecto de evitar problemas y crisis de
indole presupuestaria y financiera.

8.  Realizar otras funciones que le sean asignadas en Ley y por la Autoridad
Superior.
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FUNCIONES DE CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

1.

10.

Planificar, organizar y dirigir las actividades de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria.

. Revisar documentacion de respaldo para el registro de las diferentes etapas de

gasto y el ingreso en el Sistema Informatico de Gestién (SIGES) y Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN).

. Registrar y aprobar en el Sistema Informatico de Gestidn (SIGES) y Sistema de

Contabilidad Integrada (SICOIN) la ejecucion presupuestaria de gastos e
ingresos.

- Llevar registro de operaciones contables en el Sistema de Contabilidad Integrada

(SICOIN) y Sistema Informatico de Gestion (SIGES) de conformidad con los
procedimientos que defina el ente rector.

. Cumplir con los mecanismos de control interno que garanticen una correcta

operacion de las actividades contables y €jecucion presupuestaria, de acuerdo a
las normas emitidas por el ente rector y fiscalizador.

. Implementar los mecanismos de control interno en materia contable que

garanticen una correcta ejecucion Presupuestaria de conformidad con las normas
de control interno emitidas por el ente rector y fiscalizador.

. Realizar operaciones relativas al cierre contable mensual y anual de cada

ejercicio fiscal.

- Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas monetarias a cargo de la

Administracién Financiera.

. Custodiar y resguardar la documentacion de respaldo de las operaciones de

ejecucién contable para su respectiva rendicion de cuentas de conformidad con
los lineamientos de los entes rectores.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por Ley y por el Despacho

Ministerial.
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FUNCIONES DE TESORERIA

1. Implementar y verificar los mecanismos de control interno que garanticen una
correcta ejecucion de las actividades de tesoreria de conformidad con las
normas generales emitidas por el Ministerio de Finanzas PUblicas, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas y la normativa
interna de Administracion F inanciera del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién.

2. Participar en la constitucién de fondos rotativos y otros instrumentos
financieros que se implementen para Ia ejecucién de las actividades
centrales del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, asi como
en la elaboracién de su reglamentacion, registro y control.

3. Coordinar, facilitar, supervisar, monitorear y evaluar el fondo rotativo interno
e institucional para garantizar su liquidez y aprovechamiento.

4. Administrar el Fondo Rotativo Interno e Institucional de conformidad con las
normativas vigentes que rigen su proceso.

5. Realizar los registros de Caja Fiscal, entre otros, por las operaciones
presupuestarias y financieras que ejecuten.

6. Custodiar y resguardar la documentacién de respaldo y documentos de
legitimo abono, del pago de proveedores realizados por fondo rotativo;
registro de ingresos y egresos de las Cuentas vinculadas a la caja fiscal, para
Su respectiva rendicion de cuentas, de conformidad con los lineamientos de
los entes rectores.

7. Verificar que los registros de las operaciones de pago se efectien de forma
eficaz, eficiente y transparente.

8. Realizar otras funciones que le sean asignadas en Ley y por la Autoridad
Superior.
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ADMINISTRADOR FINANCIERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:

Director Ejecutivo IV

CODIGO DE CLASE DE PUESTO: (0000)
ESPECIALIDAD: Sin especialidad
CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0000)

TITULO FUNCIONAL-

Administrador Financiero

JEFE SUPERIOR:

Administrador General

SUBALTERNOS:

Jefes de Presupuesto, Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria, Tesoreriay

personal de la  Administracion
Financiera.
RENGLON PRESUPUESTARIO: 022  “Personal Por Contrato’,

Servicios Directivos Temporales.

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Administracién Financiera

SALARIO INICIAL: Q.20,000.00
HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 01

CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS: 778145

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de coordinar y administrar la gestion financiera de Presupuesto, de
Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria y Tesoreria del Ministerio, conforme los
lineamientos y metodologia establecidos por los dérganos rectores de cada

sistema;

superior.

ejecutar las acciones necesari
usuarios del Sistema de Contabilidad Inte
Sistema Informatico de Gestion -SIGES
actividades que le sean asignadas por el

as para administrar localmente los
grada Gubernamental (SICOIN) y el
- asimismo apoyar y asistir en las
Administrador General o Despacho

ORDINARIAS:
e Dirigir, supervisar y
legales de la materia.

competencia.
e Coordinar, supervisar

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO:

controlar el proceso de programacion y ejecucién
presupuestaria del Ministerio, velando por el cumplimiento de las disposiciones
* Participar en las reuniones de trabajo que le correspondan de acuerdo asu

y velar por el cumplimiento de las funciones y

—

atribuciones de las areas-que conforman la Administracién Financiera.
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¢ Coordinar la programacion, ejecucioén y control de los ingresos y uso de los
recursos financieros del Ministerio.

* Velar por el cumplimiento de Ia normativa legal y técnica vigente, en el desarrollo
de las funciones de la Administracién Financiera. ]

PERIODICAS: N

» Coordinar con Contabilidad y Tesoreria el establecimiento de normas para el
manejo y control de los fondos rotativos internos tomando en cuenta el Manual
del Ministerio de Finanzas Publicas Y normativa legal aplicable.

* Velar por la rendicién de cuentas en los plazos establecidos por CGC para la
entrega de las cajas fiscales.

* Proponer la mejora de los procesos administrativos y financieros actualizando
los manuales de normas Y procedimientos de las areas a su cargo.

* Asesorar en materia de administracién financiera a las autoridades superiores
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

L

| EVENTUALES:

» Coordinar la atencién de los requerimientos de Auditoria Interna y Contraloria
General de Cuentas, solicitudes de informacién publica de oficio y otras
entidades.

LAS TAREAS:

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE
» Computadora, fotocopiadora, teléfono y escaner. J

 RELACIONES INTERPERSONALES:
CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

» Se relaciona con Ministro, Viceministros, Directores de Proyectos, fideicomisos y
Unidades Ejecutoras, todo el personal de la Administracién Financiera, Auditoria
Interna y Asesoria Juridica; con Ministerio de Finanzas Publicas, entidades
descentralizadas, internacionales, regionales a quienes se les hagan
transferencias de capital, Banco de Guatemala, Bancos del Sistema, Contraloria
General de Cuentas, Superintendencia de Administracion Tributaria, Secretaria
de Planificacién y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN), proveedores y
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' JEFE A QUIEN REPORTA: |
¢ Administrador General

EJERCE SUPERVISION:

Ejerce supervision a los puestos de: Jefe de Presupuesto, Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria, Tesoreria, y asistentes.

' RELACIONES LABORALES: ]
VERTICAL:
* ASCENDENTE: Administrador General y Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién

e DESCENDENTE: Jefes de Presupuesto, Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria, Tesoreria y Personal de la Administracion F inanciera.

¢ HORIZONTAL: Directores de otras Dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

* INTERINSTITUCIONAL: Ministerio Publico, Contraloria General de Cuentas,
L Oficina Nacional Servicio Civil, Ministerio de Finanzas Publicas.

