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El presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Asesoría Específica del Ministerio de Finanzas Públicas se elaboró considerando la importancia de definir y estandarizar los criterios y procedimientos para gestionar los procesos, y dar cumplimiento a lo estipulado por las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Ley de Acceso a la Información Pública.

Las autoridades de la dependencia son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicación en el ámbito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.
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Ser un instrumento administrativo de orientación para el usuario, de utilidad para la gestión interna institucional y el correcto desarrollo de las labores del personal de la Dirección de Asesoría Específica.  Asimismo, es una fuente de información oficial para los demás funcionarios de la institución y otras partes interesadas, que detalla el propósito, las actividades y su secuencia, responsables y normatividad aplicable a los procedimientos de la dependencia de acuerdo al marco legal que establece su competencia y funciones.
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		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Análisis y revisión de expedientes o documentos

		 01

		1 de 3



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		ANÁLISIS Y REVISIÓN  DE EXPEDIENTES O DOCUMENTOS



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		 Analizar y revisar los expedientes y documentos remitidos a la Dirección de Asesoría Específica por el Despacho Ministerial, los viceministerios, los Órganos de Apoyo Técnico y Control Interno, la cual será objeto de firma y/o aprobación del Ministro de Finanzas Públicas o de los Viceministros que conforman el Despacho Superior. Inicia: Recibiendo el expediente o documentación. Finaliza: Archivando constancia de entrega con la hoja de control de revisión.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala 

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

c) Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloría General de Cuentas

d) Normativa de Uso para el Sistema de Expedientes Web

e) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

f) Manual de Descripción de Puestos de la Dirección de Asesoría Específica 



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento 







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe el expediente o documento objeto de análisis y revisión, sella el expediente o documento, copia y/o reporte generado en el Sistema de expedientes WEB, con fecha y hora de recibido y devuelve copia a la persona responsable de la entrega.    

		 Asistente de Dirección



		2. 

		 Traslada al Director de Asesoría Específica el expediente o documento objeto de análisis y revisión.

		 Asistente de Dirección



		3. 

		 Recibe, analiza y remite al Analista Financiero o Jurídico para análisis y revisión del expediente o documento de acuerdo a la naturaleza del mismo, adjuntándole hoja de Control de Revisión.

		Director



		4. 

		Recibe, analiza y revisa el expediente o documento y completa la hoja de control de revisión, la traslada al Subdirector de Asesoría Específica. 

		Analista Financiero o Jurídico



		5.

		Recibe, revisa expediente o documento y hoja de control.



¿Tiene observaciones al expediente o documento?

Sí: Confirma observaciones vertidas por el Analista Financiero o Jurídico y/o incorpora observaciones respectivas, traslada al Director, continúa en actividad número 6.

No: Traslada al Director y continúa en actividad número 6.

Nota.  Cuando se considere necesario, podrá solicitar información complementaria a la Dirección relacionada con el tema, previo a trasladarlo al Director de Asesoría Específica.

		Subdirector



		6. 

		 Recibe, revisa expediente o documento y hoja de control. ¿Tiene observaciones al expediente o documento?

Sí: Confirma observaciones vertidas por el Subdirector y/o Analista Financiero o Jurídico y/o incorpora observaciones respectivas, traslada al Subdirector, continúa en actividad número 7.

No: Traslada al Asistente de Dirección y continua en actividad número. 15.

Nota.  Cuando se considere necesario, podrá solicitar información complementaria a la Dirección relacionada con el tema.

		







Director



		7.

		Recibe y traslada el expediente o documento y la hoja de control al Asistente de Dirección.

		Subdirector



		8. 

		Recibe y traslada el expediente o documento y la hoja de control a la dependencia correspondiente, para atención de las observaciones.

		 Asistente de Dirección



		9.

		Recibe expediente o documento y atiende las observaciones descritas en la hoja de control.

		Dependencia responsable del expediente o documento



		10.

		 Remite a la Dirección de Asesoría Específica el expediente o documento con las observaciones atendidas.

		 Dependencia responsable del expediente o documento



		11.

		Recibe y traslada el expediente o documento al Analista Financiero o Jurídico, que realizó las observaciones.

		 Asistente de Dirección



		12.

		 Verifica que las observaciones hayan sido atendidas.

¿Fueron atendidas las observaciones?

Sí: Traslada el expediente o documento al Subdirector para su visto bueno y continua en actividad número 13.

No: Regresa a actividad No. 8.

		 Analista Financiero o Jurídico



		13.

		Verifica que las observaciones hayan sido atendidas.

¿Fueron atendidas las observaciones?

Sí: Traslada el expediente o documento al Director para su visto bueno y continua en actividad número 14.

No: Regresa a actividad No. 8.

		Subdirector



		14.

		Recibe, analiza y confirma que las observaciones hayan sido atendidas y traslada al Asistente de Dirección.

		Director



		15.

		Entrega al Despacho Ministerial el expediente o documento para firma y/o aprobación, obteniendo la constancia de recepción de entrega respectiva y archiva dicha constancia y hoja de control de revisión.

		Asistente de Dirección
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		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Recepción de Expedientes y Documentos de la Dirección de Asesoría Jurídica

		03

		1 de 3



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc469495336]RECEPCIÓN, ORGANIZACIÓN, ARCHIVO Y CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Recibir la documentación de la Dirección de Asesoría Específica para trasladar a donde corresponde. Inicia: Recibiendo la documentación. Finaliza: archivar reporte debidamente firmado y/o cuadro  de control



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

c) Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloría General de Cuentas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe y sella el documento, copia y/o reporte generado en el Sistema de expedientes WEB, con fecha y hora de recibido y devuelve copia a la persona responsable de la entrega.

		Asistente de Dirección



		2. 

		Anota en cuadro de control de documentos recibidos.

		Asistente de Dirección



		3. 

		Traslada el documento al Director/Subdirector para su conocimiento y delegación. 

		Asistente de Dirección



		4. 

		Recibe y revisa el documento. 

¿El documento constituye requerimiento?

Si: Conoce y traslada de acuerdo a su naturaleza al Asesor de Dirección, Analista Financiero o Jurídico para atención y seguimiento de lo solicitado, continúa en actividad número 5.

No: Conoce y traslada a la Asistente de Dirección para archivo, finaliza procedimiento.

		Director/Subdirector



		5. 

		 Recibe, analiza y elabora proyecto de respuesta y lo traslada al Subdirector o Director para su revisión y aprobación.

		Asesor de Dirección, Analista Financiero o Jurídico



		6. 

		Recibe y revisa proyecto de respuesta.

¿Aprueba el proyecto de respuesta?

Si: Aprueba y traslada a la Asistente de Dirección para entregarlo a la dependencia correspondiente y continua en actividad No. 9.

No: Devuelve al Asesor de Dirección, Analista Financiero o Jurídico para que realice las modificaciones, regresa a actividad número 5. 

		Director/Subdirector



		7. 

		Realiza las modificaciones requeridas en el proyecto de respuesta y lo traslada al Subdirector/Director para su aprobación. 

		Asesor de Dirección, Analista Financiero o Jurídico



		8. 

		Recibe y revisa el proyecto de respuesta. 

¿Fueron atendidas las modificaciones?

Si: Aprueba y traslada a la Asistente de Dirección y continua en actividad No. 9

No: Devuelve al Asesor de Dirección, Analista Financiero o Jurídico para que realice las modificaciones. Regresa a la Actividad No. 7

		Subdirector/Director



		9. 

		Recibe y entrega el documento de respuesta a la dependencia correspondiente, debiendo obtener sello de recibido en copia del referido documento y archiva el documento de respuesta

		Asistente de Dirección
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		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Apoyo al Despacho Ministerial en la concepción, diseño y conducción de programas, temas y estudios específicos

		01

		1 de 2



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		APOYO AL DESPACHO MINISTERIAL EN LA CONCEPCIÓN, DISEÑO Y CONDUCCION DE PROGRAMAS, TEMAS Y ESTUDIOS ESPECÍFICOS



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Contar con el mecanismo adecuado que permita coordinar y ejecutar programas, proyectos o estudios que se requieran para el desempeño de las funciones del Ministerio de  Finanzas Públicas. Inicia: Las autoridades del Despacho, determinan si asistirá o nombrará a un responsable del tema. Finaliza: Ejecuta y da seguimiento a programas, proyectos de trabajo.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

c) Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloría General de Cuentas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento 







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1

		 Solicita a la Dirección de Asesoría Específica designe a un responsable del tema para el apoyo requerido.

		Despacho Ministerial



		2

		 Conoce y designa al Asesor de Dirección, Analista Financiero o Jurídico, dependiendo de la naturaleza del apoyo requerido.

		Director



		3

		Recibe designación para atender el apoyo requerido.

		Asesor de Dirección, Analista Financiero o Jurídico



		4

		Atiende y realiza informe sobre el apoyo requerido y traslada al Director.

		Asesor de Dirección, Analista Financiero o Jurídico



		5

		Recibe, analiza y conoce el informe elaborado sobre los resultados del apoyo requerido y traslada al Despacho Ministerial.

		Director



		6

		Recibe y conoce el informe elaborado sobre el apoyo requerido.

		Despacho Ministerial
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		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Proceso de representación y/o participación en gestiones específicas y comités técnicos  por delegación del despacho ministerial

		03

		[bookmark: _GoBack]1 de 2



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		PROCESO DE REPRESENTACIÓN Y/O PARTICIPACIÓN EN GESTIONES ESPECÍFICAS Y COMITÉS TÉCNICOS  POR DELEGACIÓN DEL DESPACHO MINISTERIAL



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Representar y/o participar en gestiones específicas y comités técnicos por delegación del Despacho Ministerial. Inicia: Despacho Ministerial Instruye al Director de forma escrita, para que represente en misión específica al Ministerio. Finaliza: Informa al Despacho Ministerial de su actuación en la representación.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento 







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Nombra al Director de forma escrita, para que represente al Ministerio en misiones específicas.

		Despacho Ministerial



		2. 

		Recibe y conoce el nombramiento.

¿Puede comparecer el Director a la misión?

Si: Solicita a la Asistente de Dirección generar viáticos, continúa en actividad No. 6. Y si no requiere de viáticos continúa en actividad No. 7

No: Delega personal de su Dirección y solicita a la Asistente de Dirección notificar al Despacho Ministerial y personal designado, continúa en actividad número 3. 

		Director



		3. 

		Elabora oficios para informar la delegación al personal designado y al Despacho Ministerial

		Asistente de Dirección



		4. 

		Firma y traslada oficio a Despacho Ministerial y personal designado

		Director



		5. 

		Recibe y conoce designación. 

¿La misión amerita la gestión de viáticos?

Si: Solicita a la Asistente de Dirección gestionar los mismos, continúa en actividad número 6.

No: Continúa en Actividad No.7

		Personal designado



		6. 

		Gestiona los viáticos de acuerdo a los procedimientos correspondientes y demás normas internas vigentes del Ministerio.

		Asistente de Dirección



		7. 

		Comparece a la misión delegada e informa al Despacho Ministerial de su actuación en representación del Ministerio.

Nota: Si la representación fue realizada por Personal designado, se informa al Director para que éste notifique al Despacho Ministerial sobre la actuación.

		Director o Personal designado
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		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Ministerio de Finanzas Públicas

		05

		1 de 6



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		5. [bookmark: _Toc5902206][bookmark: _Toc486255761][bookmark: _Toc65241670]RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS TÉCNICOS O PROFESIONALES INDIVIDUALES PRESTADOS



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Describir las actividades necesarias para gestionar el reconocimiento de gastos a contratistas, por servicios técnicos o profesionales individuales prestados al Ministerio de Finanzas Públicas, con motivo de su traslado hacia el interior o exterior de la república, debidamente justificados en el desarrollo de las actividades específicas de la contratación.

Inicia: Informando por escrito al contratista sobre la necesidad de su traslado hacia el interior o exterior de la República.

Finaliza: Archivo de documentación generada.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Código Civil 

b) Ley de Contrataciones del Estado

c) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas 

d) Reglamento para el reconocimiento de gastos por servicios prestados

e) Manual de Clasificaciones Presupuestarias Para el Sector Público de Guatemala

f) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

g) Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Públicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloría General de Cuentas, Normas para la contratación de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglón presupuestario 029 “Otras remuneraciones de Personal Temporal”.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		

1. El listado detallado de los gastos efectuados debe contener como mínimo: 



a. Descripción de gasto

b. Fecha

c. Monto del gasto en quetzales, de acuerdo al tipo de cambio utilizado para la estimación del gasto anticipo.



Dicho listado deberá contar con la firma del Contratista y el visto bueno de la Autoridad responsable de la contratación. 



2. En caso de reintegros, el Contratista deberá efectuar los mismos mediante depósito en la cuenta bancaria de la dependencia que asignó los fondos.





[bookmark: _Toc486255762][bookmark: _Toc5902207]

Reconocimiento de Gastos Anticipo

		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Informa por escrito al contratista sobre la necesidad de su traslado hacia el interior o exterior de la República, indicando los objetivos que deberá atender en el marco de los términos de referencia, establecidos en el contrato de prestación de servicios, así como el plazo del requerimiento del traslado.

		Autoridad responsable de la contratación



		2.

		Solicita al Departamento Administrativo Financiero o Departamento  de Servicios Administrativos Internos, según corresponda, que inicie la gestión para el reconocimiento del gasto anticipo respectivo, adjuntando contrato de prestación de servicios, nombramiento y otros documentos de respaldo.

		Contratista



		3.

		Verifica que los objetivos del traslado estén dentro del marco de los términos de referencia, establecidos en el contrato de prestación de servicios.

¿Cumple con los Términos de Referencia (TDR)?

No: rechaza solicitud, devuelve al contratista y finaliza el procedimiento. 

Sí: realiza cálculo del monto a reconocer según normativa aplicable y verifica disponibilidad presupuestaria en el renglón 136 “reconocimiento de gasto”. 

¿Existe disponibilidad presupuestaria?

No: Gestiona modificación presupuestaria, cuando proceda. Cuando se tenga la modificación, inicia nuevamente con esta actividad.

Sí: Consigna la información correspondiente en el formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”, conforme a la normativa aplicable y entrega al Contratista. Continúa en la actividad número 4.

		Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, según corresponda



		4.

		Firma el formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” y requiere aprobación de la Autoridad responsable de la contratación.

		Contratista



		5.

		Revisa formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”.



¿Está conforme? 

No: devuelve al Contratista para modificaciones. Regresa a la actividad número 4.

Sí: firma de aprobación. Continúa en la actividad número 6.

		Autoridad responsable de la contratación



		6.

		Entrega al Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, según corresponda, el formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”, debidamente aprobado para que continúe con el trámite.

		Contratista



		7.

		Recibe formulario aprobado y procede a elaborar cheque en quetzales a nombre del Contratista, de acuerdo al monto consignado y cuando corresponda deberá aplicar el tipo de cambio del día.



Gestiona las firmas correspondientes, según procedimiento establecido.

		Departamento Administrativo Financiero o Departamento  de Servicios Administrativos Internos, según corresponda



		8.

		Entrega cheque al contratista y requiere firma de voucher como constancia de recibido.

		Departamento Administrativo Financiero o Departamento  de Servicios Administrativos Internos, según corresponda



		9.

		Archiva documentación generada para el reconocimiento de gastos anticipo.

		Departamento Administrativo Financiero o Departamento  de Servicios Administrativos Internos, según corresponda





[bookmark: _Toc5902208]Reconocimiento de gastos liquidación

		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Al regresar del interior y/o exterior de la República, presenta al Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, según corresponda, los comprobantes o el listado de los gastos efectuados, según corresponda, de conformidad con lo establecido en el artículo 8 del Acuerdo Gubernativo número 54-2017 y solicita que se efectúe el cálculo de la liquidación. 

Nota: Tomar en consideración que la liquidación debidamente aprobada, debe presentarse dentro de los diez (10) días hábiles siguientes a la fecha de haberse concluido el requerimiento de traslado.

		Contratista 



		2. 

		Recibe y revisa documentación entregada por el contratista, realiza cálculo de la liquidación, consigna información en el formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidación” y entrega al Contratista dicho formulario junto con los comprobantes de los gastos efectuados, para que gestione la aprobación respectiva. 

Cuando el Contratista deba reintegrar, se le entrega boleta para efectuar el depósito bancario correspondiente. 

		Departamento Administrativo Financiero o Departamento  de Servicios Administrativos Internos, según corresponda



		3. 

		Entrega formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidación”, a la Autoridad responsable de la contratación para su autorización. 

		Contratista



		4. 

		Revisa formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidación”.



¿La información es correcta?

No: devuelve al Contratista para modificaciones. Regresa a la actividad número 1.

Sí: firma de aprobación y traslada al Contratista. Continúa en la actividad número 5.



Nota: Previo a la aprobación de la liquidación, la autoridad responsable de la contratación, exigirá la devolución de los fondos que corresponden a gastos no comprobados, en coordinación con el Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, según corresponda.



Asimismo, cuando la liquidación no se presente al Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, según corresponda, dentro de los diez (10) días hábiles siguientes a la fecha de haberse concluido el requerimiento de traslado, ordenará el reintegro inmediato de los fondos anticipados. 

		Autoridad responsable de la contratación



		5. 

		Presenta al Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, según corresponda, el Formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos Liquidación" debidamente aprobado, con los comprobantes respectivos y los documentos siguientes:



a) Para el caso de los requerimientos de traslado al exterior de la República, fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del país destino del traslado. Cuando el traslado del contratista se realice a los países de la región centroamericana, se debe observar los acuerdos de libre movilidad de personas suscritos en la región. En todos los casos debe existir comprobante de entrada y salida del país.

b) En todos los casos, debe acompañar un informe que incluirá los datos relativos a la atención del requerimiento de traslado, lugares visitados, objetivos y logros alcanzados, debiendo como mínimo cumplir con lo establecido en el Decreto Número 57-2008 del Congreso de la República de Guatemala, Ley de Acceso a la Información Pública.  El informe debe contar con el visto bueno de la Autoridad responsable de la contratación.

		  Contratista



		6. 

		Recibe y revisa documentación entregada por el contratista y determina cumplimento de requisitos.

¿Cumple requisitos?



No: requiere modificaciones o información complementaria. Regresa a la actividad número 5.

Sí: continúa en la actividad número 7.



Nota: Cuando la liquidación no se presente dentro de los diez (10) días hábiles, siguientes a la fecha de haberse concluido el requerimiento de traslado, se informará a la Autoridad responsable de la contratación, quien ordenará el reintegro inmediato de los fondos anticipados.

		Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, según corresponda



		7. 

		Adjunta expediente de anticipo e inicia procedimiento de reposición de fondo rotativo, según lo establecido en la normativa vigente.

		Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, según corresponda



		8. 

		Archiva documentación generada para el reconocimiento de gastos liquidación.

		Departamento Administrativo Financiero o Departamento  de Servicios Administrativos Internos, según corresponda
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Reconocimiento de Gastos Anticipo (1 de 1)
Autoridad Responsable de la Contratación
Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, según corresponda
Contratista


Inicio
Informa por escrito al contratista sobre la necesidad de su traslado hacia el interior o exterior de la República
Verifica que los objetivos del traslado estén dentro del marco de los términos de referencia (TDR) establecidos en el contrato de prestación de servicios y realiza cálculo
Solicita se inicie la gestión para el reconocimiento del gasto anticipo respectivo, adjuntando contrato de servicios, nombramiento y otros documentos de respaldo
Realiza cálculo del Monto a reconocer, según normativa aplicable. Verifica disponibilidad presupuestaria
¿Existe disponibilidad presupuestaria?
Consigna la información correspondiente en el formulario  RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”
SI
Firma el formulario RG-A y requiere aprobación de la Autoridad responsable de la contratación
Revisa formulario RG-A  “Reconocimiento de Gasto Anticipo”
Entrega formulario RG-A ”Reconocimiento  de Gasto Anticipo” aprobado
Recibe formulario aprobado, elabora cheque y gestiona firmas
Entrega cheque al contratista y requiere firma de voucher
Archiva documentación
Gestiona modificación presupuestaria cuando proceda
¿Esta conforme?
Devuelve para modificaciones
Firma de aprobación formulario RG-A “Reconocimiento de Gasto Anticipo
NO
SI
Fin
¿Cumple con los TDR?
SI
NO
Rechaza solicitud,  devuelve al contratista y finaliza procedimiento
NO
A
A
Reconocimiento de gastos por servicios Técnicos o Profesionales individuales, prestados en el transcurso del ejercicio fiscal 2017
 Reconocimiento de Gastos Liquidación (1 de 1)
Contratista
Departamento Administrativo Financiero o unidad de servicios administrativos internos según corresponda
Autoridad responsable de la contratación


Inicio
Presenta al Departamento Administrativo Financiero o unidad de servicios administrativos internos, los comprobantes de gastos efectuados
Recibe y revisa documentación entregada por el contratista, realiza cálculo de la liquidación y consigna información en el formulario RG-L
¿Cumple     requisitos?
Presenta el Formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos liquidación" debidamente aprobado
Requiere modificaciones o información complementaria, y cuando proceda establece montos a reintegrar e informa al Contratista
Archiva documentación generada
Fin
Entrega formulario RG-L  a la autoridad responsable de la contratación para autorización
¿La información es correcta?
Firma de aprobación
Devuelve para modificaciones
NO
SI
Adjunta expediente de anticipo e inicia procedimiento de reposición de fondo rotativo
SI
Revisa formulario y determina si la información está correcta
A
A
Revisa documentación y determina cumplimiento de requisitos
NO
Realiza modificaciones o presenta información complementaria
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Reconocimiento de gastos por servicios Técnicos o Profesionales individuales prestados
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 Reconocimiento de Gastos Liquidación (1 de 1)
Contratista
Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, según corresponda
Autoridad responsable de la contratación


Inicio
Presenta al Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, los comprobantes de gastos efectuados o listado de gastos efectuados
Recibe y revisa documentación entregada por el contratista, realiza cálculo de la liquidación y consigna información en el formulario RG-L “Reconocimiento de Gasto Liquidación”
¿Cumple     requisitos?
Presenta el Formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos liquidación" debidamente aprobado
Requiere modificaciones o información complementaria.
Archiva documentación generada
Fin
Entrega formulario RG-L “Reconocimiento de Gasto Liquidación”  a la autoridad responsable de la contratación para autorización
¿La información es correcta?
Firma de aprobación
Devuelve para modificaciones
NO
SI
Adjunta expediente de anticipo e inicia procedimiento de reposición de fondo rotativo
SI
Revisa formulario y determina si la información está correcta
A
A
Recibe y revisa documentación y determina cumplimiento de requisitos
NO
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. Presentacion

Los manuales administrativos son herramientas basicas de comunicacién, con caracter
normativo de gestion institucional, mediante los cuales se establecen y describen aspectos
con respecto a la organizacion y su funcionamiento, orientados a contribuir con el
cumplimiento de sus objetivos. Derivado de esta premisa basica, es necesario que las
dependencias que forman parte del Ministerio de Finanzas Publicas, cuenten para el ejercicio
de sus funciones con los diferentes manuales administrativos establecidos, incluyendo el
Manual de Organizacién y Funciones.

Derivado de lo anterior, la Direccion de Asesoria Especifica presenta el Manual de
Organizacion y Funciones, documento que describe la estructura organica, las funciones, las
relaciones de autoridad y descripcion de los puestos asignados a la dependencia, de
conformidad con el ambito legal aplicable.

En el marco de los apartados descritos en el presente documento y de acuerdo con las normas
de organizacion y de personal establecidas, se aprueba por medio de Acuerdo Ministerial, el
presente instrumento, para que sea utilizado como una herramienta de trabajo para el
personal que integra la Direccion de Asesoria Especifica, y sirva de elemento de apoyo a los
usuarios y al funcionamiento administrativo en general.
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Il. Introduccién

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asesoria Especifica del Ministerio
de Finanzas Publicas, es de observancia y consulta general.

El presente manual contiene informacién como los objetivos, beneficios, base legal, historia,
funciones de la dependencia, su estructura organica y organigrama, asi como la descripcion
de puestos que la integran.

