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[bookmark: _Toc16078801]Introducción

El presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Dirección de Transparencia Fiscal  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 Guatema
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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  Transparencia Fiscal  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:



		

		Departamento de Política de Transparencia Fiscal

		01

		1 de 2



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc16078804]Elaboración de Documentos en Materia de Transparencia Fiscal 



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Mostrar la ruta que conlleva la elaboración de la Estrategia de Transparencia Fiscal dentro del ministerio.

Inicia: Instrucción de parte de autoridad superior 

Finaliza: Aprobación de documento de Estrategia de Transparencia Fiscal.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No se tienen Disposiciones Internas para este procedimiento







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Realiza solicitud para iniciar la elaboración del documento a normar en materia de transparencia fiscal.

		Director de Transparencia Fiscal



		2. 

		Traslada solicitud para la elaboración del documento a normar en materia de transparencia fiscal.



		Jefe de Departamento de Política de Transparencia Fiscal 



		3. 

		Inicia las acciones para la elaboración del documento en materia de transparencia fiscal.

		Asesor de Política de Transparencia Fiscal



		4. 

		Presenta Propuesta del documento en materia de transparencia fiscal.

		Asesor de Política de Transparencia Fiscal 



		5. 

		Recibe y analiza propuesta.

¿Es aceptable la propuesta?

Si: Valida y traslada a Director, documento de propuesta para su aprobación. Continúa en actividad 6.

No: Se hacen las correcciones pertinentes, continua actividad 4.

		Jefe de Departamento de Política de Transparencia Fiscal



		6. 

		Recibe propuesta de documento para su análisis.

¿Valida la propuesta del documento de Transparencia Fiscal? 

Sí: Valida y solicita opinión, continúa procedimiento.

No: Realiza observaciones para que sean atendidas, continúa en actividad No. 5

		Director de Transparencia Fiscal



		7. 

		Recibe expediente para emitir opinión técnica

¿Emite Opinión?

SÍ: Traslada a Director de Transparencia Fiscal, continúa procedimiento.

No: Devuelve para atender modificaciones, continúa en actividad No. 7

		Dirección de Asesoría Jurídica



		8. 

		Recibe expediente y entrega a Secretaría General para iniciar gestión de aprobación. 

		Director de Transparencia Fiscal



		9. 

		Recibe expediente y asigna número de expediente.

		Secretaría General



		10. 

		Recibe copia certificada de Acuerdo Ministerial de aprobación y notifica.

		Director de Transparencia Fiscal



		11. 

		Gestiona la publicación en el portal del documento aprobado. 

		Jefe de Departamento de Política  de Transparencia Fiscal
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		[bookmark: _Toc16078805]Coordinar la Elaboración de Normativa y Lineamientos en Materia de Transparencia Fiscal con los Entes Rectores



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los mecanismos de coordinación con los entes rectores sobre el tema de transparencia fiscal 

Inicio: A requerimiento interno y/o externo, o iniciativa

Finaliza: Elaboración de normativa  en materia de transparencia fiscal



		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. 

		Traslada  solicitud para la elaboración de la normativa y lineamientos en materia de transparencia fiscal.

		Director de Transparencia Fiscal



		2. 

		Recibe el requerimiento y traslada al asesor.  

		Jefe del Departamento de Política de Transparencia Fiscal 



		3. 

		Inicia las acciones para la elaboración del documento a normar en materia de transparencia fiscal.

		Asesor de Política de Transparencia Fiscal



		4. 

		Presenta Propuesta de la Estrategia de Transparencia Fiscal.

		Asesor de Política de Transparencia Fiscal



		5. 

		Revisa la propuesta

¿Propuesta aceptable?

Si: Traslada a Directora documento de propuesta a normar de Transparencia Fiscal para su aprobación. Continúa procedimiento.

No: Se hacen las correcciones pertinentes, regresa a actividad 4.

		Jefe del Departamento de Política de Transparencia Fiscal



		6. 

		Traslada documento a normar  para opinión técnico legal.

		Director de Transparencia Fiscal



		7. 

		Recibe  el documento a normar para opinión técnica legal.

		Dirección de Asesoría Jurídica 



		8. 

		Analiza el documento y dictamina

		Dirección de Asesoría Jurídica



		9. 

		Traslada el expediente para aprobación y asignación de número de  Acuerdo Ministerial.

		Director de Transparencia Fiscal





[bookmark: _Toc450141883]



























[bookmark: _Toc16078806]Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal

		[image: Nuevo logo gestion calidad-06_27062013]

		NOMBRE DEL PROCESO O ÁREA AL QUE PERTENECE

		Versión

		Página:



		

		Gestión de Transparencia Fiscal

		01

		1 de 3



		

		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc16078807]Elaboración de la programación de las autoevaluaciones de Estándares de Transparencia Fiscal



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Herramienta que sirve para delimitar los tiempos en los que se deben realizar gestiones con las distintas dependencias que llevan a cabo procesos o productos que inciden con el cumplimiento de los estándares, con el objeto de evaluar los avances y el estado de cumplimiento de los estándares. 

Inicia: Convoca al jefe y asesor del departamento de Gestión de Estándares de Transparencia, así como otros miembros de la Dirección (si considera que aplica) para realizar la programación de trabajo para la autoevaluación, con el objeto de conformar el equipo de autoevaluación.

Finaliza: Recibe el archivo, lo revisa y aprueba; luego socializa la versión final.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		1. La palabra «estándar» se refiere a las declaraciones tanto nacionales como internacionales relacionadas con  buenas prácticas de transparencia fiscal. Cada «estándar» cuenta con su forma particular de medición y cumplimiento.

2. El procedimiento de «autoevaluación» será realizado por la Dirección de Transparencia Fiscal (dependencia del Ministerio de Finanzas) a las dependencias involucradas en el estándar que corresponda dentro del mismo ministerio.

3. El proceso de autoevaluación se considera la medición según el estándar que corresponde a aquellos indicadores aplicables al Ministerio de Finanzas.

4. La evaluación de un estándar se podrá realizar por dependencia o conjunto de dependencias. 

5. Modalidades de autoevaluación:

· No presencial Consultas a los portales sin interacción humana

· Presencial En sitio con interacción humana

6. Disposiciones transitorias: el personal a cargo debe poseer la capacidad técnica para elaborar las autoevaluaciones y los informes; esto se evidencia con las minutas de las notas tomadas durante las capacitaciones o nota técnica que habilite al servidor público para la ejecución de la autoevaluación.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Convoca al jefe y asesor del departamento de Gestión de Transparencia Fiscal, así como otros miembros de la Dirección (si considera que aplica) para realizar la programación de trabajo para la autoevaluación, con el objeto de conformar el equipo de autoevaluación.

		Director de Transparencia Fiscal



		2

		Definen la calendarización y la modalidad de la evaluación (o evaluaciones) a realizar durante el año. 

		Director de Transparencia Fiscal / Jefe del Departamento de Gestión y otros participantes invitados 



		3.

		Toma nota de los comentarios y observaciones realizadas durante la reunión y elabora el registro de datos en el formato “Programa de autoevaluaciones”. Dicho archivo lo envía al Jefe del Departamento de Gestión de Estándares, con copia a los participantes en la reunión.

		Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal



		4.

		Recibe el archivo, lo revisa y lo envía como versión preliminar a los participantes de la reunión para obtener de ellos el visto bueno o, en caso necesario, sugerencias de cambios.

		Jefe del departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		5.

		Reciben y revisan el archivo. 

¿Es el contenido correcto?

Sí: envían correo de aceptación del contenido al jefe del departamento. Continúa procedimiento.

No: Envían observaciones y/o comentarios en un período de un día hábil, al asesor. 

		Participantes en la discusión de la programación



		6.

		Recibe los correos de visto bueno, así como las observaciones, de estas últimas, determina cuáles aplican, modifica el archivo de la Programación y  envía el archivo a la dirección para su aprobación.

		Jefe del departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		7.

		Recibe el archivo, lo revisa y aprueba; luego socializa la versión final a los subdirectores y jefes de departamento de la Dirección de Transparencia Fiscal. 

De acuerdo a la programación, se continua con el procedimiento de: Ejecución de Autoevaluación de estándares de transparencia fiscal a las dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas involucradas

		Director de Transparencia Fiscal
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		[bookmark: _Toc16078808]Ejecución de Autoevaluación de Estándares de Transparencia Fiscal a las Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas involucradas



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Determinar el estado de implementación de uno o más estándares sobre transparencia fiscal en el Ministerio de Finanzas Públicas. La autoevaluación pretende ser una herramienta para la elaboración de propuestas de planes de acción dentro de las dependencias para continuar con la implementación de buenas prácticas, según los estándares internacionales; también es una herramienta para la toma de decisiones del Despacho en materia de solicitudes de evaluaciones externas, brinda apoyo de alto nivel para la ejecución de planes de implementación en las  dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas. 

Inicia: Solicita por medio de correo al Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal iniciar la elaboración de propuesta de instrumentos de socialización, así como designar a  miembros del Equipo de autoevaluación  de la Dirección de Transparencia Fiscal que ejecutarán la evaluación.

Finaliza: Recibe el documento, lo revisa y, de ser necesario, convoca al equipo para aplicar cambios al documento.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a. Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b. Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		1. Para este procedimiento se entenderá con la palabra «estándar», a las declaraciones tanto nacionales como internacionales relacionadas con buenas prácticas o estándares de transparencia fiscal. Cada «estándar» está conformado por un grupo de indicadores o dimensiones, según sea el caso.

2. Para este procedimiento, se entiende por «autoevaluación» a la realizada por la Dirección de Transparencia Fiscal (dependencia del Ministerio de Finanzas) a las otras dependencias del mismo ministerio.

3. Se debe tomar como documento de entrada para este proceso el archivo “Programación de autoevaluación anual de estándares de transparencia fiscal [año]”

4. La evaluación de un estándar se podrá realizar por dependencia o conjunto de dependencias, y en la planificación se especificará si se hará por fases o en un solo evento. 

5. Se entiende por “instrumentos para la socialización”, los documentos donde se establece la propuesta del contenido de los mensajes y los medios por los cuales serán difundidos dentro del Ministerio de Finanzas Públicas, para el conocimiento de las dependencias; este se aplica únicamente cuanto la autoevaluación es de modo no presencial.

6. El “guía de autoevaluación” es el documento que especifica:

· Qué servidores de la Dirección de Transparencia Fiscal desarrollarán la autoevaluación

· Cuál es el contenido de la autoevaluación

· La modalidad

· La fecha en la que se visitará a la dependencia

· La pericia deseada de los colaboradores que atenderán al equipo de la Dirección de Transparencia Fiscal, de la dependencia a evaluar.

· El estándar a que corresponde la evaluación

7. De la ejecución de la autoevaluación resultan los siguientes documentos:

· “<estándar evaluado>, autoevaluación <año>, (borrador)”.

· “<estándar evaluado>, autoevaluación <año>”.

8. Se entiende como “Equipo de autoevaluación de la Dirección de Transparencia Fiscal”, al personal calificado de la Dirección de Transparencia Fiscal, asignado por el Director de la misma, para la ejecución de la evaluación de los requisitos del estándar.

9. Informe deberá tener los siguientes requisitos mínimos, a menos que el documento de autoevaluación ya tenga una estructura específica al estándar o buena práctica:

· Resumen Ejecutivo

· Introducción

· Objetivos

· Evaluación en el marco del estándar o buena práctica en materia de transparencia fiscal

· Conclusiones (Notas o grados de cumplimiento)

· Recomendaciones (Acciones a tomar para mejorar el cumplimiento de los estándares) 



		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Solicita por medio de correo al Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal iniciar la elaboración de propuesta de instrumentos de socialización, así como designar a  miembros del Equipo de autoevaluación  de la Dirección de Transparencia Fiscal que ejecutarán la evaluación.

		Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		2. 

		Elabora la propuesta de los instrumentos para la socialización del programa de autoevaluación con las dependencias, envía para su discusión al Sub director de Innovación y Promoción de  Transparencia Fiscal.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		3. 

		Recibe el documento, lo revisa, de ser necesario aplica modificaciones y le da su visto bueno, para luego enviarlo al Director de Transparencia Fiscal

		Sub director de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal



		4. 

		Recibe el documento, lo revisa.

¿Necesita alguna modificación el documento?

Sí: Convoca al Subdirector de Innovación y Promoción, así como al Jefe de Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal, para determinar los cambios, aplicarlos y aprueba en la reunión el contenido; envía correo de aprobación, como constancia, al Subdirector de Innovación y Promoción así como al Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal, continúa procedimiento.

No: Envía correo de aprobación al subdirector de innovación y promoción así como al Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal, regresa a actividad No. 3.

		Director de Transparencia Fiscal



		5. 

		Coordina la edición a formato institucional y la publicación de los instrumentos de socialización, a través de reuniones presenciales o vía correo electrónico, con la Dirección de Transparencia Fiscal y técnicos de la Dirección de Comunicación Social y da seguimiento al cumplimiento de los instrumentos de socialización. También existe la posibilidad que los instrumentos sean socializados directamente por el Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		6. 

		Realiza informe sobre el cumplimiento de la comunicación de los instrumentos de socialización y lo envía a Dirección.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		7. 

		Ejecutan de la autoevaluación.

¿La autoevaluación es presencial?

No: Desarrollan las actividades de acuerdo a la guía de autoevaluación, haciendo la revisión de los portales que correspondan del estándar a evaluar. Continúa con actividad No.10. 

Sí: continúa procedimiento.

		Equipo de autoevaluación  de la Dirección de Transparencia Fiscal



		8. 

		Envía la programación de las visitas a las dependencias de este Ministerio, según corresponda. 

		Director de Transparencia Fiscal



		9. 

		Desarrollan la o las reuniones de acuerdo a la programación de las visitas con las dependencias. 

		Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal y equipo de autoevaluación de la Dirección de Transparencia Fiscal



		10. 

		Toman notas sobre los avances, proyectos y perspectivas de implementación de estándares. A partir de los apuntes elaboran el informe borrador que cumpla con la estructura específica. 

		Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal y Equipo de autoevaluación de la Dirección de Transparencia Fiscal



		11. 

		Envía el informe  al Jefe de Gestión de Transparencia Fiscal para su discusión previo a ser enviado a la Dirección.

		Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal



		12. 

		Convoca al Subdirector de Política y Gestión de Transparencia Fiscal, al Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal y al Equipo de autoevaluación de la Dirección de Transparencia Fiscal, para discutir el nivel de validez de la información.

		Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		13. 

		Revisan y discuten contenido; realizan los cambios que fueren necesarios. El Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal, envía la versión final por correo al Director para su aprobación. 

		Participantes 



		14. 

		Revisa la información.

¿Está completa la información del informe borrador en cuanto a la calidad de lo evaluado, presentación y contenido?

Sí: Envía correo de aceptación del informe borrador y lo socializa con las dependencias involucradas para su revisión y comentarios; con copia del Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal, continua procedimiento.

No: Solicita justificación del contenido, modificación o ampliación al equipo asignado para la evaluación, regresa a la actividad No. 11.

		Director de Transparencia Fiscal



		15. 

		Realiza el seguimiento a la recepción de los comentarios y respuestas provenientes de las dependencias del Ministerio que fueron evaluadas. 

De ser necesario, envía correo electrónico para requerir el envío de observaciones o la aceptación del contenido del informe por parte de las dependencias evaluadas sobre los comentarios recibidos, los evalúa para luego aplicarlos o rechazarlos en el informe. Envía el informe al Subdirector de Política y Gestión de Transparencia Fiscal.

		Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		16. 

		Revisa el documento con el equipo del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal.

¿Cumple con los requerimientos?

Sí: Envía documento al Director de Transparencia Fiscal, para su revisión y aprobación, continúa procedimiento. 

No: Hace los comentarios, los aplica y envía el documento al Director de Transparencia Fiscal, para su revisión y aprobación, regresa a actividad No. 14.

		Subdirector de Política y Gestión de Transparencia Fiscal



		17. 

		Recibe el documento, lo revisa y aplica cambios y el  documento generado se considera la versión final y, determina el medio para la socialización con las dependencias y el Despacho Superior.

		Director de Transparencia Fiscal
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		[bookmark: _Toc16078809]Seguimiento de la Ejecución del Gasto Público aplicando Metodologías de Transparencia Fiscal



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Generar metodologías que permitan contar con información útil, veraz adecuada y oportuna, con el objeto de ampliar el dialogo, opciones e innovaciones en las políticas de gasto público, así como mejorar el gasto a través de la efectividad, la eficiencia, la transparencia y la rendición de cuentas. Estas metodologías permitirán empoderar a la ciudadanía de herramientas para hacer efectiva la auditoría social. 

Inicia: Verifica las estadísticas publicadas en el portal del Ministerio de Finanzas Públicas, publicadas por otras dependencias del Ministerio.

Finaliza: Realiza la gestión para la publicación de la información pendiente y notifica a la Dirección de Transparencia Fiscal la publicación de la misma.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a. Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b. Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		1. Mantener constante la vigilancia de las diferentes estadísticas de la ejecución presupuestaria que generan las dependencias involucradas en publicar los datos en el portal del Ministerio de Finanzas Públicas (minfin.gob.gt).

2. Facilitar información presupuestaria  completa a través de mecanismos que sean fáciles de acceder, comprender y usar, reutilizar y transformar, principalmente en formatos de datos abiertos. 

3. Facilitar la participación del público proporcionando información relevante, destacando e informando los objetivos clave de la ejecución presupuestaria, identificando los potenciales impactos sociales, económicos y ambientales.

4. Garantizar que los mecanismos de participación pública se complementen y aumenten la eficiencia de los sistemas de rendición de cuentas de la ejecución presupuestaria.

5. Garantizar el derecho de acceso a la información.

6. Generar las condiciones propicias para la participación y el diálogo.  







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Verifica las estadísticas publicadas en el portal del Ministerio de Finanzas Públicas, publicadas por otras dependencias del Ministerio.

		Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		2. 

		Elabora una propuesta de información a publicar y que corresponda a lo que establecen las buenas prácticas o estándares de transparencia fiscal, lo envía al subdirector y al director de Transparencia Fiscal.

		Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		3. 

		Discute la forma de presentación de la información que no ha sido publicada y determinan el ente que debe generar dicha información a ser publicada.   

		Director de Transparencia Fiscal



		4. 

		Revisa si la información debe ser publicada por un ente rector dentro del Ministerio. 

¿El ente a publicar la información es distinto a la Dirección de Transparencia Fiscal?

Sí: Realiza las gestiones para generar los canales que permitan concientizar al ente sobre la necesidad de publicar dicha información y establecer un plan para su implementación. Finaliza el procedimiento.

No: continúa procedimiento.  

		Director de Transparencia Fiscal



		5. 

		Revisa si la información a ser publicada está disponible en el Sistema de Contabilidad Integrada o en los cubos de información BI a los que se tiene acceso en la Dirección.

¿Están disponibles?

Sí: Elabora los cuadros y gráficas que sean necesarios para la presentación y publicación de la información en la página del Ministerio de Finanzas Públicas, provenientes del Sistema de Administración Financiera y, después de revisarlos, los envía al Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal.

No: solicita al Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal que se hagan las gestiones para el acceso a los cubos de información del BI necesarios. Finaliza el proceso. 

		Asesor  de Gestión de Transparencia Fiscal



		6. 

		Revisa y convoca al director para verificar que lo consignado en los cuadros y gráficas tenga consistencia y cumpla con las buenas prácticas.

¿Es la información generada la correcta?

No: Regresa al paso 2.

Sí: Continua Procedimiento.

		Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		7. 

		Emite su aprobación y da indicaciones de realizar las gestiones para su publicación

		Director de Transparencia Fiscal



		8. 

		Realiza la gestión para la publicación de la información pendiente y notifica a la Dirección de Transparencia Fiscal la publicación de la misma. 

		Entidad o Dependencia
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		[bookmark: _Toc16078810]Seguimiento de la Ejecución de la Cuota de Devengado



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Se elaboran cuadros y gráficas con información del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental que contienen la información para el seguimiento a la ejecución presupuestaria con base a la cuota asignada por entidad, fuente de financiamiento y grupo de gasto, de forma diaria, mensual y cuatrimestral para mantener informadas a las altas autoridades sobre el movimiento de la ejecución. 

Inicia: Genera el reporte desde el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental sobre la información de la cuota autorizada por el Comité de Programación de la Ejecución Presupuestaria y de la ejecución presupuestaria, por entidad, fuente de financiamiento y grupo de gasto. De dicho reporte, se elaboran los cuadros que combinan la cuota aprobada y de la ejecución presupuestaria

Finaliza: Distribuye el archivo a las autoridades correspondientes.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		1. El Comité de Programación de la Ejecución Presupuestaria –COPEP- aprueba y autoriza en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental (SICOIN), la programación financiera de anticipos de las entidades de la Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarías y otras dependencias del Ejecutivo. 

2. El contenido de los cuadros y las gráficas sobre la cuota debe consensuarse con las altas autoridades y la dirección de Transparencia Fiscal, con el objeto que se pueda medir diariamente el nivel de ejecución y que se pueda visualizar la cuota por ejecutar, así como, el porcentaje de ejecución, por entidad, fuente de financiamiento y grupo de gasto, de forma mensual y acumulada del cuatrimestre al que corresponde la información.

3. El documento debe contener los siguiente gráficos:

· Gráfica de barras con datos de serie de 5 años en la que se visualice cuanto se aprobó y cuanto se ejecutó el mismo mes en los 5 años anteriores comparado con el actual.

· Gráfica de pie para darle seguimiento a la ejecución comparada con lo que resta por ejecutar.

· Gráfica de barras en la que se detalla el monto de lo aprobado por entidad comparado con el monto de lo que se va ejecutando, incluyendo el dato del porcentaje de la ejecución.

· Gráfica de barras con cifras acumuladas dentro del cuatrimestre, en la que se detalla el monto de lo aprobado por entidad comparado con el monto de lo que se va ejecutando, incluyendo el dato del porcentaje de la ejecución







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Genera el reporte desde el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental  sobre la información de la cuota autorizada por el Comité de Programación de la Ejecución Presupuestaria y de la ejecución presupuestaria, por entidad, fuente de financiamiento y grupo de gasto. De dicho reporte, elabora los cuadros que combinan la cuota aprobada y de la ejecución presupuestaria 

		Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal



		2. 

		Traslada la información al jefe para su revisión y aprobación.

		Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal



		3. 

		Analiza y revisa la consistencia de las cifras con la ejecución reportada en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental, así como, de la cuota aprobada para el mes vigente.  Aprueba y gira instrucciones al asesor para que este distribuya la información.

		Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		4. 

		Con base a la información, elabora una nueva hoja de cálculo que contiene solo las gráficas y envía este archivo en conjunto con el archivo origen, por correo electrónico a la Dirección con copia a la recepcionista. 

		Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal



		5. 

		Recibe los archivos, los imprime y los coloca en el leitz correspondiente.

		Recepcionista



		6. 

		Distribuye el archivo a las autoridades correspondientes. 

		Director de Transparencia Fiscal
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		[bookmark: _Toc16078812]Análisis y Desarrollo de Procesos, Mecanismos y Metodologías en Materia de Transparencia Fiscal



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Asesorar a la Dirección en la generación de Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal.

Inicia: Investiga y recopila la información sobre Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal

Finaliza: Notifica al Director o Subdirector sobre las actualizaciones de los Procesos, Mecanismos y metodologías para la socialización respectiva.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala

b) Convención Americana sobre Derechos Humanos

c) Ley  de Acceso a la Información Pública

d) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

e) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		 “No existen Disposiciones Internas para este procedimiento”







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Investiga y recopila la información sobre Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal.

		Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		2. 

		Analiza y desarrolla Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal y traslada al Jefe de Innovación y Estándares.

		Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		3. 

		Revisa Procesos, Mecanismos y Metodologías de transparencia fiscal.

¿Valida las Metodologías presentadas?

Sí: Continúa procedimiento

No: Realiza modificaciones para que sean atendidas por el asesor, regresa a la actividad No. 2

		Jefe del Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		4. 

		Presenta al Director o Subdirector de Innovación y Promoción  los Procesos, Mecanismos y Metodologías de transparencia fiscal desarrollados para su aprobación.

		Jefe del Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		5. 

		Recibe y revisa los Procesos, Mecanismos y metodologías de transparencia fiscal. 

¿Aprueba las Metodologías presentadas?

Sí: Continua procedimiento

No: Realiza modificaciones para que sean atendidas por el Jefe de Departamento de Innovación y Estándares, regresa a la actividad No.3

		Director de Transparencia Fiscal o Subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal



		6. 

		Implementa los Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal e informa al Asesor la aprobación de las mismas.

		Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		7. 

		Elabora  el informe sobre los resultados de la implementación de Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal; traslada al Jefe de Innovación y Estándares

		Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		8. 

		Recibe y analiza el informe sobre los resultados de la implementación  de la  Procesos, Mecanismos y Metodologías

		Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		9. 

		Discute los resultados obtenidos de la implementación.

		Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal y Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		10. 

		Actualiza Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal y notifica al Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal.

		Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		11. 

		Notifica al Director o Subdirector sobre las actualizaciones de Procesos, Mecanismos y Metodología para la socialización respectiva.

		Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal
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		[bookmark: _Toc16078813]Evaluar Compromisos Adquiridos por el Ministerio de Finanzas Públicas en Materia de Transparencia Fiscal 



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Asesora a la Dirección en la evaluación de compromisos adquiridos por el Ministerio de Finanzas Públicas relacionados con las iniciativas y estándares de transparencia fiscal. 

Inicia: Investiga y recopila la información respecto de los compromisos asumidos por el Ministerio de Finanzas Publicas en función de las iniciativas y estándares internacionales (Fondo Monetario Internacional –FMI-, Organización para la Cooperación y el Desarrollo Económicos –OECD-, Gestión Financiera Pública –PEFA-,  Índice de Presupuesto Abierto –OBI- de la Alianza Internacional de Presupuesto –IBP-, entre otras) en materia de Transparencia Fiscal.

Finaliza: Aprueba los informes presentados. 



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala

b) Convención Americana sobre Derechos Humanos

c) Ley  de Acceso a la Información Pública

d) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

e) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		“No existen Disposiciones Internas para este procedimiento”







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Investiga y recopila la información respecto de los compromisos asumidos por el ministerio de Finanzas Publicas en función de las iniciativas y estándares internacionales (Fondo Monetario Internacional –FMI-, Organización para la Cooperación y el Desarrollo Económicos –OECD-, Gestión Financiera Pública –PEFA-,  Índice de Presupuesto Abierto –OBI- de la Alianza Internacional de Presupuesto –IBP-, entre otras)en materia de transparencia fiscal.