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracién constante
y un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

| JORNADA DE TRABAJO: Diurna

[ REQUISITOS DEL PUESTO:
EDUCACION ACADEMICA:

Acreditar preferentemente titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional y de preferencia titulo de maestria a fin al puesto, colegiado activo y con
experiencia en la especialidad requerida. Con 3 afios de experiencia.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Toma de decisiones, relaciones interpersonales, empatia, solucién de problemas y
conflictos, pensamiento critico, buena capacidad de comunicacion.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia
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ASISTENTE DE ADMINISTRACION FINANCIERA (VACANTE)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:

Asistente Profesional Jefe

CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 9760

ESPECIALIDAD:- Administracién

CODIGO DE ESPECIALIDAD- 0007

TITULO FUNCIONAL: Asistente de Administracién
Financiera

JEFE SUPERIOR: Administrador Financiero

SUBALTERNOS: No tiene

RENGLON PRESUPUESTARIO:

011 “Personal Permanente”

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Administracién Financiera

SALARIO INICIAL:

Q 2,604.00

HORARIO:

08:00 a 16:30 horas

CANTIDAD DE PUESTOS:

01 (Vacante)

CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS:

536953

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de dar seguimiento, llevar control y resguardo de los expedientes
fisicos y digitales de los requerimientos solicitados a Ia Administracion F inanciera,
asi mismo asistir al Administrador Financiero en reuniones y demas que le sea

requerido.

ORDINARIAS

Administrador Financiero:

Financiera;

* Preparar oficios,
Administrador F inanciero;

L sanciones para la Administracion.

' DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO

* Recibir, revisar, clasificar y trasladar los documentos para analisis y/o firma del

¢ Atender requerimientos de usuarios internos y externos en forma personal, via
telefénica y correo electrénico relacionados con la gestién de Ia Administracion

¢ Llevar el control interno de asignacion de numeracion para la documentacién
oficial que sea enviada de Ia Administracién Financiera;

providencias y correos electrénicos a solicitud del

Coordinar la agenda de trabajo del Administrador Financiero;

Llevar control y seguimiento de los requerimientos que realizan las distintas

Entidades, que tienen plazo para su cumplimiento Y que pueden generar ﬂum' ou,
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PERIODICAS:

* Revisary llevar el control actualizado de los expedientes en el sistema utilizado
para tal propésito, asi como velar por el adecuado resguardo de los mismos;

¢ Elaborar el requerimiento de insumos y suministros necesarios de la
Administracién Financiera y llevar control de las existencias;

* Apoyar a la Administracion Financiera en las reuniones de trabajo, elaborando
la ayuda de memoria cuando sea requerido.

EVENTUALES

» Convocar a reuniones por instrucciones del Administrador Financiero y
coordinar la logistica de las mismas;

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE
LAS TAREAS:

e Computadora, fotocopiadora, teléfono y escaner.

RELACIONES INTERPERSONALES:

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

» Se relaciona con todas las personas que laboran en la Administracién Financiera.

JEFE A QUIEN REPORTA:
¢ Administrador Financiero

EJERCE SUPERVISION:
{ No ejerce Supervision.

RELACIONES LABORALES: ]

VERTICAL:

 ASCENDENTE: Administrador Financiero

e DESCENDENTE: No aplica.

* HORIZONTAL: Asistentes de las areas que conforman la Administraciggu
&
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¢ INTERINSTITUCIONAL: Contraloria General de Cuentas, Oficina Nacional
Servicio Civil, Ministerio de F inanzas Publicas.

=

 ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracion constante v |
un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

JORNADA DE TRABAJO: Diuma ]
REQUISITOS DEL PUESTO: ]

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional v,
en la especialidad que el puesto requiera, que incluya supervision de personal.

OPCION B:

Acreditar haber aprobado el octavo semestre de una carrera universitaria afin al puesto
Yy un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo, que incluya supervisiéon
de personal.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Relaciones interpersonales, empatia, solucién de problemas y conflictos, pensamiento
critico, buena capacidad de comunicacion, proactivo, flexible, dinamico, precisién,
respeto, paciencia, cordialidad, concentracién.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia, esfuerzo.

CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucién Politica de |a Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Sector Publico de Guatemala, Manual de Normas y Procedimientos.
Informaticas: Paquete Microsoft Office. Procesos: Recepcion y traslado de
correspondencia.
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JEFE DE PRESUPUESTO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
FECHA: 2022

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:

Director Técnico I

CODIGO DE CLASE DE PUESTO: (8070)
ESPECIALIDAD: Administracién
CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0007)

TITULO FUNCIONAL:

Jefe de Presupuesto

JEFE SUPERIOR:

Administrador Financiero

SUBALTERNOS:

Analistas de Presupuesto

RENGLON PRESUPUESTARIO:

011 “Personal Permanente”

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Administracién Financiera

SALARIO INICIAL: Q.10,261.00
HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 01

CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS: 971310

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de Ia

planificacién, coordinacién, direccién Yy supervisién de las

funciones a cargo de Presupuesto de la Administracion Financiera y atender las
actividades que le sean asignadas por el Administrador Financiero.

ORDINARIAS

recursos del Ministerio.
* Supervisar el archivo,

de aportes, oficios, circulares, etc. El ¢
forma cronolégica con el objetivo de localizar cualquier documento de forma

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO

* Revisar las modificaciones Presupuestarias que planteen los analistas a través
de dictdmenes, si todo ests correcto, aprobara las operaciones en SICOIN.
* Monitorear y evaluar el proceso de ejecucion de la programacion financiera por
dependencias, y proponer las medidas correctivas que permitan optimizar los

guarda y custodia de los documentos de respaldo de las

modificaciones presupuestarias, solicitudes de cuotas, anteproyecto, traslados

ual debera encontrarse ordenado de

eficiente.
* Aprobar los Comprobantes de Disponibilidad presupuestaria de |a UDAF
Central.
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Financiera

PERIODICAS

¢ Coordinar con DIPLAN Ila capacitacion relacionada al anteproyecto de
presupuesto del MAGA, como resultado de la cuantificacién de las metas del
Plan Operativo Anual -POA- y normativa legal aplicable.

* Velar por el cumplimiento de las normas de cierre emitidas por Ministerio de
Finanzas Publicas.

* Brindar asesoria a las Unidades Ejecutoras en el proceso de la formulacion
presupuestaria.

* Coordinar y supervisar la integracion de solicitudes de cuotas gue seran
remitidas al COPEP y velar que se entreguen en las fechas establecidas por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

e Coordinary supervisar la presentacion oportuna de los informes cuatrimestrales
de ejecucion presupuestaria ante las instancias correspondientes.

» Coordinary supervisar la actualizacion de manuales presupuestarios.

Analizar los anteproyectos de Presupuesto de las Unidades Ejecutoras, para
verificar que se apeguen a las Normas de Formulacién Presupuestaria,

e Coordinar y supervisar la asignacion de recursos en las distintas Unidades
Estructuras programaticas y renglones de gasto, de conformidad a las Normas
de Formulacién Presupuestaria y los Techos Presupuestarios asignados.

e Coordinar y supervisar la atencién de expedientes que tengan relacién con el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

e Coordinar y supervisar los requerimientos de programacion de la Ejecucién
Presupuestaria.

» Coordinar y supervisar la elaboracién de la Programacion de Cuota Indicativa
Anual.

* Dar seguimiento a las solicitudes de cuotas financieras necesarias para la
atencion de las acciones programadas por las Unidades Ejecutoras.

e Atender y proponer soluciones a las distintas consultas que presentan las
dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

EVENTUALES
e Coordinar y supervisar las operaciones de ampliacién y disminucion
presupuestaria en cumplimiento a los Decretos emitidos por el Congreso de la
Republica de Guatemala.
e Coordinar y supervisar la atencion oportuna de los requerimientos de la
Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico, etc.
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MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE
LAS TAREAS:

» Computadora, fotocopiadora, teléfono y escaner.