Las autoridades de la dependencia, son responsables del contenido, revision, socializacion,
actualizacion y capacitacion a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta
aplicacion en el ambito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los
objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan
producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.
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. Manual de Organizacién y Funciones

a. Definicion del Manual de Organizacion y Funciones

El Manual de Organizacion y Funciones es el documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacion sobre el marco juridico, historia, objetivos, funciones, estructura
organizativa, descripcion de los puestos de trabajo que corresponden a la dependencia.

b. Justificacion del Manual de Organizacion y Funciones

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Asesoria Especifica del
Ministerio de Finanzas Publicas se elaboré considerando la importancia de informar y orientar
al personal acerca de las funciones, estructura organizacional y otros componentes basicos
internos que coadyuven al desarrollo de sus actividades, en el marco de su competencia y de
acuerdo a la normativa aplicable, el mismo también se constituye como un instrumento de
apoyo administrativo en los procesos de induccién y formacion de personal.

c. Objetivos del Manual de Organizacion y Funciones

e Ser un instrumento administrativo que presente en forma ordenada la base legal,
funciones, estructura organizacional y descripcion de puestos de la Direccion de
Asesoria Especifica, a fin de orientar la gestion interna y el correcto desarrollo de
las labores del personal de la dependencia.

e Ser una fuente de informacion oficial a nivel interno y externo del Ministerio, que
detalla la estructura organizacional de la dependencia, las interrelaciones y niveles
jerarquicos, vias de comunicacion, asi como el ambito de responsabilidad de cada
unidad organizativa interna de acuerdo al marco legal que define su razén de ser,
competencia y funciones.

e Mostrar los distintos niveles de autoridad y responsabilidad de la dependencia de
conformidad con la Estructura Organica Interna del Ministerio.

d. Ambito de aplicacién

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de observancia obligatoria para cada
uno de los servidores que se desempenfa en la Direccién de Asesoria Especifica, con la
finalidad de que realicen sus actividades dentro del marco legal aplicable, de conformidad con
el ambito de sus competencias.
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e. Beneficios del Manual de Organizacion y Funciones

e Contar con un documento formal y oficial que contiene informacion sobre la
organizacion, funciones, atribuciones y responsabilidades asignadas a las unidades
y personal que forma parte de la dependencia, segin el ambito de sus
competencias y marco legal aplicable.

e Coadyuvar en la ejecucion correcta de las actividades y proporcionar uniformidad.

e Precisar las funciones especificas de la dependencia, para evitar duplicidad de
funciones, definir y delimitar responsabilidades.

e Servir de medio de apoyo en el proceso de integracion del personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion e induccion a las distintas areas de la
dependencia.

e Servir de medio de referencia para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones segun el ambito de su competencia.

IV. Informacion de la Direccion de Asesoria Especifica

a. Antecedentes histéricos de la Direccion de Asesoria Especifica

Mediante el Acuerdo Gubernativo Nimero 476-2000 de fecha 10 de octubre de 2000, por
medio del articulo 12, se crea la Unidad de Asesoria Especifica, dentro de la Direccién
Superior del Ministerio, como “‘responsable de apoyar al Despacho Ministerial en la
concepcion, disefo y conduccién de programas y proyectos que le sean recomendados”.

Por medio del Acuerdo Gubernativo Nimero 382-2001 de fecha 14 de septiembre de 2001,
se modifica la estructura interna del Ministerio, ubicando en el nivel de Asesoria y
Planeamiento, a la Asesoria Especifica, como “unidad responsable de apoyar al Despacho
Ministerial en la concepcion, disefio y conducciéon de programas y proyectos que le sean
asignados”, segun el articulo 13.

Con la emisién del Acuerdo Gubernativo Nimero 394-2008, se modifica nuevamente la
estructura interna del Ministerio, ubicando dentro del nivel de Asesoria, Control y
Comunicacion, a la Asesoria Especifica, como “responsable de apoyar al Despacho

Ministerial en la concepcion, disefio y conducciéon de programas y proyectos que le sean
asignados”, segun articulo 14.

El Acuerdo Gubernativo No. 135-2012 del 4 de julio de 2012, reforma el Acuerdo Gubernativo
Nimero 394-2008, manteniendo a la Asesoria Especifica dentro del nivel de Asesoria,
Control, Comunicacion y Coordinadora de Gestion.
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Por Acuerdo Gubernativo Numero 26-2014 de fecha 29 de enero de 2014, se modifica la
estructura, y se ubica a la Asesoria Especifica dentro de los Organos de Apoyo Técnico, con
las mismas funciones, segun el articulo 123.

Con el objeto de operacionalizar el Reglamento Organico Interno del MINFIN, el 26 de marzo
de 2014 se emiti¢ el Acuerdo Ministerial No. 148-2014, mediante el cual se aprobd la
Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas, incluyendo a la Asesoria
Especifica.

El Acuerdo Gubernativo Ndmero 26-2014 anteriormente indicado, fue derogado por el
Acuerdo Gubernativo Nimero 112-2018, de fecha 27 de junio de 2018, que aprueba el
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas vigente, modificando su
denominacion a Direcciéon de Asesoria Especifica, como la “dependencia responsable de
apoyar al Despacho Ministerial en la concepcion, disefio y conduccién de programas, temas
y estudios especificos que le sean asignados”, segun el articulo 113. Por medio del articulo
114 del Acuerdo indicado, se cre6 el Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento,
dentro de la estructura de la Direccién, como “6rgano responsable de coordinar la elaboracion
de los estudios tendientes a lograr la modernizacién y 6ptimo aprovechamiento de los
recursos del Ministerio; participar en el disefio de planes, propuestas, politicas, normas y
procedimientos sobre los aspectos técnicos y administrativos; dar seguimiento a la resolucién
de expedientes, asi como de actualizar la base de datos de control correspondiente;
asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector,
Director o el Despacho Ministerial”.

La Direccion de Asesoria Especifica, cuenta con una estructura organica interna fortalecida,
aprobada por medio del Acuerdo Ministerial 321-2018, Estructura Organica Interna del
Ministerio de Finanzas Publicas, que responde al ambito de sus funciones y competencias
reguladas en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, aprobado
por medio del Acuerdo Gubernativo 112-2018.

b. Base Legal de la Direccion de Asesoria Especifica

a) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo
Gubernativo nimero 112-2018.

b) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo Ministerial
namero 321-2018.
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c. Mision

Somos una institucién que contribuye a la implementacion de una politica fiscal sostenible,
mediante la gestion eficiente y transparente de los ingresos, los egresos y la deuda publica,
para fortalecer el desarrollo social y el crecimiento econémico nacional, que cuenta con altos
valores éticos y un adecuado control interno.

d. Vision

Consolidarnos para el afio 2032 como una institucion innovadora, vanguardista, eficiente,
altamente productiva, de forma sostenible, que propicie el desarrollo nacional y lidere una
agenda de crecimiento econémico inclusivo, mediante el impulso de una buena gobernanza
y practicas integras de control interno.

e. Valores Institucionales

e Equidad: el colaborador financista brinda un trato justo e imparcial hacia los
comparieros de trabajo y demas personas.

e Reconocimiento: el colaborador financista cuida y respeta la dignidad de las personas
y valora su desempefio.

¢ Identidad: el colaborador financista conoce, respeta y guarda fidelidad al Ministerio,
cumpliendo su mision, visién, principios, valores, objetivos y metas institucionales, para
fortalecer la confianza de los usuarios.

» Honradez: el colaborador financista acttia con rectitud, veracidad y honestidad en todos
sus actos, manteniendo una actitud coherente en su pensamiento, decir y actuar, a
efecto de reflejar credibilidad, transparencia y justicia.

e Eficiencia: el colaborador financista agiliza los procesos haciendo uso efectivo de los
recursos para brindar un servicio de calidad.

e Frugalidad: el colaborador financista hace uso 6ptimo de los recursos de los que se
dispone con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos y operativos en el
cumplimiento de sus funciones.

e Rendicion de cuentas: el colaborador financista coadyuva al cumplimiento del derecho
humano de acceso a la informacion publica garantizando que la misma sea veraz y
oportuna.

e Probidad: el colaborador financista actta con decoro e integridad en el desempeno de
sus funciones y actividades aplicando practicas correctas para evitar actos de
corrupcion.

* Liderazgo: el colaborador financista promueve la innovacién y la disposicién a los

cambios institucionales con actitud positiva, contribuyendo a la mejora continua del
MINFIN. ¢ FINA
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e Servicio: el colaborador financista, en el ejercicio de sus funciones y actividades
evidencia compromiso y disposicion a que los actos que realiza estén acordes a sus
responsabilidades, con transparencia, excelencia, diligencia, calidad, solidaridad,
disciplina, constancia, cordialidad y cortesia, contribuyendo con la misién y visién del
MINFIN.

f. Objetivo General Institucional

Consolidar un Estado con Finanzas Publicas fuertes, sostenibles, con capacidad de inversion
social, economica, urbana y rural para que el resto del aparato publico y el crecimiento
economico inclusivo permitan una exitosa lucha por la reduccion de la pobreza, mediante una
gestion transparente y de rendicion de cuentas con un adecuado control interno.

g. Objetivo de la Direccion de Asesoria Especifica

Responsable de apoyar al Despacho Ministerial en la concepcion, disefio y conduccion de
programas, temas y estudios especificos que le sean asignados.

h. Funciones de la Direccion de Asesoria Especifica

1. Atender los temas especiales y proyectos que le encomiende el Despacho Ministerial
para su estudio, brindando la asesoria especifica al Despacho Ministerial cuando le
sea requerido;

2. Representar al Ministerio en misiones y organos colegiados especificos que le
delegue el Despacho Ministerial, en el interior y exterior del pais;

3. Efectuar estudios tendientes a lograr la modernizacién y éptimo aprovechamiento de
los recursos del Ministerio y proponer al Despacho Ministerial las opciones que
permitan su mejor utilizacién cuando sea requerido;

4. Participar como miembro o coordinador en las diferentes comisiones intra e
interinstitucionales y Comités Técnicos por designacion del Despacho Ministerial;

5. Asumir la direccion en los procesos en los que tenga interés o sea parte de este
Ministerio;

6. Convocar y dirigir reuniones técnicas con las distintas Direcciones para informar y
coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de los objetivos del
Despacho Ministerial cuando le sea requerido; y,
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7. Desarrollar otras funciones que sean asignadas por la ley y el Despacho Ministerial,
en el ambito de su competencia.

I. Estructura Organica de la Direccion de Asesoria Especifica
“2. Organos de Apoyo Técnico y Control Interno:
Organos de Apoyo Técnico

... 2.4. Direccion de Asesoria Especifica
2.4.1. Subdirector de Asesoria Especifica
24.1.1. Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento”

Fuente: Acuerdo Ministerial Numero 321-2018, Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

J- Organigrama estructural de la Direccién de Asesoria Especifica

Director

DIRECCION

Subdirector de Asesoria
Especifica

Departamente de Apoyo
Especifico y Seguimiento

DEPARTAMENTO

\\ /

Fuente:

a) Acuerdo Gubernativo Nimero 112-2018, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas
Publicas

b) Acuerdo Ministerial NUmero 321-2018, Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
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V. Descripcidn de las funciones y estructura de la Direccion de Asesoria
Especifica

a. Descripcion de las funciones:

A cargo del Subdirector de Asesoria Especifica, las siguientes funciones:

Ta

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se
desarrollan en estudios tendientes a lograr la modernizacion y 6ptimo
aprovechamiento de los recursos internos del Ministerio y proponer al Despacho las
opciones que permitan su mejor utilizacion;

Ejecutar las acciones relacionadas a los asuntos especiales del Despacho Ministerial
que le sean asignados por el Director o autoridades de dicho Despacho;

Supervisar y ejecutar los programas de trabajo y planes operativos de la Direccién de
Asesoria Especifica;

Supervisar acciones técnicas y administrativas del personal a su cargo;

Supervisar y ejecutar la elaboracién y estudios de proyectos que son competencia de
la Direccién de Asesoria Especifica.

Desarrollar otras funciones que sean asignadas por el Despacho Ministerial o Director
en el ambito de su competencia.

DEPARTAMENTO DE APOYO ESPECIFICO Y SEGUIMIENTO

DESCRIPCION:

Es el érgano responsable de coordinar la elaboracion de los estudios tendientes a lograr
la modernizacion y 6ptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio; participar en
el disefio de propuestas de planes, politicas, normas y procedimientos sobre los aspectos
técnicos y administrativos; dar seguimiento a la resolucién de expedientes asi como de
actualizar la base de datos de control correspondiente; asimismo, apoyar y asistir en las
actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.
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FUNCIONES:

1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y
legales que se desarrollan en el Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento,
velando por la ejecucion y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos;

2. Realizar la validacién de Documentos que sean de materia legal o financiero segln
corresponda para la resolucién de expedientes;

3. Asignar los documentos oficiales que ingresen al Departamento, segin las areas
financiero y/o legal segln corresponda al personal a su cargo.

4. Dar asesoria a personal externo de la Direcciéon de Asesoria Especifica sobre dudas
que expongan en material legal o financiero;

5. Cumplir con lo que corresponda en relacion a las leyes inherentes a las funciones del
puesto.
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b. Organigrama de puestos
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE ASESORIA ESPECIFICA

CRICCON
i

Fuente: Elaborado por la Direccion de Recursos Humanos
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c. Descriptor de puestos

Fuente: Direccién de Recursos Humanos
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica

IV. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica

‘Director c!e Asesoria Especuflca

-1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del |

puesto Director Técnico Il Codlgo de la clase: 8080 |
Especnalidad Admlnlstramon - .COQF_QP_E'G__ Especialidad: 0007
Dlrector de

| Titulo funcional: | Numero de puestOS' 01

Asesona Especuf ca

pubhcas AS|stente Profesional IV.
i S L

2. NATURALEZA DEL PUESTO I FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluary |

. controlar las actividades que se desarrollan en la concepcion, disefio y conduccién
. de programas y estudios especificos y representar en misiones especificas que Ie
- delegue el Despacho Ministerial, en el interior y exterior del Pais.

i
' Rol: Ejecutiva |
3 TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las acciones que sean
competencia de la Direccién a su cargo.

2. Coordinar la ejecucion de los programas de trabajo y planes operativos de
la Direccion de Asesoria Especifica.

3. Coordinar y supervisar la elaboracion de programas, temas y estudios

especificos de su competencia.

Atender los asuntos administrativos de la Direccion.

Brindar asesoria especifica al Despacho Ministerial en los temas de su

competencia. é

| 6. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las |

i funciones del puesto. |

|

|

&

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que Ie‘

encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar Ios}

objetivos del puesto. !

4. TAREAS PERIODICAS

8. Presentar propuestas de planes, politicas y estrategias para lograr la |
modernizacion y el optimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio.
9. Coordinar y aprobar la elaboracién y presentacién de informes. |
10.Representar al Ministerio en misiones especificas que le delegue el |
1 Despacho Ministerial en el interior y exterior del pais. |
| 11.Atender los requerimientos de representantes de entes fiscalizadores, o |
| ~delegar su atencion, segun corresponda. B

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos | Pagina 11

A

& FINApy
L 0(_' BSESOM’,






Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica

i 12.Realizar las Evaluaciones del Desempefio, del personal a su cargo, cuando \
‘ corresponda. ‘

13.Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.
5. TAREAS EVENTUALES

14. Participar como miembro o coordinador en las diferentes comisiones intra e
interinstitucionales por designacién del Despacho.

15.Implementar estrategias y procedimientos que coadyuven al desarrollo |
integral del Despacho Ministerial. '

16.Coordinar la elaboracion de planes operativos para el logro de los objetivos
y resultados de la Direccion a su cargo.

17.Proponer las recomendaciones pertinentes para resolver los casos no
previstos.

18. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos

. planteados por el personal subalterno.

19.Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su

i cargo, de conformidad con las leyes correspondientes.

20.Propiciar el desarrollo del Recurso Humano de la Direccion de Asesoria
Especifica. i

21.Realizar otras funciones que le sean asignadas por la ley y el Despacho
Ministerial, en el ambito de su competencia.

| 6. UBICACION DEL PUESTO

| vEL
' El puesto se ubica en la Direccion y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una
oficina.

7. SUPERVISION

‘ Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion.

8 RESPONSABILIDAD -

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
| y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y utiles de oficina. i
; Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el manejo de|
‘reuniones y actividades programadas en la Direccion, expedientes y
' correspondencia que ingresa.

' Por toma de decisiones: trabajara sngwendo instrucciones especificas y
' lineamientos generales, cuando surja un imprevisto en sus tareas debera
resolverlo tan pronto como pueda sobre el mismo, programara sus actividades :
' para periodos mayores de un mes, deberd identificar problemas imprevistos, !
 buscarles solucion y resolverlos y posteriormente informar de los resultados. J
Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras A
personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los

| afectados y posteriormente informar, las decisiones tomadas, participara en la ‘
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccidon de Asesoria Especifica

' programacion del trabajo de otras personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:
Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

'Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES
 Internas * Ministros de Estado.

: e Funcionarios de alto nivel de su institucién.
I | * Empleados de sudependencia.
- Externas e Empleados de otras instituciones.

e Funcionarios de alto nivel de otra institucion.
| Jefesosupervisores de otras instituciones.
‘10.LUGAR DE TRABAJO

B s

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Especifica (Nivel 18).

'11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

1. Organizacion del trabajo. i
2. Politico y judiciales. i

' 13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores.
! 2. Repercusiones legales y econémicas.

' 14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

| Mental

Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacién,
direccion, ejecucion y control de las funciones asignadas; asi |
como, para la asesoria en asuntos de su competencia,
ejecucion de planes, politicas y estrategias, entre otros, segun
i corresponda. %

Fisico 'El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico
| ligero durante periodos cortos e intermitentes.

- ) - Perfil del puesto
"15.EDUCACION Y EXPERIENCIA
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' Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la |
| 5 carrera profesional que el puesto requiera, de

preferencia titulo de maestria afin al puesto.

. 1
; e Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo Il, y |

ser colegiado activo.

| preferencia titulo de maestria afin al puesto.

colegiado activo.

' Opcién B e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la |
' carrera profesional que el puesto requiera, de

‘ e Siete afos de experiencia en cargos directivos,

y ser |

16.CARRERA AFIN

que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.

Carreras de las Ciencias Econémicas, Ingenieria Industrial y otras carreras afines

'17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

' 18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

e Conocimiento del trabajo.
» Calidad de trabajo.
. Responsabilidad.
.~ * Flexibilidad y Adaptabilidad.
e Eficiencia en el trabajo.
e Trabajo en equipo.
' e Comunicacion asertiva.
e Desarrollo laboral y profesional.
e Cumplimiento de normas y funciones.
! o Liderazgo.

_19.ACTITUDINALES

| e Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.
e Capacidad de toma de decisiones asertivas.

| o (Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado.
e Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos del Usuario.

= = e B

e Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.

' 20.0TROS REQUISITOS

‘ » Descuento de Fianza de Fidelidad.

FINAM>
OF \sESors
3 4
L0 bf,"“,}.
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| Asistente de Direccion
1. IDENTlFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del Asistente Profesional ' Codigo de la clase: 9740

_puesto: v T

'Especialidad: A Admlnlstraclon B | Cdadigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: As.tster)’ge de Numero de puestos: 01
Direccion

Jefe inmediato: Director (a) de Asesorla | Subalternos: No aplica

Espemf ca

2 NATURALEZA DEL PUESTO | FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO |

Asistir ejecutivamente a la Direccion en la preparacion de la agenda, convocatoria |
de reuniones de trabajo y otras actividades relacionadas con el puesto.

Rol: Asistencia Profesional

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Preparar la agenda diaria y los aspectos relacionados con las funciones del |
Director de Asesoria Especifica.

2. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del
Director, y mantenerlo informado al respecto. =

3. Redactar y transcribir correspondencia, de conformidad con instrucciones | |

recibidas.

Revisar correspondencia antes de ser firmada por el Director.

Atender llamadas telefénicas, proporcionando la informacion para la cual

esta autorizada. -

6. Revisar el marginado de la documentacion y darle tramite inmediato a los |
documentos que ingresan a la Direccidn para su firma y tramite
correspondiente.

7. Llevar el control de llamadas y mensaje y darle el seguimiento ;
Correspondiente. |

8. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

9. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le ‘
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto. 1

£ o=

' 4. TAREAS PERIODICAS | Q(

10. Atender y anunciar a personas que tienen audiencia con el Director. A

11.Organizar y mantener actualizado el archivo de la Direccién, utilizando Ias
técnicas establecidas.

] \NANZ.
0@ igESORIA ‘(

s}
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica

5. TAREAS EVENTUALES

13.0Organizar y convocar reuniones de trabajo solicitadas por el Director de
i Asesoria Especifica
14.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccion y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una
oficina. =

7. SUPERVISION

No aplica.

' Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
|y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y dtiles de oficina.
Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de
reuniones Yy actividades programadas en la Direccion, expedientes vy |
' correspondencia que ingresa. - -
' Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas y |
' lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas ordenes o instrucciones, programara sus propias
Por el trabajo de otros: no aplica.
' Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:
' Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el

desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.
_Fondos Publicos: no aplica.
' 9. RELACIONES LABORALES
Internas e Empleados de su dependencia.
i e Empleados de otra dependencia de su institucion.
| e Jefes o supervisores de otras dependencias de su
| - ~institucion. -
' Externas o Empleados de otras instituciones.
| | e \Jefes osupervisores de otras instituciones.
' 10.LUGAR DE TRABAJO

| El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Especifica (Nivel 18). ,

Elaborado por la Direccion de Recursos Humanos | Pagina 16
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\
'11.JORNADA DE TRABAJO )

| Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

'12.RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

3.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

I
i
i 1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmologicas y ergonodmicas.

[ 14.ESFUERZO EN EL TRABAJO ' ) |

‘ Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental,

' Mental debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de |
. ) las actividades laborales que tiene asignadas. ________\
. Fisico El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo fisico,

considerando que durante su jornada realiza un despliegue
| de energia muscular liviano.

- Perfil del puesto
15 EDUCACION Y EXPERIENCIA

' Opcion A e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
septimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

» Seis meses de experiencia como Asistente Profesional |
lIl o Jefe Técnico Profesional lll, en la especialidad que |
el puesto requiera.

Opcién B e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
i séptimo semestre de una carrera universitaria afin al |
| puesto.

' e Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el

B ' _mismo.

16.CARRERA AFIN B

Carreras de las Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial y otras carreras afines
' que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

» Redaccion de documentos oficiales.

1aborad0 por Ea Dlreccnﬁn de Recursos Humanos
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Servicio al Cliente.

Taquigrafia.

Manejo de Agenda Ejecutiva.

Protocolo.

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

e Conocimiento del trabajo.

e Calidad de trabajo.

e Responsabilidad.

o Flexibilidad y Adaptabilidad.

» Eficiencia en el trabajo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion asertiva.

e Desarrollo laboral y profesional.

e Cumplimiento de normas y funciones.
* Orientado a resultados.

‘Archivo de documentos fisicos y digitales.

18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

' 19.ACTITUDINALES

[

o Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las |
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

e Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el

logro de lo esperado.

e Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20.0TROS REQUISITOS

e No aplica.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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Enlace Administrativo Financiero

Titulo oficial del Asistente Profesional ' Codiao de la clase: 9740
puesto: i \Y; ' g '

'Especialidad: Coh:t_qpi_l_i_daa' - | Cddigo de Especialidad: 0082
_ Enlace
Titulo funcional: | Administrativo - Numero de puestos: 01

Financiero

' Jefe inmediato: Director (a) de Asesoria Subalternos: No aplica
Especifica

' 2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

- Gestionar y realizar los registros contables en los Sistemas SIGES y SICOIN de
- forma correcta y puntual.

Rol: Asistencia Profesional

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

- PACC-, en coordinacion con los involucrados en el proceso y de acuerdo
a los procedimientos y normas establecidos

2. Gestionar y dar seguimiento a la programacién de adquisiciones en
coordinacién con personal de la Direccion, de acuerdo a los procedimientos
y normas establecidas.