		Asesor   de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		2. 

		Evalúa cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Ministerio de Finanzas Públicas respecto de las iniciativas y estándares internacionales (Fondo Monetario Internacional –FMI-, Organización para la Cooperación y el Desarrollo Económicos –OECD-, Gestión Financiera Pública –PEFA-,  Índice de Presupuesto Abierto –OBI- de la Alianza Internacional de Presupuesto –IBP-, entre otras) en materia de transparencia fiscal.

		Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		3. 

		Elabora informes sobre el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Ministerio de Finanzas Públicas respecto de las iniciativas y estándares internacionales (Fondo Monetario Internacional –FMI-, Organización para la Cooperación y el Desarrollo Económicos –OECD-, Gestión Financiera Pública –PEFA-,  Índice de Presupuesto Abierto –OBI- de la Alianza Internacional de Presupuesto –IBP-, entre otras) en materia de transparencia fiscal y traslada al Jefe del departamento para su visto bueno.

		Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		4. 

		Recibe y revisa los informes desarrollados

¿Da visto bueno a los informes presentados?

Sí: Continúa procedimiento.

No: Realiza modificaciones para que sean atendidas por el asesor, regresa a la actividad No. 3.

		Jefe del Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		5. 

		Presenta los informes al Director o subdirector de innovación y promoción  para toma de decisiones.

		Jefe del Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		6. 

		Recibe y revisa los informes presentados. 

¿Aprueba los informes presentados?

Sí: Traslada a Jefe del Departamento para Archivar informes para consultas posteriores, finaliza procedimiento. 

No: Realiza modificaciones para que sean atendidas por el Jefe de Departamento se pasa a la actividad No. 3.

		Director de Transparencia Fiscal o subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal
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		[bookmark: _Toc16078814]Elaboración del Informe Sobre la Participación en Mesas Técnicas, Iniciativas e Instancias de Negociación y Coordinación en Materia de Transparencia Fiscal



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Presentar información sobre la participación en mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal.

Inicio: Recibe la convocatoria para participar en una reunión o mesa técnica

Finaliza: Se hace del conocimiento de la mesa técnica la posición del Ministerio de Finanzas Públicas respecto del tema a tratar.  



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Constitución Política de la República de Guatemala

b) Convención Americana sobre Derechos Humanos

c) Ley  de Acceso a la Información Pública, Decreto

d) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

e) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		Se entenderá para este procedimiento como “Colaborador Nombrado” a la persona asignada para la participación en una mesa técnica, iniciativas o instancia de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal; puede ser el Director, Subdirector, Jefe de Departamento o Asesor del Departamento 

El nombramiento puede ser de dos tipos:

· Nombramiento del Despacho Superior con propuesta conjunta entre la Dirección y Jefe de Departamento. Nombramiento directo del Despacho Superior.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1

		Recibe la convocatoria para participar en reunión o mesa técnica.

		Colaborador nombrado



		2

		Asiste a la reunión o mesa técnica y redacta un informe que presenta a su Dirección. 

		Colaborador nombrado



		3

		Recibe y traslada el informe elaborado sobre la participación en la reunión o mesa técnica. 

		Director de la dependencia del Colaborador Nombrado



		4

		Recibe informe sobre participación en reunión o mesa técnica y traslada al Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal 

		Director de Transparencia Fiscal o subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal



		5

		Recibe y analiza el informe 

¿El informe implica toma de decisiones?

Sí: informa a su inmediato superior de acuerdo a la decisión a tomar, continúa procedimiento.

No: informa a su inmediato superior respecto de los aspectos sustanciales del informe y archiva, finaliza procedimiento.

		Jefe Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		6

		Recibe el análisis y evalúa la toma de decisiones

¿La decisión está dentro de su alcance?

Sí: Decide y coordina las acciones correspondientes, finaliza el procedimiento.

No: Informa a su inmediato superior sobre la decisión a tomar en función del análisis del informe, continúa procedimiento.

		Director de Transparencia Fiscal o subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal



		7

		Recibe el análisis del informe, toma la decisión e informa a la Dirección de Transparencia Fiscal.

		Despacho Ministerial



		8.

		Recibe e informa a la Dirección del Colaborador Nombrado respecto de la decisión tomada por el Despacho Ministerial. 

		Director de Transparencia Fiscal
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		[bookmark: _Toc16078816]Verificación de Datos Abiertos entre el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental y Sección de Datos Abiertos publicados en el Portal del Ministerio de Finanzas Públicas



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Promover la disponibilidad de información con acceso al público y datos abiertos de la administración financiera.

Inicia: Análisis de la consistencia de la información. Finaliza: publicación de la información en el portal de transparencia.



		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. 

		Solicita al Asesor verificar la actualización de Datos Abiertos y realizar la comparación de los mismos entre los publicados en el portal de Ministerio de Finanzas Públicas y el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		2. 

		Recibe solicitud y verifica los últimos datos de la información financiera (Ingresos, egresos, entre otros) en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental. 

		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		3. 

		Ingresa a la página del  Ministerio de Finanzas Públicas al portal de  Datos Abiertos para verificar la actualización de los datos obtenidos en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		4. 

		Realiza un análisis comparativo de la actualización de la información financiera mediante la consulta en el Sistema Integrado de Contabilidad Integrada y la información contenida en la sección de  Datos Abiertos publicados.

		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		5. 

		Verifica que la información esté debidamente actualizada y la descarga de  la misma sea correcta en los formatos establecidos.

¿La publicación está actualizada y la descarga es correcta de acuerdo a los formatos establecidos?

Si: Notifica al Jefe del Departamento sobre la actualización de la información financiera y la descarga correcta a los formatos establecidos, continúa procedimiento.

No: Notifica al Jefe del Departamento solicitar actualización de la información financiera y/o la correcta descarga de los formatos a la Dirección de Tecnologías de la Información, continúa en actividad No. 7.

		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		6. 

		 Recibe información sobre la actualización y descarga de formatos por medio de correo electrónico  y elabora informe  a la Dirección notificando  actualización y la descarga de los formatos correspondientes es correcta,  continúa en la actividad No. 12. 

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		7. 

		Recibe información y solicita a la Dirección de Tecnologías de la Información actualizar la información financiera y/o la correcta descarga de los formatos de Datos Abiertos.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		8. 

		Recibe la información, actualiza y notifica al jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal, sobre la actualización de la información financiera y/o descarga de los formatos correspondientes. 

		Dirección de Tecnologías de la Información



		9. 

		Recibe notificación de la Dirección de Tecnologías de la Información e informa al Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal verificar la actualización de la información financiera y la correcta descarga de los formatos de Datos Abiertos.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		10. 

		Revisa la actualización de la información financiera, en los formatos correspondientes.   

		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		11. 

		Elabora informe notificando al Jefe del Departamento de que los formatos están correctos y la información actualizada. 

		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		12. 

		Notifica al Director de Transparencia Fiscal de que la publicación de la información financiera y la descarga de la misma es correcta en los formatos establecidos.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		13. 

		Recibe informe sobre la actualización de la información financiera y que se descargue la misma en los formatos establecidos.

		Director de Transparencia Fiscal
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		[bookmark: _Toc16078817]Promoción  de  la política y mecanismos de Transparencia Fiscal en la Administración Financiera 



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Cumplir con los estándares de Transparencia  Fiscal.

Inicio: Revisar, consultar análisis de información de fuentes diversas. 

Finaliza: Participa en reunión de trabajo interinstitucional. 



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

c) Código de Transparencia Fiscal del Fondo Monetario Internacional 



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		“No existen disposiciones internas para este procedimiento” 







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Solicita al jefe del Departamento De Política de Transparencia Fiscal, propuesta de  la política y/o mecanismos en materia de transparencia fiscal para su promoción. 

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		2. 

		Recibe el requerimiento y traslada  la información   al Jefe del Departamento de Promociones de Transparencia Fiscal.

		Jefe del Departamento de Política de Transparencia Fiscal



		3. 

		Verifica la propuesta de  la política y/o mecanismos en materia de transparencia fiscal.

¿La información es correcta de  acuerdo a los lineamientos de política de transparencia fiscal?

Si: Notifica al Jefe del Departamento de Política de Transparencia Fiscal  sobre  la información generada es correcta y traslada a Asesor.  Continúa  la actividad No. 4  procedimiento.

No: Notifica al Jefe del Departamento de Política de Transparencia Fiscal  de Transparencia Fiscal  los cambios sugeridos, continua actividad No. 2.

		Director y Jefe del Departamento de Promoción de  Transparencia  fiscal



		4. 

		Traslada al Asesor la información verificada.

		Jefe del Departamento de Promoción de  Transparencia  fiscal



		5. 

		Solicita  a la Dirección de Tecnologías de la Información subir   la  información al  portal de Transparencia Fiscal

		Asesor de Política de Transparencia Fiscal



		6. 

		Informa por medio de correo electrónico   al Jefe del Departamento de Promoción de  Transparencia  fiscal, sobre la publicación de la información en la página de Transparencia Fiscal. 

		Asesor de Política de Transparencia Fiscal



		7. 

		Elabora y traslada informe al Director  sobre la publicación de la información, vía correo electrónico con copia al Jefe de Promoción de Transparencia Fiscal

		Asesor de Política de Transparencia Fiscal
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		[bookmark: _Toc16078818]Intercambio de la información  con entidades internas y externas 



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Cumplir con los estándares de Transparencia 

Inicio: Revisar, consultar análisis de información de fuentes diversas. 

Finaliza: Participa en reunión de trabajo Institucional  e  interinstitucional. 



		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.

		Solicita al Director, realice la gestión por medio de oficio a Directores y Autoridades de  otras entidades  a solicitar  información, relacionada con los temas de Transparencia Fiscal.

		Jefe del Departamento de Promoción de  Transparencia  fiscal



		2.

		Realiza la gestión por medio de correo electrónico haciendo énfasis que la información debe mandarse directamente a la Dirección con copia al Jefe del Departamento  de Promoción y Transparencia Fiscal.

		Director de Transparencia Fiscal



		3.

		Recibe y verifica que la información proporcionada sea congruente con los temas de transparencia fiscal. 

¿La información es correcta?

Si: Notifica al Director vía correo electrónico que   la información generada es correcta y traslada la información al asesor. 

No: Notifica al Director  solicitar los cambios en la información, regresa a  actividad No 2, solicitando corregir la información.

		Jefe del Departamento de Promoción de  Transparencia  fiscal



		4.

		 Solicita a la Dirección de Tecnologías de la Información, subir la información al portal de transparencia fiscal.

		Asesor de Promoción de  Transparencia  fiscal



		5.

		Informa por medio de correo electrónico  al Jefe del Departamento de Promoción de  Transparencia  fiscal, sobre la publicación de la información en la página de Transparencia Fiscal.

		Asesor  de Promoción de  Transparencia  fiscal



		6.

		Informa vía correo electrónico al Director  sobre la información publicada.  

		Jefe del Departamento de Promoción de  Transparencia  fiscal



		7.

		Recibe la notificación sobre la información publicada.

		Director de Transparencia Fiscal
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		[bookmark: _Toc16078819]Capacitación de Cultura de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas para Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas 



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Realizar la capacitación en base a los principios de Transparencia Fiscal y la Rendición de Cuentas, en base  al Código de Transparencia del Fondo Monetario Internacional para conocimiento de colaboradores del Ministerio de Finanzas Públicas..

Inicio: presentación y programación del plan de capacitaciones. 

Finaliza: Al concluir la capacitación y presentación de rendición de la actividad.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a. Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas 

b. Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

c. Estrategia de Transparencia Fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas

d. Código de Transparencia Fiscal del Fondo Monetario Internacional



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		“No existen disposiciones internas para este procedimiento” 









		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1.

		Notifica al Director sobre el Plan de Capacitación apegándose a los principios de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal



		2.

		Conoce la propuesta de la programación y plan de capacitación y da visto bueno al mismo. 

		Director de Transparencia Fiscal



		3.

		Elabora presentación conteniendo los principios de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas de acuerdo al Código de Transparencia del Fondo Monetario Internacional, así como el acceso y manejo del portal de Transparencia Fiscal del Minfin  y trasladar al Director para su visto bueno. 

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal y Asesor



		4.

		Revisa la propuesta de la presentación para realizar la capacitación. 

¿Aprueba la propuesta de presentación?

Sí: Aprueba e informa utilizar la presentación en la capacitación a realizar, continúa procedimiento.

No: Realiza observaciones para que puedan ser atendidas, regresa a la actividad No. 3.

		Director de Transparencia Fiscal



		5.

		Elabora material didáctico para brindar a los asistentes de la capacitación, conteniendo información sustancial sobre Transparencia Fiscal  y Rendición de Cuentas.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal, Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal y Dirección de Comunicación Social



		6.

		Traslada al Director para el visto bueno de la información contenida en el material didáctico. 

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		7.

		Aprueba la información y diseño del material didáctico a utilizar para las capacitaciones a realizar.

		Director de Transparencia Fiscal



		8.

		Solicita por medio de circular a las dependencias, puedan nombrar a 2 representantes de cada Dirección para que asistan a la capacitación, notificando nombres de los asistentes por medio de correo electrónico

		Director de Transparencia Fiscal



		9.

		Elabora listados de asistencia de participantes de acuerdo al formato oficial.

		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		10.

		Desarrolla la capacitación en base a los temas propuestos y realiza evaluación sobre los conocimientos adquiridos.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal



		11.

		Analiza las evaluaciones y elabora un informe sobre el alcance obtenido por los participantes en la capacitación, y traslada a la Dirección.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal



		12.

		Recibe el informe sobre la capacitación brindada. 

		Director de Transparencia Fiscal



		13.

		Archiva listados de asistencia y copia del informe final de la capacitación. 

		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal
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		[bookmark: _Toc16078820]Capacitación de Cultura  de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas para entidades externas 



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Realizar la capacitación en base a los principios de Transparencia Fiscal y la Rendición de Cuentas, en base  al Código de Transparencia del Fondo Monetario Internacional para conocimiento de entidades externas.

Inicio: presentación y programación del plan de capacitaciones. 

Finaliza: Al concluir la capacitación y presentación de rendición de la actividad. 



		NORMATIVA APLICABLE:



		a. Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas 

b. Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

c. Código de Transparencia Fiscal del Fondo Monetario Internacional



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		“No existen disposiciones internas para este procedimiento” 







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		





1.

		Realiza convocatorias a grupos de interés (Entidades de Gobierno, Universidades, Colegios, Tanques de Pensamiento, entre otros), por medio de correo electrónico y vía telefónica. 

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal y Coordinador del Programa Cultura Fiscal de la Dirección de Comunicación Social



		



2.

		Confirman asistencia para  la capacitación y programan fecha específica para realizar la misma.

		Grupos Interesados



		

3.

		Informa al Director sobre las fechas específicas a realizar la Capacitación.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal



		

4.

		Conoce las fechas a realizar las capacitaciones y da visto bueno al mismo. 

		Director de Transparencia Fiscal



		

5.

		Elabora presentación conteniendo los principios de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas de acuerdo al Código de Transparencia del Fondo Monetario Internacional, así como el acceso y manejo del portal de Transparencia Fiscal del Minfin.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal y Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		

6.

		Revisa la propuesta de la presentación para realizar la capacitación. 

¿Aprueba la propuesta de presentación?

Sí: Aprueba e informa utilizar la presentación en la capacitación a realizar, continúa procedimiento.

No: Realiza observaciones para que puedan ser atendidas, regresa a la actividad No. 5.

		Director de Transparencia Fiscal



		



7.

		Elabora material didáctico para brindar a los asistentes de la capacitación.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal, Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal y Dirección de Comunicación Social



		

8.

		Traslada a Director para el visto bueno de la información contenida en el material didáctico. 

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		

9.

		Aprueba la información y diseño gráfico del material didáctico a utilizar para las capacitaciones a realizar.

		Director de Transparencia Fiscal



		

10.

		Gestiona transporte para el traslado de los capacitadores y elabora listados de asistencia de participantes de acuerdo al formato oficial.

		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		

11.

		Desarrolla la capacitación en base a los temas propuestos y realiza evaluación sobre los conocimientos adquiridos.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal



		

12.

		Analiza las evaluaciones y elabora un informe sobre el alcance obtenido por los participantes en la capacitación, y traslada a la Dirección.

		Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal



		

13.

		Recibe el informe sobre la capacitación brindada e informa a las partes interesadas. 

		Director de Transparencia Fiscal



		

14.

		Archiva listados de asistencia y copia del informe final de la capacitación. 

		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal
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Elaboración de documentos en materia de transparencia fiscal 


 


(1 de 1)
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Elaboración de documentos en materia de transparencia fiscal  (1 de 1)
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Coordinar la elaboración de Normativa y lineamientos en materia de transparencia fiscal con los entes rectores 
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Coordinar la elaboración de Normativa y lineamientos en materia de transparencia fiscal con los entes rectores (1 de 1)
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Elaboración de la programación de las autoevaluaciones de Estándares de Transparencia Fiscal


 (1 de 1)
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Toma nota de los comentarios y observaciones realizadas durante la reunión y elabora el registro de datos en el formato “Programa de autoevaluaciones”
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Ejecución de Autoevaluación de estándares de transparencia fiscal a las dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas involucradas 


(1 de 2)
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Ejecución de Autoevaluación de estándares de transparencia fiscal a las dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas involucradas (1 de 2)
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Equipo de autoevaluación  de la Dirección de Transparencia Fiscal


INICIO
Solicita por medio de correo al Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal iniciar la elaboración de propuesta de instrumentos de socialización
A
Elabora la propuesta de los instrumentos para la socialización del programa de autoevaluación con las dependencias
Coordina la edición a formato institucional y la publicación de los instrumentos de socialización, a través de reuniones presenciales o vía correo electrónico
Realiza informe sobre el cumplimiento de la comunicación de los instrumentos de socialización y lo envía a Dirección
¿Necesita alguna modificación el documento?
Sí
No
Determina los cambios, aplicarlos y aprueba en la reunión el contenido
Envía correo de aprobación
Recibe el documento, lo revisa
Ejecutan de la autoevaluación
Recibe el documento, lo revisa, de ser necesario aplica modificaciones y le da su visto bueno
¿La autoevaluación es presencial?
Si
Envía la programación de las visitas a las dependencias de este Ministerio, según corresponda
No
Desarrollan las actividades de acuerdo a la guía de autoevaluación
A
1
2
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Ejecución de Autoevaluación de estándares de transparencia fiscal a las dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas involucradas 


(2 de 2)


Asesor  de Gestión de Transparencia Fiscal y equipo de 


autoevaluación de la Dirección de Transparencia Fiscal


Asesor de Gestión de 


Transparencia Fiscal 


Jefe del Departamento de 


Gestión de Transparencia 


Fiscal


Participantes  Director  de Transparencia Fiscal 


Subdirector de Política y Gestión de 


Transparencia Fiscal


Desarrollan la o las 


reuniones de 


acuerdo a la 


programación de las 


visitas con las 


dependencias


A


Toman notas sobre 


los avances, 


proyectos y 


perspectivas de 


implementación de 


estándares


Convoca al 


Subdirector de 


Política y Gestión de 


Transparencia 


Fiscal, al asesor de 


su departamento y 


al Equipo de 


autoevaluación de 


la DTF


¿Está completa la información 


del informe borrador en cuanto 


a la calidad de lo evaluado, 


presentación y contenido?


Sí


No


Solicita justificación 


del contenido


Envía correo de 


aceptación del 


informe 


Revisan y discuten 


contenido; realizan 


los cambios que 


fueren necesarios


Revisa el documento con 


el equipo del 


Departamento de 


Gestión de Transparencia 


Fiscal


Envía el informe  al 


Jefe de Gestión de 


Transparencia Fiscal 


para su discusión 


previo a ser enviado 


a la dirección


¿Cumple con los 


requerimientos


?


Si


Envía documento al 


Director de 


Transparencia 


Fiscal, para su 


revisión y 


aprobación


No


Hace los 


comentarios, los 


aplica y envía el 


documento al 


Director 


2


Revisa la 


información


1


A


Hace el seguimiento 


a la recepción de los 


comentarios y 


respuestas 


provenientes de las 


dependencias del 


Ministerio que 


fueron evaluadas


B


B


Recibe el 


documento, lo 


revisa y aplica 


cambios y el  


documento 


generado se 


considera la versión 


final 


Fin
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Ejecución de Autoevaluación de estándares de transparencia fiscal a las dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas involucradas (2 de 2)
Asesor  de Gestión de Transparencia Fiscal y equipo de autoevaluación de la Dirección de Transparencia Fiscal
Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal
Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal
Participantes
Director  de Transparencia Fiscal
Subdirector de Política y Gestión de Transparencia Fiscal


Desarrollan la o las reuniones de acuerdo a la programación de las visitas con las dependencias
A
Toman notas sobre los avances, proyectos y perspectivas de implementación de estándares
Convoca al Subdirector de Política y Gestión de Transparencia Fiscal, al asesor de su departamento y al Equipo de autoevaluación de la DTF
¿Está completa la información del informe borrador en cuanto a la calidad de lo evaluado, presentación y contenido?
Sí
No
Solicita justificación del contenido
Envía correo de aceptación del informe
Revisan y discuten contenido; realizan los cambios que fueren necesarios
Revisa el documento con el equipo del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal
Envía el informe  al Jefe de Gestión de Transparencia Fiscal para su discusión previo a ser enviado a la dirección
¿Cumple con los requerimientos?
Si
Envía documento al Director de Transparencia Fiscal, para su revisión y aprobación
No
Hace los comentarios, los aplica y envía el documento al Director
2

Revisa la información
1
A
Hace el seguimiento a la recepción de los comentarios y respuestas provenientes de las dependencias del Ministerio que fueron evaluadas
B
B
Recibe el documento, lo revisa y aplica cambios y el  documento generado se considera la versión final
Fin
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Seguimiento de la Ejecución del gasto público aplicando metodologías de Transparencia Fiscal


(1 de 1)


Jefe del Departamento de Gestión de 


Transparencia Fiscal


Director de Transparencia Fiscal


Asesor  de Gestión de Transparencia Fiscal Entidad o Dependencia


INICIO


Verifica las estadísticas 


publicadas en el portal del 


MFP, publicadas por otras 


dependencias del Ministerio


Elabora una propuesta de 


información a publicar y que 


corresponda a lo que establecen 


las buenas prácticas o estándares 


de transparencia fiscal


Discute la forma de presentación 


de la información que no ha sido 


publicada y determinan el ente 


que debe generar dicha 


información a ser publicada


Revisa si la información debe ser 


publicada por un ente rector 


dentro del Ministerio


¿El ente a publicar la 


información es distinto 


a la Dirección de 


Transparencia Fiscal?


Sí


Realiza las gestiones para 


generar los canales que permitan 


concientizar al ente sobre la 


necesidad de publicar dicha 


información y establecer un plan 


para su implementación. Finaliza 


el procedimiento


No


Revisa si la información a 


ser publicada está 


disponible en Sicoin o en 


los cubos de información 


BI a los que se tiene 


acceso en la Dirección


B


¿Están 


disponibles?


Si


Elabora los cuadros 


y gráficas que sean 


necesarios para la 


presentación y 


publicación de la 


información en la 


página del MFP


No


solicita al Jefe del 


Departamento de 


Gestión de 


Transparencia Fiscal 


que se hagan las 


gestiones para el 


acceso a los cubos 


de información del 


BI necesarios. 


Finaliza el proceso


A


Revisa y convoca al 


director para 


verificar que lo 


consignado en los 


cuadros y gráficas 


tenga consistencia y 


cumpla con las 


buenas prácticas


¿Es la 


información 


generada la 


correcta?


C


No


Si


Emite su aprobación 


y da indicaciones de 


realizar las 


gestiones para su 


publicación


C


Realiza la gestión 


para la publicación 


de la información 


pendiente y notifica 


a la Dirección de 


Transparencia Fiscal 


la publicación de la 


misma


Fin A


B
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Seguimiento de la Ejecución del gasto público aplicando metodologías de Transparencia Fiscal(1 de 1)
Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal
Director de Transparencia Fiscal
Asesor  de Gestión de Transparencia Fiscal
Entidad o Dependencia


INICIO
Verifica las estadísticas publicadas en el portal del MFP, publicadas por otras dependencias del Ministerio
Elabora una propuesta de información a publicar y que corresponda a lo que establecen las buenas prácticas o estándares de transparencia fiscal
Discute la forma de presentación de la información que no ha sido publicada y determinan el ente que debe generar dicha información a ser publicada
Revisa si la información debe ser publicada por un ente rector dentro del Ministerio
¿El ente a publicar la información es distinto a la Dirección de Transparencia Fiscal?
Sí
Realiza las gestiones para generar los canales que permitan concientizar al ente sobre la necesidad de publicar dicha información y establecer un plan para su implementación. Finaliza el procedimiento
No
Revisa si la información a ser publicada está disponible en Sicoin o en los cubos de información BI a los que se tiene acceso en la Dirección
B
¿Están disponibles?
Si
Elabora los cuadros y gráficas que sean necesarios para la presentación y publicación de la información en la página del MFP
No
solicita al Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal que se hagan las gestiones para el acceso a los cubos de información del BI necesarios. Finaliza el proceso
A
Revisa y convoca al director para verificar que lo consignado en los cuadros y gráficas tenga consistencia y cumpla con las buenas prácticas
¿Es la información generada la correcta?
C
No
Si
Emite su aprobación y da indicaciones de realizar las gestiones para su publicación
C
Realiza la gestión para la publicación de la información pendiente y notifica a la Dirección de Transparencia Fiscal la publicación de la misma
Fin
A
B
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Seguimiento de la ejecución de la cuota de devengado 


(1 de 1)


Asesor de Gestión de 


Transparencia Fiscal


Jefe del Departamento de Gestión de 


Transparencia Fiscal


Director de Transparencia Fiscal Recepcionista


INICIO


Genera el reporte desde 


Sicoin sobre la información 


de la cuota autorizada por 


COPEP y de la ejecución 


presupuestaria, por entidad, 


fuente de financiamiento 


Traslada la 


información al jefe 


para su revisión y 


aprobación


Recibe los archivos, 


los imprime y los 


coloca en el leitz 


correspondiente


Analiza y revisa la consistencia de 


las cifras con la ejecución 


reportada en el SICOIN, así como, 


de la cuota aprobada para el mes 


vigente.  Aprueba y gira 


instrucciones al asesor para que 


este distribuya la información


Con base a la 


información, elabora una 


nueva hoja de cálculo 


que contiene solo las 


gráficas y envía este 


archivo en conjunto con 


el archivo origen


Distribuye el archivo 


a las autoridades 


correspondientes


Fin
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Seguimiento de la ejecución de la cuota de devengado (1 de 1)
Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal
Jefe del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal
Director de Transparencia Fiscal
Recepcionista


INICIO
Genera el reporte desde Sicoin sobre la información de la cuota autorizada por COPEP y de la ejecución presupuestaria, por entidad, fuente de financiamiento
Traslada la información al jefe para su revisión y aprobación
Recibe los archivos, los imprime y los coloca en el leitz correspondiente
Analiza y revisa la consistencia de las cifras con la ejecución reportada en el SICOIN, así como, de la cuota aprobada para el mes vigente.  Aprueba y gira instrucciones al asesor para que este distribuya la información
Con base a la información, elabora una nueva hoja de cálculo que contiene solo las gráficas y envía este archivo en conjunto con el archivo origen
Distribuye el archivo a las autoridades correspondientes
Fin
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Análisis y Desarrollo de Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal (1 de 1)


Asesor de Innovación y Estándares de 


Transparencia Fiscal 


Jefe del Departamento de


 


Innovación y Estándares de 


Transparencia Fiscal


Director o Subdirector de Innovación 


y Promoción de Transparencia Fiscal


Asesor y Jefe de Departamento 


de


 


Innovación y Estándares de 


Transparencia Fiscal


INICIO


Investiga y recopila la 


información sobre Procesos, 


Mecanismos y Metodologías 


en materia de transparencia 


fiscal


Analiza y desarrolla 


Procesos, 


Mecanismos y 


Metodologías en 


materia de 


transparencia fiscal 


y traslada al Jefe de 


Innovación y 


Estándares


Revisa Procesos, 


Mecanismos y 


Metodologías de 


transparencia fiscal


¿Valida las 


Metodologías 


presentadas?