RELACIONES INTERPERSONALES:

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

* Se relaciona con todos los jefes de las demas areas, analistas y personal de
Administracién Financiera, con Directores, Jefes de areas, analistas y personal
de las Unidades Ejecutoras del Ministerio.

JEFE A QUIEN REPORTA:
e Administrador Financiero

EJERCE SUPERVISION:
Ejerce supervision a los puestos de Sub Jefe y analistas de presupuesto.

RELACIONES LABORALES:
VERTICAL:

* ASCENDENTE: Administrador Financiero
e DESCENDENTE: Analistas de presupuesto
* HORIZONTAL.: jefes de otras areas.

¢ INTERINSTITUCIONAL: Ministerio Publico, Contraloria General de Cuentas,
Oficina Nacional Servicio Civil, Ministerio de Finanzas Plblicas, etc.

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracion constanteﬂ
un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

BORNADA DE TRABAJO: Diurna J

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera y ser colegiado activo, de preferencia titulo de maestria afin al puesto. Puestos
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HABILIDADES Y DESTREZAS:
Toma de decisiones, relaciones interpersonales, empatia, solucién de problemas y
conflictos, pensamiento critico, buena capacidad de comunicacién.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia

CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Leyes del Organismo
Ejecutivo, Ley Organica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del
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ANALISTA DE PRESUPUESTO (VACANTES)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
FECHA: 2022

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Asistente Profesional Jefe
CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 9760
ESPECIALIDAD: Presupuesto, Finanzas
CODIGO DE ESPECIALIDAD- (0311), (0357)
TITULO FUNCIONAL: Analista de Presupuesto
JEFE SUPERIOR: Jefe de Presupuesto
SUBALTERNOS: No tiene
RENGLON PRESUPUESTARIO: 011
UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera
SALARIO INICIAL: Q.2,604.00
HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS- 03 (Vacantes)
CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS: 536934, 536943 y 536951

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de atender Ios requerimientos de las Unidades Ejecutoras
relacionadas con Ia programacion y ejecucion del Présupuesto de ingresos y
egresos del Ministerio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO
ORDINARIAS:

» Gestionar las modificaciones Présupuestarias internas y externas solicitadas
por las Unidades Ejecutoras.

* Atender la reprogramacion de transferencias corrientes y de capital,
aprobacién de tickets de creacién de insumos, traslado de cuota financiera
entre grupos de gasto o sustitucion de fuente, asignacién de cuotas
financieras, modificaciones presupuestarias, que remitan las unidades
ejecutoras del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

* Revisar expedientes que sean ftrasladados para firma del Administrador
Financiero, velando por el cumplimiento de la normativa legal y técnica
aplicable.

PERIODICAS:

¢ Implementar control interno  mensualizado que contenga saldos
presupuestarios, cuotas financieras aprobadas, cuotas financieras ejecutadas
y saldo disponible, el mismo debe contener los montos de constancias
présupuestarias aprobadas de la Unidad Ejecutora.

* Gestionar la creacién de Insumos y tickets ante la Direccion Técnica del
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e Elaborar la solicitud mensual y cuatrimestral de cuota financiera normal, de
anticipo y regularizacion,

* Notificar la aprobacion de cuota normal, de anticipo, cuota de regularizacion a
la unidad ejecutora asignada;

¢ Realizar andlisis, foliar expediente, realizar oficio de traslado de aporte al
Administrador Financiero, realizar registro de ejecucion de gestidon
(Compromiso y Devengado) de requerimientos de aportes y cuotas realizados
por las Entidades Autdnomas, Descentralizadas y Organismos Nacionales,

Regionales e Institucionales; y apoyar en Ia gestion para el traslado de dichos
aportes o cuotas;

L

L

EVENTUALES

* Elaborar informes relativos a las funciones de presupuesto para atender
requerimientos del Congreso de Ia Republica de Guatemala y otras
instituciones que requieran informacion.

* Realizar revisién financiera de proyectos de Convenios y/o adendas con el
objetivo de emitir opinién sobre su viabilidad de conformidad con Ia normativa
aplicable, previa a la suscripcion de cualquier compromiso por parte del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

* Gestionar el registro de los clasificadores tematicos del Ministerio y
presentacion de informes conforme Ios articulos 17 Quater y 80 del Decreto
No. 101-97 “Ley Organica de Presupuesto” y 39 de su Reglamento.

¢ Notificar la distribucién de techos presupuestarios para la formulacién del
anteproyecto de presupuesto, a la unidad ejecutora asignada.

¢ Consolidar el POA de Ia Administracién Financiera en base en la informacién
de las areas que la integran.

¢ Gestionar la creacién de entes receptores de transferencia ante el Ministerio
de Finanzas Publicas.

e Elaborar resolucién que apruebe la programacién Yy reprogramaciones de
transferencias corrientes y de capital aprobadas en el Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del MAGA que debe firmar la Autoridad Superior.

L

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE
LAS TAREAS:

e Computadora, fotocopiadora, teléfono y escaner.
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RELACIONES INTERPERSONALES:
CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

¢ Se relaciona con todo el personal de la Administracion Financiera y UDAFAS.

JEFE A QUIEN REPORTA:
» Jefe de Presupuesto

EJERCE SUPERVISION:
* No ejerce supervision, ya que no tiene personal bajo su cargo.

VERTICAL:
¢ ASCENDENTE: Jefe de Presupuesto

e DESCENDENTE: No aplica.
* HORIZONTAL: Analistas de Presupuesto de Administracion Financiera

| * INTERINSTITUCIONAL: No tiene

RELACIONES LABORALES: ]

 ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracian constante y
un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna
REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto Yy seis meses de experiencia como Asistente Profesional IV,
en la especialidad que el puesto requiera, que incluya supervisién de personal.

OPCION B:

Acreditar haber aprobado el octavo semestre de una carrera universitaria afin al puesto
Yy un afno de experiencia en tareas relacionadas con el mismo, que incluya supervisién
de personal.
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HABILIDADES Y DESTREZAS:

Relaciones interpersonales, empatia. solucién de problemas y conflictos, pensamiento
critico, buena capacidad de comunicacién, proactivo, flexible, dinamico, precision,
respeto, paciencia, cordialidad, concentracién.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia, esfuerzo.

CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucién Politica de Ia Republica de Guatemala, Leyes del Organismo
Ejecutivo, Ley Organica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Sector Publico de
Guatemala, Ley Organica de Ia Contraloria General de Cuentas, Ley de Impuesto al
Valor Agregado, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Normativa, Aplicable a la Programacion y Ejecucién Presupuestaria de Ia
Administracién Central, Pacto Colectivo de condiciones de trabajo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Manual de Normas y Procedimientos, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas. Informaticas: SIGES,
SICOIN, GUATECOMPRAS, paquete Microsoft Office. Procesos: Formulacién del
Anteproyecto de Presupuesto, Ejecucién Presupuestaria y Reprogramacién de obras,
entre otros.
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JEFE DE CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Subdirector Ejecutivo [I
CODIGO DE CLASE DE PUESTO: (0000)
ESPECIALIDAD: Sin especialidad
CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0000)

TITULO FUNCIONAL:

Jefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria

JEFE SUPERIOR:

Administrador Financiero

SUBALTERNOS:

Subjefe de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria, Visa de documentos
y Analista Contable.

RENGLON PRESUPUESTARIO:-

022 “Personal por contrato”, Servicios
Directivos Temporales

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Administraciéon Financiera

SALARIO INICIAL: Q.11,000.00
HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 01

CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS: 613393

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de planificar, coordinar Y supervisar las actividades contables y
aprobacién de expedientes remitidos por la Unidad Ejecutora en forma eficaz,

eficiente, transparente.