3. Elaborar solicitudes de compra, conforme a la Programacion Anual de
Compras y Contrataciones.

4. Dar seguimiento a la ejecucion de la Programacion de Adquisiciones,
realizando las acciones previas necesarias para su ejecucion verificando el
cumplimiento de leyes, normativas y procedimientos correspondientes.

1. Analizar, elaborar, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de
programacion, reprogramacion financiera y modificaciones presupuestarias |
necesarias para la ejecucion del Plan Anual de Compras y Contrataciones |

5. Atender los requerimientos técnicos y normativos que sean emitidos por la

| Direccion de Asuntos Administrativos del Ministerio de Finanzas Publicas
; para llevar a cabo los procedimientos a su cargo.
6. Coordinar todas las acciones administrativas necesarias para fortalecer los
sistemas de control interno en el proceso de ejecucion presupuestaria.
7. Gestionar las acciones de manejo y control de los ingresos, egresos y
administracion del almacen para que se realicen de manera correcta.
8. Verificar el cumplimiento de leyes, manuales, normativas y herramientas

informaticas para fortalecer los sistemas de control interno, calidad del |

gasto y transparencia, en el proceso de ejecucién presupuestaria

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos ] Pdgina 19
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9. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las

4. TAREAS PERIODICAS

' 5. TAREAS EVENTUALES

Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica

funciones del puesto

10.Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

11.Coordinar la logistica con los responsables del proceso, para atender todo |
lo relacionado con el manejo de almacenes. i

12.Conformar el Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC- previa}
aprobacion de la autoridad de la dependencia, respetando los lineamientos
y procedimientos establecidos. |

13.Elaborar el Plan Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto de la |
Dependencia, respetando los lineamientos y procedimientos establecidos.

14.Implementar y actualizar el registro de control correspondiente para el Plan
Anual de Compras y Contrataciones, manejo del almacén.

15.Gestionar aspectos de logistica para la solicitud de transporte y asignacion
de viaticos.

16.Elaborar la Memoria de Labores de la Direccion.

17.Programar en el Sistema de Integracion de Administracion de Recursos
Humanos -SIARH- el tiempo extraordinario para el personal de la Direccién.

18.Proponer modificaciones presupuestarias derivadas del proceso de
Ejecucion de Gasto.

19.Dar seguimiento y proporcionar informacion a los representantes de los
entes fiscalizadores, cuando le sea requerido por el Jefe inmediato.

20.Participar en reuniones convocadas por las Autoridades de la Direccion.

21.Realizar inventario fisico de insumos en el almacén y verificar el control y |
manejo de los mismos.

22.Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

23.Participar en las juntas calificadoras de eventos de cotizacion vy licitacion.

24 Realizar las acciones que sean necesarias para atender los requerimientos
de informacién de las distintas entidades y toda la que corresponda, segtn
la Ley de Acceso a la informacién Publica.

25.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

7. SUPERVISION

- . .- - |
‘ El puesto se ubica en la Direccién y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una |
| oficina.

e o
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No aplica.

Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica

- consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus propias
' actividades para periodos mayores de una semana.
' Por el trabajo de otros: no aplica.

| Manejo de Bienes, Valores o Fondos Puablicos:

' Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
' desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

' Valores: no aplica.

 Fondos Publicos: no aplica.

8 RESPONSABILIDAD

- Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
'y cundado del moblllano y equipo que ut|I|za escntono computadora,

Por manejoggilgformacmn confldenmal Informes presu puestartos y fnanc;leros

' Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas y |
' lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y |

 Externas e Empleados de otras instituciones.

' 10.LUGAR DE TRABAJO

' 13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

11.JORNADA DE TRABAJO

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

9 RELACIONES LABORALES

Internas o Empleados de su dependencua

o Empleados de otra dependencia de su institucion. _

e Jefes o supervisores de otras dependencias de su
institucion.

» Jefes o supervisores de otras instituciones.

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Especifica (Nivel 18).

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

1. Incumplimiento de sus funciones.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario. | S&
2. Enfermedad profesional (estrés). ; :
3. Enfermedades oftalmolégicas y ergonémicas. ) S |

INAN> |
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' 14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Fisico

'15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica

Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental,
debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de
las actividades laborales que tiene asignadas.

El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo fisico,
considerando que durante su jornada realiza un despliegue
de energia muscular liviano.

Perfil del puesto

Opcién A | s Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al

1 septimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional |

\ lll o Jefe Técnico Profesional Ill, en la especialidad que
 elpuesto requiera.

|

!Opci()n B e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
: ‘ septimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.
e Dos afos de experiencia en tareas relacionadas con el
,, mismo. R
RRERA AFIN

'17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

_18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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'19.ACTITUDINALES

e Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar Ias
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

e Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el
logro de lo esperado.

« Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que |
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas. |

E

'20.0TROS REQUISITOS

t e No aplica.
i
FINAY
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Subdirector de Asesoria Especmca ]

1. lDENTlFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del |

puesto: Subdirector Técnico Il | Codigo de la clase: 8030

Especialidad: Administracion | Codigo de Especialidad: 0007

! Subdirector de
| Asesoria Especifica

Jefe inmediato: Director (a) de Asesoria |  Subalternos:  Asesor  Profesional \
1

Titulo funcional:

|
1
\

Numero de puestOS' 01

Especifica Espemahzado V.

4. TAREAS PERIODICAS

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y :
controlar las actividades que se desarrollan para la elaboracion de programas, |
temas y estudios especificos; asi como en el desarrollo de estudios tendientes a
lograr la modernizacion y 6ptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio y |
proponer al Despacho y al Director las opciones que permitan su mejor utilizacion. |
' Rol: Ejecutivo -
3. TAREAS PERMANENTESIDIARIAS -

1. Ejecutar las acciones relacionadas a los asuntos especiales del Despacho
Ministerial que le sean asignados por el Director o autoridades de dicho |
Despacho.

2. Supervisar y ejecutar los programas de trabajo y planes operativos de la
Asesoria Especifica.

3. Revisar y aprobar los estudios, informes, opiniones y recomendaciones
elaboradas por el personal a su cargo.

4. Supervisar acciones técnicas y administrativas del personal a su cargo.

5. Cumplir con lo que establece la Ley de Servicio Civil y su reglamento, |
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo y otras leyes administrativas
aplicables.

6. Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

8. Supervisar y ejecutar la elaboracion de programas, temas y estudios |
_ especificos que son competencia de la Direccion de Asesoria Especifica.
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9. Realizar propuestas de planes, politicas y estrategias para lograr la
modernizacion y el éptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio.
10.Representar al Ministerio en misiones especificas en el interior o exterior
del pais delegadas por el Director o las autoridades del Despacho
Ministerial.
; 11.Realizar las Evaluaciones del Desempefio, del personal a su cargo, cuando
corresponda.
12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

13.Proponer las recomendaciones pertinentes para resolver los casos no
previstos.

14_Elaborar los informes requeridos por la Direccion.

15. Participar como miembro o coordinador en las diferentes comisiones intra e
interinstitucionales por designacion de la Direccion o el Despacho
Ministerial.

‘ 16.Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos

; planteados por el personal subalterno. -

17.Atender los requerimientos de representantes de entes fiscalizadores, por |
delegacion de la Direccién o del Despacho Ministerial. '

18.Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su
cargo, de conformidad con las leyes correspondientes. I

19.Sustituir al Director (a) de Asesoria Especifica en su ausencia o por
delegacion de autoridades Ministeriales.

20.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Direccién y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una
| oficina.

7. SUPERVISION

; Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion.

8 RESPONSABILIDAD )

' Por uso de maquinaria, eqmpo e instrumentos: es responsable por el buen uso |
'y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
 fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y utiles de oficina.

' Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el manejo de
' reuniones y actividades programadas en la Direccion, expedientes vy
' correspondencia que ingresan. , &

'Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas y |
' lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y |
' consultar hasta recibir nuevas ordenes o instrucciones, programara sus | - FiNANS.

5 & NSESORS f
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‘actividades para periodos mayores de un mes, debera identificar problemas
imprevistos, buscarles soluciéon y resolverlos y posteriormente informar de las
_decisiones tomadas.
Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras
personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los
afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participara en la
programacion del trabajo de otras personas o dependencia. N
Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos: i
Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el |
desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES
Internas

Ministros de Estado.

Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Empleados de su dependencia.

Empleados de otra dependencia de su institucion.

Jefes o supervisores de otras dependencias de su
| ~ insfitucion. .
- Externas e Empleados de otras instituciones.

e Funcionarios de alto nivel de otra institucién.
~» Jefes o supervisores de otras instituciones.

10.LUGAR DE TRABAJO

' El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Especifica (Nivel 18).

11.JORNADA DE TRABAJO B .

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

'12.RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Organizacion del trabajo.
2. Politico y judiciales.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores.
2. Repercusiones legales y economicas.

'14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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' Mental ' Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
= debido a que exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
direccion, ejecucién y control de las funciones asignadas; asi
como, para la asesoria en asuntos de su competencia,

corresponda.

ejecucion de planes, politicas y estrategias, entre otros, segun

Ilgero durante perlodos cortos e intermitentes.

(Fisico " El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico |

~ Perfil del puesto

15 EDUCACION Y EXPERIENCIA

“Opcion A | e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

: carrera profesional que el puesto requiera, de
5 preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al
sexto ciclo de una maestria afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo
Il y ser colegiado activo.

carrera profesional que el puesto requiera, de
preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al
sexto ciclo de una maestria afin al puesto.
» Seis anos de experiencia en cargos directivos y ser
colegiado activo.

"dpgiah's” - i « Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

16 CARRERA AFIN

' Carreras de las Ciencias Econémicas, Ingenieria Industrial y otras carreras afines
‘ que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.

'17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

o Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

. S o
| 18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

e Conocimiento del trabajo.
e Calidad de trabajo.
- ¢ Responsabilidad.
i e Flexibilidad y Adaptabilidad.
e Eficiencia en el trabajo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion asertiva.
e Desarrollo laboral y profesional.
g e Cumplimiento de normas y funciones.
e Liderazgo.

"

FINARY
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica

19 ACTITUDINALES

Capacidad para d1r|g|r convencer motivar y orientar al equnpo de trabajo.
Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

Capacidad de toma de decisiones asertivas.

Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado.

Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos del Usuario.

20___0TROS REQUISITOS

Descuento de Flanza de Fldelldad

b%.
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2. DEPARTAMENTO DE

SEGUIMIENTO

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del  Asesor Profesional
puesto: . Especializado IV
Especialidad: Administracion

Titulo funcional:

Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica

_Jefe de Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento

- Cdédigo de la clase: 9840

 Codigo de Especialidad: 0007

Jefe de
Departamento de
Apoyo Especifico y
Seguimiento

Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Subdirector (a) Asesoria | Subalternos: Profesional Il.
Especifica

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

' Trabajo que consiste en coordinar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar
las actividades que se desarrollan en la elaboracién de estudios tendientes a

lograr la modernizacion y 6ptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio,
dar seguimientos a la resolucion de expedientes asi como de actualizar la base de
datos de control correspondiente y proponer a la Direcciéon de Asesoria Especifica
las opciones que permitan su mejor utilizacidn en materia legal, técnica,
administrativa y financiera.

' Rol: Asesoria Profesional Especializada

' 3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas,
administrativas, financieras y legales que se desarrollan en el
Departamento de Apoyo.

. Realizar la validacion de Documentos que sean de materia legal oi

financiera segun corresponda para la resolucion de expedientes

Asignar los documentos oficiales que ingresen al Departamento, segun las
areas financiera y/o legal segun corresponda al personal a su cargo.
Resolver consultas que le sean planteadas por el personal a su cargo
referente a expedientes asignados.

Dar asesoria a personal externo de la Direccion de Asesoria Especifica |

sobre dudas que expongan en materia legal o financiera.

Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los

~ objetivos del puesto.

Elaborado por la Direccion de Recursos Humanos
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'4 TAREAS PERIODICAS _ S
? 8. Coordinar y dirigir los estudios correspondientes a lograr la modernizacion
‘ de los recursos del Ministerio de Finanzas Publicas.
9. Participar y presentar propuestas en el disefio de planes, politicas, normas
y procedimientos sobre aspectos técnicos y administrativos de la Direccién
de Asesoria Especifica.
10.Emitir opinidon sobre expedientes o casos que sean sometidos a su
consideracion, sobre aspectos técnicos y administrativos.
11.Coordinar reuniones técnicas con personal del Departamento de Apoyo
Especifico y Seguimiento.
12.Realizar las Evaluaciones del Desempefio, del personal a su cargo, cuando
corresponda.
13.Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5 . TAREAS EVENTUALES

14.Velar por la capacitacion del Recurso Humano a cargo para el buen|
desempeno de sus labores.

15. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos j
planteados por el personal subalterno. !

16. Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su |
cargo, de conformidad con las leyes correspondientes. ]‘

17.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

| 6. UBICACION DEL PUESTO

M— . . |

El puesto se ubica en el Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento; v, el
' desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.

i""'i._ SUPERVISION

e ]

iEjerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de Apoyo
' Especifico y Seguimiento.

'8. RESPONSABILIDAD

' Por uso de maqumarla eqmpo e instrumentos: es responsable por el buen uso

y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,

 fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y utiles de oficina.

' Por manejo de informacion confldencml es responsable por el mane]o de

informacién, expedientes que se manejan dentro del Departamento. | ]
| ' Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones espemfcas y

' lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y

| consultar hasta recibir nuevas ¢rdenes o instrucciones, programara sus

€ FINA,‘,.‘?
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica

actividades para periodos mayores de un mes, deberd identificar problemas |
imprevistos, buscarles solucion, resolverlos y posteriormente informar de los
(resultados. CR—

| Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras
personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y resolverlo con los
afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participara en la
 programacion del trabajo de otras personas o dependencias.

' Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

| Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
' desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

' Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES |

Internas e Funcionarios de alto nivel de su institucion.
» Jefes o supervisores de otras dependencias de su
institucion.

e Empleados de su dependencia.
b |+ Empleados de otra dependencia de su institucion.
' Externas » Funcionarios de alto nivel de otra institucion.
! e Jefes o supervisores de otras instituciones.

f e Empleados de otras instituciones.
(10.LUGARDETRABAJO

I El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Asesoria Especifica (Nivel 18).

'11.JORNADA DE TRABAJO

1 Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO
1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de trabajo.
2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).
3. Enfermedades oftalmoldgicas y ergonomicas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

A

Elaborado por la Direccidn de Recursos Humanos
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Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
debido a que exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
direccion, ejecucion y control de las tareas asignadas; asi
como, para la emisién, revisibn y aprobacién segun
- corresponda.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico |
ligero durante perlodos cortos e mtermltentes

PERFIL DEL PUESTO 1

‘OpcionB | e Acreditar titulo universitario en el grado académico de

15.EDUCACION Y EXPERIENCIA ,
Opcién A \ o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en
‘ una carrera afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
~ Especializado Ill y ser colegiado activo.

licenciado en la carrera profesional que el puesto
requiera.
g o Siete afos de experiencia en labores afines y ser

18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

16 CARRERA AFIN
‘Carreras de las Ciencias Econémicas, Ingenieria Industrial y otras carreras afines
que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.

= Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

e Conocimiento del trabajo.

e (Calidad de trabajo.

e Responsabilidad.

¢ Flexibilidad y Adaptabilidad.

e Eficiencia en el trabajo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion asertiva.

e Desarrollo laboral y profesional.

e Cumplimiento de normas y funciones.
e Empowerment. _ !

19 ACTITUDINALES

\
\
Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las politicas de la Institucion.
Capacidad para establecer objetivos de desempefio y responsabilidades. ‘
|

e Habilidad para proporcionar direccién y definir responsabilidades. /{\%
e Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de A
W T B DE Finy
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mejora.

e Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo
para el logro de objetivos.

20.0TROS REQUISITOS B
e No aplica.
e FiNg
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; Profesional Il '
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -
Titulo oficial del Profesional II Cadigo de la clase: 5020
_puesto: S
 Especialidad: Finanzas  Codigo de Especialidad: 0157
Titulo fyﬂmonal. Anal[sta F|nanc|ero Numero de puestos: 01

‘ 4 TAREAS PERIODICAS

Jefe inmediato: Jefe del Departamento  Subalternos: No aplica
de Apoyo Especmco y Seg U|m|ento i

2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en revisar y analizar expedientes de indole |

administrativo y/o financiero que ingresan a la Direccion de Asesoria Especifica; |

- asimismo apoyar y atender reuniones que le sean delegadas.

" Rol: Profesional S |

3 TAREAS PERMANENTES / DIARIAS |

1. Analizar los aspectos administrativos y/o financieros dentro de la normativa
vigente de los proyectos de resoluciones, Acuerdos Ministeriales y demas
documentos de similar naturaleza que sean remitidos por el Jefe del
Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento, previo aprobacién por el
Despacho Ministerial.

2. Elaborar opiniones técnicas e informes relacionados a temas financieros de
los expedientes de asuntos especiales solicitados por el Despacho
Ministerial a la Direccion de Asesoria Especifica.

3. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

4. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los |
objetivos del puesto. '

5. Elaborar y entregar el informe de Ejecucion de metas fisicas del
Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento.

6. Participar como miembro en las diferentes comisiones intra e
interinstitucionales y Comités Técnicos por designacion de la Direccién de
Asesoria Especifica y/o Despacho Ministerial.

7. Brindar Asistencia Administrativa y/o Financiera en asuntos especificos del
Despacho Ministerial, cuando sea requerido a la Direccién de Asesoria

Especifica. \‘% %&
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8. Brindar Asesoria en reuniones técnicas con las distintas Direcciones, para
informar y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de los
objetivos del Despacho Ministerial cuando le sea requerido a la Direccion
de Asesoria Especifica. |

9. Dar seguimiento a la resolucion de expedientes de asuntos especificos que |
sean asignados a la Direccion de Asesoria Especifica.

10.Llevar el registro y control en la Base de Datos de los expedientes de
Gestion Administrativa y/o Financiera que le asignen en el Departamento de
Apoyo Especifico y de Seguimiento, asi como las acciones que se
requieran para los mismos.

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

12.Participar en mesas de trabajo cuando le sea requerido.
13.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en el Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento; y, el
desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

' Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso |
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, |
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y utiles de oficina.
Por manejo de informacion confidencial: es responsable por la informacién de
la elaboracion de los expedientes asignados.
Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas vy
lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, programara sus
| actividades para periodos mayores de un mes..
| Por el trabajo de otros: no aplica.
' Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:
' Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
! desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
' Valores: no aplica.

' 9. RELACIONES LABORALES _
Elntemas o Jefes o supervisores de otras dependencias de su | &&
| institucion. 7

e Empleados de su dependencia. |
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o Empleados de otras dependenmas de su institucion.

‘Externas | e Jefes o supervisores de otras instituciones.
, [ ¢ Empleados de otras instituciones.
10.LUGAR DE TRABAJO

| El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Asesoria Especifica (Nivel 18).

' 11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

‘ 12 RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus Funciones.
2. Organizacion del Trabajo.
3. Entorno del Trabajo.

13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de Entes Fiscalizadores, Régimen Disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmoldgicas y Ergonomicas.

Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
i Mental debido a que exige aplicar conocimientos generales, analisis, |
. - _| estudios, diagnoésticos, opiniones, dictamenes.
E El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo f|$|co
i__Ei_si_co | ligero durante periodos cortos e intermitentes.
Perfil del puesto
I 15 EDUCACION Y EXPERIENCIA
' Opcién A [ e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
‘ carrera profesional que el puesto requiera.
e Seis meses de experiencia como Profesional | en la
1 ) | _misma especialidad y ser colegiado activo.
' Opcion B | « Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera.
e Un ano de experiencia profesional en labores

relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

' 16.CARRERA AFIN

Carreras de las Ciencias Economicas, Ingenieria Industrial y otras carreras afines | b
' que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.

e FiNA,
ok h?ESrJQ,!’
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS /| FORMACION

18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las
politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el
logro de lo esperado.

Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

| 20.0TROS REQUISITOS

e No aplica.
FiNA

) o 0‘5; msa,,:;%f
Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos Pdgina 38 ,3‘@‘\ ‘4,;0,_
=S ‘MJ& s i)
nx &« 2=
z= B R 2 ¥
= %c 7 '-.55;\3' 5‘;

7 =

)
A 0 QI
Jica ceR®





Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica

B Profesmnal Il
‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO _

| Tikile oicial <el Profesional II Cadigo de la clase: 5020
puesto N o )
\ Especialidad: Derecho | Codigo de Especialidad: 0096
Titulo funcional: | Analista Legal | Numero de puestos: 02

| Jefe inmediato: Jefe del Departamento Subalternos: No aplica
de Apoyo Espemf’ coy Segunm|ento J |

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en revisar y analizar legalmente los expedientes |
' que ingresan a la Direccion de Asesoria Especifica; asimismo apoyar y atender
' reuniones que le sean delegadas.

' Rol: Profesional -
'3  TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Analizar los aspectos legales conformados dentro de la normativa vigente |
de proyectos de resoluciones, Acuerdos Ministeriales y demas documentos
de similar naturaleza que sean remitidos por el Jefe del Departamento de |
Apoyo Especifico y Seguimiento, previo aprobacion del Despacho
Ministerial.

2. Elaborar opiniones legales e informes de los expedientes de asuntos
especiales solicitados por el Despacho Ministerial a la Direccién de
Asesoria Especifica.

3. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las |

. funciones del puesto.

| 4. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le

i encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los

' objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS o

5. Elaborar y entregar el informe de Ejecucion de metas fisicas del
Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento.

6. Participar como miembro en las diferentes comisiones intra e
interinstitucionales y Comités Técnicos por designacion del Despacho
Ministerial.

| 7. Brindar Asistencia Legal en asuntos especificos del Despacho Ministerial,

{ cuando sea requerido a la Direccion de Asesoria Especifica.

‘ 8. Brindar apoyo juridico en reuniones técnicas con las distintas Dlrecmones, |
para informar y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de |
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Direccion de Asesoria Especifica.

9. Llevar el registro y control en la Base de Datos de los expedientes sobre |

asuntos legales que se le asignen en el Departamento de Apoyo Especifico
y Seguimiento.

10.Dar seguimiento a la resolucion de expedientes de asuntos especificos que
sean asignados a la Direccién de Asesoria Especifica.

11.Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

. TAREAS EVENTUALES

" los objetivos del Despacho Ministerial cuando le sea requerido a la |

fon]

! 12.Participar en mesas de trabajo cuando le sea requerido.
i 13.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

I 6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en el Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento; vy, el
desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

'No aplica.

8. RESPONSABILIDAD %
Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso
y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por la informacion de
la elaboracién de los expedientes asignados RS o
'Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas y
' lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas ordenes o instrucciones, programara sus
 actividades para periodos mayores de un mes.

' Por el trabajo de otros: no aplica.

' Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

' Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el
' desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

| Valores: no aplica.

' Fondos Publicos: no aplica.

'9. RELACIONES LABORALES

Internas . e Jefes o supervisores de otras dependencias de su
institucion.
» Empleados de su dependencia.
* Empleados de otras dependencias de su institucion.
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Externas | e Jefes o supervisores de otras instituciones.
\ e Empleados de otras instituciones.
10.LUGAR DE TRABAJO

‘ El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asesoria Especifica (Nivel 18).

11.JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

' 12.RIESGOS EN EL TRABAJO |

1. Incumplimiento de sus Funciones.
. 2. Organizacion del Trabajo.
g 3. Entorno del Trabajo.
13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

' 1. Hallazgos de Entes Fiscalizadores, Régimen Disciplinario.
2. Enfermedad Profesional (Estrés).
3. Enfermedades Oftalmologicas y Ergonomicas.

| 14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

} Por el tipddéfi'rréibajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental,
' Mental | debido a que exige aplicar conocimientos generales, analisis,
L | estudios, diagnésticos, opiniones, dictamenes.

‘ El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico
Fisico ligero durante periodos cortos e intermitentes.

B . ~ Perfil del puesto
' 15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

carrera profesional que el puesto requiera.
e Seis meses de experiencia como Profesional | en la
| misma especialidad y ser colegiado activo.
Opcion B ’ » Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera.
e Un afio de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16.CARRERA AFIN

Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

~ Carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION
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s Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

18.HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

e Conocimiento del trabajo.
o (Calidad de trabajo.
. e Responsabilidad.
o Flexibilidad y Adaptabilidad.
e Eficiencia en el trabajo.
* Trabajo en equipo.
i e Comunicacion asertiva.
e Desarrollo laboral y profesional.
e Cumplimiento de normas y funciones.
* Orientado a resultados.