Sí


No


Devuelve para 


las 


modificaciones


Presenta al Director o 


Subdirector de 


Innovación y Promoción  


los Procesos, 


Mecanismos y 


Metodologías de 


transparencia fiscal 


desarrollados para su 


aprobación


A


Recibe y revisa los 


Procesos, 


Mecanismos y 


metodologías de 


transparencia fiscal


¿Aprueba las 


Metodologías 


presentadas?


No


Realiza 


modificaciones para 


que sean atendidas 


por el Jefe de 


Departamento de 


Innovación y 


Estándares


Sí


Implementa los Procesos, 


Mecanismos y 


Metodologías en materia de 


transparencia fiscal e 


informa al Asesor la 


aprobación de las mismas


B


A


B


Elabora  el informe 


sobre los resultados 


de la 


implementación de 


Procesos, 


Mecanismos y 


Metodologías en 


materia de 


transparencia fiscal


Recibe y analiza el 


informe sobre los 


resultados de la 


implementación  de 


la  Procesos, 


Mecanismos y 


Metodologías


Discute los 


resultados 


obtenidos de la 


implementación


Actualiza Procesos, 


Mecanismos y 


Metodologías en 


materia de 


transparencia fiscal 


Notifica al Director 


o Subdirector sobre 


las actualizaciones 


de Procesos, 


Mecanismos y 


Metodología para la 


socialización 


respectiva


Fin
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Análisis y Desarrollo de Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal (1 de 1)
Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal
Jefe del Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal
Director o Subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal
Asesor y Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal


INICIO
Investiga y recopila la información sobre Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal
Analiza y desarrolla Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal y traslada al Jefe de Innovación y Estándares
Revisa Procesos, Mecanismos y Metodologías de transparencia fiscal
¿Valida las Metodologías presentadas?
Sí
No
Devuelve para las modificaciones
Presenta al Director o Subdirector de Innovación y Promoción  los Procesos, Mecanismos y Metodologías de transparencia fiscal desarrollados para su aprobación
A
Recibe y revisa los Procesos, Mecanismos y metodologías de transparencia fiscal
¿Aprueba las Metodologías presentadas?
No
Realiza modificaciones para que sean atendidas por el Jefe de Departamento de Innovación y Estándares
Sí
Implementa los Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal e informa al Asesor la aprobación de las mismas
B
A
B
Elabora  el informe sobre los resultados de la implementación de Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal
Recibe y analiza el informe sobre los resultados de la implementación  de la  Procesos, Mecanismos y Metodologías
Discute los resultados obtenidos de la implementación
Actualiza Procesos, Mecanismos y Metodologías en materia de transparencia fiscal
Notifica al Director o Subdirector sobre las actualizaciones de Procesos, Mecanismos y Metodología para la socialización respectiva
Fin
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Evaluar compromisos adquiridos por el Ministerio de Finanzas Públicas en materia de transparencia fiscal  (1 de 1)


Asesor de Innovación y Estándares de 


Transparencia Fiscal


Jefe del Departamento de


 


Innovación y Estándares de 


Transparencia Fiscal


Director de Transparencia Fiscal o subdirector de 


Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal


INICIO


Investiga y recopila la 


información respecto de los 


compromisos asumidos por 


el ministerio de Finanzas 


Publicas en función de las 


iniciativas y estándares 


internacionales 


Evalúa 


cumplimiento de los 


compromisos 


adquiridos por el 


Ministerio de 


Finanzas Públicas 


Recibe y revisa los 


informes 


desarrollados


¿Da visto bueno 


a los informes 


presentados?


Sí


No


Realiza 


modificaciones 


Presenta los informes al 


Director o subdirector de 


innovación y promoción  


para toma de decisiones.


A


Recibe y revisa los 


informes 


presentados


¿Aprueba los 


informes 


presentados? No


Realiza 


modificaciones 


Sí


Traslada a Jefe del 


Departamento para 


Archivar informes 


para consultas 


posteriores 


B


A


Fin


Elabora informes 


sobre el 


cumplimiento de los 


compromisos 


adquiridos por el 


Ministerio de 


Finanzas Públicas 


Archiva para 


consultas 


posteriores


B
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Evaluar compromisos adquiridos por el Ministerio de Finanzas Públicas en materia de transparencia fiscal  (1 de 1)
Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal
Jefe del Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal
Director de Transparencia Fiscal o subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal


INICIO
Investiga y recopila la información respecto de los compromisos asumidos por el ministerio de Finanzas Publicas en función de las iniciativas y estándares internacionales
Evalúa cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Ministerio de Finanzas Públicas
Recibe y revisa los informes desarrollados
¿Da visto bueno a los informes presentados?
Sí
No
Realiza modificaciones
Presenta los informes al Director o subdirector de innovación y promoción  para toma de decisiones.
A
Recibe y revisa los informes presentados
¿Aprueba los informes presentados?
No
Realiza modificaciones
Sí
Traslada a Jefe del Departamento para Archivar informes para consultas posteriores
B
A
Fin
Elabora informes sobre el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Ministerio de Finanzas Públicas
Archiva para consultas posteriores
B
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Elaboración del informe sobre la participación en mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal


 (1 de 1)


Colaborador nombrado


Director de la dependencia del 


Colaborador Nombrado


Jefe Departamento de Innovación y Estándares de 


Transparencia Fiscal


Director de Transparencia Fiscal o subdirector de 


Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal


Despacho Ministerial Director de Transparencia Fiscal


INICIO


Recibe la convocatoria para 


participar en reunión o mesa 


técnica


Asiste a la reunión o 


mesa técnica y 


redacta un informe 


que presenta a su 


Dirección


¿El informe 


implica toma de 


decisiones?


Sí


No


informa a su 


inmediato superior 


respecto de los 


aspectos sustanciales 


del informe y archiva, 


finaliza procedimiento


informa a su inmediato 


superior de acuerdo a la 


decisión a tomar


Recibe el análisis y 


evalúa la toma de 


decisiones


¿La decisión 


está dentro de 


su alcance?


No


Informa a su 


inmediato 


superior sobre 


la decisión a 


tomar en 


función del 


análisis del 


informe


Sí


Decide y coordina 


las acciones 


correspondientes, 


finaliza el 


procedimiento


B


A


Recibe y traslada el 


informe elaborado sobre 


la participación en la 


reunión o mesa técnica


Recibe y analiza el 


informe 


Recibe informe sobre 


participación en reunión 


o mesa técnica y traslada 


al Jefe de Departamento 


de Innovación y 


Estándares de 


Transparencia Fiscal 


Recibe el análisis del 


informe, toma la 


decisión e informa a 


la Dirección de 


Transparencia Fiscal


Recibe e informa a 


la Dirección del 


Colaborador 


Nombrado respecto 


de la decisión 


tomada por el 


Despacho 


Ministerial


Fin


A


B
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Elaboración del informe sobre la participación en mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal
 (1 de 1)
Colaborador nombrado
Director de la dependencia del Colaborador Nombrado
Jefe Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal
Director de Transparencia Fiscal o subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal
Despacho Ministerial
Director de Transparencia Fiscal


INICIO
Recibe la convocatoria para participar en reunión o mesa técnica
Asiste a la reunión o mesa técnica y redacta un informe que presenta a su Dirección
¿El informe implica toma de decisiones?
Sí
No
informa a su inmediato superior respecto de los aspectos sustanciales del informe y archiva, finaliza procedimiento
informa a su inmediato superior de acuerdo a la decisión a tomar
Recibe el análisis y evalúa la toma de decisiones
¿La decisión está dentro de su alcance?
No
Informa a su inmediato superior sobre la decisión a tomar en función del análisis del informe
Sí
Decide y coordina las acciones correspondientes, finaliza el procedimiento
B
A
Recibe y traslada el informe elaborado sobre la participación en la reunión o mesa técnica
Recibe y analiza el informe
Recibe informe sobre participación en reunión o mesa técnica y traslada al Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal
Recibe el análisis del informe, toma la decisión e informa a la Dirección de Transparencia Fiscal
Recibe e informa a la Dirección del Colaborador Nombrado respecto de la decisión tomada por el Despacho Ministerial
Fin
A
B
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Verificación de Datos Abiertos entre el Sistema de Contabilidad Integrada y Sección de Datos Abiertos publicados en el Portal del Ministerio 


de Finanzas Públicas


 


(1 de 1)


Jefe del Departamento de Promoción 


de Transparencia Fiscal


Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal


Dirección de Tecnologías 


de la Información


Director  de Transparencia Fiscal


INICIO


Solicita al Asesor verificar la 


actualización de Datos 


Abiertos y realizar la 


comparación de los mismos 


entre los publicados en el 


portal de MINFIN y el SICOIN


Recibe solicitud y verifica los 


últimos datos de la información 


financiera 


Ingresa a la página del  Ministerio 


de Finanzas Públicas al portal de  


Datos Abiertos para verificar la 


actualización de los datos 


obtenidos en el SICOIN


Realiza un análisis comparativo 


de la actualización de la 


información financiera 


Verifica que la información esté 


debidamente actualizada y la 


descarga de  la misma sea 


correcta en los formatos 


establecidos


¿La publicación está 


actualizada y la descarga 


es correcta de acuerdo a 


los formatos 


establecidos?


Sí


Notifica al Jefe del 


Departamento sobre 


la actualización de la 


información financiera 


y la descarga correcta 


a los formatos 


establecidos, continúa 


procedimiento


No


Notifica al Jefe del 


Departamento solicitar 


actualización de la 


información financiera y/o 


la correcta descarga de los 


formatos a la Dirección de 


Tecnologías de la 


Información, continúa en 


actividad No. 7


Recibe información y 


solicita a la Dirección de 


Tecnologías de la 


Información actualizar la 


información financiera y/o 


la correcta descarga de los 


formatos de Datos 


Abiertos


A


Recibe información 


y solicita a la 


Dirección de 


Tecnologías de la 


Información 


actualizar la 


información 


financiera y/o la 


correcta descarga 


de los formatos de 


Datos Abiertos


Recibe la 


información, 


actualiza y notifica 


al jefe del 


Departamento de 


Promoción de 


Transparencia Fiscal


Recibe notificación 


de DTI e informa al 


Asesor verificar la 


actualización de la 


información 


financiera 


Revisa la 


actualización de la 


información 


financiera


Elabora informe 


notificando al Jefe 


del Departamento 


de que los formatos 


están correctos y la 


información 


actualizada


Notifica a la 


Dirección de que la 


publicación de la 


información 


financiera y la 


descarga de la 


misma es correcta 


en los formatos 


establecidos


A


Recibe informe sobre la 


actualización de la 


información financiera y que 


se descargue la misma en los 


formatos establecidos


Fin
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Verificación de Datos Abiertos entre el Sistema de Contabilidad Integrada y Sección de Datos Abiertos publicados en el Portal del Ministerio de Finanzas Públicas 
(1 de 1)
Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal
Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal
Dirección de Tecnologías de la Información
Director  de Transparencia Fiscal


INICIO
Solicita al Asesor verificar la actualización de Datos Abiertos y realizar la comparación de los mismos entre los publicados en el portal de MINFIN y el SICOIN
Recibe solicitud y verifica los últimos datos de la información financiera
Ingresa a la página del  Ministerio de Finanzas Públicas al portal de  Datos Abiertos para verificar la actualización de los datos obtenidos en el SICOIN
Realiza un análisis comparativo de la actualización de la información financiera
Verifica que la información esté debidamente actualizada y la descarga de  la misma sea correcta en los formatos establecidos
¿La publicación está actualizada y la descarga es correcta de acuerdo a los formatos establecidos?
Sí
Notifica al Jefe del Departamento sobre la actualización de la información financiera y la descarga correcta a los formatos establecidos, continúa procedimiento
No
Notifica al Jefe del Departamento solicitar actualización de la información financiera y/o la correcta descarga de los formatos a la Dirección de Tecnologías de la Información, continúa en actividad No. 7
Recibe información y solicita a la Dirección de Tecnologías de la Información actualizar la información financiera y/o la correcta descarga de los formatos de Datos Abiertos
A
Recibe información y solicita a la Dirección de Tecnologías de la Información actualizar la información financiera y/o la correcta descarga de los formatos de Datos Abiertos
Recibe la información, actualiza y notifica al jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal
Recibe notificación de DTI e informa al Asesor verificar la actualización de la información financiera
Revisa la actualización de la información financiera
Elabora informe notificando al Jefe del Departamento de que los formatos están correctos y la información actualizada
Notifica a la Dirección de que la publicación de la información financiera y la descarga de la misma es correcta en los formatos establecidos
A
Recibe informe sobre la actualización de la información financiera y que se descargue la misma en los formatos establecidos
Fin
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Promoción  de  la política y mecanismos de Transparencia Fiscal en la Administración Financiera 


(1 de 1)


Jefe del Departamento de Promoción de 


Transparencia Fiscal


Jefe del Departamento de 


Política de Transparencia 


Fiscal


Director y Jefe del Departamento de Promoción 


de  Transparencia  fiscal


Asesor de Política de 


Transparencia Fiscal


INICIO


Solicita al jefe del 


Departamento De 


Política de 


Transparencia 


Fiscal, propuesta de  


la política y/o 


mecanismos en 


materia de 


transparencia fiscal 


A


Recibe el 


requerimiento y 


traslada  la 


información   al Jefe 


del Departamento 


de Promociones de 


Transparencia Fiscal


Traslada al Asesor la 


información 


verificada


Solicita  a la 


Dirección de 


Tecnologías de la 


Información subir   


la  información al  


portal de 


Transparencia Fiscal


¿La información 


es correcta? 


Sí


No


Notifica al Jefe del 


departamento de 


política los cambios 


sugeridos


Notifica al Jefe del 


Departamento de 


Política de 


Transparencia Fiscal  


sobre  la 


información 


generada es 


correcta y traslada a 


Asesor 


Fin


Verifica la 


propuesta de  la 


política y/o 


mecanismos en 


materia de 


transparencia fiscal


A


Informa por medio 


de correo 


electrónico   sobre 


la publicación de la 


información en la 


página de 


Transparencia Fiscal


Elabora y traslada 


informe al Director  


sobre la publicación 


de la información
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Promoción  de  la política y mecanismos de Transparencia Fiscal en la Administración Financiera (1 de 1)
Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal
Jefe del Departamento de Política de Transparencia Fiscal
Director y Jefe del Departamento de Promoción de  Transparencia  fiscal
Asesor de Política de Transparencia Fiscal


INICIO
Solicita al jefe del Departamento De Política de Transparencia Fiscal, propuesta de  la política y/o mecanismos en materia de transparencia fiscal
A
Recibe el requerimiento y traslada  la información   al Jefe del Departamento de Promociones de Transparencia Fiscal
Traslada al Asesor la información verificada
Solicita  a la Dirección de Tecnologías de la Información subir   la  información al  portal de Transparencia Fiscal
¿La información es correcta?
Sí
No
Notifica al Jefe del departamento de política los cambios sugeridos
Notifica al Jefe del Departamento de Política de Transparencia Fiscal  sobre  la información generada es correcta y traslada a Asesor
Fin
Verifica la propuesta de  la política y/o mecanismos en materia de transparencia fiscal
A
Informa por medio de correo electrónico   sobre la publicación de la información en la página de Transparencia Fiscal
Elabora y traslada informe al Director  sobre la publicación de la información
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Intercambio de la información  con entidades internas y externas 


(1 de 1)


Jefe del Departamento de Promoción de  


Transparencia  fiscal


Director de Transparencia Fiscal


Asesor de Promoción de  


Transparencia  fiscal


INICIO


Solicita al Director, 


realice la gestión 


por medio de oficio 


a Directores y 


Autoridades de  


otras entidades  a 


solicitar  


información


Realiza la gestión 


por medio de correo 


electrónico 


Recibe y verifica 


que la información 


proporcionada sea 


congruente con los 


temas de 


transparencia fiscal


Solicita a la 


Dirección de 


Tecnologías de la 


Información, subir 


la información al 


portal de 


transparencia fiscal


Fin


¿La información 


es correcta?


Sí


Notifica al Director 


vía correo 


electrónico que   la 


información 


generada es 


correcta y traslada 


la información al 


asesor


No


Notifica al Director  


solicitar los cambios 


en la información


A


A


Informa por medio 


de correo 


electrónico  sobre la 


publicación de la 


información en la 


página de 


Transparencia Fiscal


Informa vía correo 


electrónico al 


Director  sobre la 


información 


publicada


Recibe la 


notificación sobre la 


información 


publicada
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Intercambio de la información  con entidades internas y externas (1 de 1)
Jefe del Departamento de Promoción de  Transparencia  fiscal
Director de Transparencia Fiscal
Asesor de Promoción de  Transparencia  fiscal


INICIO
Solicita al Director, realice la gestión por medio de oficio a Directores y Autoridades de  otras entidades  a solicitar  información
Realiza la gestión por medio de correo electrónico
Recibe y verifica que la información proporcionada sea congruente con los temas de transparencia fiscal
Solicita a la Dirección de Tecnologías de la Información, subir la información al portal de transparencia fiscal
Fin
¿La información es correcta?
Sí
Notifica al Director vía correo electrónico que   la información generada es correcta y traslada la información al asesor
No
Notifica al Director  solicitar los cambios en la información
A
A
Informa por medio de correo electrónico  sobre la publicación de la información en la página de Transparencia Fiscal
Informa vía correo electrónico al Director  sobre la información publicada
Recibe la notificación sobre la información publicada
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Capacitación de Cultura de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas para dependencias del MINFIN(1 de 2)


Jefe del Departamento de 


Promoción de Transparencia 


fiscal


Director 


de Transparencia Fiscal


Jefe del Departamento de Promoción de 


Transparencia fiscal y Asesor de 


Promoción de Transparencia Fiscal


Jefe del Departamento de Promoción de 


Transparencia Fiscal, Asesor de Promoción 


de Transparencia Fiscal y Dirección de 


Comunicación Social


INICIO


Notifica al Director 


sobre el Plan de 


Capacitación 


apegándose a los 


principios de 


Transparencia Fiscal 


y Rendición de 


Cuentas


Conoce la propuesta 


de la programación 


y plan de 


capacitación y da 


visto bueno al 


mismo


Elabora presentación 


conteniendo los principios de 


Transparencia Fiscal y Rendición 


de Cuentas de acuerdo al Código 


de Transparencia del Fondo 


Monetario Internacional


¿Aprueba la 


propuesta de 


presentación?


Sí


No


Realiza 


observaciones para 


que puedan ser 


atendidas


Revisa la propuesta 


de la presentación 


para realizar la 


capacitación


A


Aprueba e informa 


utilizar la 


presentación en la 


capacitación a 


realizar


A


Elabora material didáctico para 


brindar a los asistentes de la 


capacitación, conteniendo 


información sustancial sobre 


Transparencia Fiscal  y Rendición 


de Cuentas


Traslada al Director 


para el visto bueno 


de la información 


contenida en el 


material didáctico


Aprueba la 


información y 


diseño del material 


didáctico a utilizar 


para las 


capacitaciones a 


realizar


1
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Capacitación de Cultura de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas para dependencias del MINFIN(1 de 2)
Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal
Director de Transparencia Fiscal
Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal y Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal
Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal, Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal y Dirección de Comunicación Social


INICIO
Notifica al Director sobre el Plan de Capacitación apegándose a los principios de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas
Conoce la propuesta de la programación y plan de capacitación y da visto bueno al mismo
Elabora presentación conteniendo los principios de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas de acuerdo al Código de Transparencia del Fondo Monetario Internacional
¿Aprueba la propuesta de presentación?
Sí
No
Realiza observaciones para que puedan ser atendidas
Revisa la propuesta de la presentación para realizar la capacitación
A
Aprueba e informa utilizar la presentación en la capacitación a realizar
A
Elabora material didáctico para brindar a los asistentes de la capacitación, conteniendo información sustancial sobre Transparencia Fiscal  y Rendición de Cuentas
Traslada al Director para el visto bueno de la información contenida en el material didáctico
Aprueba la información y diseño del material didáctico a utilizar para las capacitaciones a realizar
1
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Capacitación de Cultura de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas para dependencias del MINFIN(2 de 2)


Director


 


de Transparencia Fiscal


 Asesor de Promoción de 


Transparencia Fiscal


Jefe del Departamento de Promoción 


de Transparencia fiscal


Solicita por medio 


de circular a las 


dependencias, 


puedan nombrar a 2 


representantes de 


cada Dirección para 


que asistan a la 


capacitación


Elabora listados de asistencia de 


participantes de acuerdo al 


formato oficial


Desarrolla la 


capacitación en 


base a los temas 


propuestos y realiza 


evaluación sobre los 


conocimientos 


adquiridos


Analiza las evaluaciones y 


elabora un informe sobre el 


alcance obtenido por los 


participantes en la capacitación, 


y traslada a la Dirección


Recibe el informe 


sobre la 


capacitación 


brindada


1


Archiva listados de 


asistencia y copia 


del informe final de 


la capacitación


Fin
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Capacitación de Cultura de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas para dependencias del MINFIN(2 de 2)
Director de Transparencia Fiscal
Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal
Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal


Solicita por medio de circular a las dependencias, puedan nombrar a 2 representantes de cada Dirección para que asistan a la capacitación
Elabora listados de asistencia de participantes de acuerdo al formato oficial
Desarrolla la capacitación en base a los temas propuestos y realiza evaluación sobre los conocimientos adquiridos
Analiza las evaluaciones y elabora un informe sobre el alcance obtenido por los participantes en la capacitación, y traslada a la Dirección
Recibe el informe sobre la capacitación brindada
1
Archiva listados de asistencia y copia del informe final de la capacitación
Fin
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Capacitación de Cultura  de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas para entidades externas 


(1 de 2)


Jefe del Departamento de Promoción de 


Transparencia fiscal y Coordinador del Programa 


Cultura Fiscal de la Dirección de Comunicación Social


Grupos Interesados


Jefe del Departamento de 


Promoción de 


Transparencia fiscal


Director de Transparencia Fiscal


Jefe del Departamento de 


Promoción de Transparencia fiscal 


y Asesor de Promoción de 


Transparencia Fiscal


INICIO


Realiza 


convocatorias a 


grupos de interés 


(Entidades de 


Gobierno, 


Universidades, 


Colegios, Tanques 


de Pensamiento, 


entre otros), 


Confirman 


asistencia para  la 


capacitación y 


programan fecha 


específica para 


realizar la misma


Informa al Director 


sobre las fechas 


específicas a realizar 


la Capacitación


¿Aprueba la 


propuesta de 


presentación?


Sí


Aprueba e informa 


utilizar la 


presentación en la 


capacitación a 


realizar, continúa 


procedimiento


No


Realiza 


observaciones para 


que puedan ser 


atendidas


A


Conoce las fechas a 


realizar las 


capacitaciones y da 


visto bueno al 


mismo


Elabora 


presentación 


conteniendo los 


principios de 


Transparencia Fiscal 


y Rendición de 


Cuentas de acuerdo 


al Código de 


Transparencia 


Revisa la propuesta 


de la presentación 


para realizar la 


capacitación


A


1
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Capacitación de Cultura  de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas para entidades externas (1 de 2)
Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal y Coordinador del Programa Cultura Fiscal de la Dirección de Comunicación Social
Grupos Interesados
Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal
Director de Transparencia Fiscal
Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia fiscal y Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal


INICIO
Realiza convocatorias a grupos de interés (Entidades de Gobierno, Universidades, Colegios, Tanques de Pensamiento, entre otros),
Confirman asistencia para  la capacitación y programan fecha específica para realizar la misma
Informa al Director sobre las fechas específicas a realizar la Capacitación
¿Aprueba la propuesta de presentación?
Sí
Aprueba e informa utilizar la presentación en la capacitación a realizar, continúa procedimiento
No
Realiza observaciones para que puedan ser atendidas
A
Conoce las fechas a realizar las capacitaciones y da visto bueno al mismo
Elabora presentación conteniendo los principios de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas de acuerdo al Código de Transparencia
Revisa la propuesta de la presentación para realizar la capacitación
A
1
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Capacitación de Cultura  de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas para entidades externas (2 de 2)


Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia 


Fiscal, Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal y 


Dirección de Comunicación Social


Jefe del Departamento de 


Promoción de Transparencia Fiscal


Director de Transparencia Fiscal


Asesor de Promoción de 


Transparencia Fiscal


Elabora material 


didáctico para 


brindar a los 


asistentes de la 


capacitación


Traslada a Director para el visto 


bueno de la información 


contenida en el material 


didáctico


Aprueba la información y 


diseño gráfico del material 


didáctico a utilizar para las 


capacitaciones a realizar


Gestiona transporte para el 


traslado de los capacitadores y 


elabora listados de asistencia de 


participantes de acuerdo al 


formato oficial


Desarrolla la 


capacitación en 


base a los temas 


propuestos y realiza 


evaluación sobre los 


conocimientos 


adquiridos


1


Analiza las 


evaluaciones y 


elabora un informe 


sobre el alcance 


obtenido por los 


participantes en la 


capacitación, y 


traslada a la 


Dirección


Fin


Recibe el informe 


sobre la 


capacitación 


brindada e informa 


a las partes 


interesadas


Archiva listados de 


asistencia y copia 


del informe final de 


la capacitación
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Capacitación de Cultura  de Transparencia Fiscal y Rendición de Cuentas para entidades externas (2 de 2)
Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal, Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal y Dirección de Comunicación Social
Jefe del Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal
Director de Transparencia Fiscal
Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal


Elabora material didáctico para brindar a los asistentes de la capacitación
Traslada a Director para el visto bueno de la información contenida en el material didáctico
Aprueba la información y diseño gráfico del material didáctico a utilizar para las capacitaciones a realizar
Gestiona transporte para el traslado de los capacitadores y elabora listados de asistencia de participantes de acuerdo al formato oficial
Desarrolla la capacitación en base a los temas propuestos y realiza evaluación sobre los conocimientos adquiridos
1
Analiza las evaluaciones y elabora un informe sobre el alcance obtenido por los participantes en la capacitación, y traslada a la Dirección
Fin
Recibe el informe sobre la capacitación brindada e informa a las partes interesadas
Archiva listados de asistencia y copia del informe final de la capacitación
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l. Presentacion

Los manuales administrativos son herramientas basicas de comunicacion, 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 Organizacion y Funciones.