-

ORDINARIAS

soporte para su registro.

contables en los diferentes médulos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO

* Supervisar que los expedientes Por operaciones de ingreso y egresos,
cumplan con los requisitos establecidos y cuenten con la documentacién de

* Aprobar en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) las operaciones

PERIODICAS:

* Aprobar y Consolidar en Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN),

| las liquidaciones de Fondos Rotativos.
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Aprobar CUR de ingresos en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).
Aprobar en Sistema Informatico de Gestién (SIGES) traslado de aportes a
Organismos Internacionales y Entidades Descentralizadas y Auténomas,
| organismos nacionales e internacionales. ]

* Aprobar las operaciones de egresos de cierre presupuestario mensual y anual T
de cada ejercicio fiscal.

e Revisar y firmar las Conciliaciones Bancarias de las diferentes cuentas
monetarias que maneja Tesoreria.

¢ Participar en las diferentes reuniones de trabajo que se convoque.

* Atender y proponer soluciones las distintas consultas que presenten las
dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

¢ Coordinar cursos de capacitacion que sean de interés para el analisis de
Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria.

* Revisar la integracion de los saldos de cuentas contables de donaciones,
préstamos, fideicomisos e inventario.

* Revisar la solicitud de informacién a los enteres rectores de las cuentas
contables.

¢ Darseguimiento ala busqueda de informacion relacionada a los saldos de cuenta
contables.

* Consolidar anualmente el inventario de las diferentes unidades ejecutoras de
este Ministerio.

EVENTUALES

* Coordinar los requerimientos de Auditoria Interna, Contraloria General de
Cuentas y entidades externas e internas.

» Coordinar y supervisar la actualizacion de manuales de normas y
procedimientos de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria,

* Avalar los informes de avance en la regularizacion de los saldos de las cuentas
contables a la Administracién Financiera.

* Atender dudas y consultas sobres aspectos de los saldos de las cuentas
contables presentadas por distintas unidades ejecutoras de este Ministerio.

e Otras funciones que le asigne el Administrador Financiero.

L ]

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE |
LAS TAREAS:

» Equipo de Cémputo, fotocopiadora, teléfono y escaner. ]
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RELACIONES INTERPERSONALES:

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

» Se relaciona con el personal de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria, otras

areas de la Administracién Financiera, Administracion Interna y Administracion
General.

JEFE A QUIEN REPORTA:
¢ Administrador Financiero

EJERCE SUPERVISION:

Ejerce supervision a los puestos de: Subjefe de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria y Analistas.

RELACIONES LABORALES:
VERTICAL:

e ASCENDENTE: Administrador Financiero

e DESCENDENTE: Subjefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria, Visa de
Documentos y Analistas Contables.

e HORIZONTAL: Jefe de Presupuesto y Jefe de Tesoreria de la Administracién
Financiera.

e INTERINSTITUCIONAL: Ministerio Publico, Contraloria General de Cuentas,
Oficina Nacional Servicio Civil, Ministerio de Finanzas Publicas, etc.

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracién constante y
un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna

S

REQUISITOS DEL PUESTO: ]

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar preferentemente titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera, colegiado activo Yy con experiencia en la especialidad
requerida.

H P e VLA |
Licda. Elsie Azucena Ruiz Végquez
Atmigistdeva; - O 2 N0S5
TRAMTERSS y Alimenti id £ Elabdrer 14ty [T
THTERGS Y J\Lmr‘m U_t ian 4 Mmihﬁﬁjaqénf




GUATEMALA | canaDERIA Y Perfiles de Puestos de Administracién

J MINISTE| D = -
GOBIERNO de | (IRTIRIC DE Manual de Organizacién, Funciones y
..................... et

Financiera

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Toma de decisiones, relaciones interpersonales, empatia, solucion de problemas y
conflictos, pensamiento critico, buena capacidad de comunicacion.

ACTITUDES PERSONALES:

Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL:

Tres (3) afos de experiencia como minimo en Administracién Financiera
Gubernamental.

CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Leyes del Organismo
Ejecutivo, Ley Organica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Sector Publico de
Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Impuesto al
Valor Agregado, Ley del Impuesto Sobre Ia Renta, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Normativa, Aplicable a la Programacion y Ejecucién Presupuestaria de Ia
Administracién Central, Pacto Colectivo de condiciones de trabajo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Manual de Normas y Procedimientos, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas. Informaticas: SIGES,
SICOIN, GUATECOMPRAS, paquete Microsoft Office. Procesos: Coordinar y
supervisar las actividades y presupuestarias, entre otros.
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SUBJEFE DE CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:

Director Técnico I

CODIGO DE CLASE DE PUESTO: (8070)

ESPECIALIDAD: Administracién

CODIGO DE ESPECIALIDAD:- (0007)

TITULO FUNCIONAL: Subjefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria

JEFE SUPERIOR: Jefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria

SUBALTERNOS: Visa de documentos y Analista

Contable

RENGLON PRESUPUESTARIO: 011

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera
SALARIO INICIAL: Q.10,261.00

HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 01

CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS: 971470

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de coadyuvar a planificar, coordinar y supervisar las actividades
contables y presupuestarias de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria en
forma eficaz, eficiente y transparente conforme a los procesos establecidos.

ORDINARIAS

Presupuestaria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO

e Aprobar en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) las operaciones
contables en los diferentes médulos en ausencia del jefe.
* Supervisar las actividades del personal de Contabilidad y Ejecucién

* Supervisar el archivo, guarda y custodia de la documentacion.
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 PERIODICAS:

* Aprobar CUR de ingresos en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

* Aprobar y Consolidar en Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) las
liquidaciones en ausencia del jefe.

* Coordinar y supervisar las oOperaciones de cierre presupuestario mensual,
Cuatrimestral y anual en Ausencia del Jefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

* Analiza la documentacién y elaborar las Conciliaciones Bancarias de las
diferentes cuentas monetarias que maneja Tesoreria.

EVENTUALES

* Aprobar en el Sistema Informatico de Gestién (SIGES) las operaciones
contables en los diferentes médulos en ausencia del Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.

* Coordinar la atencién oportuna de los requerimientos de Auditoria Interna,
Contraloria General de Cuentas y entidades externas e internas en Ausencia
del Jefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria.

e Participar en reuniones de trabajo con el personal del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion y otras instituciones para las que sea nombrado por
el Jefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria.

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE
LAS TAREAS:

* Equipo de Computo, fotocopiadora Scanner, teléfono.

RELACIONES INTERPERSONALES: T

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

» Se relaciona con el personal de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria, otras
areas de la Administracion Financiera, Administracion Interna y Administracién
General.

JEFE A QUIEN REPORTA:
» Jefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

EJERCE SUPERVISION:

Visa de documentos y Analista Contable
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| RELACIONES LABORALES:
VERTICAL:
* ASCENDENTE: Jefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
¢ DESCENDENTE: Visa de documentos, Analista Contable.
* HORIZONTAL: No tiene.