‘19.ACTITUDINALES

politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

logro de lo esperado.
» Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que
labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.

20.0TROS REQUISITOS

e Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las |

» Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el

e No aplica.
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I. [bookmark: _Toc151652199]Presentación 



Los manuales administrativos son herramientas básicas de comunicación, con carácter normativo de gestión institucional, mediante los cuales se establecen y describen aspectos con respecto a la organización y su funcionamiento, orientados a contribuir con el cumplimiento de sus objetivos. Derivado de esta premisa básica, es necesario que las dependencias que forman parte del Ministerio de Finanzas Públicas, cuenten para el ejercicio de sus funciones con los diferentes manuales administrativos establecidos, incluyendo el Manual de Organización y Funciones.

Derivado de lo anterior, la Dirección de Asesoría Específica presenta el Manual de Organización y Funciones, documento que describe la estructura orgánica, las funciones, las relaciones de autoridad y descripción de los puestos asignados a la dependencia, de conformidad con el ámbito legal aplicable.

En el marco de los apartados descritos en el presente documento y de acuerdo con las normas de organización y de personal establecidas, se aprueba por medio de Acuerdo Ministerial, el presente instrumento, para que sea utilizado como una herramienta de trabajo para el personal que integra la Dirección de Asesoría Específica, y sirva de elemento de apoyo a los usuarios y al funcionamiento administrativo en general.



























II. [bookmark: _Toc151652200]Introducción



El Manual de Organización y Funciones de la Dirección de Asesoría Específica del Ministerio de Finanzas Públicas, es de observancia y consulta general. 

El presente manual contiene información como los objetivos, beneficios, base legal, historia, funciones de la dependencia, su estructura orgánica y organigrama, así como la descripción de puestos que la integran.

Las autoridades de la dependencia, son responsables del contenido, revisión, socialización, actualización y capacitación a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicación en el ámbito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.































III. [bookmark: _Toc151652201] Manual de Organización y Funciones



a. [bookmark: _Toc151652202]Definición del Manual de Organización y Funciones



El Manual de Organización y Funciones es el documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, la información sobre el marco jurídico, historia, objetivos, funciones, estructura organizativa, descripción de los puestos de trabajo que corresponden a la dependencia.



b. [bookmark: _Toc151652203]Justificación del Manual de Organización y Funciones



El presente Manual de Organización y Funciones de la Dirección de Asesoría Específica del Ministerio de Finanzas Públicas se elaboró considerando la importancia de informar y orientar al personal acerca de las funciones, estructura organizacional y otros componentes básicos internos que coadyuven al desarrollo de sus actividades, en el marco de su competencia y de acuerdo a la normativa aplicable, el mismo también se constituye como un instrumento de apoyo administrativo en los procesos de inducción y formación de personal.



c. [bookmark: _Toc151652204]Objetivos del Manual de Organización y Funciones



· Ser un instrumento administrativo que presente en forma ordenada la base legal, funciones, estructura organizacional y descripción de puestos de la Dirección de Asesoría Específica, a fin de orientar la gestión interna y el correcto desarrollo de las labores del personal de la dependencia. 

· Ser una fuente de información oficial a nivel interno y externo del Ministerio, que detalla la estructura organizacional de la dependencia, las interrelaciones y niveles jerárquicos, vías de comunicación, así como el ámbito de responsabilidad de cada unidad organizativa interna de acuerdo al marco legal que define su razón de ser, competencia y funciones.

· Mostrar los distintos niveles de autoridad y responsabilidad de la dependencia de conformidad con la Estructura Orgánica Interna del Ministerio. 



d. [bookmark: _Toc151652205]Ámbito de aplicación



El presente Manual de Organización y Funciones, es de observancia obligatoria para cada uno de los servidores que se desempeña en la Dirección de Asesoría Específica, con la finalidad de que realicen sus actividades dentro del marco legal aplicable, de conformidad con el ámbito de sus competencias.







e. [bookmark: _Toc151652206]Beneficios del Manual de Organización y Funciones



· Contar con un documento formal y oficial que contiene información sobre la organización, funciones, atribuciones y responsabilidades asignadas a las unidades y personal que forma parte de la dependencia, según el ámbito de sus competencias y marco legal aplicable.

· Coadyuvar en la ejecución correcta de las actividades y proporcionar uniformidad.

· Precisar las funciones específicas de la dependencia, para evitar duplicidad de funciones, definir y delimitar responsabilidades.

· Servir de medio de apoyo en el proceso de integración del personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación e inducción a las distintas áreas de la dependencia.

· Servir de medio de referencia para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones según el ámbito de su competencia.

IV. [bookmark: _Toc151652207]Información de la Dirección de Asesoría Específica 



a. [bookmark: _Toc151652208]Antecedentes históricos de la Dirección de Asesoría Específica 



Mediante el Acuerdo Gubernativo Número 476-2000 de fecha 10 de octubre de 2000, por medio del artículo 12, se crea la Unidad de Asesoría Específica, dentro de la Dirección Superior del Ministerio, como “responsable de apoyar al Despacho Ministerial en la concepción, diseño y conducción de programas y proyectos que le sean recomendados”.



Por medio del Acuerdo Gubernativo Número 382-2001 de fecha 14 de septiembre de 2001, se modifica la estructura interna del Ministerio, ubicando en el nivel de Asesoría y Planeamiento, a la Asesoría Específica, como “unidad responsable de apoyar al Despacho Ministerial en la concepción, diseño y conducción de programas y proyectos que le sean asignados”, según el artículo 13.



Con la emisión del Acuerdo Gubernativo Número 394-2008, se modifica nuevamente la estructura interna del Ministerio, ubicando dentro del nivel de Asesoría, Control y Comunicación, a la Asesoría Específica, como “responsable de apoyar al Despacho Ministerial en la concepción, diseño y conducción de programas y proyectos que le sean asignados”, según artículo 14.



El Acuerdo Gubernativo No. 135-2012 del 4 de julio de 2012, reforma el Acuerdo Gubernativo Número 394-2008, manteniendo a la Asesoría Específica dentro del nivel de Asesoría, Control, Comunicación y Coordinadora de Gestión.



Por Acuerdo Gubernativo Número 26-2014 de fecha 29 de enero de 2014, se modifica la estructura, y se ubica a la Asesoría Específica dentro de los Órganos de Apoyo Técnico, con las mismas funciones, según el artículo 123. 



Con el objeto de operacionalizar el Reglamento Orgánico Interno del MINFIN, el 26 de marzo de 2014 se emitió el Acuerdo Ministerial No. 148-2014, mediante el cual se aprobó la Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas, incluyendo a la Asesoría Específica.



El Acuerdo Gubernativo Número 26-2014 anteriormente indicado, fue derogado por el Acuerdo Gubernativo Número 112-2018, de fecha 27 de junio de 2018, que aprueba el Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas vigente, modificando su denominación a Dirección de Asesoría Específica, como la “dependencia responsable de apoyar al Despacho Ministerial en la concepción, diseño y conducción de programas, temas y estudios específicos que le sean asignados”, según el artículo 113. Por medio del artículo 114 del Acuerdo indicado, se creó el Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento, dentro de la estructura de la Dirección, como “órgano responsable de coordinar la elaboración de los estudios tendientes a lograr la modernización y óptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio; participar en el diseño de planes, propuestas, políticas, normas y procedimientos sobre los aspectos técnicos y administrativos; dar seguimiento a la resolución de expedientes, así como de actualizar la base de datos de control correspondiente; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial”.



La Dirección de Asesoría Específica, cuenta con una estructura orgánica interna fortalecida, aprobada por medio del Acuerdo Ministerial 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas, que responde al ámbito de sus funciones y competencias reguladas en el Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, aprobado por medio del Acuerdo Gubernativo 112-2018.





b. [bookmark: _Toc151652209]Base Legal de la Dirección de Asesoría Específica 



1. Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, Acuerdo Gubernativo número 112-2018. 

1. Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas, Acuerdo Ministerial número 321-2018.









c. [bookmark: _Toc129087579][bookmark: _Toc151652210]Misión



Somos una institución que contribuye a la implementación de una política fiscal sostenible, mediante la gestión eficiente y transparente de los ingresos, los egresos y la deuda pública, para fortalecer el desarrollo social y el crecimiento económico nacional, que cuenta con altos valores éticos y un adecuado control interno.



d. [bookmark: _Toc129087580][bookmark: _Toc151652211]Visión



Consolidarnos para el año 2032 como una institución innovadora, vanguardista, eficiente, altamente productiva, de forma sostenible, que propicie el desarrollo nacional y lidere una agenda de crecimiento económico inclusivo, mediante el impulso de una buena gobernanza y prácticas íntegras de control interno.



e. [bookmark: _Toc129087581][bookmark: _Toc151652212]Valores Institucionales



· Equidad: el colaborador financista brinda un trato justo e imparcial hacia los compañeros de trabajo y demás personas.

· Reconocimiento: el colaborador financista cuida y respeta la dignidad de las personas y valora su desempeño.

· Identidad: el colaborador financista conoce, respeta y guarda fidelidad al Ministerio, cumpliendo su misión, visión, principios, valores, objetivos y metas institucionales, para fortalecer la confianza de los usuarios.

· Honradez: el colaborador financista actúa con rectitud, veracidad y honestidad en todos sus actos, manteniendo una actitud coherente en su pensamiento, decir y actuar, a efecto de reflejar credibilidad, transparencia y justicia.

· Eficiencia: el colaborador financista agiliza los procesos haciendo uso efectivo de los recursos para brindar un servicio de calidad.

· Frugalidad: el colaborador financista hace uso óptimo de los recursos de los que se dispone con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos y operativos en el cumplimiento de sus funciones.

· Rendición de cuentas: el colaborador financista coadyuva al cumplimiento del derecho humano de acceso a la información pública garantizando que la misma sea veraz y oportuna.

· Probidad: el colaborador financista actúa con decoro e integridad en el desempeño de sus funciones y actividades aplicando practicas correctas para evitar actos de corrupción.

· Liderazgo: el colaborador financista promueve la innovación y la disposición a los cambios institucionales con actitud positiva, contribuyendo a la mejora continua del MINFIN.



· Servicio: el colaborador financista, en el ejercicio de sus funciones y actividades evidencia compromiso y disposición a que los actos que realiza estén acordes a sus responsabilidades, con transparencia, excelencia, diligencia, calidad, solidaridad, disciplina, constancia, cordialidad y cortesía, contribuyendo con la misión y visión del MINFIN.



f. [bookmark: _Toc151652213]Objetivo General Institucional



Consolidar un Estado con Finanzas Públicas fuertes, sostenibles, con capacidad de inversión social, económica, urbana y rural para que el resto del aparato público y el crecimiento económico inclusivo permitan una exitosa lucha por la reducción de la pobreza, mediante una gestión transparente y de rendición de cuentas con un adecuado control interno.



g. [bookmark: _Toc151652214]Objetivo de la Dirección de Asesoría Específica 



Responsable de apoyar al Despacho Ministerial en la concepción, diseño y conducción de programas, temas y estudios específicos que le sean asignados.



h. [bookmark: _Toc151652215]Funciones de la Dirección de Asesoría Específica 



1. Atender los temas especiales y proyectos que le encomiende el Despacho Ministerial para su estudio, brindando la asesoría específica al Despacho Ministerial cuando le sea requerido;



2. Representar al Ministerio en misiones y órganos colegiados específicos que le delegue el Despacho Ministerial, en el interior y exterior del país;



3. Efectuar estudios tendientes a lograr la modernización y óptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio y proponer al Despacho Ministerial las opciones que permitan su mejor utilización cuando sea requerido;



4. Participar como miembro o coordinador en las diferentes comisiones intra e interinstitucionales y Comités Técnicos por designación del Despacho Ministerial;



5. Asumir la dirección en los procesos en los que tenga interés o sea parte de este Ministerio;



6. Convocar y dirigir reuniones técnicas con las distintas Direcciones para informar y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de los objetivos del Despacho Ministerial cuando le sea requerido; y,







7. Desarrollar otras funciones que sean asignadas por la ley y el Despacho Ministerial, en el ámbito de su competencia.



i. [bookmark: _Toc151652216]Estructura Orgánica de la Dirección de Asesoría Específica 



“2.	Órganos de Apoyo Técnico y Control Interno:



Órganos de Apoyo Técnico



… 2.4.	Dirección de Asesoría Específica

2.4.1.	Subdirector de Asesoría Específica 

2.4.1.1.	Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento”



Fuente: Acuerdo Ministerial Número 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas





j. [bookmark: _Toc151652217]Organigrama estructural de la Dirección de Asesoría Específica 

[image: ]











Fuente: 

a) Acuerdo Gubernativo Número 112-2018, Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b) Acuerdo Ministerial Número 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



V. [bookmark: _Toc151652218]Descripción de las funciones y estructura de la Dirección de Asesoría Específica 



a. [bookmark: _Toc151652219]Descripción de las funciones:



[bookmark: _Toc151652220]A cargo del Subdirector de Asesoría Específica, las siguientes funciones:



1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en estudios tendientes a lograr la modernización y óptimo aprovechamiento de los recursos internos del Ministerio y proponer al Despacho las opciones que permitan su mejor utilización;



2. Ejecutar las acciones relacionadas a los asuntos especiales del Despacho Ministerial que le sean asignados por el Director o autoridades de dicho Despacho;



3. Supervisar y ejecutar los programas de trabajo y planes operativos de la Dirección de Asesoría Específica;



4. Supervisar acciones técnicas y administrativas del personal a su cargo;



5. Supervisar y ejecutar la elaboración y estudios de proyectos que son competencia de la Dirección de Asesoría Específica.



6. Desarrollar otras funciones que sean asignadas por el Despacho Ministerial o Director en el ámbito de su competencia.





[bookmark: _Toc151652221]DEPARTAMENTO DE APOYO ESPECÍFICO Y SEGUIMIENTO





DESCRIPCIÓN:

Es el órgano responsable de coordinar la elaboración de los estudios tendientes a lograr la modernización y óptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio; participar en el diseño de propuestas de planes, políticas, normas y procedimientos sobre los aspectos técnicos y administrativos; dar seguimiento a la resolución de expedientes así como de actualizar la base de datos de control correspondiente; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.











FUNCIONES:



1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y legales que se desarrollan en el Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento, velando por la ejecución y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos;



2. Realizar la validación de Documentos que sean de materia legal o financiero según corresponda para la resolución de expedientes;



3. Asignar los documentos oficiales que ingresen al Departamento, según las áreas financiero y/o legal según corresponda al personal a su cargo.



4. Dar asesoría a personal externo de la Dirección de Asesoría Específica sobre dudas que expongan en material legal o financiero;



5. Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.
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b. [bookmark: _Toc151652223]Organigrama de puestos
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                              Fuente: Elaborado por la Dirección de Recursos Humanos



























c. [bookmark: _Toc151652224]Descriptor de puestos 

Fuente: Dirección de Recursos Humanos
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		. Director de Asesoría Específica



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto:  

		Director Técnico III

		Código de la clase: 8080



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc102986027][bookmark: _Toc152085771]1. Director de Asesoría Específica

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Ministro de Finanzas Públicas

		Subalternos: Subdirector Técnico III, Asistente Profesional IV.



		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la concepción, diseño y conducción de programas y estudios específicos y representar en misiones específicas que le delegue el Despacho Ministerial, en el interior y exterior del País.



Rol: Ejecutiva 



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las acciones que sean competencia de la Dirección a su cargo.

2. Coordinar la ejecución de los programas de trabajo y planes operativos de la Dirección de Asesoría Específica.

3. Coordinar y supervisar la elaboración de programas, temas y estudios específicos de su competencia.

4. Atender los asuntos administrativos de la Dirección.

5. Brindar asesoría específica al Despacho Ministerial en los temas de su competencia.

6. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

8. Presentar propuestas de planes, políticas y estrategias para lograr la modernización y el óptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio.

9. Coordinar y aprobar la elaboración y presentación de informes.

10. Representar al Ministerio en misiones específicas que le delegue el Despacho Ministerial en el interior y exterior del país.

11. Atender los requerimientos de representantes de entes fiscalizadores, o delegar su atención, según corresponda.

12. Realizar las Evaluaciones del Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.



		5. TAREAS EVENTUALES



		

14. Participar como miembro o coordinador en las diferentes comisiones intra e interinstitucionales por designación del Despacho.

15. Implementar estrategias y procedimientos que coadyuven al desarrollo integral del Despacho Ministerial.

16. Coordinar la elaboración de planes operativos para el logro de los objetivos y resultados de la Dirección a su cargo.

17. Proponer las recomendaciones pertinentes para resolver los casos no previstos.

18. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos planteados por el personal subalterno.

19. Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su cargo, de conformidad con las leyes correspondientes.

20. Propiciar el desarrollo del Recurso Humano de la Dirección de Asesoría Específica.

21. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la ley y el Despacho Ministerial, en el ámbito de su competencia.





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra la Dirección.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reuniones y actividades programadas en la Dirección, expedientes y correspondencia que ingresa.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo tan pronto como pueda sobre el mismo, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar, las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos: 

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Ministros de Estado.

· Funcionarios de alto nivel de su institución. 

· Empleados de su dependencia.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones.

· Funcionarios de alto nivel de otra institución.

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Específica (Nivel 18).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Organización del trabajo.

2. Político y judiciales.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores.

2. Repercusiones legales y económicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las funciones asignadas; así como, para la asesoría en asuntos de su competencia, ejecución de planes, políticas y estrategias, entre otros, según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo II, y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto.

· Siete años de experiencia en cargos directivos, y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Liderazgo.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.

· Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

· Capacidad de toma de decisiones asertivas.

· Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado. 

· Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos del Usuario.





		20. OTROS REQUISITOS



		

· Descuento de Fianza de Fidelidad.









		. Asistente de Dirección



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto:  

		Asistente Profesional IV

		Código de la clase: 9740



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc152085772][bookmark: _Toc102986032]2. Asistente de Dirección

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director (a) de Asesoría Específica

		Subalternos: No aplica



		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Asistir ejecutivamente a la Dirección en la preparación de la agenda, convocatoria de reuniones de trabajo y otras actividades relacionadas con el puesto.



Rol: Asistencia Profesional



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Preparar la agenda diaria y los aspectos relacionados con las funciones del Director de Asesoría Específica.

2. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Director, y mantenerlo informado al respecto.

3. Redactar y transcribir correspondencia, de conformidad con instrucciones recibidas. 

4. Revisar correspondencia antes de ser firmada por el Director.

5. Atender llamadas telefónicas, proporcionando la información para la cual está autorizada.

6. Revisar el marginado de la documentación y darle trámite inmediato a los documentos que ingresan a la Dirección para su firma y trámite

correspondiente.

7. Llevar el control de llamadas y mensaje y darle el seguimiento

Correspondiente.

8. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

9. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

10. Atender y anunciar a personas que tienen audiencia con el Director.

11. Organizar y mantener actualizado el archivo de la Dirección, utilizando las técnicas establecidas.

12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

13. Organizar y convocar reuniones de trabajo solicitadas por el Director de Asesoría Específica

14. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reuniones y actividades programadas en la Dirección, expedientes y correspondencia que ingresa.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus propias actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos: 

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otra dependencia de su institución.

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución. 



		Externas

		· Empleados de otras instituciones.

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Específica (Nivel 18).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		

Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental, debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tiene asignadas.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Dos años de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Redacción de documentos oficiales.

· Archivo de documentos físicos y digitales.

· Servicio al Cliente.

· Taquigrafía.

· Manejo de Agenda Ejecutiva.

· Protocolo.

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.



























		. Enlace Administrativo Financiero



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto:  

		Asistente Profesional IV

		Código de la clase: 9740



		Especialidad: Contabilidad

		Código de Especialidad: 0082



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc152085773]3. Enlace Administrativo Financiero

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director (a) de Asesoría Específica

		Subalternos: No aplica



		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Gestionar y realizar los registros contables en los Sistemas SIGES y SICOIN de forma correcta y puntual.



Rol: Asistencia Profesional



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Analizar, elaborar, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de programación, reprogramación financiera y modificaciones presupuestarias necesarias para la ejecución del Plan Anual de Compras y Contrataciones       - PACC-, en coordinación con los involucrados en el proceso y de acuerdo a los procedimientos y normas establecidos

2. Gestionar y dar seguimiento a la programación de adquisiciones en coordinación con personal de la Dirección, de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas.

3. Elaborar solicitudes de compra, conforme a la Programación Anual de Compras y Contrataciones.

4. Dar seguimiento a la ejecución de la Programación de Adquisiciones, realizando las acciones previas necesarias para su ejecución verificando el cumplimiento de leyes, normativas y procedimientos correspondientes.

5. Atender los requerimientos técnicos y normativos que sean emitidos por la Dirección de Asuntos Administrativos del Ministerio de Finanzas Públicas para llevar a cabo los procedimientos a su cargo.

6. Coordinar todas las acciones administrativas necesarias para fortalecer los sistemas de control interno en el proceso de ejecución presupuestaria.

7. Gestionar las acciones de manejo y control de los ingresos, egresos y administración del almacén para que se realicen de manera correcta.

8. Verificar el cumplimiento de leyes, manuales, normativas y herramientas informáticas para fortalecer los sistemas de control interno, calidad del gasto y transparencia, en el proceso de ejecución presupuestaria

9. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto

10. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

11. Coordinar la logística con los responsables del proceso, para atender todo lo relacionado con el manejo de almacenes.

12. Conformar el Plan Anual de Compras y Contrataciones –PACC- previa aprobación de la autoridad de la dependencia, respetando los lineamientos y procedimientos establecidos.

13. Elaborar el Plan Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto de la Dependencia, respetando los lineamientos y procedimientos establecidos.

14. Implementar y actualizar el registro de control correspondiente para el Plan Anual de Compras y Contrataciones, manejo del almacén.

15. Gestionar aspectos de logística para la solicitud de transporte y asignación de viáticos.

16. Elaborar la Memoria de Labores de la Dirección.

17. Programar en el Sistema de Integración de Administración de Recursos Humanos -SIARH- el tiempo extraordinario para el personal de la Dirección.

18. Proponer modificaciones presupuestarias derivadas del proceso de Ejecución de Gasto.

19. Dar seguimiento y proporcionar información a los representantes de los entes fiscalizadores, cuando le sea requerido por el Jefe inmediato.

20. Participar en reuniones convocadas por las Autoridades de la Dirección.

21. Realizar inventario físico de insumos en el almacén y verificar el control y manejo de los mismos. 

22. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

23. Participar en las juntas calificadoras de eventos de cotización y licitación.

24. Realizar las acciones que sean necesarias para atender los requerimientos de información de las distintas entidades y toda la que corresponda, según la Ley de Acceso a la información Pública.

25. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: Informes presupuestarios y financieros



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus propias actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos: 

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otra dependencia de su institución.

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución. 



		Externas

		· Empleados de otras instituciones.

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Específica (Nivel 18).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		

Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental, debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tiene asignadas.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Dos años de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carrera de Contaduría Pública y Auditoría.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.



































































		[bookmark: _Hlk135478326]Subdirector de Asesoría Específica



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto:  

		Subdirector Técnico III

		Código de la clase: 8030



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc152085774]4. Subdirector de Asesoría Específica

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director (a) de Asesoría Específica

		Subalternos: Asesor Profesional Especializado IV.



		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan para la elaboración de programas, temas y estudios específicos; así como en el desarrollo de estudios tendientes a lograr la modernización y óptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio y proponer al Despacho y al Director las opciones que permitan su mejor utilización.



Rol: Ejecutivo



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Ejecutar las acciones relacionadas a los asuntos especiales del Despacho Ministerial que le sean asignados por el Director o autoridades de dicho Despacho.