Derivado de lo anterior, la Direccidn de Transparencia Fiscal presenta el Manual de
Organizacion y Funciones, documento que describe la estructura organica, las funciones, las
relaciones de autoridad y descripcidon 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 organizacién 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 Direccién de Transparencia Fiscal y sirva de elemento de apoyo a los
usuarios y al funcionamiento administrativo en general.
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Il. Introduccion

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Transparencia Fiscal 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 descripcién
de puestos que la integran.

Las autoridades de la dependencia, son responsables del contenido, revision, socializacion,
actualizacién y capacitacién 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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lll. 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 Organizacién y Funciones

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direccion de Transparencia Fiscal 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 Direccién de
Transparencia Fiscal, a fin de orientar la gestién 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 &mbito 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 aplicacion

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de observancia obligatoria para cada
uno de los servidores que se desempefia en la Direccion de Transparencia Fiscal, con la
finalidad de que realicen sus actividades dentro del marco legal aplicable, de conformidad con
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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, segun 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.Informacidén de la Direccion de Transparencia Fiscal

a. Antecedentes historicos de la Direccion de Transparencia Fiscal

Mediante el Acuerdo Gubernativo Numero 394-2008, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Finanzas Publicas se crea la Direccién de Transparencia Fiscal bajo la
coordinacion del Viceministerio de Transparencia Fiscal y Evaluacién, con el objetivo de
constituirse en la dependencia del Ministerio de Finanzas Publicas responsable de promover
las transparencia en materia de politica fiscal y financiera del Estado mediante el impulso de
sistemas de integridad, acceso a la informacién y rendicién de cuentas.

En 2012 el Gobierno de la Republica decidié que la Vicepresidencia de la Republica,
atenderia directamente las acciones relacionadas con el control y transparencia en la
ejecucion del gasto publico, creando por medio del Acuerdo Gubernativo Numero 37-2012 la
Secretaria de Control y Transparencia, que posteriormente pasé a denominarse Comision
Presidencial de Transparencia y Gobierno Electronico (COPRET), por lo que mediante el
Acuerdo Gubernativo Namero 135-2012, se suprimié el Viceministerio de Transparencia
Fiscal y Evaluacion, readecuando la Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas
Publicas —MINFIN- para armonizarla con las politicas y acciones gubernamentales
establecidas en la politica de gobierno para dicha administracion.

En 2018, mediante el Acuerdo Gubernativo Numero 112-2018 Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Finanzas Publicas, se crea la Direccion de Transparencia Fiscal (DTF), como
la dependencia designada para coordinar el cumplimiento de los lineamientos y aspectos
: tecnlcos que deriven de la Polltlca de Transparenma Fiscal; velar por la aphcamon de
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Transparencia Fiscal; y fungir como enlace con otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil
y ante Organismos Internacionales en materia de Transparencia Fiscal, en representacion del
Ministerio de Finanzas Publicas.

La actual estructura organica, funciones y competencias de la Direccidon de Transparencia
Fiscal, fueron aprobadas mediante el Acuerdo Gubernativo Nimero 112-2018 Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas y el Acuerdo Ministerial Namero 321-
2018, Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

b. Base Legal de la Direccién de Transparencia Fiscal

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

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

c. Misidon

Somos una instituciéon que contribuye a la implementacion de una politica fiscal sostenible,
mediante la gestidn 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 institucién innovadora, vanguardista, eficiente, altamente
productiva, de forma sostenible, que propicie el desarrollo nacional y lidere una agenda de crecimiento
econdémico 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
companferos de trabajo y demas personas.

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

¢ ldentidad: el colaborador financista conoce, respeta y guarda fidelidad al Ministerio,
m;;\ cumpliendo su mision, vision, principios, valores, objetivos y metas institucionales, para
s fortalecer la confianza de los usuarios.
QE
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e Honradez: el colaborador financista actua 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.

e Frugalidad: el colaborador financista hace uso éptimo 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 actia con decoro e integridad en el desempefio de
sus funciones y actividades aplicando practicas correctas para evitar actos de
corrupcion.

e Liderazgo: el colaborador financista promueve la innovacién y la disposiciéon a los
cambios institucionales con actitud positiva, contribuyendo a la mejora continua del
MINFIN.

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 visiéon del
MINFIN.

f. Objetivo General Institucional

Consolidar un Estado con Finanzas Publicas fuertes, sostenibles, con capacidad de inversion
social, econdmica, urbana y rural para que el resto del aparato publico y el crecimiento
econdmico 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 Transparencia Fiscal

Coordinar con las dependencias el cumplimiento de los lineamientos y aspectos técnicos que
deriven de la politica de transparencia fiscal del Ministerio de Finanzas Publicas; velar por la
licacion de estandares y compromisos internacionales suscritos por el Estado de

€ TINAN S e : : :
00«:«ANS&§Q emala sobre transparencia fiscal; ademas fungir como enlace con otras entidades de
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Gobierno, sociedad civil y ante organismos internacionales en materia de transparencia fiscal,
representando al Ministerio de Finanzas Publicas en instancias de negociacién y coordinacion
en dicha materia.

h. Funciones de la Direccion de Transparencia Fiscal

10.

11.

Elaborar y proponer a las autoridades la politica de transparencia fiscal del Ministerio
de Finanzas Publicas y velar por su implementacion;

Coordinar la elaboracion de normativas y lineamientos en materia de transparencia
fiscal con los entes rectores de la administracion financiera;

Analizar el gasto publico mediante metodologias en materia de transparencia fiscal;

Dar seguimiento y evaluar la gestion financiera de las entidades del Estado en los
Sistemas Integrados de Administracion Financiera;

Promover la politica y mecanismos de transparencia fiscal en la administracion
financiera;

Emitir lineamientos y directrices para promover la transparencia fiscal dentro del
Ministerio de Finanzas Publicas y otras entidades del Estado;

Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal
asumidos por el Ministerio;

Promover la participacion del Ministerio de Finanzas Publicas en iniciativas de
transparencia fiscal a nivel nacional e internacional;

Generar procesos y metodologias innovadoras en materia de transparencia fiscal;

Elaborar indicadores de medicién para el seguimiento y cumplimiento de la politica de
transparencia fiscal;

Promover la disponibilidad de informacién con acceso publico y datos abiertos de la
administracion financiera;

. Coordinar y facilitar el proceso de calificacién del pais en materia de transparencia
fiscal;
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13. Mantener constante coordinacién e intercambiar informacién en el ambito de su
competencia con otras dependencias del Ministerio y demas entidades del Estado, para
el fomento de la transparencia fiscal,

14. Constituirse en enlace del Ministerio de Finanzas Publicas ante otras entidades del
Gobierno, sociedad civil y organismos internacionales, en asuntos vinculados con
transparencia fiscal, observatorio del gasto publico; y otros ambitos relacionados con
centros de investigacion;

15. Apoyar en mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociacion y coordinacion a
nivel nacional e internacional, en materia de transparencia fiscal;

16. Elaborar y publicar informes sobre el cumplimiento de la politica de transparencia fiscal;

17. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la ley y el Despacho Ministerial
en el ambito de su competencia.

i. Estructura Organica de la Direccion de Transparencia Fiscal

“1. Organos sustantivos:

...1.10. Direccién de Transparencia Fiscal

1.10.1. Subdirector de Politica y Gestion de Transparencia Fiscal
1.10.1.1. Departamento de Politica de Transparencia Fiscal
1.10.1.2 Departamento de Gestién de Transparencia Fiscal

1.10.2. Subdirector de Innovacién y Promocién de Transparencia Fiscal
1.10.2.1. Departamento de Innovacién y Estandares de Transparencia

Fiscal

1.10.2.2. Departamento de Promocion de Transparencia Fiscal”

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

Pagina 11





j- Organigrama estructural de la Direccion de Transparencia Fiscal

/ DIRECCION \
Director
Subdirector de Politicay Subdirector de
Gestidn de Transparencia Innovacién y Promocién
Fiscal de Transparencia Fiscal )
/ Departamento de Politica Depa_l:tament? de \
— e — Innovacion y Estandares
de Transparencia Fiscal i
de Transparencia Fiscal
Departamento de Gestion Departam_e'nto s
= : — Promocién de
de Transparencia Fiscal S
Transparencia Fiscal
\__ DEPARTAMENTOS ol
Fuente:
a) Acuerdo Gubernativo Nimero 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas

b)

Publicas.

Acuerdo Ministerial Nimero 321-2018, Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas
Plblicas.

V. Descripciéon de las funciones y estructura de la Direccion de

Transparencia Fiscal

a. Descripcion de las funciones:

A cargo del Subdirector de Politica y Gestion de Transparencia Fiscal, las
siguientes funciones:

Coordinar y participar en la elaboracion de la politica de transparencia fiscal del
Ministerio de Finanzas Publicas y velar por su implementacion;

Promover la politica y mecanismos de transparencia fiscal en la administracion
financiera;
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10.

11.

Coordinar la elaboracion y publicacion de informes sobre el cumplimiento de la politica
de transparencia fiscal,

Coordinar la elaboracion de indicadores de medicidon para el seguimiento y
cumplimiento de la politica de transparencia fiscal,

Coordinar la elaboracion de normativas y lineamientos en materia de transparencia
fiscal con los entes rectores de la administracién financiera;

Coordinar la evaluacion del gasto publico, mediante metodologias relacionadas en
materia de transparencia fiscal;

Coordinar y dirigir el intercambio de la informacion en el ambito de su competencia,
con otras dependencias del Ministerio y otras entidades del estado;

Dar seguimiento y evaluar la gestion financiera de las entidades del Estado en los
sistemas de la Administracion Financiera;

Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal
asumidos por el Ministerio;

Promover la participacion del Ministerio de Finanzas Publicas en iniciativas de
transparencia fiscal a nivel nacional e internacional;

Participar en la elaboracién de la Memoria de Labores y en la elaboracién del Plan
Operativo Anual;

12. Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

DEPARTAMENTO DE POLITICA DE TRANSPARENCIA FISCAL

DESCRIPCION:

Es el érgano que le corresponde de elaborar la politica en materia de transparencia fiscal,
asi como la normativa de esta, en funcién de los ejes establecidos por la Direccion de
Transparencia Fiscal y el Despacho Ministerial, también realiza seguimiento de la
ejecucion presupuestaria y elabora documentos técnicos en el ambito de su competencia
relacionados con analisis coyunturales, ejecucion presupuestaria y otros que se orienten
a sustentar la politica de transparencia fiscal.
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1. Coordinar y establecer la politica de transparencia fiscal, asi como su normativa, con
los entes rectores;

2. Promover los lineamientos establecidos por la Direccidon en materia de transparencia
fiscal dentro del Ministerio de Finanzas Publicas y otras entidades del Estado;

3. Coordinar la elaboracion y publicacion del informe sobre el cumplimiento de la politica
de transparencia fiscal;

4. Elaborar los documentos técnicos en el marco de su competencia;

5. Apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director
o el Despacho Ministerial.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE TRANSPARENCIA FISCAL

DESCRIPCION:

Es el organo responsable de analizar el gasto publico mediante metodologias de
transparencia fiscal; dar seguimiento y evaluar la gestion financiera de las entidades del
Estado en los sistemas de administracion financiera; dar seguimiento y evaluar los
compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio; elaborar
informes y documentos técnicos en el ambito de su competencia; asimismo, apoyar y
asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho
Ministerial.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar y dirigir las actividades del departamento relacionadas con el
analisis del gasto publico, aplicando metodologias de transparencia fiscal;

2. Elaborar la programacién de seguimiento en el cumplimiento de los compromisos en
materia de transparencia fiscal en el Ministerio;

3. Coordinar el seguimiento y monitoreo del cumplimiento de los compromisos en
materia de transparencia fiscal en el Ministerio;

Dar seguimiento a los programas de fortalecimiento técnico del personal del
Departamento;
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5.

Participar en las actividades desarrolladas por entidades que impulsan Ia
transparencia fiscal.

A cargo del Subdirector de Innovacion y Promocion de Transparencia Fiscal, las
siguientes funciones:

10.

Organizar, dirigir y proponer a las autoridades los procesos, mecanismos Yy
metodologias innovadoras en materia de Transparencia Fiscal, asi como su
implementacioén;

Coordinar la elaboracion de normativas y lineamientos en materia de transparencia
fiscal con los entes rectores de la administracion financiera;

Evaluar el gasto publico, mediante metodologias relacionadas en materia de
transparencia fiscal;

Coordinar y dirigir el intercambio de la informacién en el ambito de su competencia,
con otras dependencias del Ministerio y otras entidades del estado;

Asegurar la aplicacion de estandares y compromisos internacionales suscritos por la
Direccién de Transparencia fiscal;

Dar seguimiento a las actividades de negociacion y coordinacion con otras entidades
de Gobierno, Sociedad Civil y ante organismos internacionales en materia de
transparencia Fiscal, representando al Ministerio de Finanzas Publicas;

Cumplir con lo que corresponda en relacion a las leyes inherentes a las funciones del
puesto;

Coordinar la participacién en mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociacion
y coordinacion en materia de transparencia fiscal;

Promover la politica y mecanismos de transparencia fiscal en la Administracion
Financiera;

Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal
asumidos por el Ministerio;
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11. Promover la participacion del Ministerio de Finanzas Publicas en iniciativas de
transparencia fiscal a nivel nacional e internacional,

12. Generar procesos y metodologias innovadoras en materia de transparencia fiscal;

13. Promover la disponibilidad de informacion con acceso al publico y datos abiertos de
la Administracion Financiera;

14. Coordinar y facilitar el proceso de desarrollo e implementacién de programas de
capacitacion y formacion sobre transparencia fiscal y rendicion de cuentas;

15. Participar en la elaboracion de la Memoria de Labores de la Direccion de
Transparencia Fiscal, asi como en la elaboracién del Plan Operativo Anual;

16. Otras actividades afines asignadas por los superiores.

DEPARTAMENTO DE INNOVACION Y ESTANDARES DE TRANSPARENCIA FISCAL

DESCRIPCION:

Es el 6rgano responsable de generar procesos, mecanismos y metodologias innovadoras
en materia de transparencia fiscal, impulsar la participacion del Ministerio de Finanzas
Publicas en iniciativas de transparencia fiscal a nivel nacional e internacional; coordinar y
facilitar el proceso de calificacion del pais en materia de transparencia fiscal; participar en
mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociacion y coordinacion en materia de
transparencia fiscal; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que |le sean asignadas
por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.

FUNCIONES:

1. Planear y desarrollar los procesos innovadores en cumplimiento de los estandares
internacionales de transparencia fiscal en ingresos y ejecucion de gasto;

2. Generar las recomendaciones y asesorar sobre mecanismos innovadores en
cumplimiento de los estandares internacionales de transparencia fiscal impulsado por
iniciativas de transparencia fiscal;

3. Emitir opiniones técnicas relacionados con compromisos en materia de transparencia
fiscal asumidos por el Ministerio de Finanzas Publicas;
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4. Participacion en reuniones de trabajo multisectorial y en mesas técnicas, relacionadas
con transparencia fiscal,

5. Elaborar informes sobre indicadores relacionados con la calificacién de riesgo pais,
asi como la formulacién de propuestas para una mejor calificacion en el ranking de
evaluaciones sobre transparencia fiscal.

DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

DESCRIPCION:

Es el 6rgano responsable de promover la disponibilidad de informacién con acceso

- publico y datos abiertos de la administracion financiera; promover la politica y mecanismos
de transparencia fiscal en la administracidon financiera; mantener constante coordinacién
e intercambiar informacion en el ambito de su competencia, con otras entidades del
Ministerio y demas entidades del Estado, para el fomento de transparencia fiscal; apoyar
en el desarrollo e implementacion de programas de capacitacion y formacion sobre
transparencia fiscal y rendicion de cuentas; asimismo, apoyar y asistir en las actividades
gue le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.

FUNCIONES:

1. Proponer mecanismos de transparencia fiscal en la administracion financiera del
Sector Publico;

2. Coordinar, planificar y elaborar informes de la informacion del Sector Publico
relacionada con la politica de transparencia fiscal;

3. Dar seguimiento a la actualizacion de los portales relacionados con la transparencia
del Ministerio de Finanzas Publicas, asi como elaboracién de informes de los
resultados obtenidos del observatorio de usuarios;

4. Verificar y dar seguimiento a la calidad de informacién de acuerdo a la filosofia de
datos abiertos;

5. Mantener comunicacion con otras dependencias del Ministerio, asi como demas
entidades de Estado, para el intercambio de informacién relacionada con
transparencia fiscal;

6. Asesorar en el desarrollo de programas de capacitacion y formacion, tanto a nivel
interno como externo, promoviendo la Cultura de la Transparencia Fiscal;
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7. Asesorar en el disefio de material fisico y digital para la implementacion del programa

Cultura de Transparencia Fiscal;

8. Disefiar modelos de innovacion del sitio web de Transparencia Fiscal,

9. Participar en mesas de trabajo sobre iniciativas de Transparencia Fiscal,

10. Colaboracién en otras funciones asignadas por superiores.
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b. Organigrama de puestos
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Fuente: Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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c. Descriptor de puestos
Fuente: Direccion de Recursos Humanos
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Manual de Descripcidon de Transparencia Fiscal

IV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Manual de Descripcion de Transparencia Fiscal

Dlrector de Transparencla Flscal ‘ ]

Tltulo

oficial del Director Técnico llI Caodigo de la clase: 8080

puesto: _ - .

‘Especialidad: Admiinistracion. = | Cadigo de Especialidad: 0007~

Titulo Director de . .

funcional: Transparenma F[scal Numero de puestos: 01

;'Jefe mmedlato‘*’" | Subalternos: Subdirector '-T’_Cnlcof-'llji_
_.;Asesor Profesional E: emallz” do IV,

-Z;dei Estado Profesional | y. Recepcaomsta :

2. NATURALEZA DEL PUESTO 1 FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las atribuciones, funciones
y actividades técnicas, administrativas y legales del personal, estableciendo y
gjecutando mecanismos mas eficientes en la elaboracién, promocion,
divulgacion y asesoria para el cumplimiento de los lineamientos y aspectos
que deriven de la politica de transparencia fiscal del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Rol: Ejecutiva.

3. TAREAS PERMANENTES/DIARIAS =~ =~

1. Organizar, dirigir y proponer a las autoridades la politica de
Transparencia Fiscal del Ministerio de Finanzas Publicas, asi como su
implementacion.

2. Planear la elaboracién de normativas y lineamientos en materia de
transparencia fiscal con los entes rectores de la administracion
financiera.

3. Evaluar el gasto publico, mediante metodologias relacionadas en
materia de transparencia fiscal.

4. Coordinar y dirigir el intercambio de la informacién en el ambito de su
competencia, con otras dependencias del Ministerio.

5. Asegurar la aplicacion de estadndares y compromisos internacionales
suscritos por la Direccién de Transparencia Fiscal.

6. Establecer el enlace con otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil y
ante organismos internacionales en materia de transparencia Fiscal,
representando al Ministerio de Finanzas Publicas en instancias de
negociacidén y coordinacién en materia de Transparencia Fiscal.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS o0 o

9. Dar seguimiento y evaluar la gestién financiera de las entidades del .

Estado en los sistemas de la Administracién Financiera.

10.Promover la politica y mecanismos de transparencia fiscal en la

Administracion Financiera.

11. Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia |

fiscal asumidos por el Ministerio.

12.Elaborar y publicar informe sobre elcumplimiento de la politica de
transparencia fiscal.

13.Organiza la elaboracién de la Memoria de Labores.

14.Organiza la elaboracién del Plan Operativo Anual.

15.Realizar las Evaluaciones del Desempefio, del personal a su cargo,
cuando corresponda.

16. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES oo oo

17.Promover la participacion del Ministerio de Finanzas Publicas en

iniciativas de transparencia fiscal a nivel, a nivel nacional e

internacional.

18. Elaborar indicadores de medicion para el seguimiento y cumplimiento de

la politica de transparencia fiscal.

19. Promover la disponibilidad de informacién con acceso al publico y datos

abiertos de la Adminisiracién Financiera.

20.Coordinar y facilitar el proceso de calificacién del pais en materia de

transparencia fiscal.

21.Iniciar los procesos disciplinarios y amonestaciones al personal a Ssu -
cargo, de conformidad con las leyes correspondientes.

22.Imponer las sanciones que correspondan de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento.

23.Realiza todas aquellas funciones no especificadas y que por naturaleza
del trabajo sean requeridas en el desempefio de las funciones.
24.Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y ofros requerimientos

planteados por el personal subalterno.
25.Desarrollar ofras funciones que le sean asignadas por la ley y el
Despacho Ministerial, en al ambito de su competencia.

Efaborado por [a Direccidn de Recursos Humanos Pdgina 12
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6. UBICACION DEL PUESTO

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

SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion.

8. RESPONSABILIDAD =

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: 'responsébie;“ or el buen
. uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: computadora, teiéfono.

Por manejo de informacion confidencial: responsable por el manejo de
reportes, informes, proyectos y documentos que requieran grado de reserva y
discrecion.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas, cuando
surja un imprevisto en sus tareas debera resolverlo e informar tan pronto como
pueda sobre el mismo, trabajara siguiendo lineamientos generales, programara
sus actividades para periodos mayores de un mes, debe identificar problemas
imprevistos, buscarles solucion; resolverlos y posteriormente informar de los
resultados.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias y de las que
desarrolla el personal subalterno, es responsable por la supervisidn directa o
indirecta del personal de la Direccion a su ¢argo.

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 ¢ Ministro y Viceministros
e Funcionarios de alto nivel del Ministerio de Finanzas
Puablicas
+ Empleados de su dependencia
Externas » Otros ministerios,
+ Entidades Descentralizadas y Auténomas,
» _Sector publico.

10.  LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
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RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Organizacion del frabajo.
2. Poilitico y judiciales.

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requ1ere un 95% de esfuea'zo mental,
debido a que exige concentracibn constante para ap[acar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
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, segln
corresponda.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico ligero

durante perlodos cortos e mterrmtentes

T o Perfil. del puesto
__1_5 EDUCAC!ONY EXPERIENCIA 2

OPCIOHA o Acreditar titulo unaversnano a mvel de hcenmatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia
titulo de maestria afin al puesto.

¢ Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo Il y ser
colegiado activo.

Opcion B e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia
titulo de maestria afin al puesto.

» Siete afos de experiencia en cargos directivos y ser

coleglado actlvo
'16. CARRERA AFIN : ST

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

17.  CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS /FORMACION .- - .~

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Manual de Formulacion Presupuestaria

Manual de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
| eyes aplicables al Sector Publico

* o & & »
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» Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

18.. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS -

Conocimiento del trabajo

Calidad de trabajo
Responsabilidad

Flexibilidad y Adaptabilidad
Eficiencia en el trabajo

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Desarrolic 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.

0. OTROS REQUISITOS

e Descuento de Fianza de F:dehdad

E FIIH.'\?
xQAN \’-j,%:
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Subdirector de Politicay Gestlon de Transparencla F:sca!
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO L :

Titulo

oficial del| Subdirector Técnico lll | Codigo de la clase: 8030

puesto:

_Especialidad: Administracion .~ | Codigo de Especialidad: 0007

Titulo B Subdirectoa de ]

funcional: Politica y Gestion de | Nimero de puestos: 01
Transparencia Fiscal

Jefe lnmedlat" -+ Director . - de | Subaiternos: . Asesor Profesuonal

‘-‘fTransp" rer : Espec;ahzado WA :

2 -..;;NATURALEZA DEL PUESTO  FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las funciones a desarrollar por
los Departamentos de Politica de Transparencia Fiscal y el de Gestidn de
Transparencia Fiscal, teniendo para el efecto que proponer la normativa
pertinente con reglas claras y estables que permitan obtener confianza de
proveedores; asi mismo, velando por el cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos y de las actividades y metas de su area.

Rol: Ejecutiva.

3. TAREAS PERMANENTES /DIARIAS 0 v o

1. Elaborar y proponer la politica de transparencia fiscal del Ministerio de

Finanzas Publicas y velar por su implementacion.

2. Promover la politica y mecanismos de transparencia fiscal en Iaf

administracion financiera.

3. Coordinar la elaboracién y publicacién de informes sobre el
cumplimiento de la politica de fransparencia fiscal.

4, Coordinar la elaboracién de indicadores de medicidon para el
seguimiento y cumplimiento de la politica de fransparencia fiscal.

5. Organizar, dirigir y proponer a las autoridades la politica de
Transparencia Fiscal del Ministerio de Finanzas Publicas, asi como su
implementacién. ,

6. Coordinar la elaboracién de normativas y lineamientos en materia de
transparencia fiscal con los entes rectores de la administracion
financiera.

7. Evaluar el gasto plblico, mediante metodologias relacionadas en
materia de transparencia fiscal.

8. Coordinar y dirigir el intercambio de la informacién en el &mbito de su
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competencia, con otras dependencias del Ministerio y otras entidades
del estado. :
9. Cumplir con lo que corresponde en relacién 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. TAREASPERIODICAS . = =

11. Dar seguimiento y evaluar la gestién financiera de las entidades del
Estado en los sisternas de la Administraciéon Financiera.