¢ INTERINSTITUCIONAL: Ministerio Publico, Contraloria General de Cuentas,
Oficina Nacional Servicio Civil, Ministerio de Finanzas Plblicas, etc.

y un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

tJORNADA DE TRABAJO: Diurna

' ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracién constante |

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera y ser colegiado activo, de preferencia titulo de maestria afin al puesto. Puestos
de libre nombramiento y remocién.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Toma de decisiones, relaciones interpersonales, empatia, solucién de problemas y
conflictos, pensamiento critico, buena capacidad de comunicacion.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia

CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Leyes del Organismo
Ejecutivo, Ley Orgénica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Sector Publico de
Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Impuesto al
Valor Agregado, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Normativa, Aplicable a la Programacion y Ejecucion Presupuestaria de Ia

REQUISITOS DEL PUESTO: ]

Administraciéon Central, Pacto Clolectivo_de condiciones de trabajo del Ministerio gé\'\
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Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Manual de Normas y Procedimientos, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas. Informaticas: SIGES, SICOIN,
GUATECOMPRAS, paquete Microsoft Office. Procesos: Coordinar y supervisar las
actividades y presupuestarias, entre otros.
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VISA DE DOCUMENTOS (VACANTE)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:

Asistente Profesional Jefe

CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 9760

ESPECIALIDAD: Contabilidad

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0082

TITULO FUNCIONAL: Visa de Documentos

JEFE SUPERIOR: Jefe de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria

SUBALTERNOS: Ninguno

RENGLON PRESUPUESTARIO: 011

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera

SALARIO INICIAL: Q. 2,604.00

HORARIO: 08:00 a 16:30 horas

CANTIDAD DE PUESTOS: 01 (Vacante)

CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS: 536853

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de revisar y verificar la correcta aplicacion de la legislacién vigente y
normativa emitida por Administracién Financiera, Ministerio de Finanzas Publicas,
Entes Fiscalizadores, en la conformacién de los expedientes para pago para obtener
una correcta y oportuna rendicién de cuentas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO
ORDINARIAS

* Recibe y revisa los expedientes de egresos e ingresos (fondos rotativos,
liquidacion de cajas chicas, néminas de sueldos, planillas u otros) si todo esta
correcto traslada para el registro correspondiente.

» Genera boletas de rechazo de los expedientes para generar Comprobantes
Unicos de Registro de egresos e ingresos cuando no cumplan los requisitos
solicitados.

* Informar al jefe de contabilidad y ejecucién presupuestaria las actividades
realizadas, e indicar los problemas afrontados y proponer soluciones.

» Llevar cuenta corriente de expedientes de egresos e ingresos.
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PERIODICAS:
* Recepcionar, revisar y verificar expedientes de Transferencias Corrientes y de
Capital a entidades autdbnomas, descentralizadas e internacionales.
* Responsable de los cierres presupuestarios mensuales, cuatrimestrales y
anuales.
e Atender dudas y consultas sobres aspectos de los saldos de las cuentas
contables presentadas por distintas de este Ministerio.

EVENTUALES

» Generary presentar cualquier tipo de reporte del SICOIN que sea requerido
por las diferentes unidades.

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE
LAS TAREAS:

e Equipo de Computo, fotocopiadora, teléfono y escaner.

RELACIONES INTERPERSONALES:

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

» Jefe, Subjefe y Técnicos de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
JEFE A QUIEN REPORTA:

Jefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria

EJERCE SUPERVISION:
No ejerce supervision, ya que no tiene supervision.
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RELACIONES LABORALES:

VERTICAL:
e ASCENDENTE: Sub Jefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
o DESCENDENTE: No aplica.
e HORIZONTAL: No aplica.

¢ INTERINSTITUCIONAL: Ministerio Publico, Contraloria General de Cuentas,
Oficina Nacional Servicio Civil, Ministerio de Finanzas Publicas, etc.

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracioén constante
y un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional IV,
en la especialidad que el puesto requiera, que incluya supervision de personal.

OPCION B:
Acreditar haber aprobado el octavo semestre de una carrera universitaria afin al puesto
y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo, que incluya supervision
de personal.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Relaciones interpersonales, empatia, solucion de problemas y conflictos, pensamiento
critico, buena capacidad de comunicacién, proactivo, flexible, dindmico, precision,
respeto, paciencia, cordialidad, concentracion.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia, esfuerzo. :

"
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CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Leyes del Organismo
Ejecutivo, Ley Organica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Sector Publico de
Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Impuesto al
Valor Agregado, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Normativa, Aplicable a la Programacion y Ejecucion Presupuestaria de la
Administracion Central, Pacto Colectivo de condiciones de trabajo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Manual de Normas y Procedimientos, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas. Informaticas: SIGES,

SICOIN, GUATECOMPRAS, paquete Microsoft Office. Procesos: Conformar
expedientes para pago.
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ANALISTA CONTABLE (VACANTES)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
FECHA: 2022
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Asistente Profesional Jefe
CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 9760
ESPECIALIDAD: Contabilidad
CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0082)
TITULO FUNCIONAL: Analista Contable
JEFE SUPERIOR: Sub Jefe de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria
SUBALTERNOS: Ninguno
RENGLON PRESUPUESTARIO: 011
UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera
SALARIO INICIAL: Q. 2,604.00
HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 02 (Vacante)
CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS: 536949,536859

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de analizar la naturaleza, origen y documentacion de los saldos de las
cuentas contables a cargo de este Ministerio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO
ORDINARIAS

e Analizar y conformar expedientes de cuentas contables de donaciones,
préstamos, fideicomisos e inventario.

e Realizar requerimientos de informacién a las unidades ejecutoras y entidades
responsables de las donaciones, préstamos, fideicomiso e inventario.

* Realizar integracion de los saldos de cuentas contables de donaciones,
préstamos, fideicomisos e inventario.
Realizar solicitud de informacion a los enteres rectores de las cuentas contables.
Blsqueda de informacion relacionada a los saldos de cuenta contables.
Atender dudas y consultas sobres aspectos de los saldos de las cuentas
contables presentadas por distintas unidades ejecutoras de este Ministerio.

Elaborfi - » ¢ 4
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PERIODICAS:

¢ Realizar informe de avance en la regularizacién de los saldos de las cuentas
contables a la Administracién Financiera.

» Consolidar anualmente el inventario de las diferentes unidades ejecutoras de
este Ministerio.

» Otras actividades que le fueren asignadas por la autoridad superior.

EVENTUALES
* Realizar informe de los saldos de cuentas contables a Contraloria General de

Cuentas.

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE
LAS TAREAS:

» Equipo de Computo, fotocopiadora, teléfono y escaner.

RELACIONES INTERPERSONALES:

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

» Jefe, Funcionarios y Técnicos de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria.
JEFE A QUIEN REPORTA:
» Jefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

EJERCE SUPERVISION:
* No ejerce supervision, ya que no tiene personal bajo su cargo.
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RELACIONES LABORALES:

VERTICAL:
» ASCENDENTE: Jefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
e DESCENDENTE: No aplica.
e HORIZONTAL: Subjefe de Contabilidad y ejecucién presupuetaria.

¢ INTERINSTITUCIONAL: Ministerio Publico, Contraloria General de Cuentas,
Oficina Nacional Servicio Civil, Ministerio de Finanzas Publicas, etc.

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracién constante
y un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna

REQUISITOS DEL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional 1V, en la especialidad que el puesto requiera, que incluya supervisiéon de
personal.