2. Supervisar y ejecutar los programas de trabajo y planes operativos de la Asesoría Específica.

3. Revisar y aprobar los estudios, informes, opiniones y recomendaciones elaboradas por el personal a su cargo.

4. Supervisar acciones técnicas y administrativas del personal a su cargo.

5. Cumplir con lo que establece la Ley de Servicio Civil y su reglamento, Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo y otras leyes administrativas aplicables.

6. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

8.  Supervisar y ejecutar la elaboración de programas, temas y estudios específicos que son competencia de la Dirección de Asesoría Específica.

9. Realizar propuestas de planes, políticas y estrategias para lograr la modernización y el óptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio.

10. Representar al Ministerio en misiones específicas en el interior o exterior del país delegadas por el Director o las autoridades del Despacho Ministerial.

11. Realizar las Evaluaciones del Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

12. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

13. Proponer las recomendaciones pertinentes para resolver los casos no previstos.

14. Elaborar los informes requeridos por la Dirección.

15. Participar como miembro o coordinador en las diferentes comisiones intra e

interinstitucionales por designación de la Dirección o el Despacho Ministerial.

16. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos planteados por el personal subalterno.

17. Atender los requerimientos de representantes de entes fiscalizadores, por delegación de la Dirección o del Despacho Ministerial.

18. Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo, de conformidad con las leyes correspondientes. 

19. Sustituir al Director (a) de Asesoría Específica en su ausencia o por delegación de autoridades Ministeriales.

20. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra la Dirección.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reuniones y actividades programadas en la Dirección, expedientes y correspondencia que ingresan.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de las decisiones tomadas.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencia.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos: 

Bienes:  es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Ministros de Estado. 

· Funcionarios de alto nivel de su institución.

· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otra dependencia de su institución.

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones.

· Funcionarios de alto nivel de otra institución.

· Jefes o supervisores de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Específica (Nivel 18).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Organización del trabajo.

2. Político y judiciales.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores.

2. Repercusiones legales y económicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las funciones asignadas; así como, para la asesoría en asuntos de su competencia, ejecución de planes, políticas y estrategias, entre otros, según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo II y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto.

· Seis años de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Liderazgo.





		19. ACTITUDINALES



		· Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.

· Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

· Capacidad de toma de decisiones asertivas.

· Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado. 

· Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos del Usuario.





		20. OTROS REQUISITOS



		· Descuento de Fianza de Fidelidad.









































































































[bookmark: _Toc152085775]2. DEPARTAMENTO DE APOYO ESPECÍFICO Y SEGUIMIENTO























































		Jefe de Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto:  

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc152085776]5. Jefe de Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector (a) Asesoría Específica

		Subalternos: Profesional II.



		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo que consiste en coordinar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la elaboración de estudios tendientes a lograr la modernización y óptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio, dar seguimientos a la resolución de expedientes así como de actualizar la base de datos de control correspondiente y proponer a la Dirección de Asesoría Específica las opciones que permitan su mejor utilización en materia legal, técnica, administrativa y financiera.



Rol: Asesoría Profesional Especializada 



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas, financieras y legales que se desarrollan en el Departamento de Apoyo.

2. Realizar la validación de Documentos que sean de materia legal o financiera según corresponda para la resolución de expedientes

3. Asignar los documentos oficiales que ingresen al Departamento, según las áreas financiera y/o legal según corresponda al personal a su cargo.

4. Resolver consultas que le sean planteadas por el personal a su cargo referente a expedientes asignados.

5. Dar asesoría a personal externo de la Dirección de Asesoría Específica sobre dudas que expongan en materia legal o financiera.

6. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.



		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

8. Coordinar y dirigir los estudios correspondientes a lograr la modernización de los recursos del Ministerio de Finanzas Públicas.

9. Participar y presentar propuestas en el diseño de planes, políticas, normas y procedimientos sobre aspectos técnicos y administrativos de la Dirección de Asesoría Específica.

10. Emitir opinión sobre expedientes o casos que sean sometidos a su consideración, sobre aspectos técnicos y administrativos.

11. Coordinar reuniones técnicas con personal del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento.

12. Realizar las Evaluaciones del Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

13. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

14. Velar por la capacitación del Recurso Humano a cargo para el buen desempeño de sus labores.

15. Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros requerimientos planteados por el personal subalterno.

16. Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo, de conformidad con las leyes correspondientes. 

17. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en el Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento; y, el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra el Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de información, expedientes que se manejan dentro del Departamento.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución, resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos: 

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Funcionarios de alto nivel de su institución.  

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otra dependencia de su institución.



		Externas

		· Funcionarios de alto nivel de otra institución.

· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Empleados de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Específica (Nivel 18).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Incumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes de trabajo.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las tareas asignadas; así como, para la emisión, revisión y aprobación según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes.



		PERFIL DEL PUESTO



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto.

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



		Opción B

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera. 

· Siete años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).



		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Empowerment.



		19. ACTITUDINALES



		

· Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las políticas de la Institución.

· Capacidad para establecer objetivos de desempeño y responsabilidades.

· Habilidad para proporcionar dirección y definir responsabilidades.

· Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades de mejora.  

· Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a un equipo de trabajo para el logro de objetivos.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.

























































		[bookmark: _Hlk140309732]Profesional II



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto:  

		Profesional II

		Código de la clase: 5020



		Especialidad: Finanzas

		Código de Especialidad: 0157



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc152085777]6. Analista Financiero

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento

		Subalternos: No aplica



		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo profesional que consiste en revisar y analizar expedientes de índole administrativo y/o financiero  que ingresan a la Dirección de Asesoría Específica; asimismo apoyar y atender reuniones que le sean delegadas.

 

Rol: Profesional



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Analizar los aspectos administrativos y/o financieros dentro de la normativa vigente de los proyectos de resoluciones, Acuerdos Ministeriales y demás documentos de similar naturaleza que sean remitidos por el Jefe del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento, previo aprobación por el Despacho Ministerial.

2. Elaborar opiniones técnicas e informes relacionados a temas financieros de los expedientes de asuntos especiales solicitados por el Despacho Ministerial a la Dirección de Asesoría Específica.

3. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

4. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

5. Elaborar y entregar el informe de Ejecución de metas físicas del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento.

6. Participar como miembro en las diferentes comisiones intra e interinstitucionales y Comités Técnicos por designación de la Dirección de Asesoría Específica y/o Despacho Ministerial.

7. Brindar Asistencia Administrativa y/o Financiera en asuntos específicos del Despacho Ministerial, cuando sea requerido a la Dirección de Asesoría Específica.



8. Brindar Asesoría en reuniones técnicas con las distintas Direcciones, para informar y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de los objetivos del Despacho Ministerial cuando le sea requerido a la Dirección de Asesoría Específica.

9. Dar seguimiento a la resolución de expedientes de asuntos específicos que sean asignados a la Dirección de Asesoría Específica.

10. Llevar el registro y control en la Base de Datos de los expedientes de Gestión Administrativa y/o Financiera que le asignen en el Departamento de Apoyo Específico y de Seguimiento, así como las acciones que se requieran para los mismos.

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

12. Participar en mesas de trabajo cuando le sea requerido.

13. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en el Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento; y, el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por la información de la elaboración de los expedientes asignados.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos: 

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución.



		Externas

		· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Empleados de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Específica (Nivel 18).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Incumplimiento de sus Funciones.

2. Organización del Trabajo.

3. Entorno del Trabajo.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de Entes Fiscalizadores, Régimen Disciplinario.

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		

Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		

Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

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

· Seis meses de experiencia como Profesional I en la misma especialidad y ser colegiado activo.



		Opción B

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

· Un año de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.































		Profesional II



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto:  

		Profesional II

		Código de la clase: 5020



		Especialidad: Derecho

		Código de Especialidad: 0096



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc152085778]7. Analista Legal

		Número de puestos: 02



		Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento

		Subalternos: No aplica



		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Trabajo profesional que consiste en revisar y analizar legalmente  los expedientes que ingresan a la Dirección de Asesoría Específica; asimismo apoyar y atender reuniones que le sean delegadas.

 

Rol: Profesional



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Analizar los aspectos legales conformados dentro de la normativa vigente de proyectos de resoluciones, Acuerdos Ministeriales y demás documentos de similar naturaleza que sean remitidos por el Jefe del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento, previo aprobación del Despacho Ministerial.

2. Elaborar opiniones legales e informes de los expedientes de asuntos especiales solicitados por el Despacho Ministerial a la Dirección de Asesoría Específica.

3. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

4. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

5. Elaborar y entregar el informe de Ejecución de metas físicas del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento.

6. Participar como miembro en las diferentes comisiones intra e interinstitucionales y Comités Técnicos por designación del Despacho Ministerial.

7. Brindar Asistencia Legal en asuntos específicos del Despacho Ministerial, cuando sea requerido a la Dirección de Asesoría Específica.

8. Brindar apoyo jurídico en reuniones técnicas con las distintas Direcciones, para informar y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de los objetivos del Despacho Ministerial cuando le sea requerido a la Dirección de Asesoría Específica.

9. Llevar el registro y control en la Base de Datos de los expedientes sobre asuntos legales que se le asignen en el Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento.

10. Dar seguimiento a la resolución de expedientes de asuntos específicos que sean asignados a la Dirección de Asesoría Específica.

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

12. Participar en mesas de trabajo cuando le sea requerido.

13. Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en el Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento; y, el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por la información de la elaboración de los expedientes asignados



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos: 

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución.



		Externas

		· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Empleados de otras instituciones.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asesoría Específica (Nivel 18).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Incumplimiento de sus Funciones.

2. Organización del Trabajo.

3. Entorno del Trabajo.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de Entes Fiscalizadores, Régimen Disciplinario.

2. Enfermedad Profesional (Estrés).

3. Enfermedades Oftalmológicas y Ergonómicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		

Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		

Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

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

· Seis meses de experiencia como Profesional I en la misma especialidad y ser colegiado activo.



		Opción B

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

· Un año de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.



		16. CARRERA AFÍN



		

Carrera de las Ciencias Jurídicas y Sociales.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		· No aplica.
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El Infrascrito Jefe del Departamento de Analisis y
Resoluciones, CERTIFICA: Que la presente es
Fotocapia fiel de su original: Guatemala,

2 6 NOV 2078 )
\\/

e .
¥ } Licda. Pamela Alejandra Fino
%‘@‘ Jefe dei Depto. de Anglisis y Resoluciones
—t Secretaria General

MINISTERIO DE FINGNZAS PURBLICAS
GUETEMGLE. C &.

ACUERDO MINISTERIAL NUMERQ 579-2018

Guatemala, 26 de noviembre de 2018
EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS
CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala, faculta a los Ministros de
Estado para ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su Ministerio; asimismo
para dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su ramo y
velar por el estricto cumplimiento de las leyes.

CONSIDERANDO

Que para el cumplimiento de sus funciones con el afdn de coadyuvar a su fortalecimiento y
al alcance de una eficaz y adecuada administracion, las dependencias del Ministerio de
Finanzas Publicas promueven la actualizacién de su Manual de Descripcién de Puestos,
definiendo para el efecto los roles para cada puesto de su estructura, cuya elaboracién y/o
actualizacién conforme a las atribuciones asignadas en Acuerdo Gubernativo nimero 112-
2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, corresponde a la
Direccién de Recursos Humanos, los cuales deben ser aprobados por el Despacho
Ministerial.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 194, literales a) y f) de la
Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 22,
27 literales a) f) y m) del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 6, 130 numeral 5 y 161 del Acuerdo
Gubermativo 112-2018, Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS de la Direccién de
Asesoria Especifica de este Ministerio, en la version correspondiente al mes de noviembre

de 2018.





El Infrascrito Jefe del Departamento de Analisis y
Resoluciones, CERTIFICA: Que Iz presente es
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MINISTERIO DE FINGNZE
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Articulo 2. Se instruye al Director de la Dependencia, llevar a cabo la implementacion y
socializacién del manual que por medio de este Acuerdo Ministerial se aprueba.

Articulo 3. Toda actualizacién y/o modificacién que se incorpore al manual identificado en
este Acuerdo Ministerial, se realizara con intervencidon de la Direccion de Recursos

Humanos y debera ser aprobada por el Despacho Ministerial.

Articulo 4. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccidn de Asesoria Especifica

INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcidn de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica describe las
actividades que tiene asignadas cada puesto dentro de la Institucion, como parte de la division
funcional del trabajo que le caracteriza.

Su propdsito es describir las funciones y demas caracteristicas que corresponden a los puestos que
conforman la Direccion, incluyendo los conocimientos, experiencias y caracteristicas de personalidad
gue necesitan, sobre la base de los requerimientos de los puestos que las conforman.

En su contenido, el Manual describe en el capitulo I las generalidades del mismo, las cuales incluyen
los objetivos del manual, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales de uso y alcance
del manual.

En el capitulo Il se incluye el contenido del Descriptor de Puestos.

El capitulo Il contiene los aspectos generales de la Direccion de Asesoria Especifica, incluyendo su
descripcion, mision, vision y organigrama general.

El capitulo 1V constituye la parte medular del Manual, ya que describe en forma pormenorizada las
caracteristicas de cada una de las clases de puestos que conforman la estructura organica de la
Institucion. Para cada descripcion se incluyen su identificacion, la funcién principal del puesto, la
descripcion de actividades o funciones, asi como los requisitos académicos y experiencia laboral que
son necesarios para la ocupacion de cada uno de ellos.
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I. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. Objetivos del Manual

a. General

El Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Asesoria Especifica pretende orientar a los
funcionarios y empleados de ésta Direccion a fin de precisar las funciones y relaciones de la Asesoria
Especifica, estableciendo las lineas de autoridad en la Dependencia y que el empleado tenga una
vision oportuna y objetiva de sus funciones.

b. Especificos

Proporcionar a todos los funcionarios y empleados de la Direccidon de Asesoria Especifica una guia
técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden a cada unidad dentro de la
Dependencia.

Proveer a funcionarios y empleados de la Dependencia de un instrumento técnico orientador acerca del
contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como de la ubicacion organizacional en la que
se enmarca la ejecucion de las mismas.

Conocer la esfera de competencias, funciones y jerarquia de cada una de las unidades que conforman
la Dependencia, asi como de los canales de comunicaciéon que deben seguir para el desarrollo de sus
atribuciones, en cuanto a sus relaciones con otros puestos y unidades administrativas de la
Dependencia.

2. Confidencialidad

El manejo de este Manual estd dado dentro de las normas de ética obligadas a toda persona o
institucion que tiene acceso a informacion confidencial.

3. Campo de aplicacion

El presente Manual es de uso obligatorio en la Direccién de Asesoria Especifica.

4. Normas generales de uso

a) Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual sera aprobada mediante acuerdo ministerial.

b) La Direccion de Asesoria Especifica es responsable de custodiar, distribuir y dar a conocer este
Manual al personal de la Dependencia.
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccidn de Asesoria Especifica

c) La Direccidon de Asesoria Especifica es responsable, conjuntamente con el personal que lo integra,
del cumplimiento de las normas establecidas en el presente Manual.

5. Alcance del Manual

Los descriptores de puestos aplican Gnicamente a puestos con cargo a los renglones presupuestarios
011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

I1. CONTENIDO DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS

Dentro del contenido de cada Descriptor de Puesto se incluye la informacion de los siguientes
apartados.

Puesto nominal

Puesto Funcional

Unidad administrativa

Especialidad

Puesto funcional de quien supervisa
Subalternos

Funcion principal del puesto

Rol

Responsabilidad

Manejo de Valores

Relaciones de Trabajo

Requisitos Minimos del Puesto
Conocimientos especificos (Formacion)
Riesgos y Consecuencias
Habilidades

Tareas
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I11. ASPECTOS GENERALES DE ASESORIA ESPECIFICA

1. DESCRIPCION

Asesoria Especifica es responsable de apoyar al Despacho Ministerial, en la concepcion, disefio y
conduccion de programas y proyectos que le sean asignados.

2. MISION

Ser el equipo responsable de brindar asesoria en las actividades y funciones que le corresponden al
Despacho Ministerial.

3. VISION
Brindar una eficiente asesoria integral, garantizando fielmente los intereses del Estado.

4. MARCO JURIDICO

La Direccién de Asesoria Especifica fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en los articulos
113 y 114 del Acuerdo Gubernativo 112-2018 de fecha 27 de junio de 2018, “Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Finanzas Publicas” y el articulo 1 numeral 2.4 del Acuerdo Ministerial

Numero 321-2018, Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.
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5. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE ASESORIA ESPECIFICA

Direccion de Asesoria
Especifica

Departamento de Apoyo Especifico
y Seguimiento

Elaborado por: Departamento de Administracion de Puestos, segun Acuerdo Gubernativo No. 112-2018.
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IV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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DIRECCION DE ASESORIA ESPECIFICA

GOBIERNG D 14 REPGBIICA D1 Version Fecha
GUATEMALA 1 Noviembre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Director Técnico 11 Puesto funcional: Director (a) de Asesoria Especifica

Unidad Administrativa: | pjreccion de Asesoria Especifica

Especialidad: Administracion Puesto furymonal de quien Despacho Ministerial
Supervisa:
Subalternos: Asistente de Direccidn, Enlace Administrativo Financiero, Subdirector de Asesoria Especifica,

Jefe del Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se
desarrollan en la concepciodn, disefio y conduccion de proyectos y programas en misiones especificas que le delegue el
Despacho Ministerial, en el interior y exterior del Pais.

Rol: Ejecutiva

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de reuniones y actividades programas en
Direccion, expedientes y correspondencia que ingresan.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Despacho Ministerial,
identificar problemas imprevistos, presentar propuestas de solucion y proceder de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza

X

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las deméas Dependencias que

Intern . . ;i e
ternas conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Externas Otros Ministerios e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcidn A: e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.
e  Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo 1, y ser colegiado activo.
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. e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
Opcidn B: puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.
e Siete afios de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)
e  Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su &rea de trabajo:

Si

o Enfermedad profesional (estrés)

e Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e Empowerment

e Iniciativa

e Liderazgo

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en equipo

TAREAS FRECUENCIA
Diaria Periddica Eventual

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las acciones que sean X
competencia de la Direccion a su cargo.
Coordinar la ejecucion de los programas de trabajo y planes operativos de la X
Asesoria Especifica.
Coordinar y supervisar la elaboracién de estudios y proyectos de su X
competencia.
Atender los asuntos administrativos de la Direccion. X
Brindar asesoria especifica al Despacho Ministerial en los temas de su X
competencia.
Cumplir con lo que corresponda en relacién a las leyes inherentes a las X
funciones del puesto
Presentar propuestas de planes, politicas y estrategias para lograr la X
modernizacion y el éptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio.
Coordinar y aprobar la elaboracion y presentacion de informes. X
Representar al Ministerio en misiones especificas que le delegue el
Despacho Ministerial en el interior y exterior del pais.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo. X
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad X
Participar como miembro o coordinador en las diferentes comisiones intra e X
interinstitucionales por designacion del Despacho.
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Implementar estrategias y procedimientos que coadyuven al desarrollo X
integral del Despacho Ministerial.

Coordinar la elaboracion de planes operativos para el logro de los objetivos X
y resultados de la Direccidn a su cargo.

Proponer las recomendaciones pertinentes para resolver los casos no X
previstos.

Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su

cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar expediente X
a la Direccion de Recursos Humanos.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Despacho Ministerial X
en el &mbito de su competencia.
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DIRECCION DE ASESORIA ESPECIFICA

Version Fecha
GUATEMALA :
WINTSTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 1 Noviembre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Asistente . . . . .,
Puesto Nominal: Profesional IV Puesto funcional: Asistente de Direccion
Unidad Administrativa: Direccién de Asesoria Especifica
Especialidad: Administracién Puesto funcional de quien Directp_r (a) de Asesoria
Supervisa: Especifica

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir ejecutivamente a la Direccion en la preparacion de la agenda, convocatoria de reuniones de trabajo y otras
actividades relacionadas con el puesto.
Rol: Asistencia Profesional

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de reuniones y actividades programas en
Direccion, expedientes y correspondencia que ingresan.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto
en algln proceso laboral, debe presentar propuestas de solucién al Director y proceder de acuerdo a instrucciones
recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Dependencias del Ministerio de Finanzas Pablicas

Externas Personal del Ministerio de Finanzas Publicas, o de otras Instituciones del Gobierno

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional IlIl o Jefe Técnico
Profesional 11, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcién A:

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
Opcio6n B: universitaria afin al puesto.

e Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)
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e Redaccién de Documentos Oficiales

e Archivo de Documentos Fisicos y Digitales

e Servicio al Cliente

e Manejo de Agenda Ejecutiva

e Protocolo

Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:
Si

e  Enfermedad profesional (estrés)
Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Orientado a resultados

e Responsabilidad

e Toma de Decisiones

e Trabajo en equipo

TAREAS FRECUENCIA
Diaria Periddica Eventual

Preparar la agenda diaria y los aspectos relacionados con las funciones X
del Director de Asesoria Especifica
Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades X
del Director, y lo mantiene informado al respecto.
Redactar y transcribir correspondencia, de conformidad con X
instrucciones recibidas.
Revisar correspondencia antes de ser firmada por el Director. X
Atender Ilamadas telefonicas, proporcionando la informacion para la X
cual esté autorizada.
Revisar el marginado de la documentacién y darle tramite inmediato a
los documentos que ingresan al despacho para su firma y tramite X
correspondiente.
Llevar el control de llamadas y mensaje y darle el seguimiento X
correspondiente
Cumplir con lo que corresponda en relacion a las leyes inherentes a las X
funciones del puesto
Atender y anunciar a personas que tienen audiencia con el Director. X
Organizar y mantener actualizado el archivo de la Direccién, utilizando X
las técnicas establecidas.
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad X
Organizar y convocar reuniones de trabajo solicitadas por el Director de X
Asesoria Especifica
Otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores. X
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; DIRECCION DE ASESORIA ESPECIFICA
GOBIERNG DE LA REP(BLICA DE Versién Fecha
GUATEMALA

MINISTERIC DE FINANZAS PUBLICAS 1 Noviembre 2018

Puesto Nominal: Asistente Profesional 1V Puesto funcional: Enlace Administrativo Financiero
Unidad Administrativa: Direccion de Asesoria Especifica

S - Puesto funcional de quien Director(a) de la Direccion de
Especialidad: Contabilidad Supervisa: Asesoria Especifica
Subalternos: No aplica

Gestionar y realizar los registros contables en los Sistemas SIGES y SICOIN de forma correcta y puntual.
Rol: Técnico

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Informes presupuestarios y financieros

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Director(a) de la
Direccion de Asesoria Especifica, debe identificar problemas imprevistos, presentar propuestas de solucion y proceder de
acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

Pago de Fianza

Con personal de la Direccion Asesoria Especifica y Dependencias que conforman el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Internas

Externas Contraloria General de Cuentas -CGC-.

Educacion y Experiencia

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera Profesional que el
Opcién A: puesto requiera.
e Unafo de experiencia y ser colegiado activo.

o Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
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Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Si

o Enfermedad profesional (estrés)

o Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Liderazgo

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e  Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en equipo

TAREAS FRECUENCIA
Diaria Periodica Eventual

Analizar, elaborar, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de
programacion, reprogramacion financiera y modificaciones presupuestarias X
necesarias para la ejecucion del Plan Anual de Compras y Contrataciones -
PACC-, en coordinacion con los involucrados en el proceso y de acuerdo a
los procedimientos y normas establecidos
Gestionar y dar seguimiento a la programacion de adquisiciones en X
coordinacion con los usuarios, de acuerdo a los procedimientos y normas
establecidos.
Elaborar solicitudes de compra, conforme a la Programacion Anual de X
Compras y Contrataciones
Dar seguimiento a la ejecucion de la Programacién de Adquisiciones, X
realizando las acciones previas necesarias para su ejecucién verificando el
cumplimiento de leyes, normativas y procedimientos correspondientes.
Atender los requerimientos técnicos y normativos que sean emitidos por la X
Direccion de Asuntos Administrativos del Ministerio de Finanzas Publicas
para llevar a cabo los procedimientos a su cargo.
Coordinar todas las acciones administrativas necesarias para fortalecer los X
sistemas de control interno en el proceso de ejecucién presupuestaria
Gestionar las acciones de manejo y control de los ingresos, egresos y X
administracion de los almacenes se realicen de manera correcta
Verifica el cumplimiento de leyes, manuales, normativas y herramientas X
informaticas para fortalecer los sistemas de control interno, calidad del gasto
y transparencia, en el proceso de ejecucion presupuestaria
Cumplir con lo que corresponda en relacién a las leyes inherentes a las X
funciones del puesto
Coordinar la logistica con los responsables del proceso, para atender todo lo X
relacionado con el manejo de almacenes.
Ejecutar acciones de verificacion en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN- para el control de los activos fijos y en libros autorizados por la X
Contraloria General de Cuentas —CGC- los bienes fungibles a cargo de la
Direccion y brindar apoyo necesario para el control de los mismos.
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Conformar el Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC- previa
aprobacion de la autoridad de la dependencia, respetando los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Elaborar el Plan Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto de la
Dependencia, respetando los lineamientos y procedimientos establecidos.