12.Promover la politica y mecanismos de transparencia fiscal en Ial
Administracion Financiera. ~

13.Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de i-
transparencia fiscal asumidos por el Ministerio.

14. Participar en la elaboracidon de la Memoria de Labores.

15. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual.

16.Realizar las Evaluaciones del Desempefio, del personal a su cargo [
cuando corresponda.

17. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestidn de Calidad.

5. -TAREAS EVENTUALES

18. Promover la participacion del Ministerio de Finanzas Pdblicas en
iniciativas de transparencia fiscal a nivel nacional e internacional.

19.Elaborar indicadores de medicion para el seguimiento y cumplimiento i
de la politica de transparencia fiscal.

20.Coordinar y facilitar el proceso de calificaciéon del pais en materia de |
transparencia fiscal. '

21.Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones Yy otros
requerimientos planteados por el personal subalterno. '

22.Iniciar los procesos disciplinarios y amonestaciones al personal a su :
cargo, de conformidad con las leyes correspondientes.

23. Sustituir al Director de Transparencia Fiscal en su ausencia o por
delegacion de autoridades Ministeriales.

24.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superlores
6. UBICACION DEL PUESTO ' |

El puesto se ubica en la Direccidon de Transparencia Fiscal y el desarrollo de
sus tareas lo realiza en una oficina.
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7. SUPERVISIBN. oo oo

Ejerce supervisién, sobre el personal que integra la Direccidn.

8.. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equupo e mstrumentos es responsab!e por el
buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: equipo de computo,
teléfono, archivos, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de
programas, informes y documentos que requieran grado de reserva y
discrecién.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas,
cuando surja un imprevisto en sus tareas debera resolverlo e informar tan
prontc como pueda sobre el mismo, trabaja siguiendo lineamientos
generales trabaja con independencia siguiendo lineamientos técnicos, debe
identificar problemas imprevistos, buscarles solucion, resolverios vy
posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: Participara en la programacion del trabajo de otras
personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Piiblicos:

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

intemas . Funmonar[os de alto nlvel del Mlnlsterlo de

Finanzas Publicas
. Empleados de su dependencia
Externas . Presidencia de la Republica,
. Congreso de la Republica de Guatemala,
. Ministerios de Estado,
. Entidades Descentralizadas y Auténomas,
. Sector Publtco

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

_11. JORNADA DE TRABAJO'

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
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12, RIESGOSENELTRABAJO = . . oo o

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

13.. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

'14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requ;ere un 95% de esfuelzo
mental, debido a que exige concentracién constante para
aplicar conocimientos generales en la planificacion,
organizacién, direccién, ejecucién y control de las
funciones asignadas; asi como, para la asesoria en
asuntos de su competencia, ejecucién de planes,
politicas y estrategias, entre otros, segin corresponda.
Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico
ilgero durante periodos cortos e [ntermltentes

erfil del puesto

 EXPERIENCI

Opcion A « Acreditar titulo 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 maestria afin al
puesto.

o Seis meses de experiencia como Subdirector
Ejecutivo Il y ser colegiado activo.

Opcion B o Acreditar titulo 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 maestria afin al
puesto.

e Seis afios de experiencia en cargos directivos y

_ser coleglado activo.
16. CARRERAAFIN - S .

Carreras de las Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial y otras carreras
afines que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al
puesto.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS/ FORMACION - © =

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Manual de Formulacion Presupuestaria

Manual de Programacién de la Ejecucion Presupuestaria
Leyes aplicables al Sector Pablico

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

18, HABILIDADES Y DESTREZAS | COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo

Calidad de trabajo

Responsabilidad

Fiexibilidad y Adaptabilidad
Eficiencia en el trabajo

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Desarrollo laboral y profesional
Cumplimiento de normas y funciones
Liderazgo

* 4 ¢ ¢ % ¢ » e ® e

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.
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Subdirector de Innovacién y Promocion de Transparenma Flscal
_ IDENTIFICACION DEL PUESTO Gt

Titulo
oficial del| Subdirector Técnico lll | Codigo de la clase: 8030
puesto: _
Especialidad: Administraciéon = - = | Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo Sy?director _c}e )
funcional: Innovacion y Promocién | Nimero de puestos: 01
de Transparencia Fiscai
Jefe ©inmediato: Dlrector de; ~Subalternos: - 'Asesor - ‘-Profesional_
:TransparenCIa Fiscal = | Especializado V. Y s

2. NATURALEZA DEL .PUESTO / FUNCION PRINCIPAL. DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las funciones a desarrollar por
los Departamentos de Innovacion y Estandares de Transparencia Fiscal y el
de Promocion de Transparencia Fiscal y velando por el cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos y de las actividades y metas de su
area.

Rol: Ejecutiva.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS =

1. Organizar, dirigir y proponer a las autoridades los procesos, |
mecanismos y metodologias innovadoras en materia de |
Transparencia Fiscal, asi como su implementacion.

2. Coordinar la elaboracién de normativas y lineamientos en materia de
transparencia fiscal con los entes rectores de la administracion
financiera.

3. Evaluar el gasto publico, mediante metodologias relacionadas en
materia de transparencia fiscal.

4. Coordinar y dirigir el intercambio de la informacion en el ambito de su
competencia, con dependencias del Ministerio y otras entidades del -
Estado.

5. Asegurar la aplicacion de estandares y compromisos internacionales
suscritos por la Direccitn de Transparencia Fiscal.

6. Establecer el enlace con otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil
y ante organismos internacionales en materia de transparencia fiscal, |
representando al Ministerio de Finanzas Publicas en instancias de |
negociacion y coordinacion en materia de Transparencia Fiscal.

7. Cumplir con o que corresponde en relacion a las leyes inherentes a

oF Flidpy
\‘%AN"" G
S
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las funciones del puesto.

8. 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. TAREASPERIODICAS = . =

9. Coordinar la participacién en mesas técnicas, iniciativas e instancias
de negociacién y coordinacion en materia de transparencia fiscal.
10.Promover la politica y mecanismos de transparencia fiscal en la
Administracién Financiera. i
11.Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de
transparencia fiscal asumidos por el Ministerio. !
12.Elaborar y publicar informe sobre el cumplimiento de la politica
de transparencia fiscal.
13. Organizar la elaboracion de la Memoria de Labores.
14.Organizar la elaboracion del Plan Operativo Anual. :
15.Realizar las Evaluaciones del Desempeno, del personal a su cargo,
cuando corresponda.
16. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestidn de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

17.Promover la participacidon del Ministerio de Finanzas Publicas en
iniciativas de transparencia fiscal a nivel nacional e internacional.

18.Generar procesos y metodologias innovadoras en materia de
transparencia fiscal.

19.Promover la disponibilidad de informacion con acceso al publico y
datos abiertos de la Administracion Financiera.

20.Coordinar y facilitar el proceso de desarrollo e implementacion de
programas de capacitacién y formacion sobre transparencia fiscal y :
rendicién de cuentas. |

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

22.Iniciar los procesos disciplinarios y amonestaciones al personal a su |
cargo, de conformidad con las leyes correspondientes. :

23.Sustituir al Director de Transparencia Fiscal en su ausencia o por |
delegacién de autoridades Ministeriales.

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

6. UBICACIONDELPUESTO .

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

Span SUPERV'S]ON : 5 : e R ITIERt

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equnpo e mstrumentos es responsable por ei
buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: equipo de cémputo,
teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el manejo de
programas, informes y documentos que requieran grado de reserva y
discrecion.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas,
cuando surja un imprevisto en sus tareas debera resolverlo e informar tan
pronto como pueda sobre el mismo, trabaja siguiendo Ilineamientos
generales trabaja con independencia siguiendo lineamientos técnicos, debe
identificar problemas imprevistos, buscarles solucién y resolverlos y
posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: Participara en la programacién del trabajo de otras
personas o dependencias.

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 Puablicos: no aplica.

-9.  'RELACIONES LABORALES

]nternas . Funmonartos de alto nlvel deI Mlnlsterlo de

Finanzas Puablicas
. Empleados de su dependencia
Externas . Sector Publico

10. LUGAR DE TRABAJO =~ -

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

' 11. JORNADADETRABAJO = =

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.
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13. CONSECUENCIAS EN EL. TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se reqwere un 95% de esfuerzo
mental, debido a que exige concentracién constante para
aplicar conocimientos generales en la planificacién,
organizacion, direccién, ejecucién y control de las
funciones asignadas; asi como, para la asesoria en
asuntos de su competencia, ejecucidbn de planes,
politicas y estrategias, enire otros, segun corresponda.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico

ligero durante periodos cortos e mtermltentes
‘Perfil del puesto _

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A . Acreditar titulo unlverSItano a nlve! de ilcenCtatura
en la carrera profesional que el puesto requiera, de
preferencia  haber aprobado los  cursos
equivalentes al sexto ciclo de una maestria afin al
puesto.

+ Seis meses de experiencia como Subdirector
Ejecutivo |l y ser colegiado activo.

Opcidn B » Acreditar titulo 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 maestria afin al
puesto.

» Seis afios de experiencia en cargos directives y
ser coieg[ado actlvo

16. CARRERA AFIN. T e

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

'17.. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION -

. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

. Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

* Manual de Formulacion Presupuestaria.

. Manual de Programacién de la Ejecucién Presupuestaria.
. Leyes aplicables al Sector Plblico.

. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
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' 18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS =~ = - o~

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
Liderazgo

® & ¢ & & s & » s

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 aicanzar el logro
esperado.

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

'20. OTROS' REQUISITOS o
» Descuento de Fianza de Fidelidad.
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Asesor de Direccion

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -

Titulo Asesor Profesional . | | .

oficial del Especializado IV Codigo de la clase: 9840

puesto:

‘Especialidad: Admln[stracmn Codzgo de Espec:lal[dad 0007 0045
Asesoria (Asesorla) s H(0045) Gl N
;ngl%na] - Asesor de Direccién Numero de pugstos: 04

2. NATURALEZA DEL PUESTO 7 FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asesorar a la Direccion de Transparencia Fiscal en relacién a la
politica/estrategia de transparencia fiscal y a las normas vy directrices que se
deriven de la misma. Promoviendo y/o recomendando lineamientos y
aspectos técnicos relacionados a su andlisis, aplicacion, desarrollo y
difusion.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS: PERMANENTES IDIARIAS e e e S

1. Garantizar la accesibilidad y funcionalidad de la informacién de los |

portales y sistemas de transparencia a cargo de la direccion.

2. Dar seguimiento y promover la disponibilidad de im‘orrmacic’m5

presupuestaria en formato de datos abiertos.

3. Dar seguimiento a los compromisos de la Direccion a nivel intra e
interinstitucional en temas de transparencia fiscal.

4. Conceptualizar y desarrollar las estrategias de formacion y difusién de

la informacion en temas de transparencia fiscal, en sus diferentes |

canales de comunicacién.

5. Revision y andlisis de la informacién de la administracion financiera,
mediante consultas en la plataforma del Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN, para conversién a datos abiertos en formatos
establecidos (Word, Excel y Power Point.

6. Coordinar, realizar y presentar informes sobre los resultados que se
obtienen en el observatorio de usuarios, de la informacién disponible
de datos abiertos en el Portal de Transparencia Fiscal del Ministerio
de Finanzas Publicas.

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

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

9. Proponer, evaluar y dar opinién relacionada a los compromisos en
materia de transparencia fiscal asumidos por la Direccion. :

10.Proporcionar actualizacién de los insumos para los portales y
sistemas de transparencia a cargo de la Direccion.

11.Verificar y dar seguimiento a la calidad y presentacién de informacion
en portales y paginas del Ministerio de Finanzas Publicas con el
enfoque de datos abiertos.

12.Facilitar el proceso de calificacién del pais en materia de
transparencia fiscal (transparentar con estandares internacionales la .
ejecucion del pais). '

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

5. TAREAS EVENTUALES =~

14.Asesor en la elaboracién y seguimiento al Plan Anual de Actividades y -
memoria de labores de la Direccién. ;
15. Servir de enlace entre otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil y \
Organismos Internacionales en materia de tfransparencia fiscal.
16.Asesorar y participar en las mesas técnicas e iniciativas a nivel
nacional e internacional en materia de transparencia fiscal. :
17.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

. 6. UBICACION DEL PUESTO

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

. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD -

Por uso de maquinaria, eqmpo 'e :nstrumentos es responsable por el
buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: equ1po de coOmputo y
teléfono.

Por manejo de informacidn confidencial: es responsable por el manejo de
informes y documentos que requieran grado de reserva y discrecion.
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Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas,
cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y consultar hasta
recibir nuevas odrdenes o instrucciones, trabajara siguiendo lineamientos
generales Programara sus propias actividades para periodos mayores de
una semana.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Piblicos:

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 Puablicos: no aplica.

9. RELACIONESLABORALES =~~~ =

Internas . Func;lonarlos de alto nlvet del Mlnlsteno de

Finanzas Pulblicas
. Empleados de su dependencia

Externas . Otros Mlmstenos

10.. LUGAR.DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

11 JORNADA'DETRABAJO .= = 7.

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 oftalmolégicas y ergonomlcas

:14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se reqwere un 95% de esfuerzo
mental, debido a que exige aplicar conocimientos
generales, analisis, estudios, diagnésticos, opiniones,
dictamenes.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico
ligero durante perlodos cortos e lntermltentes
L \erfl! del puesto .
.15, EDUCACION Y EXPERIENCIA S s e
Opcidn A | s Acreditar 1tltulo un:versﬂarao a nlvel de ilcenCIatura
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en una carrera afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Asesor

Profesional Especializado Il y ser colegiado
activo.
Opcion B » Acreditar titulo universitario en el grado académico

de licenciado en la carrera profesional que el
puesto requiera.
» Siete afios de experiencia en labores afines y ser
colegiado activo.

16. CARRERAAFIN = =~ o

Carreras de las Ciencias Econémicas, [ngenieria Industrial y otras carreras
afines que pudieran aplicar, segln la naturaleza de las tareas asignadas al
puesto

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS /FORMACION =~

. Leyes aplicables al Sector Publico.
. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS =~

. 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.

L ] « 5 & L ]

A9 ACTITUDINALES: v e o

. 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.

Elaborado por la Diraccién de Recursos Humanos Pagina 29






Manual de Descripcién de Transparencia Fiscal

_20. OTROS REQUISITOS

» No aplica.
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Enlace Administrativo Financiero
- IDENTIFICACION DEL PUESTO - :

T;tu!o
oficial  del Profesional | Cédigo de la clase: 5010

‘Especialidad: Administracion

| Codigo de Especialidad: 0007, - -

Titulo Enlace Administrativo

. ) . . Numero de puestos: 01
funcional: Financiero

‘Jefe . inmediato: Dlrector de

Transparenc:la Fiscal * Subalternos NO apllca

2. NATURALEZA DEL PUESTOI FU.NCIGN PR!NCIPAL DEL PUESTO

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

Rol: Profesional.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Gestionar y atender los asuntos administrativos relacionados con
compras, tesoreria, contabilidad, presupuesto, inventarios y almacen.

2. Coordinar con los departamentos de la Direccion de Transparencia
Fiscal, la recopilacién de informacion para la planificacion y ejecucion
de sus actividades.

3. Analizar, proponer y dar seguimiento a la programacion de
adquisiciones de acuerdo a las instrucciones y planificacion de [a
Direccién de Transparencia Fiscal. _

4. Dar seguimiento a la planificacion de las actividades de la Direccién y
suU ejecucion presupuestaria.

5. Coadyuvar a la Direccién para la realizacién de todos los asuntos
relacionados con la administracion interna.

6. Establecer los canales idéneos de comunicacién y coordinacion con
unidades administrativas internas de la institucion para la ejecucién de
los planes operativos y estratégicos de la Direccién de Transparencia
Fiscal. '

7. Analizar, proponer y dar seguimiento a las solicitudes de
programacién y reprogramacion financiera y modificaciones
presupuestarias

8. Cumplir con lo que corresponda en refacion a las leyes inherentes a
las funciones del puesto. WA
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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 PERIODICAS =~~~

10.Recopilar la informacion y conformar el Plan Anual de Compras y;

Contrataciones —PACC- previa aprobacién de la autoridad de [a

dependencia, respetando los lineamientos y procedimientos

establecidos.
11.Asistir a la Direccion en los requerimientos de seguimiento de
planificacion y ejecucién a nivel interno.

12.Recopilar la informacién y conformar los instrumentos de planificacion

(PEI, POM, POA) en coordinacion con la Direccion.

13.Realizar las actualizaciones a los instrumentos de planificacion
derivado de la modificacion efectuada a las metas fisicas o
presupuesto vigente de la Direccion.

14.Coordinar el manejo del inventario de insumos para la de
Transparencia Fiscal.

15.Llevar el control de activos fijos y bienes fungibles a cargo de la
Direccidn de Transparencia Fiscal y brindar apoyo en lo relacionado.

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

 TAREAS'EVENTUALES = = = -

17.Presentar propuestas que permitan la mejora continua de los
procesos en que participa.

18.Coordinar la atencién a los requerimientos de informacién de las
distintas unidades segln corresponda.

19.Coordinar actividades logisticas para eventos realizados por la
Direccién. '

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

UBICACION DEL PUESTO

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

e

SUPERVISION .~

No aplica.
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:8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, eqmpo e mstrumentos “es responsabie por el
buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, equipo de
computo, fotocopiadora muitifuncional, teléfono, archivos, materiales y Gtiles
de oficina.

Por manejo de informacidn confidencial: es responsable por el manejo de
informes presupuestarios y financieros.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo lineamientos generales y
especificos, cuando surja un imprevisto debe interrumpir su trabajo vy
consulta hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones y Programa sus
actividades de acuerdo a las necesidades de la Direccion de Transparencia
Fiscal.

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 desarrolio de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Puablicos: no aplica.

9. 'RELACIONES LABORALES -

Internas . Empleados de su dependenma
. Empleados de ofras dependencias de su
institucion.
Externas . Contralona Genera! de Cuentas CGC-

10. LUGAR DE TRABAJO =

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

11. JORNADADETRABAJO

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 oftalmologicas y ergondmicas.
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‘14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de traba;o sé reqwere un 95% de esfuerzo

Mental
mental, debido a que exige aplicar conocimientos
genera[es, analisis, estudios, diagnésticos, opiniones,
dictAmenes.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico

ligero duran’te periodos cortos e lntermltentes
i Perfil del puesto ; -

15. EDUCACION

EiCEEENG

¢ Acreditar tttuio unwersztarlo a nlvel de Ilcenmatura

Opcitn A
en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

Opcién B ° No aphca

16. CARRERAAFIN = = oo

Carreras de las C[enCIas Economicas, Ingenieria Industrial y otras carreras
afines que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las tareas asignadas al

puesto.

:17.. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION .

SIGAF

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. -
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

(Sistema de Gestion de Almacenes del Ministerio de

Finanzas Publicas)

SIGES (Sistema Informatico de Gestion)

. GUATECOMPRAS
. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

-18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

. * & & @

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
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. 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 gue labora como parte del equipo, para alcanzar
objetivos y metas establecidas.

20, OTROS REQUISITOS.

+ No aplica.
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Recepcionista

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -

Titulo

oficial del Técnico [l Cédigo de la clase: 3030
puesto: _

Especialidad: Administracién =~ = | 'Codigo de Especialidad: 0007
Eaﬂ;nal: Recepcionista | NUumero de puestos: 01

Atender al publico interno y externo de manera personal y via telefénica que
solicitan informacién de la Direccidon de Transparencia Fiscal y resguardar
los expedientes.

Rol: Técnica.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1.

Atender al piblico en general que acude a la ventanilla de recepcion
de la dependencia y anunciar a los Despachos de Direccion,
Subdireccién y departamentos, para que sean atendidos.

Registrar en el Sistema de expedientes web la documentacién que
ingresa a la dependencia para su tramite correspondiente.

Recibir la documentacion que vaya dirigida a los Despachos de
Direccion y Subdireccion, asi como de los departamentos de la
dependencia.

Recibir y atender llamadas telefénicas que ingresen a la recepcion.
Enviar mensajes a través de correo electrénico oficial para dar
seguimiento a temas de la dependencia.

Elaborar conocimientos de la correspondencia que se remite interna y
externamente.

Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes a |
fas funciones del puesto.
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de frabajo, que le |
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcamza\r;1
los objetivos del puesto.
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4. TAREASPERIODICAS = . -~ .

9. Organizar y mantener actualizados los archivos de la documentacion
que se recibe y envia de la dependencia.
10. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES =~ = = -

11.Participar en programas de capacitacion para los que sea 5
seleccionado.

12.Realizar otras atribuciones, que le asigne su jefe inmediato superior,
en el ambito de su competencia.

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

6, UBICACIONDEL PUESTO. o ioievno i

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

7. SUPERVISION ... - e

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equnpo e mstrumentos es responsabie por e!
buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: equipo de computo,
fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de
informacion que ingresa y egresa a la Direccion, que ameriten altos grados
de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones generales, cuando
surja un imprevisto debera consultar a sus superiores hasta recibir nuevas
ordenes o instrucciones.

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 . Emp[eados de su dependencra

. Empleados de otras dependencias de su
[nstitucién.
Externas . Empleados de otras instituciones.
. Publico General.
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10. LUGARDE TRABAJO 7w

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

11, JORNADA DE TRABAJO

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

12. RESGOSENELTRABAJO.

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

13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO - - o

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

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO i :

Mental Por el tipo de trabajo se reqmere un 80% de esfuerzo
mental, debido a que atiende consultas, distribuye
correspondencia, lleva registros y elabora documentos de
mediana complejidad.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 20% de esfuerzo

fisico, considerando que durante su jornada realiza un

despllegue de energia muscular IEVE 0.

... _Perfil dei puesto' L

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA™ R -
Opcién A e Acreditar txtulo 0 dlpioma de una carrera del nlvel

de educacion media.

¢ Seis meses de experiencia como Técnico H en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcién B » Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion
media y cuando sea necesario acreditar cursos de
capacitacion o adiestramiento en el area
especifica.

¢ Un afio de experiencia en tareas relacionadas con
la especialidad del puesto.

.16. CARRERA AFIN

Titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglie y otras
carreras afines que pudieran aplicar, segln la naturaleza de las tareas
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asignadas al puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

Redaccion de documentos oficiales
Archivo de documentos fisicos y digitales
Servicio al Cliente

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

. & o 0

.18. HABILIDADES Y DESTREZAS /. COMPETENCIAS - .

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
Servicio al Usuario

& * & & & 2 2 B & »

19 ACTITUDINALES .

. 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

perscnas que labora como parte del equipo, para alcanzar
objetivos y metas establecidas.

.20 OTROS REQUISITOS = = v v

e No aplica.
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Jefe de Departamento de Politica de Transparencla Flscal

" 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -
: Tltuto Asesor Profesional
oficial del Cédigo de la clase: 9840
. Espemahzado v
Especialidad: Finanzas - 'Codigo de Especialidad: 0157
Jefe de
Titulo Departamento de ’ .
funcional: Bolitica de Nimero de puestos: 01

Transparencia Fiscal

:Gestlon de Transparencia Flscal

fTransparenma Flscal

2.:NATURALEZA DEL PUESTOI FUNCEON PRINC!PAL DEL PUESTO

Responsable de elaborar la politica de transparencia fiscal y coordinar la
elaboracidén de normativa en materia de transparencia fiscal con los entes
rectores.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS = e

1.

. Analizar el comportamiento del resultado presupuestario segun datos

. Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le

Analizar el comportamiento de la ejecucién de gasto publico en sus
diferentes modalidades de ejecucion (gasto institucional, gasto por
finalidad y funcion, gasto por secretarias, gasto social) Revisar y
analizar la informacion de los cuadros elaborados por los asesores |
que pertenecen a este departamento.

Analizar el grado de avance del gasto publico orientado a las |
actividades de género.

Elaborar informe sobre la ejecucidn de las actividades del Programa y
proyectos prioritarios.

que reporta [a Situacidn Financiera de la Administracién Central.
Cumplir con o gque corresponde en relacién a las leyes inherentes a |
las funciones del puesto.

encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar
los objetivos del puesto.
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7. Revisar y analizar la informacion que generan los cuadros de la

ejecucion presupuestaria a través de fideicomisos.

8. Revisar los cuadros de ejecucion presupuestaria por renglén de cada

entidad, siendo estos comparados con la estacionalidad histérica de
la ejecucién para ser publicada en internet, de acuerdo al aflo y mes
que corresponda

9. Analizar el comportamiento de las modificaciones presupuestarias

realizadas por las entidades de la Administracién Central.

10.Analizar el comportamiento de las principales variables econdmicas
del tablero de indicadores fiscales.

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.Apoyar en la elaboracién de la memoria de labores del Ministerio de
Finanzas Publicas.

14.Realizar informes de coyuntura relacionadas con temas de |

transparencia.

15.Representar al Ministerio de Finanzas Publicas en temas de suf

competencia.

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

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

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

UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en el Departamento de Politica de Transparencia Fiscal y
el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION :

Ejerce supervision, sobre el personal que iniegra el Departamento de
Politica de Transparencia Fiscal.

8. RESPONSABILIDAD i

Por uso de magquinaria, equrpo e 1nstrument05' es responsable por el
buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de computo, mobiliario y
equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por informes,
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proyectos y documentos que se administran en el Departamento que
ameritan alto grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas,
cuando surja un imprevisto en sus tareas debera resolverio e informar tan
pronto como pueda sobre el mismo, Trabajara con independencia siguiendo
lineamientos técnicos, Programara sus actividades para periodos mayores
de un mes.

Por el trabajo de otros: 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 desarrolio de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Piblicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Intemas . Empleados de su dependenma
. Empleados de otras dependencias de su
institucion.
Externas . Empleados de otras instituciones.

. PUb]ICO en generai
"10. LUGAR DE TRABAJO ' S

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidon de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12, RIESGOS ENELTRABAJO . 000 o

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

2. Organizacion del trabajo.

3. Entorno del trabajo.

13. CONSECUENCIAS ENEL TRABAJO = S

1.Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2.Enfermedad profesional (estrés).
3.Enfermedades oftalmologicas y ergonémicas.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requaere un 95% de esfuerzo
mental, debido a que exige concentracion constante para
aplicar conocimientos generales en la planificacion,
organizacién, direccién, ejecucion y contro! de las fareas
asignadas; asi como, para la emision, revisidbn y
aprobacioén segun corresponda.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico
hgero durante periodos cortos e intermifentes.