OPCION B: Acreditar haber aprobado el octavo semestre de una carrera universitaria
afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo, que incluya
supervision de personal.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Toma de decisiones, relaciones interpersonales, empatia, solucién de problemas y
conflictos, pensamiento critico, buena capacidad de comunicacion.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia
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CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Leyes del Organismo
Ejecutivo, Ley Organica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Sector Publico de
Guatemala, Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Impuesto al
Valor Agregado, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Normativa, Aplicable a la Programacién y Ejecucién Presupuestaria de la
Administraciéon Central, Pacto Colectivo de condiciones de trabajo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Manual de Normas y Procedimientos, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas. Informaticas: SIGES,
SICOIN, GUATECOMPRAS, paquete Microsoft Office. Procesos: Analizar la
naturaleza, origen y documentacién de los saldos de las cuentas contables a cargo
de este Ministerio.
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JEFE DE TESORERIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Subdirector Técnico Il
CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 8030
ESPECIALIDAD: Finanzas
CODIGO DE ESPECIALIDAD- 0157
TITULO FUNCIONAL: Jefe de Tesoreria
JEFE SUPERIOR: Administrador Financiero
SUBALTERNOS: Asistente de Tesoreria, Encargado de

Fondo Rotativo Institucional y
Privativos, Encargado de Fondo
Rotativo Interno y Encargado de Caja
Fiscal

RENGLON PRESUPUESTARIO:

011 “Personal Permanente”

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Administracion Financiera

SALARIO INICIAL: Q.8,996.00
HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 01

CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS: 971308

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de administrar los fondos rotativos asignados a la Administracion
Financiera y gestionar los pagos requeridos por las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO
ORDINARIAS

* Resguardar temporalmente la documentacion relacionada con el Fondo
Rotativo Institucional;

» Coordinary supervisar la elaboracién y presentacion, de la Caja Fiscal ante la
Contraloria General de Cuentas, del Fondo Rotativo Institucional;

e Solicita la programacion de cuotas de anticipo para la constitucion del Fondo
Rotativo Institucional;

» Coordinar, dirigir y supervisar las actividades del personal que labora en
tesoreria.

* Revisary firmar cheques para pago a proveedores.
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PERIODICAS:

» Gestionar la Constitucién, modificacién y Liquidacién del Fondo Rotativo
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

* Administrar el Fondo Rotativo Institucional.

* Revisar la caja fiscal, cuadre de las diferentes cuentas bancarias del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

» Controlar los saldos de efectivo de las cuentas bancarias de los fondos
Institucionales y Privativos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

¢ Coordinar y supervisar cuadre del Fondo Rotativo Interno de Tesoreria del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidon.

» Participar en reuniones cuando le sea requerido.

» Consultar archivos pasivos y vigentes cuando lo amerite.
» Otras funciones que le asigne el Administrador Financiero.
» Capacitar al personal a su cargo.

* Brindar asesoria en temas de su competencia a las Unidades Ejecutoras.

EVENTUALES T

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE
LAS TAREAS:

¢ Computadora, fotocopiadora, teléfono y escaner.

RELACIONES INTERPERSONALES:
CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

e Ministro, Viceministros, Directores de Proyectos y Unidades Ejecutoras, todo el
personal de la Direccién Financiera.

JEFE A QUIEN REPORTA:
e Administrador Financiero

EJERCE SUPERVISION:
Asistente de Tesoreria, Encargado de Fondo Rotativo Institucional y Privativos,

Encargado de Fondo Rotativo Interno y Encargado de Caja Fiscal.
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RELACIONES LABORALES:
VERTICAL:

e ASCENDENTE: Administrador Financiero

+ DESCENDENTE: Asistente de Tesoreria, Encargado de Fondo Rotativo
Institucional y Privativos, Encargado de Fondo Rotativo Interno y Encargado de
Caja Fiscal.

e HORIZONTAL: Jefes de las demas areas que conforman la Administracion
Financiera.

e INTERINSTITUCIONAL: Ministerio Publico, Contraloria General de Cuentas,
Oficina Nacional Servicio Civil, Ministerio de Finanzas Publicas, etc.

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracion constante y
un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera y ser colegiado activo, de preferencia titulo de maestria afin al puesto. Puestos
de libre nombramiento y remocion.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Toma de decisiones, relaciones interpersonales, empatia, solucion de problemas y
conflictos, pensamiento critico, buena capacidad de comunicacién.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia
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CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Leyes del Organismo
Ejecutivo, Ley Organica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Sector Publico de
Guatemala, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Impuesto al
Valor Agregado, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Normativa, Aplicable a la Programacion y Ejecucién Presupuestaria de la
Administracion Central, Pacto Colectivo de condiciones de trabajo delMinisterio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Manual de Normas y Procedimientos, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas. Informaticas: SIGES, SICOIN,
GUATECOMPRAS, paquete Microsoft Office. Procesos: coordinar las operaciones de
registro y control de cuentas monetarias del Ministerio, coordinando y administrando los
fondos rotativos asignados a la Administracién Financiera.
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ASISTENTE DE TESORERIA (VACANTE)
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
FECHA: 2022
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Asistente Profesional Jefe
CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 9760
ESPECIALIDAD: Finanzas
CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0157

TITULO FUNCIONAL:

Asistente de Tesoreria

JEFE SUPERIOR: Jefe de Tesoreria
SUBALTERNOS: Ninguno

RENGLON PRESUPUESTARIO: 011 Personal Permanente
UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera
SALARIO INICIAL: Q. 2,604.00

HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 01 (Vacante)

CODIGO DE PUESTOS GUATENOMINAS: 536955

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de la recepcion, control y distribucion de todos los documentos que
ingresan y egresan de tesoreria; control del archivo de los documentos y apoyo
secretarial en la elaboracion de documentos solicitados por el jefe/subjefe de
presupuesto y otras actividades que le sean solicitadas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO
ORDINARIAS

¢ Recepcionar y revisar la documentacién
medio del Fondo Rotativo de Tesoreria.
Ingresar al Sistema de Correspondencia la documentacién.
Trasladar al Jefe Inmediato la documentacién ingresada en el Sistema.

Trasladar a las unidades ejecutoras que corresponda los rechazos de
expedientes.

e Asistir secretarialmente al Jefe de Tesoreria.

previa a darle ingreso para pagos por

PERIODICAS:

» Elaborar oficios de acreditamiento que se trasladan al Banco de Guatemala
para los Fondos Rotativos Internos.
Elaborar certificaciones para el personal que se retira del Ministerio.
Archivar documentacién en fisico y digital.
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EVENTUALES

¢ Realizar oficios de traslado de los ingresos e intereses de las cuentas
registradas en caja fiscal a las cuentas correspondientes en el sistema
bancario nacional.

* Recepcionar notas de crédito de Tesoreria Nacional y traslado a las
direcciones correspondientes.

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE
LAS TAREAS:

» Computadora, fotocopiadora, teléfono y escaner.

RELACIONES INTERPERSONALES:

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

* Directores de Proyectos y Unidades Ejecutoras, todo el personal de la Direccién
Financiera.

JEFE A QUIEN REPORTA:
o Jefe de Tesoreria

EJERCE SUPERVISION:
* No ejerce supervision, ya que no tiene personal a su cargo.

RELACIONES LABORALES:

VERTICAL:
e ASCENDENTE: Jefe de Tesoreria
e DESCENDENTE: No aplica.
e HORIZONTAL: Ninguna
e INTERINSTITUCIONAL: No tiene
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ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracién constante y
un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional 1V,
en la especialidad que el puesto requiera, que incluya supervisioén de personal.

OPCION B:
Acreditar haber aprobado el octavo semestre de una carrera universitaria afin al puesto
y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo, que incluya supervisién
de personal.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Relaciones interpersonales, empatia, solucién de problemas y conflictos, pensamiento
critico, buena capacidad de comunicacion, proactivo, flexible, dinamico, precision,
respeto, paciencia, cordialidad, concentracion.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia, esfuerzo.

CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala, Leyes del Organismo
Ejecutivo, Ley Orgénica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Sector Publico de
Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Impuesto al
Valor Agregado, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de Acceso a la Informacion
Pdblica, Normativa, Aplicable a la Programacién y Ejecucién Presupuestaria de la
Administracién Central, Pacto Colectivo de condiciones de trabajo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Manual de Normas y Procedimientos, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas. Informaticas: SIGES,
SICOIN, GUATECOMPRAS, paquete Microsoft Office. Procesos: Recepcién y
resguardo de correspondencia.
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ENCARGADO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y PRIVATIVO
(VACANTE)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Profesional Jefe IlI
CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 9760
ESPECIALIDAD: Finanzas
CODIGO DE ESPECIALIDAD- 0157

TITULO FUNCIONAL -

Encargado del Fondo Rotativo
Institucional y Privativo.

JEFE SUPERIOR:

Jefe de Tesoreria

SUBALTERNOS:

Ninguno

RENGLON PRESUPUESTARIO:

011

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Administracion Financiera

SALARIO INICIAL:

Q. 4,449.00

HORARIO:

08:00 a 16:30 horas

CANTIDAD DE PUESTOS:

01 (Vacante)

CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS:

536927

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de administrar el Fondo Institucional y Privativo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion de manera eficiente y con criterio,
realizando las actividades con apego a la Ley.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO
ORDINARIAS

» Recepcionar, integrar y distribuir copias y archivar las notas de débito y crédito
del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.

 Crear base de datos con la informacién general de Fondo Rotativo Institucional
y Privativo y actualizarla periédicamente.

PERIODICAS:

e Elaborar los libros bancarios de la cuenta de fondo institucional y privativo.
Recepcionar y Archivar las conciliaciones bancarias de unidades con Fondo
Rotativo Interno.

» Gestionar las reposiciones de los Fondos Rotativos Internos de las Unidades

con Fondos asignados. — . _ JRA

Licda, %ﬁfmw'ﬁq
I_w GOV

reccién de

M0 G8F

]

iy naw™



---------------------

GOBIERNO 1 o g Manual de Organizacién, Funciones y
ALIMENTACION

GUATEMALA ‘ GANADERIA Y Perfiles de Puestos de Administracién
Financiera

EVENTUALES

* Apoyar en la apertura y liquidacion de Fondos Rotativos Institucional y
Privativos del Ministerio de Agricu ltura, Ganaderia y Alimentacion.

WAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE
LAS TAREAS:

» Computadora, fotocopiadora, teléfono y escaner.

| RELACIONES INTERPERSONALES:
CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:
e Directores de Direcciones Centrales y Departamentales, Administrativos
Centrales y Departamentales, Jefes de areas y Analistas

JEFE A QUIEN REPORTA:
e Jefe de Tesoreria

EJERCE SUPERVISION:
No ejerce Supervision ya que no tiene personal a su cargo.

RELACIONES LABORALES:
VERTICAL:

e ASCENDENTE: Jefe de Tesoreria

o DESCENDENTE: No aplica.

¢ HORIZONTAL: Encargado de Fondo Rotativo Interno, Encargado de Caja Fiscal
¢ INTERINSTITUCIONAL: No tiene

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracién constante y
un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna
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REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses
de experiencia como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluye
supervision de personal y ser colegiado activo.

OPCION B:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ia carrera profesional que el puesto
requiera, tres afios de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto,
que incluya supervisién de personal y ser colegiado activo.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Relaciones interpersonales, empatia, solucién de problemas y conflictos, pensamiento
critico, buena capacidad de comunicacion, proactivo, flexible, dindmico, precision,
respeto, paciencia, cordialidad, concentracién.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia, esfuerzo.

CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Leyes del Organismo
Ejecutivo, Ley Organica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Sector Publico de
Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Impuesto al
Valor Agregado, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Normativa, Aplicable a la Programacion y Ejecucién Presupuestaria de la
Administracién Central, Pacto Colectivo de condiciones de trabajo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Manual de Normas y Procedimientos, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas. Informaticas: SIGES,
SICOIN, GUATECOMPRAS, paquete Microsoft Office. Procesos: administrar el
Fondo Institucional y Privativo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacién.
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ENCARGADO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
] FECHA: 2022

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Trabajador Operativo Il

CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 1030

ESPECIALIDAD: Conduccion de Vehiculos

CODIGO DE ESPECIALIDAD- 0382

TITULO FUNCIONAL:

Encargado del Fondo Rotativo
Interno.

JEFE SUPERIOR: Jefe de Tesoreria
SUBALTERNOS: Ninguno

RENGLON PRESUPUESTARIO: 011 "Personal permanente”
UBICACION ADMINISTRATIVA: Administraciéon Financiera
SALARIO INICIAL: Q.1,074.00

HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 01

CODIGO DE PUESTO 38582

GUATENOMINAS:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Encargado de administrar el Fondo Rotativo Interno del MAGA de manera
eficiente, con tiempos establecidos y con apego a la Ley.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO
ORDINARIAS
» Verificar presupuesto para pagos por medio del fondo rotativo interno de
tesoreria.
Elaborar cheques para el pago a proveedores del MAGA.
Atender a proveedores y empleados del MAGA para la emision de rutas
criticas
* Llevar control y registro de los movimientos en el libro bancario de la cuenta
del fondo rotativo interno de tesoreria.
 Archivar correspondencia, correlativo de cheques, correlativo de liquidaciones
y control de saldos presupuestarios para operacién de fondo rotativo interno
de tesoreria.




---------------------

ALIMENTACION

GOBIERNO b | el Manual de Organizacién, Funciones y
GUATEMALA | canaperiay Perfiles de Puestos de Administracién

Financiera

PERIODICAS:

Realizar conciliaciones bancarias del fondo rotativo interno de tesoreria
Trasladar intereses generados cada mes en la cuenta del fondo rotativo interno
de tesoreria la cuenta denominada Gobierno de la Republica Fondo Comun
Banco de Guatemala.

» Asignar la reposicién de gastos de fondos rotativos internos de las sedes
departamentales y el Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional del
MAGA.

 Integrar liquidaciones en el Modulo de SICOIN.

» Escanear documentacion de las liquidaciones del Fondo Rotativo.

EVENTUALES

e Gestionar la emisién de cheques voucher para la cuenta del fondo rotativo
interno.

e Gestionar la emision de Vales para el Fondo Rotativo Interno.

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPERNO DE
LAS TAREAS:

» Computadora, fotocopiadora, teléfono y escaner.

RELACIONES INTERPERSONALES:
CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

e Directores de Direcciones Centrales y Departamentales, Administrativos
Centrales y Departamentales, Jefes de areas y Analistas

JEFE A QUIEN REPORTA:
o Jefe de Tesoreria

EJERCE SUPERVISION:
No ejerce supervision, ya que no tiene personal bajo su cargo.

RELACIONES LABORALES:
VERTICAL:

o ASCENDENTE: Jefe de Tesoreria

:‘\MURA, Gay .
&

» DESCENDENTE: No aplica.
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¢ HORIZONTAL: Ninguna

e INTERINSTITUCIONAL: No tiene

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracion constante y
un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Saber leer, escribir y poseer seis meses de experiencia en tareas relacionadas en el
puesto.

HABILIDADES Y DESTREZAS: .

Relaciones interpersonales, empatia, solucién de problemas y conflictos, pensamiento
critico, buena capacidad de comunicacién, proactivo, flexible, dinamico, precision,
respeto, paciencia, cordialidad, concentracion.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia, esfuerzo.

CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Leyes del Organismo
Ejecutivo, Ley Organica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Sector Publico de
Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Impuesto al
Valor Agregado, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Normativa, Aplicable a la Programacion y Ejecucion Presupuestaria de la
Administracién Central, Pacto Colectivo de condiciones de trabajo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Manual de Normas y Procedimientos, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas. Informaticas: SIGES,
SICOIN, GUATECOMPRAS, paquete Microsoft Office. Procesos: administrar el
Fondo Institucional y Privativo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion.
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ENCARGADO DE CAJA FISCAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
FECHA: 2022

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Oficial Mayor
CODIGO DE CLASE DE PUESTO: (0000)
ESPECIALIDAD: Sin especialidad
CODIGO DE ESPECIALIDAD: (000)
TITULO FUNCIONAL: Encargado de la Caja Fiscal
JEFE SUPERIOR: Jefe de Tesoreria
SUBALTERNOS: Ninguno
RENGLON PRESUPUESTARIO: 011 “Personal permanente”
UBICACION ADMINISTRATIVA: Administraciéon Financiera
SALARIO INICIAL: Q.2,489.00
HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 01
CODIGO DE PUESTOS GUATENOMINAS: 38561

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de la administracion de cuentas monetarias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, haciendo que se realicen en los tiempos
establecidos y apego a la Ley.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO
ORDINARIAS
e Elaborar la Caja Fiscal.
¢ Elaborar recibo de ingresos varios 63-A2.
¢ Integrar los documentos de débitos y créditos de las cuentas registradas en
caja fiscal.
» Ordenar de forma cronolégica los documentos para su registro en caja fiscal.

PERIODICAS:

e Controlar el registro de libros de Bancos.
Revisar los documentos para la elaboracién de Caja Fiscal.
Verificar las cuentas registradas en la caja fiscal.
Revisar los documentos que integran la caja fiscal.
Enumerar los comprobantes que integran la caja fiscal.
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EVENTUALES
e Dar respuesta a los informes de Auditoria Interna, Contraloria General de
Cuentas.

» Elaborar cheques de las cuentas (Bajo responsabilidad de Tesoreria).

¢ Revisar los ingresos y egresos de la cuenta del Viceministerio de Seguridad
Agropecuaria y Regulaciones (VISAR).
Tramitar autorizaciéon de documentos ante la Contraloria General de Cuentas.
Conciliacién de saldos de las cuentas bancarias registradas en Caja Fiscal.

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE
LAS TAREAS:
» Computadora, fotocopiadora, teléfono y escaner.

RELACIONES INTERPERSONALES:
CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:
e Directores de Direcciones Centrales y Departamentales, Administrativos
Centrales y Departamentales, Jefes de area y Analistas

JEFE A QUIEN REPORTA:
e Jefe de Tesoreria

EJERCE SUPERVISION:
Ninguna

RELACIONES LABORALES: ]
VERTICAL:
e ASCENDENTE: Jefe de Tesoreria
e DESCENDENTE: No aplica

* HORIZONTAL: Asistente de Tesoreria.

e INTERINSTITUCIONAL: No tiene
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ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracion constante y
un 5% fisico, ya que permanece mucho tiempo sentado.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna

REQUISITOS DEL PUESTO:

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA:

OPCION A

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencias como Asistente Profesional I,
en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Relaciones interpersonales, empatia, solucién de problemas y conflictos, pensamiento
critico, buena capacidad de comunicacién, proactivo, flexible, dinamico, precision,
respeto, paciencia, cordialidad, concentracion.

ACTITUDES PERSONALES:
Capacidad de resolver problemas de manera efectiva, liderazgo, trabajo en equipo,
resiliencia, esfuerzo.

CONOCIMIENTOS EN:

Legal: Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Leyes del Organismo
Ejecutivo, Ley Orgéanica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Sector Publico de
Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Impuesto al
Valor Agregado, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Normativa, Aplicable a la Programacion y Ejecucion Presupuestaria de la
Administracion Central, Pacto Colectivo de condiciones de trabajo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Manual de Normas y Procedimientos, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas. Informaticas: SIGES,
SICOIN, GUATECOMPRAS, paquete Microsoft Office. Procesos: la administracién
de cuentas monetarias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.
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DEFINICION

Comprobante Unico de
Registro CUR

Es el documento en el cual se realizan los
registros para el pago de proveedores,
regularizaciones de gastos del fondo rotativo,
regularizaciones de préstamos y donaciones

CUR de Compromiso

Establece el momento de registro
presupuestario a través del cual una autoridad
competente de la institucién, dispone utilizar un
crédito presupuestario para la adquisicion de un
bien o servicio que afectara preventivamente el
crédito por el monto que corresponda.
Reglamento dela Ley Orgénica del
Presupuesto.

CUR de Compromiso y
Devengado Simultaneo

Esta operacion presupuestaria sucede cuando
tanto el compromiso y devengado coinciden en
un solo acto como en el caso de servicios
compra directa por servicios basicos.

CUR de Devengado

Establece el momento del registro
presupuestario por el cual se efectia
definitivamente un crédito presupuestario.

Manual de Normas y
Procedimientos Contables

Es el instrumento administrativo contable que
presenta el conjunto ordenado de las etapas
necesarias de las operaciones financieras de
registro, solicitud y aprobacion que afectan el
presupuesto de las Unidades Ejecutoras a
cargo de la UDAF Central y las UDAFAS,
incluyendo objetivos y normativas para su
cumplimiento.

Orden de Compra

Documento administrativo y legal que
determina el compromiso entre la Unidad
demandante y el proveedor, tiene como
objetivo respaldar actos de compras vy
contrataciones, respecto a la solicitud final de
productos o servicios, validos con la firma de
responsables del proceso.

Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN)

Es la herramienta que lleva el control de la
ejecucion presupuestaria, registrando ingresos
y el gasto de los programas y proyectos segun
corresponda, generando automaticamente con
cada registro la Contabilidad del Estado y el
proceso de pago. También contempla el
registro de metas, indicadores de desemperio e

ingreso del Plan Operativo Anual de cada
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instituciéon, asi como el registro y control de
inventarios.

Sistema Nacional de
Inversién Publica

Es un sistema administrativo de gobierno que a
través de un conjunto de principios, métodos,
procedimientos y normas técnicas certifica la
calidad de los Proyectos de Inversién Publica
con proyectos que beneficien a la poblacién.

Sistema de Gesti6n (SIGES)

Es una herramienta informatica que utilizan las
entidades publicas del Gobierno de Guatemala,
para emitir las 6rdenes de Compra, liquidacion
Y pago, generacion de Constancia de
Disponibilidad Presupuesta CDP, en la gestion
de compra de los productos y/o servicios que
requieran.

Unidad Solicitante o Unidad
Ejecutora

Dentro del procedimiento de las UDAFAS, se
les denomina Unidades Solicitantes Ejecutoras,
a las dependencias administrativas con
recursos financieros dentro de la estructura de
la UDAF.
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CGC Contraloria General de Cuentas o ]
CUR _| Comprobante Unico de Registro
DIPLAN Direccion de Planeamiento
ISR Impuesto Sobre la Renta o
IVA Impuesto al Valor Agregado
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
NIT Numero de Identificacion Tributaria
RTU Registro Tributario Unificado
SEGEPLAN Secretaria de Planificacidn y Programacion de la
Presidencia
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema de Gestion
UDAF Unidad de Administracién Financiera
UDDAF Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera
VIDER Viceministerio de Desarrollo Econémico y Rural
VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
VISAR Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y
Regulaciones ]
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