Implementar y actualizar el registro de control correspondiente para el Plan
Anual de Compras y Contrataciones, manejo de almacenes, asi como de
activos fijos y bienes fungibles.

Verificar aspectos de logistica en general para la programacion de vehiculo
y viaticos.

Elaborar la Memoria de Labores de la Direccion

Programar en el Sistema de Integracion de Administracion de Recursos
Humanos -SIARH- el tiempo extraordinario para el personal de la
Direccion.

Proponer modificaciones presupuestarias derivadas del proceso de
Ejecucion de Gasto.

Atender, analizar y proporcionar la informacién requerida a los
representantes de los entes fiscalizadores

Participar en reuniones convocadas por las Autoridades de la Direccién

Planificar y coordinar las realizaciones de inventarios fisicos en los
almacenes y verifica que los métodos de manejo de almacén, asi como el
control y manejo de los insumos almacenados estén en condiciones
apropiadas

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad

Participar en las juntas calificadoras de eventos de cotizacién y licitacion.

X
Realizar las acciones que sean necesarias para atender los requerimientos de
informacion de las distintas entidades y toda la que corresponda, segun la X
Ley de Acceso a la informacion Publica.
Colaborar en tareas afines al puesto que le sean asignadas por sus X
superiores.
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DIRECCION DE ASESORIA ESPECIFICA

GUATEMATLA Version Fecha
VINISTERO DR FIRAnzas rrpricas 1 Noviembre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Subdirector Técnico 111 Puesto funcional: Subdirector (a) Asesoria
Especifica

Unidad Administrativa: Direccion de Asesoria Especifica

Especialidad: Administracion Puesto furymonal de quien Director (a) de Asesoria Especifica
Supervisa:
Subalternos: Asistente de Direccidn, Enlace Administrativo Financiero, Jefe del Departamento de Apoyo

Especifico y Seguimiento.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se
desarrollan en estudios tendientes a lograr la modernizacion y 6ptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio y
proponer al Despacho las opciones que permitan su mejor utilizacién.

Rol: Ejecutiva

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de reuniones y actividades programas en
Direccion, expedientes y correspondencia que ingresan.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Despacho Ministerial,
identificar problemas imprevistos, presentar propuestas de solucion y proceder de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza
d X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demas Dependencias que
conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Externas Otros Ministerios e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcion A: e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo Il, y ser colegiado activo.

) e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
Opcion B: puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.
o Seis afios de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

e  Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:
Si
o Enfermedad profesional (estrés)
o Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e Empowerment

e Iniciativa

e Liderazgo

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en equipo

TAREAS FRECUENCIA
Diaria Periddica Eventual

Ejecutar las acciones relacionadas a los asuntos especiales del Despacho X
Ministerial que le sean asignados por el Director o autoridades de dicho
Despacho.
Supervisar y ejecutar los programas de trabajo y planes operativos de la X
Asesoria Especifica.
Revisar y aprobar los estudios, informes, opiniones y recomendaciones X
elaboradas por el personal a su cargo.
Supervisar acciones técnicas y administrativas del personal a su cargo. X
Cumplir con lo que establece la Ley de Servicio Civil y su reglamento,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, Pacto X
Colectivo de Condiciones de Trabajo y otras leyes administrativas
aplicables
Cumplir con lo que corresponda en relacién a las leyes inherentes a las X
funciones del puesto
Supervisar y ejecutar la elaboracion de estudios y proyectos que son X
competencia de la Direccion de Asesoria Especifica.
Realizar propuestas de planes, politicas y estrategias para lograr la X
modernizacion y el 6ptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio.
Representar al Ministerio en misiones especificas en el interior o exterior X
del pais delegadas por el Director o las autoridades del Despacho
Ministerial.
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad X
Evaluar el desempefio del personal a su cargo. X
Proponer las recomendaciones pertinentes para resolver los casos no X
previstos.
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. . L X
Elaborar los informes requeridos por la Direccion.
Participar como miembro o coordinador en las diferentes comisiones intra e
interinstitucionales por designacion de la Direccion o el Despacho X
Ministerial.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director en el ambito X
de su competencia.
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DIRECCION DE ASESORIA ESPECIFICA

GUATEMALA Version Fecha

1 Noviembre 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional

Puesto Nominal: Especializado IV

Puesto funcional: Jefe de Departamento de Apoyo
Especifico y Seguimiento

Unidad Administrativa: Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento

Especialidad: Administracion Puesto furymonal de quien Director (a) de Asesoria Especifica
Supervisa:
Subalternos: Analista Legal, Analista Financiero

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo que consiste en coordinar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en
estudios tendientes a lograr la modernizacion y 6ptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio y proponer al
Despacho las opciones que permitan su mejor utilizacion en materia legal y financiera.

Rol: Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de informacién, expedientes que se manejan
dentro del Departamento.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales del Despacho Ministerial,
identificar problemas imprevistos, presentar propuestas de solucion y proceder de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de Fianza
X

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demas Dependencias que

Internas A . . .
conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Externas Otros Ministerios e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Opcion A: e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 111y ser
colegiado activo.

e  Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera
Opcion B: profesional que el puesto requiera.
e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)
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e  Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su &rea de trabajo:
Si
e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimientos de Normas

e Empowerment

e Iniciativa

e Liderazgo

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en equipo

Trabajo en equipo

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas,
administrativas y legales que se desarrollan en el Departamento de Apoyo
Especifico y Seguimiento, velando por la ejecucion y cumplimiento de los
planes de trabajo establecidos.

X

Realizar la validacion de Documentos que sean de materia legal o financiero
segun corresponda para la resolucion de expedientes

Asignar los documentos oficiales que ingresen al Departamento, segln las
areas financiero y/o legal segun corresponda al personal a su cargo.

Resolver consultas que le sean planteadas por el personal a su cargo
referente a expedientes asignados.

Dar asesoria a personal externo de la Direccion de Asesoria Especifica sobre
dudas que expongan en materia legal o financiera.

Cumplir con lo que corresponda en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto

Coordinar y dirigir los estudios correspondientes a lograr la modernizacion
de los recursos del Ministerio de Finanzas Publicas

Participar y proponer propuestas en el disefio de planes, politicas, normas y
procedimientos sobre aspectos técnicos y administrativos de la Direccion de
Asesoria Especifica

Emitir opinién sobre expedientes 0 casos que sean sometidos a su
consideracion, sobre aspectos técnico y administrativos.

Coordinar reuniones técnicas con miembros del Departamento de Apoyo
Especifico y Seguimiento

Realizar la Evaluacion del Desempefio del personal a su cargo

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad

Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su
cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar expediente

X
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a la Direccién de Recursos Humanos.

Velar por la capacitacién del Recursos Humano a cargo para el buen X
desempefio de sus labores.

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

==y DIRECCION DE ASESORIA ESPECIFICA
GOMERND DE LA REPIBLICA DE Versién Fecha

GUATE 1 Noviembre 2018

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Puesto Nominal: Profesional 11 Puesto funcional: Analista Financiero

Unidad Administrativa: | pepartamento de Apoyo Especifico y Seguimiento

Jefe del Departamento de
Especialidad: Finanzas Puesto funcional de quien Apoyo Especifico y
Supervisa: Seguimiento.
Subalternos: No aplica

Trabajo profesional que consiste en analizar y llevar control de los expedientes que ingresan al Departamento de Apoyo
Especifico y Seguimiento; asimismo apoyar y atender reuniones que le sean delegadas.
Rol: Profesional

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por la informacion de la elaboracién de los expedientes
asignados
Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto
en algin proceso laboral, debe presentar propuestas de solucién al Director y proceder de acuerdo a instrucciones
recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

Pago de Fianza

Internas Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas

Externas Otras Instituciones del Gobierno

Educaciony Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y ser colegiado activo.

e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

. RIESGOSYCONSECUENCIAS |
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Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:
Si

e Enfermedad profesional (estrés)

e Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Orientado a resultados

e Responsabilidad

e Toma de Decisiones

e Trabajo en equipo

TAREAS

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Analizar los aspectos financieros dentro de la normativa vigente de los
proyectos de resoluciones, Acuerdos Ministeriales y demés documentos
de similar naturaleza que sean remitidos por el Jefe del Departamento
de Apoyo Especifico y Seguimiento, previo aprobacion por del
Despacho Ministerial.

Elaborar opiniones técnicas relacionadas a temas financieros de los
expedientes de asuntos especiales solicitados por el Despacho
Ministerial a la Direccién de Asesoria Especifica.

Cumplir con lo que corresponda en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Coadyuvar en la elaboracién y entrega del informe de Ejecucién de
metas fisicas del Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento.

Participar como miembro en las diferentes comisiones intra e
interinstitucionales y Comités Técnicos por designacion del Despacho
Ministerial.

Brindar Asistencia Financiera en asuntos especificos del Despacho
Ministerial, cuando sea requerido a la Direccidn de Asesoria Especifica.

Brindar Asesoria en reuniones técnicas con las distintas Direcciones,
para informar y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al
logro de los objetivos del Despacho Ministerial cuando le sea requerido
a la Direccion de Asesoria Especifica.

Dar seguimiento a la resolucion de expedientes de asuntos especificos
gue sean asignados a la Direccion de Asesoria Especifica

Llevar el registro y control en la Base de Datos de los expedientes de
Gestion Financiera que se efectlen en el Departamento de Apoyo
Especifico y de Seguimiento, asi como las acciones que se requieran
para los mismos.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad

Participar en mesas de trabajo cuando le sea requerido.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.
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7 f DIRECCION DE ASESORIA ESPECIFICA
GOBIBANG DIl LA REPUBLIGA DI Version Fecha

GUATEMALA 1 Noviembre 2018

MINISTERICQ DE FINANZAS PUBLICAS

Puesto Nominal: Profesional 11 Puesto funcional: Analista Legal

Unidad Administrativa: | pepartamento de Apoyo Especifico y Seguimiento

Jefe del Departamento de
Especialidad: Derecho Puesto funcional de quien Apoyo Especifico y
Supervisa: Seguimiento.
Subalternos: No aplica

Trabajo profesional que consiste en analizar y llevar control de los expedientes que ingresan al Departamento de Apoyo
Especifico y Seguimiento; asimismo apoyar y atender reuniones que le sean delegadas.
Rol: Profesional

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por la informacion de la elaboracién de los expedientes
asignados
Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto
en algin proceso laboral, debe presentar propuestas de solucién al Director y proceder de acuerdo a instrucciones
recibidas.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.

Pago de Fianza

Internas Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas

Externas Otras Instituciones del Gobierno

Educacidn y Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y ser colegiado activo.

e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
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Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:
Si

e Enfermedad profesional (estrés)

e Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Orientado a resultados

e Responsabilidad

e Toma de Decisiones

e Trabajo en equipo

TAREAS

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Analizar los aspectos legales conformados dentro de la normativa
vigente de proyectos de resoluciones, Acuerdos Ministeriales y demas
documentos de similar naturaleza que sean remitidos por el Jefe del
Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento, previo aprobacion
del Despacho Ministerial.

Elaborar opiniones legales de los expedientes de asuntos especiales
solicitados por el Despacho Ministerial a la Direccion de Asesoria
Especifica.

Cumplir con lo que corresponda en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Coadyuvar en la elaboracién y entrega del informe de Ejecucién de
metas fisicas del Departamento de Apoyo Especifico y Seguimiento.

Participar como miembro en las diferentes comisiones intra e
interinstitucionales y Comités Técnicos por designacion del Despacho
Ministerial.

Brindar Asistencia Legal en asuntos especificos del Despacho
Ministerial, cuando sea requerido a la Direccidn de Asesoria Especifica.

Brindar apoyo juridico en reuniones técnicas con las distintas
Direcciones, para informar y coordinar actividades sustantivas que
coadyuven al logro de los objetivos del Despacho Ministerial cuando le
sea requerido a la Direccion de Asesoria Especifica.

Llevar el registro y control en la Base de Datos de los expedientes
sobre asuntos legales que se efectlen en el Departamento de Apoyo
Especifico y de Seguimiento

Dar seguimiento a la resolucion de expedientes de asuntos especificos
que sean asignados a la Direccion de Asesoria Especifica

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad

Participar en mesas de trabajo cuando le sea requerido.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.
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AUTORIDAD: Es la facultad que tiene una persona, dentro de una organizacién, para dar 6rdenes y exigir
gue sean cumplidas por sus subordinados, para la realizacion de aquellas acciones que considera apropiadas
para el logro de los objetivos y metas de la este Manual, la Autoridad se encuentra implicita dentro de las
tareas.

COMPETENCIAS: Son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene para
cumplir eficientemente determinada funcion o tarea.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION): Se refiere a diplomas o constancias de
capacitacion, o adiestramiento ocupacional que requiere el puesto para el desempefio de sus tareas.

CONSECUENCIAS: Son los siniestros probables a que estard expuesto el servidor publico en el
desempefio de su puesto.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Cumplimiento de directrices y lineamientos establecidos en la
institucion, Respeta los horarios establecidos. Sigue instrucciones de sus superiores y respeta las politicas
emitidas en su area de trabajo y de la Institucion. Su conducta es adecuada.

DESCRIPTOR DE PUESTOS: Herramienta utilizada en el &rea de capital humano que consiste en
definir las funciones y responsabilidades que tendréa a su cargo cada uno de los puestos laborales incluidos
en la estructura organizacional de la empresa.

EMPOWERMENT: Establece claros objetivos de desempefio y las correspondientes responsabilidades
personales. Proporciona direccion y define responsabilidades.

ESPECIALIDAD DEL PUESTO: Identifica el campo de trabajo en que se enmarcan las tareas
especificas de cada puesto, de conformidad con su clasificacion.

ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS: Es la descripcion escrita de la naturaleza, deberes
y responsabilidades de los diferentes puestos que conforman una Clase de Puesto, asi como de los
requisitos de preparacion académica, experiencia laboral y legal que la persona debe satisfacer para optar a
un puesto.

EVALUACION DEL DESEMPENO: Es el proceso que permite estimar el cumplimiento de las
obligaciones laborales de un colaborador; sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las
competencias, pero sobre todo, la aportacion que hace al negocio de la organizacion; es decir, la medida en
gue los colaboradores contribuyeron para alcanzar los objetivos propuestos.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO: Describe en forma resumida los aspectos esenciales y
caracteristicos de las clases de puestos, asi como todo aquello que la diferencian de las demas clases que
conforman una Serie.

HABILIDADES: Es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una persona para llevar a
cabo con éxito, determinada actividad, trabajo u oficio.

INICIATIVA: Es la predisposicion de actuar proactivamente mediante acciones concretas en busca de
nuevas oportunidades o solucién de problemas.

LIDERAZGO: Habilidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a su equipo de trabajo para el logro de
objetivos.

MANEJO DE VALORES: Se refiere al dinero y documentos de valor que se manejaran en el desempefio
de las tareas asignadas al puesto.
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*MEJORA CONTINUA: Parte de la Gestion de la Calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir
con los requisitos de la calidad.

MISION: Es el propésito, esencia y motivo de la empresa, determina su razon de ser. La mision define el
tipo de negocio y a que consumidores esta orientada la organizacion, debe de ser adaptable y responder a
las necesidades del mercado.

OBJETIVOS: Se definen como el resultado futuro que se desea alcanzar en un tiempo determinado, con la
inversion de ciertos recursos; son situaciones deseadas que toda empresa procura alcanzar en las distintas
areas que la componen o que resultan de su interés; y, que concretan el deseo contenido en su mision y
vision a través de metas alcanzables.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion, en la cual se
muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas.

ORIENTADO A RESULTADOS: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo esperado,
actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas, funciones o actividades especificas,
por medio de las cuales se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener una o
mas plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion académica y experiencia de
quien lo ocupa.

PUESTO FUNCIONAL.: Se refiere al puesto que ocupa un colaborador segln la Unidad Administrativa
donde desempefie sus funciones.

PUESTO NOMINAL.: Es el que ocupa una persona segun la serie de puesto en la que es nombrada.

RELACIONES DE TRABAJO: Son las relaciones que debe establecer con otras personas el servidor que
ocupara el puesto, para el adecuado desempefio del mismo.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: Son los requerimientos de educacion formal, experiencia
laboral y caracteristicas personales que deben poseer las personas para el desarrollo adecuado de las tareas
gue corresponden al puesto.

RESPONSABILIDAD: Se refiere al cumplimiento de las obligaciones asignadas en forma oportuna sin
necesidad que se le supervise, o cuidado al hacer o decidir algo, es una forma de responder que implica el
claro conocimiento de que los resultados de cumplir 0 no las obligaciones, recaen sobre uno mismo,
demuestra relacion entre sus actitudes y principios.

RIESGOS: Se refiere a los tipos de riesgos que tendré el servidor que ocupard el puesto en el desempefio
del trabajo.

ROL.: Es el conjunto de clases de puestos comprendidas en un mismo campo de trabajo. Los doce roles
que conforman la estructura del Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo son los
siguientes: Ejecutivo, Asesoria Profesional Especializada, Profesional, Informatica, Asistencia Profesional,
Técnica Profesional, Paramédico, Técnico, Técnico Artistico, Oficina, Especializada y Operativa.

SERIE DE CLASES DE PUESTOS: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y
que se diferencian entre si por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas.
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SERVICIO AL USUARIO: Atender, escuchar y resolver oportunamente los requerimientos del usuario,
logrando su satisfaccion.

*SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Conjunto de elementos mutuamente relacionados que
interactlan generando actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo relativo a la
calidad, estableciendo una declaracion de politica, objetivos, planificacion, control, aseguramiento y mejora
de la calidad.

SUBALTERNO: Se emplea para nombrar o calificar a la persona que tiene un rango inferior o que esta a
cargo de otra.

TAREAS: Se denomina tarea a un determinado trabajo o actividad que se lleva a cabo.

TOMA DE DECISIONES: Eleccién oportuna y acertada en el desempefio de las funciones de su puesto
de trabajo.

TRABAJO EN EQUIPO: Habilidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas con quienes
labora, alcanzando metas comunes. Participa activamente en el desarrollo de su trabajo como parte del
equipo, coopera y comparte informacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se refiere a las diferentes areas de una organizacion, entre las que
podemos citar a una direccion general, un departamento, seccion o unidad de una dependencia o
institucidn, ya sea publica o privada, a la que se le confieren atribuciones especificas de conformidad con
el reglamento organico interno.

VISION: Consiste en una expectativa o suefio ideal, que muestra el planteamiento de lo que desea ser 0 a

donde desea llegar una empresa a largo plazo, motivando a los colaboradores a enfocar sus esfuerzos hacia
el mismo objetivo.

Fuente: *Norma 1SO 9000:2015
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El presente Manual de Descripción de Puestos de la Dirección de Asesoría Específica describe las actividades que tiene asignadas cada puesto dentro de la Institución, como parte de la división funcional del trabajo que le caracteriza.



Su propósito es describir las funciones y demás características que corresponden a los puestos que conforman la Dirección, incluyendo los conocimientos, experiencias y características de personalidad que necesitan, sobre la base de los requerimientos de los puestos que las conforman.



En su contenido, el Manual describe en el capítulo I las generalidades del mismo, las cuales incluyen los objetivos del manual, confidencialidad, campo de aplicación, normas generales de uso y alcance del manual.



En el capítulo II se incluye el contenido del Descriptor de Puestos.



El capítulo III contiene los aspectos generales de la Dirección de Asesoría Específica, incluyendo su descripción, misión, visión y organigrama general.



El capítulo IV constituye la parte medular del Manual, ya que describe en forma pormenorizada las características de cada una de las clases de puestos que conforman la estructura orgánica de la Institución. Para cada descripción se incluyen su identificación, la función principal del puesto, la descripción de actividades o funciones, así como los requisitos académicos y experiencia laboral que son necesarios para la ocupación de cada uno de ellos.





I. [bookmark: _bookmark1][bookmark: _bookmark1]GENERALIDADES DEL MANUAL





1. [bookmark: _bookmark2][bookmark: _bookmark2]Objetivos del Manual





a. [bookmark: _bookmark3][bookmark: _bookmark3]General



El Manual de Descripción de Puestos de la Dirección de Asesoría Específica pretende orientar a los funcionarios y empleados de ésta Dirección a fin de precisar las funciones y relaciones de la Asesoría Específica, estableciendo las líneas de autoridad en la Dependencia y que el empleado tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones.

b. [bookmark: _bookmark4]Específicos





Proporcionar a todos los funcionarios y empleados de la Dirección de Asesoría Específica una guía técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden a cada unidad dentro de la Dependencia.





Proveer a funcionarios y empleados de la Dependencia de un instrumento técnico orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, así como de la ubicación organizacional en la que se enmarca la ejecución de las mismas.



Conocer la esfera de competencias, funciones y jerarquía de cada una de las unidades que conforman la Dependencia, así como de los canales de comunicación que deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con otros puestos y unidades administrativas de la Dependencia.



2. [bookmark: _bookmark5]Confidencialidad





El manejo de este Manual está dado dentro de las normas de ética obligadas a toda persona o institución que tiene acceso a información confidencial.

3. [bookmark: _bookmark6][bookmark: _bookmark6]Campo de aplicación



El presente Manual es de uso obligatorio en la Dirección de Asesoría Específica.





4. [bookmark: _bookmark7][bookmark: _bookmark7]Normas generales de uso



a) Toda adición, supresión o enmienda a este Manual será aprobada mediante acuerdo ministerial.





b) La Dirección de Asesoría Específica es responsable de custodiar, distribuir y dar a conocer este Manual al personal de la Dependencia.







c) La Dirección de Asesoría Específica es responsable, conjuntamente con el personal que lo integra, del cumplimiento de las normas establecidas en el presente Manual.



5. [bookmark: _bookmark8][bookmark: _bookmark8]Alcance del Manual



Los descriptores de puestos aplican únicamente a puestos con cargo a los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.





II. [bookmark: _bookmark9][bookmark: _bookmark9]CONTENIDO DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS



Dentro del contenido de cada Descriptor de Puesto se incluye la información de los siguientes apartados.



· Puesto nominal

· Puesto Funcional

· Unidad administrativa

· Especialidad

· Puesto funcional de quien supervisa

· Subalternos

· Función principal del puesto

· Rol

· Responsabilidad

· Manejo de Valores

· Relaciones de Trabajo

· Requisitos Mínimos del Puesto

· Conocimientos específicos (Formación)

· Riesgos y Consecuencias

· Habilidades

· Tareas
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1. [bookmark: _bookmark11][bookmark: _bookmark11]DESCRIPCIÓN



Asesoría Específica es responsable de apoyar al Despacho Ministerial, en la concepción, diseño y conducción de programas y proyectos que le sean asignados.





2. [bookmark: _bookmark12][bookmark: _bookmark12]MISIÓN

Ser el equipo responsable de brindar asesoría en las actividades y funciones que le corresponden al Despacho Ministerial.





3. [bookmark: _bookmark13][bookmark: _bookmark13]VISIÓN

Brindar una eficiente asesoría integral, garantizando fielmente los intereses del Estado.