- Perfil del puesto SRR

r'_:;1's';:;,'zisbijt:'AéiéNrY EXPERIENGIA

Opcion A o Acreditar titulo umversatano a nlvei de Ilcenc;atura
en una carrera afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Asesor

Profesional Especializado Il y ser colegiado
activo.
Opcidn B » Acreditar titulo universitario en el grado académico

de licenciado en la carrera profesional que el
puesto requiera.
» Siete afios de experiencia en labores afines y ser

colegsado actlvo
16. CARRERA AFIN Rt :

Carreras de las Ciencias Economicas, Ingenieria Industrial y otras carreras
afines que pudieran aplicar, segan la naturaleza de las tareas asignadas al
puesto

‘17.° CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION . .

. Leyes aplicables al Sector Publico.
. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS /| COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo

Calidad de trabajo

Responsabilidad

Flexibilidad y Adaptabilidad
Eficiencia en el trabajo

Trabajo en equipo

Comunicacién asertiva

Desarrollo [aboral y profesional
Cumplimiento de normas y funciones
Empowerment

L L} L ] L [ ] ® L [ ] L ]
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19 ACTITUDINALES oo

. Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las politicas de la
[nstitucion.

. Capacidad para establecer objetivos de desempefic vy
responsabilidades.

. Habilidad para proporcionar direccion 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.

2,
h

1
G Tl
5 '4‘:

7,
\\O
A

TN
&,
Q)

CCigy
[

o®

1N

4

Elaborado por la Direccidn de Recursos Humanos Pégina 45

S






Manual de Descripcion de Transparencia Fiscal

Asesor de Politica de Transparenc:a Flscal
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO s

Ig;g del Asesor Profesional Codlgo de la clase: 9810
. Especializado |
puesto: _ |
-Especialidad: Finanzas =@ @ .Cédigo de Especialidad: 0157
Tltul_o . Asesor de F?oiitica de NGmero de puestos: 01
funcional: Transparencia Fiscal _
Jefe inmediato: Jefe de Departamento
de Politica de Transparenma Fiscal Suba[ternos NO apilca

‘2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNC]ON PRINC[PAL DEL PUESTO

Realizar las gestiones técnicas y administrativas relacionadas con los
procesos de adquisiciones del Estado para identificar procesos de mejora
continua en términos de transparencia y aplicacién efectiva de la normativa
vigente.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

‘3. TAREAS PERMANENTES/DIARIAS &

1. Elaborar reportes de SICQOIN para elaborar cuadros de la ejecucion de
gasto publico en sus diferentes modalidades de ejecucién (gasto
institucional, gasto por finalidad y funcién, gasto por secretarias, gasto
social).

2. Generar reportes de SICOIN para realizar cuadros sobre el gasto

publico orientado a las actividades de género.

3. Generar reportes de SICOIN para realizar cuadros sobre la ejecucion

presupuestaria de actividades, programas y proyectos prioritarios.
4. Generar reportes para elaborar la Situacién Financiera de la
Administracién Central.

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

las funciones del puesto.

6. 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 PERIODICAS

7. Generar reportes de SICO]N para operar cuadros de Ea gjecucion
presupuestaria a través de fideicomisos.

8. Generar reportes para operar cuadros sobre la ejecucion |

presupuestaria a través de ONG.
9. Realizar cuadros sobre las modificaciones presupuestarias realizadas |

|
|
i
|
i
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por las entidades de la Administracién Central.
10. Generar informacién para la elaboracion del tablero de indicadores |
fiscales. |
11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad. '

i
5. TAREAS EVENTUALES S

12.Apoyar en la generacion de informacién para elaborar la memoria de
labores del Ministerio de Finanzas Publicas.

13.Generacién de informacién fiscal para los informes de medio afio de
las actividades del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en el Departamento de Politica de Transparencia Fiscal y
el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISIGN .~~~ ..

No aplica.

8. . RESPONSABILIDAD

Por uso de magquinaria, eqmpo e lnstrumentos es responsable por el
buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, equipo de
computo, fotocopiadora multifuncional, teléfono, materiales y Utiles de
oficina.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por documentos
que se administran en el Departamento de Politica de Transparencia Fiscal,
gue ameritan altos grados de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas,
cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y consultar hasta
recibir nuevas ordenes o instrucciones, frabajara siguiendo lineamientos
generales Programara sus propias actividades para periodos mayores de
una semana.

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 Piiblicos: no aplica.

9. 'RELACIONES LABORALES

Internas . Empleados de su dependencra
. Empleados de otras dependencias de Ia
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institucion.

Externas _ . Publicc_en General.
10. LUGAR DE TRABAJO. T

E! puesto de trabajo se ubica en la Direcciéon de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

11. JORNADADETRABAJO

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

12. RIESGOS ENELTRABAJO ==~ .-

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 oftalmologicas y ergondmicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por ¢l tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuelzo
mental, debido a que exige aplicar conocimientos
generales, analisis, estudios, diagndsticos, opiniones,
dictamenes.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico
ilgero durante periodos cortos e mtenmtentes

R i “ Perfil del puesto
45, _ED_UCAC-I_ON Y EXPERIENCEA g

Opcion A e Acreditar tltuic unlversrtano a ntvel de Ilcen0|atura
en una carrera afin al puesto.

+» Cuatro afos de experiencia en tareas relacionadas
con el puesto y ser colegiado activo.

Opcién B » No aplica.

16. CARRERAAFIN =~

Carreras de las Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial y otras carreras
afines que pudieran aplicar, segin la naturaleza de las tareas asignadas al
puesto.
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'17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION =+ === =

. Leyes aplicables al Sector Piblico.
. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS ==

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

®« % ¢ @+ 9 . 2 L] L 2 L ]

19, ACTITUDINALES = = . -

. 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.OTROSREQUISITOS = o =

e No aplica.
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Jefe de Departamento de Gestion de Transparenc;a Flsca!
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO - G

Tltulo

. Asesor Profesional .- )
ofi CIa! del Especializado IV Cadigo de la clase: 9840
Espec:ahdad Flnanzas - |Codigo de Especialidad: 0157
Jefe de
Titulo Departamento de . )
funcional: Gestion de Numero de puestos: 01

Transparencia Fiscal

.'P I t' o - Subalternos Asesor de Gest:on de-
Politica y i Trans;aarenma F;scat Sl
-_ Gest:on de Transparenc:la Fzscai

2. NATURALEZA DEL PUESTO I FUNCION PR]NC!PAL DEL PUESTO

Responsable de analizar el gasto publico mediante metodologias de
transparencia fiscal, asi como dar seguimiento y evaluar la gestion financiera
de las entidades del Estado en los sistemas de administracion financiera.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

‘3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del!
Departamento de Transparencia Fiscal.

2. Revisar y analizar la informacion de los cuadros elaborados por los
asesores que pertenecen a este departamento. i

3. Elaborar informe sobre las variaciones que se presenten respecto a la
cuota solicitada por cada entidad y su ejecucidén presupuestaria, con |
el objeto de transparentar que la cuota sea utilizada tal y como la |
solicitan.

4. Elaborar informe sobre las razones que se puedan identificar en el
SICOIN, Bl, SIGES y otras herramientas que brinden datos sobre las
distorsiones en la estacionalidad de la ejecucion por renglén de cada
entidad de la Administracion Central, analizando |la informacién en sus
diferentes categorias de gjecucion.

5. Elaborar informe de la Situacion Financiera de la Administracion
Central, comparada con afios anteriores al mismo periodo, que
contiene el andlisis de las variaciones de la gjecucién presupuestaria
de ingresos, gastos y deuda.

6. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a .
las funciones del puesto. |
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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. Revisar los cuadros de seguimiento de la ejecucion fisica y financiera
de cada entidad de la Administracién Central para ser colgados en ia !
web del Ministerio. j

9. Revisar los cuadros de ejecucion presupuestaria por renglén de cada |
entidad comparando con la estacionalidad de la ejecucion desde 2008
para ser publicada en internet, de acuerdo al mes que corresponda

10.Revisar los cuadros de ejecuciéon de la cuota de devengado por.
entidad, por fuente de financiamiento y por grupo de gasto para ser |
publicada en la pagina del Ministerio, al mes que corresponda.

11.Revisar los cuadros de seguimiento de la ejecucion de los ingresos |
tributarios con apertura de la fuente del impuesto por impuesto,
comparando las metas con la ejecucién. :

12_Verificar el informe del Programa de Capacitacion para el personal del -
Departamento de Gestién de Transparencia Fiscal en materia del uso |
de las diferentes herramientas para el manejo de las estadisticas |
financieras.

13.Realizar el diagnoéstico de necesidades de capacitacion del personal.

14.Realizar las Evaluaciones del Desempenio, del personal a su cargo, |
cuando corresponda. :

15. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES oo 0t

16. Participar en cursos relacionados con temas de transparencia fiscal, |
gasto publico, deuda publica y programacion financiera y otros que
correspondan al area de transparencia.

17.Participar en foros, falleres y ofros temas relacionados con
presupuesto abierto, gobierno abierto, PEFA y otros relacionados con
transparencia fiscal.

18.Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de
negociacién y coordinacién en materia de transparencia fiscal tales
como; Alianza Internacional del Presupuesto (IBP por sus siglas en
inglés), Iniciativa de transparencia en el sector fde la construccion
(CoST por sus siglas en inglés), Iniciativa de transparencia en [a
industria extractiva (EITI por sus siglas en inglés), entre otras.

19. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual.

20. Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo.
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21.1niciar los procesos disciplinarios y amonestaciones al personal a su

cargo, de conformidad con las leyes correspondientes.

22.Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus

superiores.

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

24 .Participar en la elaboracion de la Memoria de Labores.

25.Asesorar en grupos de trabajo para el disefio e implementacién de

mecanismos de transparencia fiscal en funcién del cumplimiento de
los compromisos de la iniciativa de Gobierno Abierto.

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

6. UBICACION DEL PUESTO.

El puesto se ubica en el Departamento de Politica de Transparencia Fiscal y
el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION . . .

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de
Gestidn de Transparencia Fiscal.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e mstrumentOS' es responsabie por ei

buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de cémputo, mobiliario y
equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por informes,
proyectos y documentos que se administran en el Departamento que
ameritan alto grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas,
cuando surja un imprevisto en sus tareas debera resolverlo e informar tan
pronto como pueda sobre el mismo, Trabajara con independencia siguiendo
lineamientos técnicos, Programara sus actividades para periodos mayores
de un mes.

Por el trabajo de otros: 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 Pablicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES .
Internas . Empleados de su dependenma
. Empleados de ofras dependencias de su
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institucion.
Externas . Empleados de otras instituciones.

. Pubnco en General
40, LUGAR DE TRABAJO. M

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

11. JORNADADETRABAJO

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

12. RESGOS ENEL TRABAJO .~

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

2. Organizacién del trabajo.

3. Entorno del trabajo.

13.. CONSECUENCIAS EN'EL TRABAJO - .

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requ;ere un 95% de esfuerzo
mental, debido a que exige concentracion constante para
aplicar conocimientos generales en la planificacion,
organizacién, direccién, ejecucién y control de las tareas
asignadas; asi como, para la emision, revision vy
aprobacion segln corresponda.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico

Elgero durante penodos c:ortos e intermitentes.

Opczon A « Acreditar tltulo universitario a nlvel de !lcenc:iatura
en una carrera afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado [ll y ser colegiado
activo.
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Opcion B e Acreditar titulo universitario en el grado académico
de licenciado en la carrera profesional que el
puesto requiera.

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

' 16. CARRERA AFIN

Carreras de las Ciencias Econémicas, Ingenlerla Industrlal y otras carreras
afines que pudieran aplicar, segln la naturaleza de las tareas asignadas al
puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS /FORMACION =« = oo

. Leyes aplicables al Sector Publico.
. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

_18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS .~ = o0 o

Conocimiento del trabajo

Calidad de trabajo

Responsabilidad

Flexibilidad y Adaptabilidad
Eficiencia en el trabajo

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Desarrolio laboral y profesional
Cumplimiento de normas y funciones
. Empowerment -

& & 5 & 8 9

19, ACTITUDINALES

. Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las politicas de la
Institucidn.

. Capacidad para establecer objetivos de desempefio vV
responsabilidades.

. Habilidad para proporcionar direccion 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.

« No aplica.
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Asesor de Gestion de Transparencla F:scal
. IDENTIFICACION DEL PUESTO | b ST

Tm"]O Asesor Profesional
oficial del . Cédigo de la clase: 9810
. Especializado |
puesto: | "~ — —
‘Especialidad: Finanzas . | Cédigo de Especialidad: 0157
Tltul_o . Asesor de _Ge;tic’m Nimero de puestos: 01
funcional: | de Transparencia Fiscal

Jefe inmediato: Jefe de Departamento

_f.de Gest[on de TranSparenCIa FISCEI| Subaltemos NO aphca

Realizar las gestiones de la ejecucién de la cuota de devengado por entidad
comparando lo observado con el presupuesto vigente y las solicitudes que
cada entidad presenta mensualmente, de lo cual se tendra copia por parte
de la Direccidon Técnica del Presupuesto o de la Direccion de Analisis y
Politica Fiscal.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS -

1. Elaborar cuadros de la ejecuciéon de la cuota de devengado por |
entidad comparando lo observado con el presupuesto vigente y las |

solicitudes que cada entidad presenta mensualmente, de lo cual se
tendra copia por parte de la DTP o de la DAPF.

2. Elaborar cuadros de variacion en la ejecucion por renglon de cada !

entidad de la Administracion Central.

3. Elaborar cuadros sobre la ejecucion que sea diferente a la |

estacionalidad por cada renglén de cada institucion.

4. Elaborar cuadros de gjecucion presupuestaria del Gasto Social, por
Finalidad y Funcion y otros que se vayan necesitando.

5. Elaborar la Situacién Financiera de la Administracién Central.

6. Cumplir con lo que corresponde en relacion 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. TAREASPERIODICAS =~ o

8. Elaborar cuadros de seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de |

cada entidad de la Administracion Central.
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9. Elaborar cuadros de ejecucién presupuestaria por renglén de cada
entidad comparando con la estacionalidad de la ejecucién desde 2008
para ser publicada en internet, de acuerdo al mes que corresponda.

10.Elaborar cuadros de ejecucion de la cuota de devengado por entidad, |
por fuente de financiamiento y por grupo de gasto para ser publicada
en la pagina del Ministerio, al mes que corresponda. :

11.Elaborar cuadros de seguimiento de la ejecucion de los ingresos
tributarios con apertura de la fuente del impuesto por impuesto, |
comparando las metas con la gjecucion. !

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

13.Participar en cursos relacionados con temas de transparencia fiscal,
gasto publico, deuda puablica y programacion financiera. |

14.Participar en foros, talleres y otros temas relacionados con |
presupuesto abierto, gobierno abierto, PEFA y otros relacionados con
transparencia fiscal. i

15. Participacion en iniciativas de transparencia fiscal tales como CoST
EITI entre otras.

16.Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual.

17.Colaborar en la elaboracién de! Plan de Trabajo.

18. Colaborar en la elaboracion de la Memoria de Labores. |

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

6. UBICACION DEL PUESTO -

El puesto se ubica en el Departamento de Gestion de Transparencia Fiscal y
el desarrolio de sus tareas lo realiza en una oficina.

- SUPERVISION =

No aplica.

Por uso de maqiunana equipo e instrumentos: es responsable por ell
buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, equipo de
cémputo, fotocopiadora multifuncional, teléfono, materiales y UOtiles de
oficina.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de
informes y documentos que requieran grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: siguiendo instrucciones especificas, cuando surja
un imprevisto deberd interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas
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ordenes o instrucciones, trabajard siguiendo lineamientos generales
Programara sus propias actividades para periodos mayores de una semana.

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 Puablicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES -

Internas . Empleados de su dependenCIa
. Empleados de otras dependencias de su
~_institucién.
Externas . Empleados de otras mstltuc;ones

_ * Publico en General
10. LUGAR DE TRABAJO L

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

~11. JORNADA DE TRABAJO -

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.

:13..CONSECUENCIAS ENEL TRABAJO .. -~ .. -

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO .

Mental Por el tipo de trabajo se reqwere un 95% de esfuerzo
mental, debido a que exige aplicar conocimientos
generates, andlisis, estudios, diagnésticos, opiniones,
dictamenes.

Fisico El puesto de frabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico
Elgero durante periodos cortos e mtermltentes

. Perfil del puesto -~

PERIENCIA

‘Opczon A " l e Acreditar titulo umversﬁano a nivel de Iacenmatura
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en una carrera afin al puesto.
« Cuatro anos de experiencia en tareas relacionadas
con el puesto y ser colegiado activo.

Opcién B _ ___* No aplica.
16. CARRERA AFIN: oo

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

17.. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION -

. Leyes aplicables al Sector Publico.
. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18, HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS . -

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

19. ACTITUDINALES '

. 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.

e No aplica.
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Jefe de Departamento de Innovacion y Estandares de Transparenc:a Fiscal

. IDENTIFICACIONDELPUESTO ~ =~

.“‘-Tltul'c'w

. Asesor Profesional . 1 )
oficial ‘ del Especializado IV Cédigo de la clase: 9840
puesto: _
‘Especialidad: Asésoria (Finanzas) - | Codigo de Especialidad: 0045

Jefe de

Titulo Departamento de

. : Innovacién y Ndmero de puestos: 01
funcional: .

Estandares de
Transparenc;a FlscaE

Subalternos:: ‘Asesor de Innovacién
: lg Estandares . de - Transparencna
'lsca[' e

de

:_.}efe _ 1nmed|ato Subdn’ector

Responsable de Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del
Departamento Innovacion y Estandares de Transparencia Fiscal.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

‘3. TAREAS PERMANENTES/DIARIAS

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del
Departamento Innovacién y Estandares de Transparencia Fiscal.

2. Brindar asesoria técnica en aspectos vinculados a la innovacién y
estandares de transparencia fiscal. i

3. Evaluar y validar los procesos innovadores en materia de
transparencia fiscal y proponer su implementacion. f

4. Evaluar y validar los mecanismos innovadores en materia de
transparencia fiscal y proponer su implementacion. |

5. Evaluar y validar las metodologias innovadoras en materia de
transparencia fiscal y proponer su implementacién.

6. Atender los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos |
por el Ministerio de Finanzas Puablicas.

7. Participar en reuniones de coordinacion y trabajo intrainstitucional e
interinstitucional para el andlisis e implementacién de estandares y
buenas practicas internacionales en materia de transparencia fiscal.

8. Participar en reuniones de coordinacion y trabajo con sociedad civil,
centros de investigacion y organismos internacionales en materia de
transparencia fiscal. '

9. Analisis del diagndstico sobre la situacién del pais, en cuanto a la
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aplicacién de estandares internacionales sobre transparencia fiscal,
para evaluar la viabilidad legal, técnica y financiera de poder
implementarlos en el pais.

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

11.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. TAREASPERIODICAS = =

12.Evaluar los indicadores que toma en consideracion para la calificacion |
riesgo pais.
13.Evaluar los indicadores que toma en consideracién para su |
calificacion en materia de transparencia fiscal. |
14. Analizar los indicadores entre paises pares.
15. Propiciar una mejor calificacion y posicién del pais en el ranking en
evaluaciones sobre transparencia fiscal.
16.Gestionar el proceso de calificacidon del pais en materia de
transparencia fiscal.
17.Revision de la calidad y presentacién de informacién en portales y
pagina del Ministerio de Finanzas Publicas enfoque de datos abiertos.
18.Proponer y acordar agendas de trabajo de transparencia fiscal.
19.Proponer en conjunto, estrategias para cumplir con el propésito de las
iniciativas de transparencia a nivel nacional e internacional.
20.Participar en grupos de trabajo para el disefio e implementacion de
mecanismos de transparencia fiscal en funcion del cumplimiento de
los compromisos de Gobierno Abierto.
21.Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de :
negociacion y coordinacién en materia de transparencia fiscal tales
como: Alianza internacional del presupuesto (IBP por sus siglas en
inglés), Iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construccion
(CoST por sus siglas en inglés), Iniciativa de Transparencia en la
Industria Extractiva (EIT! por sus siglas en ingiés), Organizacion para
la Cooperacién y el Desarrollo Econémicos -OCDE-, Informe del
desempefio de la gestién de las Finanzas Publicas (PEFA por sus
siglas en inglés), Alianza para las Contrataciones Abiertas (OCP por
sus siglas en inglés), Transparencia Internacional -Tl-, Iniciativa StAR
(Recuperacién de activos robados), Indice de Percepcién de la
corrupcion -IPC-, Mecanismo de seguimiento a la convencion
interamericana contra la corrupcion -MESICIC-, Convencion de las
Naciones Unidas Contra la Corrupcién -CNUCC-, entre otras.
22.Representar al Ministerio de Finanzas Publicas en reuniones '
ordinarias y extraordinarias de mesas técnicas de trabajo sobre |
iniciativas y estandares de transparencia fiscal. |
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23.Revision de la actualizacion sobre estandares y buenas practicas |
internacionales en materia de transparencia fiscal.

24 Realizar el diagndstico de necesidades de capacitacién para el |
personal a su cargo.

25.Propiciar la mejora continua del sistema de Gestién de Calidad.

26.Realizar las Evaluaciones de! Desempefio, del personal a su cargo, |
cuando corresponda. :

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

5. TAREAS EVENTUALES

28.Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de |
negociacion y coordinacién en materia de transparencia fiscal tales
como Alianza para el Gobierno Abierto (OGP por sus siglas en
ingles), Iniciativa Global para la Transparencia Fiscal (GIFT por sus
siglas en inglés), entre otras.

29.Asistir a eventos nacionales e internacionales de promocién e |
implementacién de estandares de transparencia fiscal.

30. Participar en cursos de temas de cumplimientos de estandares de
transparencia fiscal.

31. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual POA.

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

33. Participar en la elaboracién de la memoria de labores

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

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

6. UBICACION DEL:PUESTO

El puesto se ubica en el Departamento de Innovacién y Estandares de
Transparencia Fiscal y el desarrolio de sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de
Innovacién y Estandares de Transparencia Fiscal.

'"RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es reéponsable p'or' ei.
buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de computo, mobiliario y
equipo que utiliza para el desarrolio de sus funciones.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por informes,
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proyectos y documentos que se administran en el Departamento que
ameritan alto grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas,
cuando surja un imprevisto en sus tareas debera resolverio e informar tan
pronto como pueda sobre el mismo, Trabajara con independencia siguiendo
lineamientos técnicos, Programara sus actividades para periodos mayores
de un mes.

Por el trabajo de otros: Participara en la programacion del trabajo de otras
personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Piiblicos:

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 . Empieados de su dependencaa
. Empleados de oftras dependencias de su
institucion.
Externas . Empleados de ofras instituciones.

Pubhco en General
10, LUGARDE TRABAJO ------ R

El pueste de trabajo se ubica en la Direccién de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

11.-JORNADA DE TRABAJQ = =

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

12, RIESGOSENEL 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 oftalmol6gicas y ergonémicas.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO .

Mental Por el tipo de trabajo se requ;ere 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 emision, revision y
aprobacién segun corresponda.

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

15, EDUCACION .:s.sEXéEEIENGIA

Opcién A » Acreditar titulo universitario a nivel de !|cencaatura
en una carrera afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Asesor

Profesional Especializado Il y ser colegiado
activo.
Opcion B » Acreditar titulo universitario en el grado académico

de licenciado en la carrera profesional que el
puesto requiera.
» Siete afios de experiencia en labores afines y ser

coleglado actwo _
16, CARRERA AFIN D e T T,

Carreras de las Ciencias Economicas, Ciencias Juridicas y Sociales,
Ingenieria.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

. Leyes aplicables al Sector Piblico.
. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

:18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS .~~~ & .

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
. Empowerment

[ ] [ ] L] - * o L]
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19, ACTITUDINALES = = = -

. Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las politicas de la
Institucién.

. Capacidad para establecer objetivos de desempefio vy
responsabilidades.

. Habilidad para proporcionar direccién 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
o No aplica.
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Asesor de Innovacion y Estandares de Transparencua Fiscal

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

T|tu|o Asesor Profesional

oficial del Especializado | Cédigo de la clase: 9810

puesto: - S —

'Especialidad: Finanzas _Cédigo de Especialidad: 0157

Asesor de

Titulo Innovacién VAN .

funcional: | Estandares e Numero de puestos: 01
Transparenma Flscal

Fiscal

2. NATURALEZA.DEL PUESTO I FUNCION PRINC]PAL DEL PUESTO

Generar procesos, mecanismos y metodologias innovadoras en materia de
Transparencia Fiscal.

Rol: A

sesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

w

7.

Planear y Desarrollar los procesos innovadores en cumplimiento con
los estandares internacionales de transparencia fiscal en ingresos y
ejecucion de gasto, impulsados por el Fondo Monetario Internacional y
otras iniciativas de transparencia fiscal. 5
Generar y recomendar los mecanismos innovadores en cumplimiento c¢
Asesorar para proponer las metodologias innovadoras en
cumplimiento con los estandares internacionales de transparencia
fiscal impulsados por el Fondo Monetario Internacional y otras
iniciativas de transparencia fiscal en Ias que ese tiene participacion.
Emitir opinion técnica sobre cuadros de los compromisos en materia
de fransparencia fiscal asumidos por el Ministerio de Finanzas
Publicas como pais que impulsa la transparencia en sus finanzas y su |
situacién actual.

Asesorar las reuniones de coordinacién y trabajo intrainstitucional e
interinstitucional para el analisis e implementacion de estandares y
buenas practicas internacionales en materia de transparencia fiscal. |
Realizar memorias de las reuniones de coordinacién y frabajo con
sociedad civil, centros de investigacion y organismos internacionales
en materia de transparencia fiscal. :
Participar en el diagnéstico y la opinion técnica sobre la situacion del = /=
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pais, en cuanto a la aplicacion de estandares internacionales sobre
transparencia fiscal, para evaluar la viabilidad legal, tecnica y
financiera de poder implementarlos en el pais.

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.

4.

TAREAS PERIODICAS

10. Verificar y asesorar informacién respecto a los indicadores que toma
en consideracién para su calificacion en materia de transparencia
fiscal.

11.Formular propuestas para una mejor calificacién y posicién del pais en !
el ranking en evaluaciones sobre transparencia fiscal.

12.Disenar y Recomendar estrategias para cumplir con el propésito de
las iniciativas de transparencia a nivel nacional e internacional.