4. [bookmark: _bookmark14][bookmark: _bookmark14]MARCO JURÍDICO



La Dirección de Asesoría Específica fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en los  artículos  113 y 114 del Acuerdo Gubernativo 112-2018 de fecha 27 de junio de 2018, “Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas” y el articulo 1 numeral 2.4 del Acuerdo Ministerial Número 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas.
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Dirección de Asesoría
Específica
Departamento de Apoyo Específico
y Seguimiento
)











Elaborado por: Departamento de Administración de Puestos, según Acuerdo Gubernativo No. 112-2018.
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		DIRECCIÓN DE ASESORÍA ESPECÍFICA



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Noviembre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		

Puesto Nominal:

		

Director Técnico III

		

Puesto funcional:

		

[bookmark: _bookmark18]Director (a) de Asesoría Específica



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Asesoría Específica



		

Especialidad:

		

Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		

Despacho Ministerial



		Subalternos:

		Asistente de Dirección, Enlace Administrativo Financiero, Subdirector de Asesoría Específica, Jefe del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento.



		

FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la concepción, diseño y conducción de proyectos y programas en misiones específicas que le delegue el Despacho Ministerial, en el interior y exterior del País.

Rol: Ejecutiva



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reuniones y actividades programas en Dirección, expedientes y correspondencia que ingresan.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Despacho Ministerial, identificar problemas imprevistos, presentar propuestas de solución y proceder de acuerdo a instrucciones recibidas.



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO



		

Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.



		

Externas

		Otros Ministerios e instituciones públicas y privadas.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		

Opción A:

		

· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo II, y ser colegiado activo.







		

Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto.

· Siete años de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas



		HABILIDADES



		· Empowerment



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en equipo



		

TAREAS

		

FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las acciones que sean competencia de la Dirección a su cargo.

		X

		

		



		Coordinar la ejecución de los programas de trabajo y planes operativos de la Asesoría Específica.

		X

		

		



		Coordinar y supervisar la elaboración de estudios y proyectos de su competencia.

		X

		

		



		Atender los asuntos administrativos de la Dirección.

		X

		

		



		Brindar asesoría específica al Despacho Ministerial en los temas de su competencia.

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto

		X

		

		



		Presentar propuestas de planes, políticas y estrategias para lograr la modernización y el óptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio.

		

		X

		



		Coordinar y aprobar la elaboración y presentación de informes.

		

		X

		



		Representar al Ministerio en misiones específicas que le delegue el Despacho Ministerial en el interior y exterior del país.

		

		X

		



		Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Participar como miembro o coordinador en las diferentes comisiones intra e interinstitucionales por designación del Despacho.

		

		

		X







		Implementar estrategias y procedimientos que coadyuven al desarrollo integral del Despacho Ministerial.

		

		

		X



		Coordinar la elaboración de planes operativos para el logro de los objetivos y resultados de la Dirección a su cargo.

		

		

		X



		Proponer las recomendaciones pertinentes para resolver los casos no previstos.

		

		

		X



		Iniciar los procedimientos disciplinaros y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar expediente

a la Dirección de Recursos Humanos.

		

		

		

X



		Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Despacho Ministerial en el ámbito de su competencia.

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE ASESORÍA ESPECÍFICA



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Noviembre 2018



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		

Puesto Nominal:

		Asistente Profesional IV

		

Puesto funcional:

		

[bookmark: _bookmark19]Asistente de Dirección



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Asesoría Específica



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director (a) de Asesoría Específica



		Subalternos:

		No aplica



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Asistir ejecutivamente a la Dirección en la preparación de la agenda, convocatoria de reuniones de trabajo y otras actividades relacionadas con el puesto.

Rol: Asistencia Profesional



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reuniones y actividades programas en Dirección, expedientes y correspondencia que ingresan.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto en algún proceso laboral, debe presentar propuestas de solución al Director y proceder de acuerdo a instrucciones

recibidas.



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas



		Externas

		Personal del Ministerio de Finanzas Públicas, o de otras Instituciones del Gobierno



		

REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		

Opción A:

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis  meses  de  experiencia  como   Asistente  Profesional	III  o	Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.



		

Opción B:

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Dos años de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN)







		· Redacción de Documentos Oficiales



		· Archivo de Documentos Físicos y Digitales



		· Servicio al Cliente



		· Manejo de Agenda Ejecutiva



		· Protocolo



		· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Iniciativa



		· Orientado a resultados



		· Responsabilidad



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en equipo



		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Preparar la agenda diaria y los aspectos relacionados con las funciones del Director de Asesoría Específica

		X

		

		



		Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Director, y lo mantiene informado al respecto.

		X

		

		



		Redactar	y	transcribir	correspondencia,	de	conformidad	con instrucciones recibidas.

		X

		

		



		Revisar correspondencia antes de ser firmada por el Director.

		X

		

		



		Atender llamadas telefónicas, proporcionando la información para la cual está autorizada.

		X

		

		



		Revisar el marginado de la documentación y darle trámite inmediato a los documentos que ingresan al despacho para su firma y trámite

correspondiente.

		

X

		

		



		Llevar el control de llamadas y mensaje y darle el seguimiento

correspondiente

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto

		X

		

		



		Atender y anunciar a personas que tienen audiencia con el Director.

		

		X

		



		Organizar y mantener actualizado el archivo de la Dirección, utilizando las técnicas establecidas.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Organizar y convocar reuniones de trabajo solicitadas por el Director de Asesoría Específica

		

		

		X



		Otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE ASESORÍA ESPECÍFICA



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Noviembre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		

Puesto Nominal:

		

Asistente Profesional IV

		Puesto funcional:

		

[bookmark: _bookmark20]Enlace Administrativo Financiero



		

Unidad Administrativa:

		

Dirección de Asesoría Específica



		Especialidad:

		Contabilidad

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director(a) de la Dirección de Asesoría Específica



		Subalternos:

		No aplica



		

FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Gestionar y realizar los registros contables en los Sistemas SIGES y SICOIN de forma correcta y puntual.

Rol: Técnico



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: Informes presupuestarios y financieros



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Director(a) de la Dirección de Asesoría Específica, debe identificar problemas imprevistos, presentar propuestas de solución y proceder de acuerdo a instrucciones recibidas.



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO



		

Internas

		Con personal de la Dirección Asesoría Específica y Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.



		Externas

		Contraloría General de Cuentas -CGC-.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		

Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera Profesional que el puesto requiera.

· Un año de experiencia y ser colegiado activo.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-



		· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS







		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Sí

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en equipo



		

TAREAS

		

FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Analizar, elaborar, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de programación, reprogramación financiera y modificaciones presupuestarias necesarias para la ejecución del Plan Anual de Compras y Contrataciones - PACC-, en coordinación con los involucrados en el proceso y de acuerdo a

los procedimientos y normas establecidos

		

X

		

		



		Gestionar y dar seguimiento a la programación de adquisiciones en coordinación con los usuarios, de acuerdo a los procedimientos y normas

establecidos.

		X

		

		



		Elaborar solicitudes de compra, conforme a la Programación Anual de Compras y Contrataciones

		X

		

		



		Dar seguimiento a la ejecución de la Programación de Adquisiciones, realizando las acciones previas necesarias para su ejecución verificando el

cumplimiento de leyes, normativas y procedimientos correspondientes.

		X

		

		



		Atender los requerimientos técnicos y normativos que sean emitidos por la

Dirección de Asuntos Administrativos del Ministerio de Finanzas Públicas para llevar a cabo los procedimientos a su cargo.

		X

		

		



		Coordinar todas las acciones administrativas necesarias para fortalecer los sistemas de control interno en el proceso de ejecución presupuestaria

		X

		

		



		Gestionar las acciones de manejo y control de los ingresos, egresos y administración de los almacenes se realicen de manera correcta

		X

		

		



		Verifica el cumplimiento de leyes, manuales, normativas y herramientas

informáticas para fortalecer los sistemas de control interno, calidad del gasto y transparencia, en el proceso de ejecución presupuestaria

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto

		X

		

		



		Coordinar la logística con los responsables del proceso, para atender todo lo relacionado con el manejo de almacenes.

		

		X

		



		Ejecutar acciones de verificación en el Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN- para el control de los activos fijos y en libros autorizados por la Contraloría General de Cuentas –CGC- los bienes fungibles a cargo de la

Dirección y brindar apoyo necesario para el control de los mismos.

		

		

X

		







		Conformar el Plan Anual de Compras y Contrataciones –PACC- previa aprobación de la autoridad de la dependencia, respetando los lineamientos y

procedimientos establecidos.

		

		X

		



		Elaborar el Plan Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto de la Dependencia, respetando los lineamientos y procedimientos establecidos.

		

		X

		



		Implementar y actualizar el registro de control correspondiente para el Plan

Anual de Compras y Contrataciones, manejo de almacenes, así como de activos fijos y bienes fungibles.

		

		X

		



		Verificar aspectos de logística en general para la programación de vehículo y viáticos.

		

		X

		



		Elaborar la Memoria de Labores de la Dirección

		

		X

		



		Programar en el Sistema de Integración de Administración de Recursos Humanos -SIARH- el tiempo extraordinario para el personal de la

Dirección.

		

		X

		



		Proponer modificaciones presupuestarias derivadas del proceso de Ejecución de Gasto.

		

		X

		



		Atender, analizar y proporcionar la información requerida a los representantes de los entes fiscalizadores

		

		X

		



		Participar en reuniones convocadas por las Autoridades de la Dirección

		

		X

		



		Planificar y coordinar las realizaciones de inventarios físicos en los almacenes y verifica que los métodos de manejo de almacén, así como el control y manejo de los insumos almacenados estén en condiciones

apropiadas

		

		

X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Participar en las juntas calificadoras de eventos de cotización y licitación.

		

		

		X



		Realizar las acciones que sean necesarias para atender los requerimientos de

información de las distintas entidades y toda la que corresponda, según la Ley de Acceso a la información Pública.

		

		

		

X



		Colaborar en tareas afines al puesto que le sean asignadas por sus

superiores.

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE ASESORÍA ESPECÍFICA



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Noviembre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		

Puesto Nominal:

		

Subdirector Técnico III

		

Puesto funcional:

		

[bookmark: _bookmark21]Subdirector (a) Asesoría Específica



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Asesoría Específica



		

Especialidad:

		

Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		

Director (a) de Asesoría Específica



		Subalternos:

		Asistente de Dirección, Enlace Administrativo Financiero, Jefe del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento.



		

FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en estudios tendientes a lograr la modernización y óptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio y proponer al Despacho las opciones que permitan su mejor utilización.

Rol: Ejecutiva



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reuniones y actividades programas en Dirección, expedientes y correspondencia que ingresan.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Despacho Ministerial, identificar problemas imprevistos, presentar propuestas de solución y proceder de acuerdo a instrucciones recibidas.



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO



		

Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.



		Externas

		Otros Ministerios e instituciones públicas y privadas.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		

Opción A:

		

· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo II, y ser colegiado activo.



		

Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto.

· Seis años de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.







		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas



		HABILIDADES



		· Empowerment



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en equipo



		

TAREAS

		

FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Ejecutar las acciones relacionadas a los asuntos especiales del Despacho Ministerial que le sean asignados por el Director o autoridades de dicho

Despacho.

		X

		

		



		Supervisar y ejecutar los programas de trabajo y planes operativos de la Asesoría Específica.

		X

		

		



		Revisar y aprobar los estudios, informes, opiniones y recomendaciones elaboradas por el personal a su cargo.

		X

		

		



		Supervisar acciones técnicas y administrativas del personal a su cargo.

		X

		

		



		Cumplir con lo que establece la Ley de Servicio Civil y su reglamento, Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo y otras leyes administrativas

aplicables

		

X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto

		X

		

		



		Supervisar y ejecutar la elaboración de estudios y proyectos que son competencia de la Dirección de Asesoría Específica.

		

		X

		



		Realizar propuestas de planes, políticas y estrategias para lograr la modernización y el óptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio.

		

		X

		



		Representar al Ministerio en misiones específicas en el interior o exterior del país delegadas por el Director o las autoridades del Despacho

Ministerial.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

		

		

		X



		Proponer las recomendaciones pertinentes para resolver los casos no previstos.

		

		

		X







		Elaborar los informes requeridos por la Dirección.

		

		

		X



		Participar como miembro o coordinador en las diferentes comisiones intra e

interinstitucionales por designación de la Dirección o el Despacho Ministerial.

		

		

		

X



		Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director en el ámbito de su competencia.

		

		

		X





































 (
2. DEPARTAMENTO DE APOYO ESPECÍFICO Y SEGUIMIENTO
)





		[image: ]

		DIRECCIÓN DE ASESORÍA ESPECÍFICA



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Noviembre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		

Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		

Puesto funcional:

		

[bookmark: _bookmark22]Jefe de Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento



		Unidad Administrativa:

		Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento



		

Especialidad:

		

Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		

Director (a) de Asesoría Específica



		Subalternos:

		Analista Legal, Analista Financiero



		

FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Trabajo que consiste en coordinar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en estudios tendientes a lograr la modernización y óptimo aprovechamiento de los recursos del Ministerio y proponer al Despacho las opciones que permitan su mejor utilización en materia legal y financiera.

Rol: Asesoría Profesional Especializada



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de información, expedientes que se manejan  dentro del Departamento.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales del Despacho Ministerial, identificar problemas imprevistos, presentar propuestas de solución y proceder de acuerdo a instrucciones recibidas.



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.



		Externas

		Otros Ministerios e instituciones públicas y privadas.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		

Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto.

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



		

Opción B:

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Siete años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)







		· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimientos de Normas



		· Empowerment



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en equipo



		

Trabajo en equipo

		

FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y legales que se desarrollan en el Departamento de Apoyo

Específico y Seguimiento, velando por la ejecución y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.

		

X

		

		



		Realizar la validación de Documentos que sean de materia legal o financiero según corresponda para la resolución de expedientes

		X

		

		



		Asignar los documentos oficiales que ingresen al Departamento, según las áreas financiero y/o legal según corresponda al personal a su cargo.

		X

		

		



		Resolver consultas que le sean planteadas por el personal a su cargo referente a expedientes asignados.

		X

		

		



		Dar asesoría a personal externo de la Dirección de Asesoría Específica sobre dudas que expongan en materia legal o financiera.

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto

		X

		

		



		Coordinar y dirigir los estudios correspondientes a lograr la modernización de los recursos del Ministerio de Finanzas Públicas

		

		X

		



		Participar y proponer propuestas en el diseño de planes, políticas, normas y procedimientos sobre aspectos técnicos y administrativos de la Dirección de

Asesoría Específica

		

		

X

		



		Emitir opinión sobre expedientes o casos que sean sometidos a su consideración, sobre aspectos técnico y administrativos.

		

		X

		



		Coordinar reuniones técnicas con miembros del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento

		

		X

		



		Realizar la Evaluación del Desempeño del personal a su cargo

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su cargo de conformidad con las leyes correspondientes y trasladar expediente

		

		

		X







		a la Dirección de Recursos Humanos.

		

		

		



		Velar por la capacitación del Recursos Humano a cargo para el buen desempeño de sus labores.

		

		

		X



		Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director en el ámbito de su competencia.

		

		

		X
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		

Puesto Nominal:

		

Profesional II

		

Puesto funcional:

		

[bookmark: _bookmark23]Analista Financiero



		Unidad Administrativa:

		Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento



		

Especialidad:

		

Finanzas

		

Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de

Apoyo Específico y Seguimiento.



		Subalternos:

		No aplica



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Trabajo profesional que consiste en analizar y llevar control de los expedientes que ingresan al Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento; asimismo apoyar y atender reuniones que le sean delegadas.

Rol: Profesional



		RESPONSABILIDAD



		

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por la información de la elaboración de los expedientes asignados



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto en algún proceso laboral, debe presentar propuestas de solución al Director y proceder de acuerdo a instrucciones

recibidas.



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas



		Externas

		Otras Instituciones del Gobierno



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto y ser colegiado activo.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN)



		· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS







		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Iniciativa



		· Orientado a resultados



		· Responsabilidad



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en equipo



		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Analizar los aspectos financieros dentro de la normativa vigente de los proyectos de resoluciones, Acuerdos Ministeriales y demás documentos de similar naturaleza que sean remitidos por el Jefe del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento, previo aprobación por del

Despacho Ministerial.

		



X

		

		



		Elaborar opiniones técnicas relacionadas a temas financieros de los

expedientes de asuntos especiales solicitados por el Despacho Ministerial a la Dirección de Asesoría Específica.

		

X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		Coadyuvar en la elaboración y entrega del informe de Ejecución de metas físicas del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento.

		

		X

		



		Participar como miembro en las diferentes comisiones intra e interinstitucionales y Comités Técnicos por designación del Despacho

Ministerial.

		

		

X

		



		Brindar Asistencia Financiera en asuntos específicos del Despacho Ministerial, cuando sea requerido a la Dirección de Asesoría Específica.

		

		X

		



		Brindar Asesoría en reuniones técnicas con las distintas Direcciones, para informar y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de los objetivos del Despacho Ministerial cuando le sea requerido

a la Dirección de Asesoría Específica.

		

		

X

		



		Dar seguimiento a la resolución de expedientes de asuntos específicos que sean asignados a la Dirección de Asesoría Específica

		

		X

		



		Llevar el registro y control en la Base de Datos de los expedientes de Gestión Financiera que se efectúen en el Departamento de Apoyo Específico y de Seguimiento, así como las acciones que se requieran

para los mismos.

		

		

X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Participar en mesas de trabajo cuando le sea requerido.

		

		

		X



		Realizar otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

		

		

		

X
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		DIRECCIÓN DE ASESORÍA ESPECÍFICA



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Noviembre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		

Puesto Nominal:

		

Profesional II

		

Puesto funcional:

		

[bookmark: _bookmark24]Analista Legal



		Unidad Administrativa:

		Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento



		

Especialidad:

		

Derecho

		

Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe del Departamento de

Apoyo Específico y Seguimiento.



		Subalternos:

		No aplica



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Trabajo profesional que consiste en analizar y llevar control de los expedientes que ingresan al Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento; asimismo apoyar y atender reuniones que le sean delegadas.

Rol: Profesional



		RESPONSABILIDAD



		

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por la información de la elaboración de los expedientes asignados



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto en algún proceso laboral, debe presentar propuestas de solución al Director y proceder de acuerdo a instrucciones

recibidas.



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias a su cargo.



		Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas



		Externas

		Otras Instituciones del Gobierno



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto y ser colegiado activo.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN)



		· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS







		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Iniciativa



		· Orientado a resultados



		· Responsabilidad



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en equipo



		TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Analizar los aspectos legales conformados dentro de la normativa vigente de proyectos de resoluciones, Acuerdos Ministeriales y demás documentos de similar naturaleza que sean remitidos por el Jefe del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento, previo aprobación

del Despacho Ministerial.

		



X

		

		



		Elaborar opiniones legales de los expedientes de asuntos especiales

solicitados por el Despacho Ministerial a la Dirección de Asesoría Específica.

		

X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		Coadyuvar en la elaboración y entrega del informe de Ejecución de metas físicas del Departamento de Apoyo Específico y Seguimiento.

		

		X

		



		Participar como miembro en las diferentes comisiones intra e interinstitucionales y Comités Técnicos por designación del Despacho

Ministerial.

		

		

X

		



		Brindar Asistencia Legal en asuntos específicos del Despacho Ministerial, cuando sea requerido a la Dirección de Asesoría Específica.

		

		X

		



		Brindar apoyo jurídico en reuniones técnicas con las distintas Direcciones, para informar y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de los objetivos del Despacho Ministerial cuando le

sea requerido a la Dirección de Asesoría Específica.

		

		

X

		



		Llevar el registro y control en la Base de Datos de los expedientes  sobre asuntos legales que se efectúen en el Departamento de Apoyo

Específico y de Seguimiento

		

		

X

		



		Dar seguimiento a la resolución de expedientes de asuntos específicos que sean asignados a la Dirección de Asesoría Específica

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Participar en mesas de trabajo cuando le sea requerido.

		

		

		X



		Realizar otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

		

		

		

X











































 (
2. GLOSARIO
)







AUTORIDAD: Es la facultad que tiene una persona, dentro de una organización, para dar órdenes y exigir que sean cumplidas por sus subordinados, para la realización de aquellas acciones que considera apropiadas para el logro de los objetivos y metas de la este Manual, la Autoridad se encuentra implícita dentro de las tareas.

COMPETENCIAS: Son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene para cumplir eficientemente determinada función o tarea.

CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN): Se refiere a diplomas o constancias de capacitación, o adiestramiento ocupacional que requiere el puesto para el desempeño de sus tareas.

CONSECUENCIAS: Son los siniestros probables a que estará expuesto el servidor público en el desempeño de su puesto.



CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Cumplimiento de directrices y lineamientos establecidos en la institución, Respeta los horarios establecidos. Sigue instrucciones de sus superiores y respeta las políticas emitidas en su área de trabajo y de la Institución. Su conducta es adecuada.

DESCRIPTOR DE PUESTOS: Herramienta utilizada en el área de capital humano que consiste en definir las funciones y responsabilidades que tendrá a su cargo cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la empresa.

EMPOWERMENT: Establece claros objetivos de desempeño y las correspondientes responsabilidades personales. Proporciona dirección y define responsabilidades.



ESPECIALIDAD DEL PUESTO: Identifica el campo de trabajo en que se enmarcan las tareas específicas de cada puesto, de conformidad con su clasificación.

ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS: Es la descripción escrita de la naturaleza, deberes y responsabilidades de los diferentes puestos que conforman una Clase de Puesto, así como de los requisitos de preparación académica, experiencia laboral y legal que la persona debe satisfacer para optar a un puesto.

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO: Es el proceso que permite estimar el cumplimiento de las obligaciones laborales de un colaborador; sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las competencias, pero sobre todo, la aportación que hace al negocio de la organización; es decir, la medida en que los colaboradores contribuyeron para alcanzar los objetivos propuestos.

FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO: Describe en forma resumida los aspectos esenciales y característicos de las clases de puestos, así como todo aquello que la diferencian de las demás clases que conforman una Serie.



HABILIDADES: Es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una persona para llevar a cabo con éxito, determinada actividad, trabajo u oficio.



INICIATIVA: Es la predisposición de actuar proactivamente mediante acciones concretas en busca de nuevas oportunidades o solución de problemas.



LIDERAZGO: Habilidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a su equipo de trabajo para el logro de objetivos.

MANEJO DE VALORES: Se refiere al dinero y documentos de valor que se manejarán en el desempeño de las tareas asignadas al puesto.











*MEJORA CONTINUA: Parte de la Gestión de la Calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.



MISIÓN: Es el propósito, esencia y motivo de la empresa, determina su razón de ser. La misión define el tipo de negocio y a que consumidores está orientada la organización, debe de ser adaptable y responder a las necesidades del mercado.



OBJETIVOS: Se definen como el resultado futuro que se desea alcanzar en un tiempo determinado, con la inversión de ciertos recursos; son situaciones deseadas que toda empresa procura alcanzar en las distintas áreas que la componen o que resultan de su interés; y, que concretan el deseo contenido en su misión y visión a través de metas alcanzables.

ORGANIGRAMA: Representación gráfica de la estructura de una empresa o una institución, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la función de cada una de ellas.



ORIENTADO A RESULTADOS: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes.



PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas, funciones o actividades específicas, por medio de las cuales se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener una o más plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparación académica y experiencia de  quien lo ocupa.



PUESTO FUNCIONAL: Se refiere al puesto que ocupa un colaborador según la Unidad Administrativa donde desempeñe sus funciones.



PUESTO NOMINAL: Es el que ocupa una persona según la serie de puesto en la que es nombrada.



RELACIONES DE TRABAJO: Son las relaciones que debe establecer con otras personas el servidor que ocupará el puesto, para el adecuado desempeño del mismo.



REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO: Son los requerimientos de educación formal, experiencia laboral y características personales que deben poseer las personas para el desarrollo adecuado de las tareas que corresponden al puesto.



RESPONSABILIDAD: Se refiere al cumplimiento de las obligaciones asignadas en forma oportuna sin necesidad que se le supervise, o cuidado al hacer o decidir algo, es una forma de responder que implica el claro conocimiento de que los resultados de cumplir o no las obligaciones, recaen sobre uno mismo, demuestra relación entre sus actitudes y principios.

RIESGOS: Se refiere a los tipos de riesgos que tendrá el servidor que ocupará el puesto en el desempeño del trabajo.



ROL: Es el conjunto de clases de puestos comprendidas en un mismo campo de trabajo. Los doce roles  que conforman la estructura del Plan de Clasificación de Puestos del Organismo Ejecutivo son los siguientes: Ejecutivo, Asesoría Profesional Especializada, Profesional, Informática, Asistencia Profesional, Técnica Profesional, Paramédico, Técnico, Técnico Artístico, Oficina, Especializada y Operativa.

SERIE DE CLASES DE PUESTOS: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que se diferencian entre sí por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas.











SERVICIO AL USUARIO: Atender, escuchar y resolver oportunamente los requerimientos del usuario, logrando su satisfacción.



*SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD: Conjunto de elementos mutuamente relacionados que interactúan generando actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización en lo relativo a la calidad, estableciendo una declaración de política, objetivos, planificación, control, aseguramiento y mejora de la calidad.



SUBALTERNO: Se emplea para nombrar o calificar a la persona que tiene un rango inferior o que está a cargo de otra.



TAREAS: Se denomina tarea a un determinado trabajo o actividad que se lleva a cabo.



TOMA DE DECISIONES: Elección oportuna y acertada en el desempeño de las funciones de su puesto de trabajo.



TRABAJO EN EQUIPO: Habilidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas con quienes labora, alcanzando metas comunes. Participa activamente en el desarrollo de su trabajo como parte del equipo, coopera y comparte información.



UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se refiere a las diferentes áreas de una organización, entre las que podemos citar a una dirección general, un departamento, sección o unidad de una dependencia o institución, ya sea pública o privada, a la que se le confieren atribuciones específicas de conformidad con  el reglamento orgánico interno.



VISIÓN: Consiste en una expectativa o sueño ideal, que muestra el planteamiento de lo que desea ser o a dónde desea llegar una empresa a largo plazo, motivando a los colaboradores a enfocar sus esfuerzos hacia el mismo objetivo.

















Fuente: *Norma ISO 9000:2015
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Introduccion

El presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Asesoria Especifica del Ministerio de Finanzas
Publicas se elaboré considerando la importancia de definir y estandarizar los criterios y procedimientos para
gestionar los procesos, y dar cumplimiento a lo estipulado por las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental y Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Las autoridades de la dependencia son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal
sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacién en el ambito de sus responsabilidades para el
logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales
qgue buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.

Propdsito del manual

Ser un instrumento administrativo de orientacién para el usuario, de utilidad para la gestion interna
institucional y el correcto desarrollo de las labores del personal de la Direccion de Asesoria Especifica.
Asimismo, es una fuente de informacién oficial para los demas funcionarios de la institucién y otras partes
interesadas, que detalla el propdsito, las actividades y su secuencia, responsables y normatividad aplicable a
los procedimientos de la dependencia de acuerdo al marco legal que establece su competencia y funciones.
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1. ANALISIS Y REVISION DE EXPEDIENTES O DOCUMENTOS

@

Gestién cie Calicad

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

Versién Pdagina:

Analisis y revisidn de expedientes o documentos

01 1de3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ANALISIS Y REVISION DE EXPEDIENTES O DOCUMENTOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar y revisar los expedientes y documentos remitidos a la Direccidn de Asesoria Especifica por el
Despacho Ministerial, los viceministerios, los Organos de Apoyo Técnico y Control Interno, la cual serd objeto
de firma y/o aprobacion del Ministro de Finanzas Publicas o de los Viceministros que conforman el Despacho
Superior. Inicia: Recibiendo el expediente o documentacién. Finaliza: Archivando constancia de entrega
con la hoja de control de revisién.

NORMATIVA APLICABLE:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas

Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas

Normativa de Uso para el Sistema de Expedientes Web
Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

Manual de Descripcién de Puestos de la Direccidon de Asesoria Especifica

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe el expediente o documento objeto de andlisis vy
revision, sella el expediente o documento, copia y/o reporte
generado en el Sistema de expedientes WEB, con fecha y hora
de recibido y devuelve copia a la persona responsable de la
entrega.

Asistente de Direccidn

Traslada al Director de Asesoria Especifica el expediente o
documento objeto de analisis y revision.

Asistente de Direccidn

Recibe, analiza y remite al Analista Financiero o Juridico para
analisis y revision del expediente o documento de acuerdo a la
naturaleza del mismo, adjuntandole hoja de Control de
Revision.

Director

Recibe, analiza y revisa el expediente o documento vy
completa la hoja de control de revision, la traslada al
Subdirector de Asesoria Especifica.

Analista Financiero o Juridico

Recibe, revisa expediente o documento y hoja de control.

éTiene observaciones al expediente o documento?

Si: Confirma observaciones vertidas por el Analista Financiero
o Juridico y/o incorpora observaciones respectivas, traslada al
Director, continla en actividad niumero 6.

No: Traslada al Director y continta en actividad nimero 6.
Nota. Cuando se considere necesario, podrd solicitar
informacidn complementaria a la Direccién relacionada con el
tema, previo a trasladarlo al Director de Asesoria Especifica.

Subdirector

Recibe, revisa expediente o documento y hoja de control.
¢éTiene observaciones al expediente o documento?
Si: Confirma observaciones vertidas por el Subdirector y/o
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Analista Financiero o Juridico y/o incorpora observaciones
respectivas, traslada al Subdirector, continia en actividad Director
numero 7.
No: Traslada al Asistente de Direccidn y continua en actividad
numero. 15.
Nota. Cuando se considere necesario, podrd solicitar
informacidn complementaria a la Direccién relacionada con el
tema.
7. Recibe vy tra.slada el expedlgt\te o documento y la hoja de Subdirector
control al Asistente de Direccion.
8. Recibe y traslada el expediente o documento y la hoja de
control a la dependencia correspondiente, para atencién de Asistente de Direccidn
las observaciones.
9. Recibe expediente o documento y atiende las observaciones Dependencia responsable del
descritas en la hoja de control. expediente o documento
10. Remite a la Direccion de Asesoria Especifica el expediente o Dependencia responsable del
documento con las observaciones atendidas. expediente o documento
11. Recibe y traslada el expediente o documento al Analista . . .
. ) . . ) Asistente de Direccién
Financiero o Juridico, que realizé las observaciones.
12. Verifica que las observaciones hayan sido atendidas.
éFueron atendidas las observaciones?
Si: Traslada el expediente o documento al Subdirector para su Analista Financiero o Juridico
visto bueno y continua en actividad nimero 13.
No: Regresa a actividad No. 8.
13. Verifica que las observaciones hayan sido atendidas.
éFueron atendidas las observaciones?
Si: Traslada el expediente o documento al Director para su Subdirector
visto bueno y continua en actividad nimero 14.
No: Regresa a actividad No. 8.
14. Recibe, analiza y confirma que las observaciones hayan sido .
. . . L Director
atendidas y traslada al Asistente de Direccion.
15. Entrega al Despacho Ministerial el expediente o documento

para firma y/o aprobacién, obteniendo la constancia de
recepcion de entrega respectiva y archiva dicha constancia y
hoja de control de revision.

Asistente de Direccion
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ANALISIS Y REVISION DE EXPEDIENTES O DOCUMENTOS (1 de 1)

Asistente de Direccion

Director

Analista Financiero o Juridico

Subdirector

Dependencia responsable
del expediente o
documento

INICIO

Recibeel
expediente o
documento objeto
deandlisisy
revision, sella el
expediente o
documento, copia
y/o reporte
generado en el
Sistema de
expedientes WEB,

Recibey analiza
para andlisis y
revision del
expediente o
documento de

Recibe, analizay
revisa el expediente

acuerdoala
naturaleza del
mismo,
adjuntandole hoja
de Control de
Revision

con fechay horade
recibido

v

Traslada el

Recibe, revisa
expediente o

4

o documento y
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control de revisién
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expediente o
documento y hoja
decontrol

documento y hoja
decontrol

expediente o
documento objeto
deandlisisy revision
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para atencion delas

Confirma
observaciones
vertidas por el

Confirma
observaciones
vertidas por el

Analista Financiero
o Juridico y/o
incorpora
observaciones
respectivas

Subdirector y/o
Analista Financiero
o Juridico

v

Recibey traslada el
expediente o
documento y la hoja

observaciones

Recibey traslada el

expediente o
documento

Entrega al Despacho
Ministerial el
expediente o »

documento para
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observaciones
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expediente o
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Recibe, analiza
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2. RECEPCION, ORGANIZACION, ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

@

Gestién cie Calicad

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

Version Pagina:

Recepcion de Expedientes y Documentos de la Direccidn de Asesoria Juridica 03 1de3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION, ORGANIZACION, ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir la documentacién de la Direccidon de Asesoria Especifica para trasladar a donde corresponde. Inicia:
Recibiendo la documentacidn. Finaliza: archivar reporte debidamente firmado y/o cuadro de control

NORMATIVA APLICABLE:

a) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
b) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
c) Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas

DISPOSICIONES INTERNAS:

No exis

ten disposiciones internas para este procedimiento

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe y sella el documento, copia y/o reporte generado en el

1. | Sistema de expedientes WEB, con fecha y hora de recibido y Asistente de Direccién
devuelve copia a la persona responsable de la entrega.

2. | Anota en cuadro de control de documentos recibidos. Asistente de Direccion

3. Trasla.da. el documer?:co al Director/Subdirector para su Asistente de Direccion
conocimiento y delegacion.

Recibe y revisa el documento.
¢El documento constituye requerimiento?
Si: Conoce vy traslada de acuerdo a su naturaleza al Asesor de

4. | Direccion, Analista Financiero o Juridico para atencién y Director/Subdirector
seguimiento de lo solicitado, continda en actividad niumero 5.

No: Conoce y traslada a la Asistente de Direccion para archivo,
finaliza procedimiento.

5 Recibe, analiza y elabora proyecto de respuesta y lo traslada al Asesor de Direccion, Analista
Subdirector o Director para su revision y aprobacion. Financiero o Juridico
Recibe y revisa proyecto de respuesta. Director/Subdirector
éAprueba el proyecto de respuesta?

Si: Aprueba y traslada a la Asistente de Direccién para entregarlo

6. lala dependencia correspondiente y continua en actividad No. 9.
No: Devuelve al Asesor de Direccion, Analista Financiero o
Juridico para que realice las modificaciones, regresa a actividad
ndmero 5.

5 | Realiza las modificaciones requeridas en el proyecto de respuesta Asesor de Direccion, Analista
y lo traslada al Subdirector/Director para su aprobacién. Financiero o Juridico
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe y revisa el proyecto de respuesta.
éFueron atendidas las modificaciones?

Si: Aprueba y traslada a la Asistente de Direccidén y continua en
actividad No. 9

No: Devuelve al Asesor de Direccion, Analista Financiero o
Juridico para que realice las modificaciones. Regresa a la
Actividad No. 7

Subdirector/Director

Recibe y entrega el documento de respuesta a la dependencia
correspondiente, debiendo obtener sello de recibido en copia del
referido documento y archiva el documento de respuesta

Asistente de Direccion
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Diagrama de flujo
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3. APOYO AL DESPACHO MINISTERIAL EN LA CONCEPCION, DISENO Y CONDUCCION

DE PROGRAMAS, TEMAS Y ESTUDIOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

Version Pagina:

%‘m; programas, temas y estudios especificos

Gestien cie Calicad

Apoyo al Despacho Ministerial en la concepcidn, disefio y conduccién de

01 lde2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

APOYO AL DESPACHO MINISTERIAL EN LA CONCEPCION, DISENO Y CONDUCCION DE PROGRAMAS, TEMAS Y

ESTUDIOS ESPECIFICOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con el mecanismo adecuado que permita coordinar y ejecutar programas, proyectos o estudios que se
requieran para el desempefio de las funciones del Ministerio de Finanzas Publicas. Inicia: Las autoridades del
Despacho, determinan si asistira o nombrara a un responsable del tema. Finaliza: Ejecuta y da seguimiento a
programas, proyectos de trabajo.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
b) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
c) Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita a la Direccion de Asesoria Especifica designe a un L
. Despacho Ministerial
responsable del tema para el apoyo requerido.
2 Conoce y designa al Asesor de Direccién, Analista Financiero o .
- . . Director
Juridico, dependiendo de la naturaleza del apoyo requerido.
3 . . ., . Asesor de Direccion, Analista
Recibe designacion para atender el apoyo requerido. . . -
Financiero o Juridico
4 Atiende y realiza informe sobre el apoyo requerido y traslada al Asesor de Direccidén, Analista
Director. Financiero o Juridico
5 Recibe, analiza y conoce el informe elaborado sobre los
resultados del apoyo requerido y traslada al Despacho Director
Ministerial.
6

Recibe y conoce el informe elaborado sobre el apoyo requerido.

Despacho Ministerial
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Diagrama de flujo

APOYO AL DESPACHO MINISTERIAL EN LA CONCEPCION, DISERIO Y CONDUCCION DE PROGRAMAS, TEMAS
YESTUDIOS ESPECIFICOS (1 DE 1)
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tema requerido PoyoTeq

Y
, ) Atiendey realiza
. Recibe, analizay .
Recibey conoce el | ) M informe sobre el
, conoce el informe
informe elaborado apoyoy traslada a
elaborado y traslada ,
Director

Fin

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Asesoria Especifica

Pagina 11





4. PROCESO DE REPRESENTACION Y/O PARTICIPACION EN GESTIONES ESPECIFICAS Y
COMITES TECNICOS POR DELEGACION DEL DESPACHO MINISTERIAL

@

Gestien cie Calicad

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

Version

Pagina:

Proceso de representacion y/o participacidn en gestiones especificas y
comités técnicos por delegacion del despacho ministerial

03

1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO DE REPRESENTACION Y/O PARTICIPACION EN GESTIONES ESPECIFICAS Y COMITES TECNICOS POR

DELEGACION DEL DESPACHO MINISTERIAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Representar y/o participar en gestiones especificas y comités técnicos por delegacion del Despacho
Ministerial. Inicia: Despacho Ministerial Instruye al Director de forma escrita, para que represente en misién
especifica al Ministerio. Finaliza: Informa al Despacho Ministerial de su actuaciéon en la representacion.

NORMATIVA APLICABLE:

a)
b) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Nombra al Director de forma escrita, para que represente al Ministerio L
1. . e Despacho Ministerial
en misiones especificas.
Recibe y conoce el nombramiento.
éPuede comparecer el Director a la mision?
Si: Solicita a la Asistente de Direccidon generar vidticos, continta en
2. | actividad No. 6. Y si no requiere de viaticos continlda en actividad No. 7 Director
No: Delega personal de su Direccion y solicita a la Asistente de
Direccién notificar al Despacho Ministerial y personal designado,
continua en actividad nimero 3.
Elabora oficios para informar la delegacion al personal designado vy al . . .,
3. . P . & P & y Asistente de Direccidn
Despacho Ministerial
4. | Firmay traslada oficio a Despacho Ministerial y personal designado Director
Recibe y conoce designacion.
éLa misidon amerita la gestion de viaticos?
5. | Si: Solicita a la Asistente de Direccién gestionar los mismos, continda Personal designado
en actividad namero 6.
No: Continta en Actividad No.7
Gestiona los viaticos de acuerdo a los procedimientos correspondientes . . .,
6. . . . . . Asistente de Direccidn
y demds normas internas vigentes del Ministerio.
Comparece a la misién delegada e informa al Despacho Ministerial de
su actuacién en representacion del Ministerio.
7. | Nota: Si la representacién fue realizada por Personal designado, se| Director o Personal designado
informa al Director para que éste notifique al Despacho Ministerial
sobre la actuacion.
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Diagramas de flujo

PROCESO DE REPRESENTACION Y/O PARTICIPACION EN GESTIONES ESPECIFICAS Y COMITES TECNICOS POR DELEGACION DEL DESPACHO MINISTERIAL (1 DE 1)
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NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:

(s
Qwﬁ Ministerio de Finanzas Publicas 05 ldeb6
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

5. RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES INDIVIDUALES PRESTADOS
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades necesarias para gestionar el reconocimiento de gastos a contratistas, por servicios técnicos o
profesionales individuales prestados al Ministerio de Finanzas Publicas, con motivo de su traslado hacia el interior o
exterior de la republica, debidamente justificados en el desarrollo de las actividades especificas de la contratacidn.

Inicia: Informando por escrito al contratista sobre la necesidad de su traslado hacia el interior o exterior de la Republica.

Finaliza: Archivo de documentacion generada.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Cadigo Civil

b) Ley de Contrataciones del Estado

c) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas

d) Reglamento para el reconocimiento de gastos por servicios prestados

e) Manual de Clasificaciones Presupuestarias Para el Sector Publico de Guatemala

f)  Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

g) Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de
Cuentas, Normas para la contratacidon de servicios técnicos y profesionales con cargo al rengldn presupuestario
029 “Otras remuneraciones de Personal Temporal”.

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. Ellistado detallado de los gastos efectuados debe contener como minimo:

a. Descripcidén de gasto

b. Fecha
c. Monto del gasto en quetzales, de acuerdo al tipo de cambio utilizado para la estimacion del gasto anticipo.

Dicho listado deberd contar con la firma del Contratista y el visto bueno de la Autoridad responsable de la
contratacién.

2. En caso de reintegros, el Contratista deberd efectuar los mismos mediante depdsito en la cuenta bancaria de la
dependencia que asigno los fondos.

Reconocimiento de Gastos Anticipo

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa por escrito al contratista sobre la necesidad de su traslado hacia el interior
1 o exterior de la Republica, indicando los objetivos que debera atender en el marco Autoridad responsable de la
" |de los términos de referencia, establecidos en el contrato de prestacién de contratacion
servicios, asi como el plazo del requerimiento del traslado.
Solicita al Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios
5 Administrativos Internos, segun corresponda, que inicie la gestidon para el Contratista
reconocimiento del gasto anticipo respectivo, adjuntando contrato de prestacion de
servicios, nombramiento y otros documentos de respaldo.
3 Verifica que los objetivos del traslado estén dentro del marco de los términos de | Departamento Administrativo
" |referencia, establecidos en el contrato de prestacidn de servicios. Financiero o Departamento de
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

éCumple con los Términos de Referencia (TDR)?

No: rechaza solicitud, devuelve al contratista y finaliza el procedimiento.

Si: realiza calculo del monto a reconocer seglin normativa aplicable y verifica
disponibilidad presupuestaria en el renglén 136 “reconocimiento de gasto”.

éExiste disponibilidad presupuestaria?

No: Gestiona modificacion presupuestaria, cuando proceda. Cuando se tenga la
modificacidn, inicia nuevamente con esta actividad.

Si: Consigna la informacion correspondiente en el formulario RG-A “Reconocimiento
de Gastos Anticipo”, conforme a la normativa aplicable y entrega al Contratista.
Continda en la actividad nimero 4.

Servicios Administrativos
Internos, segln corresponda

Firma el formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” y requiere

4. Contratista
aprobacidén de la Autoridad responsable de la contratacion.
Revisa formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”.
i Autoridad responsable de la
5. | éEsta conforme? contratacion
No: devuelve al Contratista para modificaciones. Regresa a la actividad nimero 4.
Si: firma de aprobacién. Continta en la actividad nimero 6.
Entrega al Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios
6. | Administrativos Internos, segln corresponda, el formulario RG-A “Reconocimiento Contratista
de Gastos Anticipo”, debidamente aprobado para que continte con el tramite.
Recibe formulario aprobado y procede a elaborar cheque en quetzales a nombre del Departamento Administrativo
Contratista, de acuerdo al monto consignado y cuando corresponda deberd aplicar | Financiero o Departamento
7. | el tipo de cambio del dia. de Servicios Administrativos
Internos, segln corresponda
Gestiona las firmas correspondientes, segln procedimiento establecido.
Departamento Administrativo
Entrega cheque al contratista y requiere firma de voucher como constancia de| Financiero o Departamento
8. recibido. de Servicios Administrativos
Internos, seglin corresponda
Departamento Administrativo
) » o o Financiero o Departamento
9. | Archiva documentacién generada para el reconocimiento de gastos anticipo.

de Servicios Administrativos
Internos, segln corresponda

Reconocimiento de gastos liquidacion

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Al regresar del interior y/o exterior de la Republica, presenta al Departamento
Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos,
segln corresponda, los comprobantes o el listado de los gastos efectuados, segun
corresponda, de conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Acuerdo
Gubernativo nimero 54-2017 y solicita que se efectle el calculo de la liquidacidn.
Nota: Tomar en consideracion que la liquidacion debidamente aprobada, debe
presentarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
concluido el requerimiento de traslado.

Contratista

Recibe y revisa documentacién entregada por el contratista, realiza calculo de la
liquidacidn, consigna informacién en el formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos

Departamento Administrativo
Financiero o Departamento
de Servicios Administrativos
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Liquidacién” y entrega al Contratista dicho formulario junto con los comprobantes
de los gastos efectuados, para que gestione la aprobacion respectiva.

Cuando el Contratista deba reintegrar, se le entrega boleta para efectuar el depdsito
bancario correspondiente.

Internos, segln corresponda

Entrega formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”, a la Autoridad
responsable de la contratacion para su autorizacion.

Contratista

Revisa formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”.

éLa informacion es correcta?
No: devuelve al Contratista para modificaciones. Regresa a la actividad numero 1.
Si: firma de aprobacidn y traslada al Contratista. Continta en la actividad numero 5.

Nota: Previo a la aprobaciéon de la liquidacion, la autoridad responsable de Ia
contratacion, exigira la devolucion de los fondos que corresponden a gastos no
comprobados, en coordinacion con el Departamento Administrativo Financiero o
Departamento de Servicios Administrativos Internos, segin corresponda.

Asimismo, cuando la liquidacién no se presente al Departamento Administrativo
Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, segun
corresponda, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
concluido el requerimiento de traslado, ordenara el reintegro inmediato de los
fondos anticipados.

Autoridad responsable de la
contratacion

Presenta al Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios
Administrativos Internos, seglin corresponda, el Formulario RG-L "Reconocimiento
de Gastos Liquidacién" debidamente aprobado, con los comprobantes respectivos y
los documentos siguientes:

a) Para el caso de los requerimientos de traslado al exterior de la Republica,
fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino del
traslado. Cuando el traslado del contratista se realice a los paises de la regién
centroamericana, se debe observar los acuerdos de libre movilidad de personas
suscritos en la region. En todos los casos debe existir comprobante de entrada y
salida del pais.

b) En todos los casos, debe acompafiar un informe que incluira los datos relativos a
la atencion del requerimiento de traslado, lugares visitados, objetivos y logros
alcanzados, debiendo como minimo cumplir con lo establecido en el Decreto
Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica. El informe debe contar con el visto bueno de la Autoridad
responsable de la contratacion.

Contratista

Recibe y revisa documentacion entregada por el contratista y determina
cumplimento de requisitos.
éCumple requisitos?

No: requiere modificaciones o informacidon complementaria. Regresa a la actividad
ndmero 5.
Si: continua en la actividad numero 7.

Nota: Cuando la liquidacidon no se presente dentro de los diez (10) dias habiles,
siguientes a la fecha de haberse concluido el requerimiento de traslado, se
informard a la Autoridad responsable de la contratacidn, quien ordenara el reintegro

Departamento Administrativo
Financiero o Departamento
de Servicios Administrativos
Internos, segln corresponda
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

inmediato de los fondos anticipados.

Adjunta expediente de anticipo e inicia procedimiento de reposicién de fondo
rotativo, segun lo establecido en la normativa vigente.

Departamento Administrativo
Financiero o Departamento
de Servicios Administrativos
Internos, segun corresponda

Archiva documentacién generada para el reconocimiento de gastos liquidacion.

Departamento Administrativo
Financiero o Departamento
de Servicios Administrativos
Internos, segun corresponda
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Diagrama de flujo

Reconocimiento de gastos por servicios Técnicos o Profesionales individuales prestados
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Reconocimiento de gastos por servicios Técnicos o Profesionales individuales prestados
Reconocimiento de Gastos Liquidacién (1 de 1)

. Departamento Administrativo Financiero o Departamento de
Contratista

. . R . Autoridad responsable de la contratacion
Servicios Administrativos Internos, segln corresponda
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Departamento
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