13.Documentar las reuniones ordinarias y extraordinarias de mesas
técnicas de trabajo sobre iniciativas y estandares de transparencia
fiscal

14.Elaborar y presentar informe para la actualizacién sobre estandares y
buenas practicas internacionales en materia de transparencia fiscal

15.Participar en cursos de temas de cumplimientos de estandares de
transparencia fiscal. '

16. Propiciar la mejora continua del sistema de Gestidon de Calidad.

. TAREASEVENTUALES =~

17. Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de
negociacion y coordinacién en materia de transparencia fiscal tales
como Alianza para el Gobierno Abierto (OGP por sus siglas en ingles),
Iniciativa Global para la Transparencia Fiscal (GIFT por sus siglas en
inglés), entre otras.

18.Asistir a eventos nacionales e internacionales de promocién e
implementacién de estandares de transparencia fiscal. ‘

19.Participar en cursos de temas de cumplimientos de estandares de -
transparencia fiscal.

20. Participar en diversos proyectos de Acuerdos Gubemativos en los que
el Ministerio se encuentra involucrado.

21.Realizar otras tareas afines que Ie sean aS|gnadas por sus supenores

6. -UBICACION DEL PUESTO
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El puesto se ubica en el Departamento de Innovacién y Estandares de
Transparencia Fiscal y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD:

Por uso de maquinaria, equo'e mstrumentos es responsable por el
buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, equipo de
computo, fotocopiadora multifuncional, teléfono, materiales y dtiles de
oficina. '

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de
informes y documentos que requieran grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: siguiendo instrucciones especfficas, cuando surja
un imprevisto debera interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas
ordenes o instrucciones, trabajara siguiendo lineamientos generales
Programara sus propias actividades para periodos mayores de una semana.

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 . Empleados de su dependencza

. Empleados de otras dependencias de su
institucion en general.
Externas . Publsco en General R 7

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS ENEL TRABAJO - = .

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

13. CONSECUENCIASENEL TRABAJO =~ ..~
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1.Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2.Enfermedad profesional (estrés).
3.Enfermedades oftalmolégicas y ergonémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requ1ere un 95% de esfuerzo
mental, debido a que exige aplicar conocimientos
generales, analisis, estudios, diagnosticos, opiniones,
dictdmenes.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico
ligero durante perlodos cortos € intermitentes.

Opcmn A . Acredl’car tltulo umversnano a nivel de Ilcenmatura
en una carrera afin al puesto.

» Cuatro afos de experiencia en tareas relacionadas
con el puesto y ser colegiado activo.

Opcién B e Noaplica.
16. CARRERA AFIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS/FORMACION

. Leyes aplicables al Sector Publico.
. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

_18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo

Calidad de trabajo

Responsabilidad

Flexibilidad y Adaptabilidad
Eficiencia en el frabajo

Trabajo en equipo

Comunicacién asertiva

Desarrollo laboral y profesional
Cumplimiento de normas y funciones
Orientado a Resultados

[ ] [ ] [ ] [ ] [ ] L J . L L ] L ]

9. ACTITUDINALES '
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. Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar
las politicas emitidas en su area de trabajo e Institucién.

. 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 0o o

« No aplica.

Elaboradoe por ia Direccion de Recussos Humanos Pagina 71






ia Fiscal

de Transparenc

ipcion

Manual de Descr

72

agina

P

de Recursos Humanos

reccion

Elaborado poria D






Manual de Descripcion de Transparencia Fiscal

Jefe de Departamento de Promoc;on de Transparencia Flsca! |
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO o
Titulo

g Asesor Profesional . )

oficial dei Especializa do IV Cadigo de la clase: 9840
puesto: _ — e _
Especialidad: Finanzas . | Cédigo de Especialidad: 0157

Jefe de
Tltutp . Departa_mento de Nimero de puestos: 01
funcional: Promocién de

Transparenc;a Fiscal

Jefe 1:nmed|ato Subdlrectorf;_ de | _
e v Promocian: . de cSjut_)i_al’[ernos Ases}gr de Promoc.n-o.n

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de
Promocion dar seguimiento a las acciones de la estrategia promocional de
Transparencia Fiscal.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. . TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Planificar, organizar, dirigir y confrolar las actividades del
Departamento de Promocion, dar seguimiento a las acciones de Ia |
estrategia promocional de Transparencia Fiscal.

2. Coordinar la promocién interna y externa para el intercambio de |
informacién relacionada con politica de transparencia fiscal.

3. Verificar, supervisar y dar seguimiento a la calidad de informacion de
acuerdo a los estandares de datos abiertos. |

4. Verificar el contenido de respuesta de las solicitudes de acceso a la |
informacion que se remiten al solicitante. |

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

6. 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 PERIODICAS =

7. Planificar e implementar mecanismos para realizar lineamientos en |
pro de promover la transparencia fiscal. ‘
8. Coordinar enlaces internos para el intercambio de informacion |
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relacionada con la transparencia fiscal.

9. Proponer el disefio de material fisico y digital para la implementacién
del programa Cultura de Transparencia Fiscal.

10.Planificar y promover las capacitaciones internas y a nivel nacional |
sobre Cultura de Transparencia Fiscal. ‘

11.Realizar el diagnostico de necesidades de capacitacion del personal.

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

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

5. TAREASEVENTUALES =

14. Participar en reuniones de iniciativas a la transparencia fiscal.

15.Participar en cursos relacionados al tema de promocic’)n de la
transparencia fiscal.

16. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual POA.

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

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

19.Participar en la elaboracion de la Memoria de Labores. :

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

6. UBICACIONDEL PUESTO . _

El puesto se ubica en el Departamento de Departamento de Promocion de
Transparencia Fiscal y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION o0

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de
Promocion de Transparencia Fiscal.

‘8. RESPONSABILIDAD -

Por uso de maquinaria, eqmpo e mstrumentos es responsable por el
buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de cdmputo, mobiliario y
equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por informes,
proyectos y documentos que se administran en el Departamento que
ameritan alto grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas,
cuando surja un imprevisto en sus tareas debera resolverlo e informar tan
pronto como pueda sobre el mismo, trabajara con independencia siguiendo
lineamientos técnicos, Programara sus actividades para periodos mayores
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de un mes.

Por el trabajo de otros: Participara en la programacién del trabajo de otras
personas o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos: |
Bienes: es responsabie 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 . Empieados de.su dependencaa T

. Empleados de otras dependencias de su
institucion.
Externas . Empleados de otras instituciones.
. Publico en General.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

11.JORNADADETRABAJO .~~~ =

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

12. RIESGOS ENEL 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 ergonémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO -

Mental Por el tipo de trabajo se requ;ere un 95% de esfuerzo
mental, debido a que exige concentracion constante para
aplicar conocimientos generales en la planificacion,
organizacion, direccidn, ejecucién y control de las tareas
asignadas; asi como, para la emision, revision y
aprobacién segin corresponda.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico

_ligero durante periodos cortos e mtermltentes |
Perfildelpuesto =~ 0o
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15. EDUCACION Y. EXPERIENCIA -

Opcidén A e Acreditar tltulo umversntarlo a nlvei de Ilcenmatura
en una carrera afin al puesto.
o Seis meses de experiencia como Asesor

Profesional Especializado Il y ser colegiado
activo.
Opcién B o Acreditar titulo universitario en el grado académico

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

coteglado actlvo
16. CARRERA AFIN i e

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

47.. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION -

. Leyes aplicables al Sector Publico.
. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

18: HABILIDADES Y -DESTREZAS / COMPETENCIAS .

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
Empowerment

* @ L ] L] L] L} [ ] L ] L ] L ]

. Aptitud, para seguir instrucciones y respetar las politicas de la
Institucién.

. Capacidad para establecer objetivos de desempefio vy
responsabilidades.

. Habilidad para proporcionar direccion y definir responsabilidades.

. Capacidad para actuar proactivamente en busca de oportunidades

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

20. OTROS REQUISITOS

e No aplica.
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Asesor de Promocién de Transparenma Flscal

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
T[tulo
. Asesor Profesional . 4 )
oficial _ del Especializa do | Codigo de la clase: 9810
puesto: 1
‘Especialidad: Finanzas '~~~ | Cddigo de Especialidad: 0157 -
. Asesor de
Tltul_o . Promocion de | NUmero de puestos: 01
funcional:
_ Transparencna Flscai
::Fzscaf

2. NATURALEZA DEL PUESTOI FUNCION PRINC!PAL DEL PUESTO

Estandarizar la informacién cumpliendo con los estandares de calidad en
materia de transparencia fiscal.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1.

Proponer mecanismos de Transparencia Fiscal en la Administracion !
Financiera de los ministerios, secretarias y entidades
descentralizadas, asi como informacién de los aportes a las
municipalidades, fideicomisos y deuda publica. de las plataformas de
ingresos, egresos, fuentes de financiamiento y la deuda, utilizando el :
Sistema Integrado de Administracién Financiera. I
Promover la mejora continua en materia de Promocién de \

- Transparencia Fiscal.

Consolidar la informacion de la Administracion Central mediante |
consulta en el Sistema Integrado de Administracién Financiera, de los |
ministerios, secretarfas y entidades descentralizadas, asi como la .

informacién de los aportes a las municipalidades, fideicomisos y‘
deuda publica de las plataformas de ingresos, egresos, fuentes de

financiamiento y de la deuda publica. ‘
Planificar, coordinar y elaborar informes mediante la ;nformac:lon

interna (a nivel Institucional) y externa (otras Instituciones del Estado) |
relacionada con la politica de Transparencia Fiscal. |
Revisar y analizar la informacién conforme a los estandares de‘
calidad de transparencia fiscal establecidos.

. Consolidar y distribuir por sector (sociedad civil, tanques de;

pensamiento, otras instituciones de Gobierno) el contenido de
respuestas de las solicitudes de acceso a la informacion que se |
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remiten al solicitante.

7. Participar a reuniones de trabajo para la toma de decisiones vy |
planificacion de las actividades de la institucion, asi como para la |

atencién de casos especiales que requieran su presencia.

8. Analizar y actualizar la informacion de la Administracion Financiera
para la conversiéon a formatos de datos abiertos.

9. Mantener comunicacion con otras entidades del Ministerio y demas
entidades del Estado para intercambiar informacién relacionada con la
Transparencia Fiscal.

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

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

‘4. TAREAS PERIODICAS
12.Asesorar en el desarrollo de la implementacién de programas de
capacitacion y formacion sobre la transparencia fiscal.
13.Disefiar modelos de innovacién del sitic Web de Transparencia Fiscal.
14. Coordinar la promocion de las capacitaciones internas a nivel nacional
sobre Ia cultura de transparencia fiscal. :
15.Asesorar en el disefio de material fisico y digital para Ila
implementacién del programa Cultura de Transparencia Fiscal.
16.Organizar las capacitaciones sobre el programa Cultura de |
Transparencia Fiscal.
17.Asistir a reuniones que se le asignen internas y externas relacionadas
con su tema. '
18. Propiciar ia mejora continua del sistema de Gestién de Calidad.
5. TAREAS EVENTUALES =~ -

19. Participar en iniciativas del tema de Transparencia Fiscal.
20.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO =~

El puesto se ubica en el Departamento de Promocion de Transparencia
Fiscal y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.

7.

“SUPERVISION = o

No aplica.
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8. 'RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equ1po e mstrumentos es responsable por eI
buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, equipo de
computo, fotocopiadora multifuncional, teléfono, materiales y utiles de
oficina.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manegjo de
informes y documentos que requieran grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones:-siguiendo instrucciones especificas, cuando surja
un imprevisto debera interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas
ordenes o instrucciones, trabajara siguiendo lineamientos generales
Programara sus propias actividades para periodos mayores de una semana.

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 Piblicos: no aplica.

::..:9 RELACIONES ¥ BORALES LAt I T
Internas . Empleados de su dependencra
. Empleados de otras dependencias de su
institucién.

Externas . Pubhco en General _

-10. LUGAR DE TRABAJO.

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Transparencia Fiscal (13vo.
Nivel).

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 oftalmolégicas y ergonémicas.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se reqwere un 95% de esfuerzo
mental, debido a que exige aplicar conocimientos
generales, analisis, estudios, diagnédsticos, opiniones,
dictamenes.

Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo fisico

Ilgero durante periodos cortos e intermitentes.

Tt e s et Perfil. del puesto
A 5. EDUCACION Y EXPERIENCIA L

Opcion A e Acreditar tltulo un;versﬂano a mvel de hcenmatura
en una carrera afin al puesto.

o Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas
con el puesto y ser colegiado activo.

Opcién B . No apllca
16. CARRERA AFIN - R

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 =~ = o

. Leyes aplicables al Sector Pubiico.
. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

' 18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS -

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

¢« * s 9

L ] e @ [ ] ® @

19. ACTITUDINALES

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

20. OTROS REQUISITOS

.

No aplica.

Elaborado por [z Direccién de Recursos Humanos ) Pagina 82







image4.emf
Manual de  Organización y Funciones DTF Dic2023.docx


Manual de Organización y Funciones DTF Dic2023.docx
Manual de Descripción de Transparencia Fiscal

[bookmark: _Toc17449950][bookmark: _Toc148627068]



 MINISTERIO DE FINANZAS PÚBLICAS





[image: Nuevo logo gestion calidad-06_27062013]















		MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES



			





DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL





		[bookmark: _Hlk128567004]Elaboró

		Revisó

		Aprobó



		





		



		

















Información del personal responsable de la revisión



		Nombre firma y sello















		Nombre firma y sello















		Nombre firma y sello















		Nombre firma y sello































[bookmark: _Hlk128660805]





Contenido

I.	Presentación	4

II.	Introducción	5

III.	Manual de Organización y Funciones	6

a.	Definición del Manual de Organización y Funciones	6

b.	Justificación del Manual de Organización y Funciones	6

c.	Objetivos del Manual de Organización y Funciones	6

d.	Ámbito de aplicación	6

e.	Beneficios del Manual de Organización y Funciones	7

IV.	Información de la Dirección de Transparencia Fiscal	7

a.	Antecedentes históricos de la Dirección de Transparencia Fiscal	7

b.	Base Legal de la Dirección de Transparencia Fiscal	8

c.Misión____________________________________________________________________________8

d.Visión____________________________________________________________________________8

e.	Valores Institucionales	8

f.	Objetivo General Institucional	9

g.	Objetivo de la Dirección de Transparencia Fiscal	9

h.	Funciones de la Dirección de Transparencia Fiscal	10

i.	Estructura Orgánica de la Dirección de Transparencia Fiscal	11

j.	Organigrama estructural de la Dirección de Transparencia Fiscal	11

V.	Descripción de las funciones y estructura de la Dirección de Transparencia Fiscal	12

a.	Descripción de las funciones:	12

Subdirector de Política y Gestión de Transparencia Fiscal	12

DEPARTAMENTO DE POLÍTICA DE TRANSPARENCIA FISCAL	13

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL	14

Subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal	15

DEPARTAMENTO DE INNOVACIÓN Y ESTÁNDARES DE TRANSPARENCIA FISCAL	16

DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL	17

ANEXOS________________________________________________________________19

b.	Organigrama de puestos	19

c.	Descriptor de puestos	21















I. [bookmark: _Toc151559244]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 Transparencia Fiscal 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 Transparencia Fiscal y sirva de elemento de apoyo a los usuarios y al funcionamiento administrativo en general.



























II. [bookmark: _Toc151559245]Introducción



El Manual de Organización y Funciones de la Dirección de Transparencia Fiscal 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: _Toc151559246] Manual de Organización y Funciones



a. [bookmark: _Toc151559247]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: _Toc151559248]Justificación del Manual de Organización y Funciones



El presente Manual de Organización y Funciones de la Dirección de Transparencia Fiscal  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: _Toc151559249]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 Transparencia Fiscal, 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: _Toc151559250]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 Transparencia Fiscal, con la finalidad de que realicen sus actividades dentro del marco legal aplicable, de conformidad con el ámbito de sus competencias.



e. [bookmark: _Toc151559251]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: _Toc151559252]Información de la Dirección de Transparencia Fiscal 

a. [bookmark: _Toc151559253]Antecedentes históricos de la Dirección de Transparencia Fiscal 



Mediante el Acuerdo Gubernativo Número 394-2008, Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas se crea la Dirección de Transparencia Fiscal bajo la coordinación del Viceministerio de Transparencia Fiscal y Evaluación, con el objetivo de constituirse en la dependencia del Ministerio de Finanzas Públicas responsable de promover las transparencia en materia de política fiscal y financiera del Estado mediante el impulso de sistemas de integridad, acceso a la información y rendición de cuentas.



En  2012 el Gobierno de la República decidió que la Vicepresidencia de la República, atendería directamente las acciones relacionadas con el control y transparencia en la ejecución del gasto público, creando por medio del Acuerdo Gubernativo Numero 37-2012 la Secretaría de Control y Transparencia, que posteriormente pasó a denominarse Comisión Presidencial de Transparencia y Gobierno Electrónico (COPRET), por lo que mediante el Acuerdo Gubernativo Número 135-2012, se suprimió el Viceministerio de Transparencia Fiscal y Evaluación,  readecuando la Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas –MINFIN- para armonizarla con las políticas y acciones gubernamentales establecidas en la política de gobierno para dicha administración.  



En 2018, mediante el Acuerdo Gubernativo Número 112-2018 Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, se crea la Dirección de Transparencia Fiscal (DTF), como la dependencia designada para coordinar el cumplimiento de los lineamientos y aspectos técnicos que deriven de la Política de Transparencia Fiscal; velar por la aplicación de estándares y compromisos internacionales suscritos por el Estado en materia de Transparencia Fiscal; y fungir como enlace con otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil y ante Organismos Internacionales en materia de Transparencia Fiscal, en representación del Ministerio de Finanzas Públicas.



La actual estructura orgánica, funciones y competencias de la Dirección de Transparencia Fiscal, fueron aprobadas mediante el Acuerdo Gubernativo Número 112-2018 Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas y el Acuerdo Ministerial Número 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas.



b. [bookmark: _Toc151559254]Base Legal de la Dirección de Transparencia Fiscal 



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



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



c. [bookmark: _Toc129087579][bookmark: _Toc151559255]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: _Toc151559256]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: _Toc151559257]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: _Toc151559258]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: _Toc151559259]Objetivo de la Dirección de Transparencia Fiscal  



Coordinar con las dependencias el cumplimiento de los lineamientos y aspectos técnicos que deriven de la política de transparencia fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas; velar por la aplicación de estándares y compromisos internacionales suscritos por el Estado de Guatemala sobre transparencia fiscal; además fungir como enlace con otras entidades de Gobierno, sociedad civil y ante organismos internacionales en materia de transparencia fiscal, representando al Ministerio de Finanzas Públicas en instancias de negociación y coordinación en dicha materia.



h. [bookmark: _Toc151559260]Funciones de la Dirección de Transparencia Fiscal 



1. Elaborar y proponer a las autoridades la política de transparencia fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas y velar por su implementación;



2. Coordinar la elaboración de normativas y lineamientos en materia de transparencia fiscal con los entes rectores de la administración financiera;



3. Analizar el gasto público mediante metodologías en materia de transparencia fiscal;



4. Dar seguimiento y evaluar la gestión financiera de las entidades del Estado en los Sistemas Integrados de Administración Financiera;



5. Promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la administración financiera;



6. Emitir lineamientos y directrices para promover la transparencia fiscal dentro del Ministerio de Finanzas Públicas y otras entidades del Estado;



7. Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio;



8. Promover la participación del Ministerio de Finanzas Públicas en iniciativas de transparencia fiscal a nivel nacional e internacional;



9. Generar procesos y metodologías innovadoras en materia de transparencia fiscal;



10. Elaborar indicadores de medición para el seguimiento y cumplimiento de la política de transparencia fiscal;



11. Promover la disponibilidad de información con acceso público y datos abiertos de la administración financiera;



12. Coordinar y facilitar el proceso de calificación del país en materia de transparencia fiscal;



13. Mantener constante coordinación e intercambiar información en el ámbito de su competencia con otras dependencias del Ministerio y demás entidades del Estado, para el fomento de la transparencia fiscal;



14. Constituirse en enlace del Ministerio de Finanzas Públicas ante otras entidades del Gobierno, sociedad civil y organismos internacionales, en asuntos vinculados con transparencia fiscal, observatorio del gasto público; y otros ámbitos relacionados con centros de investigación;



15. Apoyar en mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación a nivel nacional e internacional, en materia de transparencia fiscal;



16. Elaborar y publicar informes sobre el cumplimiento de la política de transparencia fiscal; 



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

















i. [bookmark: _Toc151559261]Estructura Orgánica de la Dirección de Transparencia Fiscal 



“1. Órganos sustantivos:

…1.10.	Dirección de Transparencia Fiscal 

1.10.1. 	Subdirector de Política y Gestión de Transparencia Fiscal 

1.10.1.1.	Departamento de Política de Transparencia Fiscal 

1.10.1.2 	Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal 

1.10.2. Subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal 

1.10.2.1.	Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal 

1.10.2.2. Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal”



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











j. [bookmark: _Toc151559262]Organigrama estructural de la Dirección de Transparencia Fiscal  

[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: _Toc151559263]Descripción de las funciones y estructura de la Dirección de Transparencia Fiscal 



a. [bookmark: _Toc151559264]Descripción de las funciones:



[bookmark: _Toc151559265][bookmark: _Hlk130991543]A cargo del Subdirector de Política y Gestión de Transparencia Fiscal, las siguientes funciones:



1. Coordinar y participar en la elaboración de la política de transparencia fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas y velar por su implementación;



2. Promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la administración financiera;



3. Coordinar la elaboración y publicación de informes sobre el cumplimiento de la política de transparencia fiscal;



4. Coordinar la elaboración de indicadores de medición para el seguimiento y cumplimiento de la política de transparencia fiscal;



5. Coordinar la elaboración de normativas y lineamientos en materia de transparencia fiscal con los entes rectores de la administración financiera;



6. Coordinar la evaluación del gasto público, mediante metodologías relacionadas en materia de transparencia fiscal;



7. Coordinar y dirigir el intercambio de la información en el ámbito de su competencia, con otras dependencias del Ministerio y otras entidades del estado;



8. Dar seguimiento y evaluar la gestión financiera de las entidades del Estado en los sistemas de la Administración Financiera;



9. Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio;



10. Promover la participación del Ministerio de Finanzas Públicas en iniciativas de transparencia fiscal a nivel nacional e internacional;



11. Participar en la elaboración de la Memoria de Labores y en la elaboración del Plan Operativo Anual;



12. Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.



[bookmark: _Hlk130991407]

[bookmark: _Toc151559266]DEPARTAMENTO DE POLÍTICA DE TRANSPARENCIA FISCAL



[bookmark: _Hlk130991433]DESCRIPCIÓN:

Es el órgano que le corresponde de elaborar la política en materia de transparencia fiscal, así como la normativa de esta, en función de los ejes establecidos por la Dirección de Transparencia Fiscal y el Despacho Ministerial; también realiza seguimiento de la ejecución presupuestaria y elabora documentos técnicos en el ámbito de su competencia relacionados con análisis coyunturales, ejecución presupuestaria y otros que se orienten a sustentar la política de transparencia fiscal.



FUNCIONES:



1. Coordinar y establecer la política de transparencia fiscal, así como su normativa, con los entes rectores;



2. Promover los lineamientos establecidos por la Dirección en materia de transparencia fiscal dentro del Ministerio de Finanzas Públicas y otras entidades del Estado;



3. Coordinar la elaboración y publicación del informe sobre el cumplimiento de la política de transparencia fiscal;



4. Elaborar los documentos técnicos en el marco de su competencia;



5. Apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.





[bookmark: _Toc151559267]DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



[bookmark: _Hlk130991727]DESCRIPCIÓN:

Es el órgano responsable de analizar el gasto público mediante metodologías de transparencia fiscal; dar seguimiento y evaluar la gestión financiera de las entidades del Estado en los sistemas de administración financiera; dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio; elaborar informes y documentos técnicos en el ámbito de su competencia; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.

FUNCIONES:



1. Planificar, organizar y dirigir las actividades del departamento relacionadas con el análisis del gasto público, aplicando metodologías de transparencia fiscal;



2. Elaborar la programación de seguimiento en el cumplimiento de los compromisos en materia de transparencia fiscal en el Ministerio;



3. Coordinar el seguimiento y monitoreo del cumplimiento de los compromisos en materia de transparencia fiscal en el Ministerio;



4. Dar seguimiento a los programas de fortalecimiento técnico del personal del Departamento;



5. Participar en las actividades desarrolladas por entidades que impulsan la transparencia fiscal.



[bookmark: _Toc151559268]A cargo del Subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal, las siguientes funciones:



1. Organizar, dirigir y proponer a las autoridades los procesos, mecanismos y metodologías innovadoras en materia de Transparencia Fiscal, así como su implementación;



2. Coordinar la elaboración de normativas y lineamientos en materia de transparencia fiscal con los entes rectores de la administración financiera;



3. Evaluar el gasto público, mediante metodologías relacionadas en materia de transparencia fiscal;



4. Coordinar y dirigir el intercambio de la información en el ámbito de su competencia, con otras dependencias del Ministerio y otras entidades del estado;



5. Asegurar la aplicación de estándares y compromisos internacionales suscritos por la Dirección de Transparencia fiscal;



6. Dar seguimiento a las actividades de negociación y coordinación con otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil y ante organismos internacionales en materia de transparencia Fiscal, representando al Ministerio de Finanzas Públicas;



7. Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto;



8. Coordinar la participación en mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal;



9. Promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la Administración Financiera;



10. Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio;





11. Promover la participación del Ministerio de Finanzas Públicas en iniciativas de transparencia fiscal a nivel nacional e internacional;



12. Generar procesos y metodologías innovadoras en materia de transparencia fiscal;



13. Promover la disponibilidad de información con acceso al público y datos abiertos de la Administración Financiera;



14. Coordinar y facilitar el proceso de desarrollo e implementación de programas de capacitación y formación sobre transparencia fiscal y rendición de cuentas;



15. Participar en la elaboración de la Memoria de Labores de la Dirección de Transparencia Fiscal, así como en la elaboración del Plan Operativo Anual;



16. Otras actividades afines asignadas por los superiores.





[bookmark: _Toc151559269]DEPARTAMENTO DE INNOVACIÓN Y ESTÁNDARES DE TRANSPARENCIA FISCAL



DESCRIPCIÓN:

Es el órgano responsable de generar procesos, mecanismos y metodologías innovadoras en materia de transparencia fiscal; impulsar la participación del Ministerio de Finanzas Públicas en iniciativas de transparencia fiscal a nivel nacional e internacional; coordinar y facilitar el proceso de calificación del país en materia de transparencia fiscal; participar en mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.



FUNCIONES:

1. Planear y desarrollar los procesos innovadores en cumplimiento de los estándares internacionales de transparencia fiscal en ingresos y ejecución de gasto;



2. Generar las recomendaciones y asesorar sobre mecanismos innovadores en cumplimiento de los estándares internacionales de transparencia fiscal impulsado por iniciativas de transparencia fiscal;



3. Emitir opiniones técnicas relacionados con compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio de Finanzas Públicas;



4. Participación en reuniones de trabajo multisectorial y en mesas técnicas, relacionadas con transparencia fiscal;



5. Elaborar informes sobre indicadores relacionados con la calificación de riesgo país, así como la formulación de propuestas para una mejor calificación en el ranking de evaluaciones sobre transparencia fiscal.





[bookmark: _Toc151559270]DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



DESCRIPCIÓN:

Es el órgano responsable de promover la disponibilidad de información con acceso público y datos abiertos de la administración financiera; promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la administración financiera; mantener constante coordinación e intercambiar información en el ámbito de su competencia, con otras entidades del Ministerio y demás entidades del Estado, para el fomento de transparencia fiscal; apoyar en el desarrollo e implementación de programas de capacitación y formación sobre transparencia fiscal y rendición de cuentas; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.



FUNCIONES:

1. Proponer mecanismos de transparencia fiscal en la administración financiera del Sector Público;



2. Coordinar, planificar y elaborar informes de la información del Sector Público relacionada con la política de transparencia fiscal;



3. Dar seguimiento a la actualización de los portales relacionados con la transparencia del Ministerio de Finanzas Públicas, así como elaboración de informes de los resultados obtenidos del observatorio de usuarios;



4. Verificar y dar seguimiento a la calidad de información de acuerdo a la filosofía de datos abiertos;



5. Mantener comunicación con otras dependencias del Ministerio, así como demás entidades de Estado, para el intercambio de información relacionada con transparencia fiscal;



6. Asesorar en el desarrollo de programas de capacitación y formación, tanto a nivel interno como externo, promoviendo la Cultura de la Transparencia Fiscal;



7. Asesorar en el diseño de material físico y digital para la implementación del programa Cultura de Transparencia Fiscal;



8. Diseñar modelos de innovación del sitio web de Transparencia Fiscal;



9. Participar en mesas de trabajo sobre iniciativas de Transparencia Fiscal;



10. Colaboración en otras funciones asignadas por superiores.



































































[bookmark: _Toc151540162][bookmark: _Toc151559271]ANEXOS



































b. [bookmark: _Toc151559272]Organigrama de puestos



[image: ]

Fuente: Elaborado por la Dirección de Recursos Humanos





















c. [bookmark: _Toc151559273]Descriptor de puestos 

Fuente: Dirección de Recursos Humanos
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IV. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS



















1. [bookmark: _Toc148627069]Dirección de Transparencia Fiscal



































		. Director de Transparencia Fiscal



		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: _Toc148627070]1. Director de Transparencia Fiscal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Viceministro de Transparencia Fiscal y Adquisiciones del Estado

		Subalternos: Subdirector Técnico III, Asesor Profesional Especializado IV, Profesional I y Recepcionista





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las atribuciones, funciones y actividades técnicas, administrativas y legales del personal, estableciendo y ejecutando mecanismos más eficientes en la elaboración, promoción, divulgación y asesoría para el cumplimiento de los lineamientos y aspectos que deriven de la política de transparencia fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas. 



Rol: Ejecutiva.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Organizar, dirigir y proponer a las autoridades la política de Transparencia Fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas, así como su implementación.

2. Planear 	la elaboración de normativas y lineamientos en materia de transparencia fiscal con los entes rectores de la administración financiera.

3. Evaluar el gasto público, mediante metodologías relacionadas	en materia de transparencia fiscal.

4. Coordinar y dirigir el intercambio de la información en el ámbito de su competencia, con otras dependencias del Ministerio.

5. Asegurar la aplicación de estándares y compromisos internacionales suscritos por la Dirección de Transparencia Fiscal.

6. Establecer el enlace con otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil y ante organismos internacionales en materia de transparencia Fiscal, representando al Ministerio de Finanzas Públicas en instancias de negociación y coordinación en materia de Transparencia Fiscal.

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

8. 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



		

9. Dar seguimiento y evaluar la gestión financiera de las entidades del Estado en los sistemas de la Administración Financiera.

10. Promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la Administración Financiera.

11. Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio.

12. Elaborar   y publicar   informe   sobre   el cumplimiento   de la política	 de transparencia fiscal.

13. Organiza la elaboración de la Memoria de Labores.

14. Organiza la elaboración del Plan Operativo Anual.

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

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



		5. TAREAS EVENTUALES



		

17. Promover la participación del Ministerio de Finanzas Públicas en iniciativas de transparencia fiscal a nivel, a nivel nacional e internacional.

18. Elaborar indicadores de medición para el seguimiento y cumplimiento de la política de transparencia fiscal.

19. Promover la disponibilidad de información con acceso al público y datos abiertos de la Administración Financiera.

20. Coordinar y facilitar el proceso de calificación del país en materia de transparencia fiscal.

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

22. Imponer las sanciones que correspondan de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

23. Realiza todas aquellas funciones no especificadas y que por naturaleza del trabajo sean requeridas en el desempeño de las funciones. 

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

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







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal 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: responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: computadora, teléfono.



		Por manejo de información confidencial: responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



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



		Por el trabajo de otros:  es responsable de las labores propias y de las que desarrolla el personal subalterno, es responsable por la supervisión directa o indirecta del personal de la Dirección a su cargo.



		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

		· Ministro y Viceministros

· Funcionarios de alto nivel del Ministerio de Finanzas Públicas

· Empleados de su dependencia



		Externas

		· Otros ministerios,

· Entidades Descentralizadas y Autónomas,

· Sector público.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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



		

· Constitución Política de la República de Guatemala

· Ley Orgánica del Presupuesto y su Reglamento

· Manual de Formulación Presupuestaria

· Manual de Programación de la Ejecución Presupuestaria

· Leyes aplicables al Sector Público

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)





		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.





























		Subdirector de Política y Gestión de Transparencia Fiscal



		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: _Toc148627071]2. Subdirector de Política y Gestión de Transparencia Fiscal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Transparencia Fiscal

		Subalternos: Asesor Profesional Especializado IV.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las funciones a desarrollar por los Departamentos de Política de Transparencia Fiscal y el de Gestión de Transparencia Fiscal, teniendo para el efecto que proponer la normativa pertinente con reglas claras y estables que permitan obtener confianza de proveedores; así mismo, velando por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos y de las actividades y metas de su área.



Rol: Ejecutiva.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Elaborar y proponer la política de transparencia fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas y velar por su implementación.

2. Promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la administración financiera.

3. Coordinar la elaboración y publicación de informes sobre el cumplimiento de la política de transparencia fiscal.

4. Coordinar la elaboración de indicadores de medición para el seguimiento y cumplimiento de la política de transparencia fiscal.

5. Organizar, dirigir y proponer a las autoridades la política de Transparencia Fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas, así como su implementación.

6. Coordinar 	la elaboración de normativas y lineamientos en materia de transparencia fiscal con los entes rectores de la administración financiera.

7. Evaluar el gasto público, mediante metodologías relacionadas en materia de transparencia fiscal.

8. Coordinar y dirigir el intercambio de la información en el ámbito de su competencia, con otras dependencias del Ministerio y otras entidades del estado.

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. Dar seguimiento y evaluar la gestión financiera de las entidades del Estado en los sistemas de la Administración Financiera.

12. Promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la Administración Financiera.

13. Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio.

14. Participar en la elaboración de la Memoria de Labores.

15. Participar en la elaboración del Plan Operativo Anual.

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

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





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

18. Promover la participación del Ministerio de Finanzas Públicas en iniciativas de transparencia fiscal a nivel nacional e internacional.

19. Elaborar indicadores de medición para el seguimiento y cumplimiento de la política de transparencia fiscal.

20. Coordinar y facilitar el proceso de calificación del país en materia de transparencia fiscal.

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

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

23. Sustituir al Director de Transparencia Fiscal en su ausencia o por delegación de autoridades Ministeriales. 

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





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal 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: equipo de cómputo, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de programas, informes y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, trabaja siguiendo lineamientos generales trabaja con independencia siguiendo lineamientos técnicos, debe identificar problemas imprevistos, buscarles solución, resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: 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 del Ministerio de Finanzas Públicas

· Empleados de su dependencia



		Externas

		· Presidencia de la República,

· Congreso de la República de Guatemala,

· Ministerios de Estado,

· Entidades Descentralizadas y Autónomas,

· Sector Público



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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



		

· Constitución Política de la República de Guatemala

· Ley Orgánica del Presupuesto y su Reglamento

· Manual de Formulación Presupuestaria

· Manual de Programación de la Ejecución Presupuestaria

· Leyes aplicables al Sector Público

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)





		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.



















		Subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal



		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: _Toc148627072]3. Subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Transparencia Fiscal

		Subalternos: Asesor Profesional Especializado IV.





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las funciones a desarrollar por los Departamentos de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal y el de Promoción de Transparencia Fiscal y velando por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos y de las actividades y metas de su área.



Rol: Ejecutiva.



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Organizar, dirigir y proponer a las autoridades los procesos, mecanismos y metodologías innovadoras en materia de Transparencia Fiscal, así como su implementación.

2. Coordinar	 la elaboración de normativas y lineamientos en materia de transparencia fiscal con los entes rectores de la administración financiera.

3. Evaluar el gasto público, mediante metodologías relacionadas en materia de transparencia fiscal.

4. Coordinar y dirigir el intercambio de la información en el ámbito de su competencia, con dependencias del Ministerio y otras entidades del Estado.

5. Asegurar la aplicación de estándares y compromisos internacionales suscritos por la Dirección de Transparencia Fiscal.

6. Establecer el enlace con otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil y ante organismos internacionales en materia de transparencia fiscal, representando al Ministerio de Finanzas Públicas en instancias de negociación y coordinación en materia de Transparencia Fiscal.

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

8. 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



		

9. Coordinar la participación en mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal.

10. Promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la Administración Financiera.

11. Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio.

12. Elaborar   y publicar   informe   sobre   el cumplimiento   de la política de transparencia fiscal.

13. Organizar la elaboración de la Memoria de Labores.

14. Organizar la elaboración del Plan Operativo Anual.

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

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





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

17. Promover la participación del Ministerio de Finanzas Públicas en iniciativas de transparencia fiscal a nivel nacional e internacional.

18. Generar procesos y metodologías innovadoras en materia de transparencia fiscal.

19. Promover la disponibilidad de información con acceso al público y datos abiertos de la Administración Financiera.

20. Coordinar y facilitar el proceso de desarrollo e implementación de programas de capacitación y formación sobre transparencia fiscal y rendición de cuentas.

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

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

23. Sustituir al Director de Transparencia Fiscal en su ausencia o por delegación de autoridades Ministeriales.

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







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal 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: equipo de cómputo, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de programas, informes y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, trabaja siguiendo lineamientos generales trabaja con independencia siguiendo lineamientos técnicos, debe identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: 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 del Ministerio de Finanzas Públicas

· Empleados de su dependencia



		Externas

		· Sector Público



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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



		

· Constitución Política de la República de Guatemala.

· Ley Orgánica del Presupuesto y su Reglamento.

· Manual de Formulación Presupuestaria.

· Manual de Programación de la Ejecución Presupuestaria.

· Leyes aplicables al Sector Público.

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		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.































		Asesor de Dirección



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional     Especializado IV



		Código de la clase: 9840                                 





		Especialidad: Administración, Asesoría (Asesoría) 

		Código de Especialidad: 0007, 0045 (0045)



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc148627073]4. Asesor de Dirección 

		Número de puestos: 04



		Jefe inmediato: Director de Transparencia Fiscal

		Subalternos: No aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Asesorar a la Dirección de Transparencia Fiscal en relación a la política/estrategia de transparencia fiscal y a las normas y directrices que se deriven de la misma.  Promoviendo y/o recomendando lineamientos y aspectos técnicos relacionados a su análisis, aplicación, desarrollo y difusión.



Rol: Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Garantizar la accesibilidad y funcionalidad de la información de los portales y sistemas de transparencia a cargo de la dirección. 

2. Dar seguimiento y promover la disponibilidad de información presupuestaria en formato de datos abiertos.

3. Dar seguimiento a los compromisos de la Dirección a nivel intra e interinstitucional en temas de transparencia fiscal.

4. Conceptualizar y desarrollar las estrategias de formación y difusión de la información en temas de transparencia fiscal, en sus diferentes canales de comunicación.

5. Revisión y análisis de la información de la administración financiera, mediante consultas en la plataforma del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, para conversión a datos abiertos en formatos establecidos (Word, Excel y Power Point.

6. Coordinar, realizar y presentar informes sobre los resultados que se obtienen en el observatorio de usuarios, de la información disponible de datos abiertos en el Portal de Transparencia Fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas.

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

8. 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



		

9. Proponer, evaluar y dar opinión relacionada a los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por la Dirección.

10. Proporcionar actualización de los insumos para los portales y sistemas de transparencia a cargo de la Dirección.

11. Verificar y dar seguimiento a la calidad y presentación de información en portales y páginas del Ministerio de Finanzas Públicas con el enfoque de datos abiertos.

12. Facilitar el proceso de calificación del país en materia de transparencia fiscal (transparentar con estándares internacionales la ejecución del país).

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





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

14. Asesor en la elaboración y seguimiento al Plan Anual de Actividades y memoria de labores de la Dirección.

15. Servir de enlace entre otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil y Organismos Internacionales en materia de transparencia fiscal.

16. Asesorar y participar en las mesas técnicas e iniciativas a nivel nacional e internacional en materia de transparencia fiscal.

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







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal 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: equipo de cómputo y teléfono.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, trabajará siguiendo lineamientos generales 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

		· Funcionarios de alto nivel del Ministerio de Finanzas Públicas

· Empleados de su dependencia



		Externas

		· Otros Ministerios



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).



		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 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



		

· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		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: 

		Profesional I

		Código de la clase: 5010



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007                                         



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc148627074]Enlace Administrativo Financiero

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Transparencia Fiscal

		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: Profesional. 





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Gestionar y atender los asuntos administrativos relacionados con compras, tesorería, contabilidad, presupuesto, inventarios y almacén.

2. Coordinar con los departamentos de la Dirección de Transparencia Fiscal, la recopilación de información para la planificación y ejecución de sus actividades.

3. Analizar, proponer y dar seguimiento a la programación de adquisiciones de acuerdo a las instrucciones y planificación de la Dirección de Transparencia Fiscal.

4. Dar seguimiento a la planificación de las actividades de la Dirección y su ejecución presupuestaria.

5. Coadyuvar a la Dirección para la realización de todos los asuntos relacionados con la administración interna.

6. Establecer los canales idóneos de comunicación y coordinación con unidades administrativas internas de la institución para la ejecución de los planes operativos y estratégicos de la Dirección de Transparencia Fiscal.

7. Analizar, proponer y dar seguimiento a las solicitudes de programación y reprogramación financiera y modificaciones presupuestarias

8. Cumplir con lo que corresponda 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. Recopilar la información y conformar el Plan Anual de Compras y Contrataciones –PACC– previa aprobación de la autoridad de la dependencia, respetando los lineamientos y procedimientos establecidos.

11. Asistir a la Dirección en los requerimientos de seguimiento de planificación y ejecución a nivel interno.

12. Recopilar la información y conformar los instrumentos de planificación (PEI, POM, POA) en coordinación con la Dirección.

13. Realizar las actualizaciones a los instrumentos de planificación derivado de la modificación efectuada a las metas físicas o presupuesto vigente de la Dirección.

14. Coordinar el manejo del inventario de insumos para la de Transparencia Fiscal.

15. Llevar el control de activos fijos y bienes fungibles a cargo de la Dirección de Transparencia Fiscal y brindar apoyo en lo relacionado.

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





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

17. Presentar propuestas que permitan la mejora continua de los procesos en que participa.

18. Coordinar la atención a los requerimientos de información de las distintas unidades según corresponda.

19. Coordinar actividades logísticas para eventos realizados por la Dirección.

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







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal 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, equipo de cómputo, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de informes presupuestarios y financieros.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo lineamientos generales y específicos, cuando surja un imprevisto debe interrumpir su trabajo y consulta hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones y Programa sus actividades de acuerdo a las necesidades de la Dirección de Transparencia Fiscal.



		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 otras dependencias de su institución.



		Externas

		· Contraloría General de Cuentas -CGC-.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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 y ser colegiado activo.



		Opción B

		· No aplica



		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



		

· Ley Orgánica del Presupuesto y su Reglamento.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Sistema de Contabilidad Integrada –SICOIN–.

· SIGAF (Sistema de Gestión de Almacenes del Ministerio de Finanzas Públicas)

· SIGES (Sistema Informático de Gestión)

· GUATECOMPRAS

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)





		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.













































		Recepcionista



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Técnico III

		Código de la clase: 3030



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007                                        



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc148627075]6. Recepcionista

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Transparencia Fiscal

		Subalternos: No aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Atender al público interno y externo de manera personal y vía telefónica que solicitan información de la Dirección de Transparencia Fiscal y resguardar los expedientes.



Rol: Técnica. 





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Atender al público en general que acude a la ventanilla de recepción de la dependencia y anunciar a los Despachos de Dirección, Subdirección y departamentos, para que sean atendidos.

2. Registrar en el Sistema de expedientes web la documentación que ingresa a la dependencia para su trámite correspondiente.

3. Recibir la documentación que vaya dirigida a los Despachos de Dirección y Subdirección, así como de los departamentos de la dependencia.

4. Recibir y atender llamadas telefónicas que ingresen a la recepción.

5. Enviar mensajes a través de correo electrónico oficial para dar seguimiento a temas de la dependencia.

6. Elaborar conocimientos de la correspondencia que se remite interna y externamente.

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

8. 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



		

9. Organizar y mantener actualizados los archivos de la documentación que se recibe y envía de la dependencia.

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





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

11. Participar en programas de capacitación para los que sea seleccionado.

12. Realizar otras atribuciones, que le asigne su jefe inmediato superior, en el ámbito de su competencia.

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







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal 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: equipo de cómputo, fotocopiadora multifuncional, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de información que ingresa y egresa a la Dirección, que ameriten altos grados de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones generales, cuando surja un imprevisto deberá consultar a sus superiores hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones.



		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 otras dependencias de su Institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones.

· Público General.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).



		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 80% de esfuerzo mental, debido a que atiende consultas, distribuye correspondencia, lleva registros y elabora documentos de mediana complejidad.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 20% 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 título o diploma de una carrera del nivel de educación media.

· Seis meses de experiencia como Técnico II en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B

		· Acreditar título o diploma del nivel de educación media y cuando sea necesario acreditar cursos de capacitación o adiestramiento en el área específica.

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.



		16. CARRERA AFÍN



		

Título o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingüe 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

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)





		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

· Servicio al Usuario





		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.







































2. [bookmark: _Toc148627076]Departamento de Política de Transparencia Fiscal









































		Jefe de Departamento de Política de Transparencia Fiscal



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Finanzas

		Código de Especialidad: 0157                                        



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc148627077]7. Jefe de Departamento de Política de Transparencia Fiscal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Política y

Gestión de Transparencia Fiscal

		Subalternos: Asesor de Política de Transparencia Fiscal





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Responsable de elaborar la política de transparencia fiscal y coordinar la elaboración de normativa en materia de transparencia fiscal con los entes rectores.



Rol: Asesoría Profesional Especializada. 





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Analizar el comportamiento de la ejecución de gasto público en sus diferentes modalidades de ejecución (gasto institucional, gasto por finalidad y función, gasto por secretarias, gasto social) Revisar y analizar la información de los cuadros elaborados por los asesores que pertenecen a este departamento.

2. Analizar el grado de avance del gasto público orientado a las actividades de género.

3. Elaborar informe sobre la ejecución de las actividades del Programa y proyectos prioritarios.

4. Analizar el comportamiento del resultado presupuestario según datos que reporta la Situación Financiera de la Administración Central.

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

6. 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



		

7. Revisar y analizar la información que generan los cuadros de la ejecución presupuestaria a través de fideicomisos.

8. Revisar los cuadros de ejecución presupuestaria por renglón de cada entidad, siendo estos comparados con la estacionalidad histórica de la ejecución para ser publicada en internet, de acuerdo al año y mes que corresponda

9. Analizar el comportamiento de las modificaciones presupuestarias realizadas por las entidades de la Administración Central.

10. Analizar el comportamiento de las principales variables económicas del tablero de indicadores fiscales.

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. Apoyar en la elaboración de la memoria de labores del Ministerio de Finanzas Públicas.

14. Realizar informes de coyuntura relacionadas con temas de transparencia.

15. Representar al Ministerio de Finanzas Públicas en temas de su competencia.

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

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

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





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en el Departamento de Política de Transparencia Fiscal y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra el Departamento de Política de Transparencia Fiscal.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de cómputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por informes,

proyectos y documentos que se administran en el Departamento que ameritan alto grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, Trabajará con independencia siguiendo lineamientos técnicos, Programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: 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

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones.

· Público en general.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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



		

· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		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. 













































		Asesor de Política de Transparencia Fiscal



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado I

		Código de la clase: 9810





		Especialidad: Finanzas

		Código de Especialidad: 0157                                         



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc148627078]8.Asesor de Política de Transparencia Fiscal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato:Jefe de Departamento de Política de Transparencia Fiscal

		Subalternos: No aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Realizar las gestiones técnicas y administrativas relacionadas con los procesos de adquisiciones del Estado para identificar procesos de mejora continua en términos de transparencia y aplicación efectiva de la normativa vigente.



Rol: Asesoría Profesional Especializada. 



		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Elaborar reportes de SICOIN para elaborar cuadros de la ejecución de gasto público en sus diferentes modalidades de ejecución (gasto institucional, gasto por finalidad y función, gasto por secretarias, gasto social).

2. Generar reportes de SICOIN para realizar cuadros sobre el gasto público orientado a las actividades de género.

3. Generar reportes de SICOIN para realizar cuadros sobre la ejecución presupuestaria de actividades, programas y proyectos prioritarios.

4. Generar reportes para elaborar la Situación Financiera de la Administración Central.

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

6. 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



		7. Generar reportes de SICOIN para operar cuadros de la ejecución presupuestaria a través de fideicomisos.

8. Generar reportes para operar cuadros sobre la ejecución presupuestaria a través de ONG.

9. Realizar cuadros sobre las modificaciones presupuestarias realizadas



 por las entidades de la Administración Central.

10. Generar información para la elaboración del tablero de indicadores fiscales.

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





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

12. Apoyar en la generación de información para elaborar la memoria de labores del Ministerio de Finanzas Públicas.

13. Generación de información fiscal para los informes de medio año de las actividades del Ministerio de Finanzas Públicas.

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





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en el Departamento de Política de Transparencia Fiscal 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, equipo de cómputo, fotocopiadora multifuncional, teléfono, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por documentos que se administran en el Departamento de Política de Transparencia Fiscal, que ameritan altos grados de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, trabajará siguiendo lineamientos generales 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 otras dependencias de la 



· institución.



		Externas

		· Público en General.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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 una carrera afín al puesto.

· Cuatro años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.



		Opción B

		· No aplica.



		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



		

· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		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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		Jefe de Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Finanzas

		Código de Especialidad: 0157                                         



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc148627080]9. Jefe de Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Política y

Gestión de Transparencia Fiscal

		Subalternos: Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Responsable de analizar el gasto público mediante metodologías de transparencia fiscal, así como dar seguimiento y evaluar la gestión financiera de las entidades del Estado en los sistemas de administración financiera.



Rol: Asesoría Profesional Especializada. 





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de Transparencia Fiscal.

2. Revisar y analizar la información de los cuadros elaborados por los asesores que pertenecen a este departamento.

3. Elaborar informe sobre las variaciones que se presenten respecto a la cuota solicitada por cada entidad y su ejecución presupuestaria, con el objeto de transparentar que la cuota sea utilizada tal y como la solicitan.

4. Elaborar informe sobre las razones que se puedan identificar en el SICOIN, BI, SIGES y otras herramientas que brinden datos sobre las distorsiones en la estacionalidad de la ejecución por renglón de cada entidad de la Administración Central, analizando la información en sus diferentes categorías de ejecución.

5. Elaborar informe de la Situación Financiera de la Administración Central, comparada con años anteriores al mismo período, que contiene el análisis de las variaciones de la ejecución presupuestaria de ingresos, gastos y deuda.

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. Revisar los cuadros de seguimiento de la ejecución física y financiera de cada entidad de la Administración Central para ser colgados en la web del Ministerio.

9. Revisar los cuadros de ejecución presupuestaria por renglón de cada entidad comparando con la estacionalidad de la ejecución desde 2008 para ser publicada en internet, de acuerdo al mes que corresponda

10. Revisar los cuadros de ejecución de la cuota de devengado por entidad, por fuente de financiamiento y por grupo de gasto para ser publicada en la página del Ministerio, al mes que corresponda.

11. Revisar los cuadros de seguimiento de la ejecución de los ingresos tributarios con apertura de la fuente del impuesto por impuesto, comparando las metas con la ejecución.

12. Verificar el informe del Programa de Capacitación para el personal del Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal en materia del uso de las diferentes herramientas para el manejo de las estadísticas financieras.

13. Realizar el diagnóstico de necesidades de capacitación del personal.

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

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





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

16. Participar en cursos relacionados con temas de transparencia fiscal, gasto público, deuda pública y programación financiera y otros que correspondan al área de transparencia.

17. Participar en foros, talleres y otros temas relacionados con presupuesto abierto, gobierno abierto, PEFA y otros relacionados con transparencia fiscal.

18. Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal tales como; Alianza Internacional del Presupuesto (IBP por sus siglas en inglés), Iniciativa de transparencia en el sector fde la construcción (CoST por sus siglas en inglés), Iniciativa de transparencia en la industria extractiva (EITI por sus siglas en inglés), entre otras.

19. Participar en la elaboración del Plan Operativo Anual.

20. Participar en la elaboración del Plan de Trabajo.

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

22. Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

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

24. Participar en la elaboración de la Memoria de Labores.

25. Asesorar en grupos de trabajo para el diseño e implementación de mecanismos de transparencia fiscal en función del cumplimiento de los compromisos de la iniciativa de Gobierno Abierto.

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





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en el Departamento de Política de Transparencia Fiscal y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.



		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra el Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de cómputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por informes, proyectos y documentos que se administran en el Departamento que ameritan alto grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, Trabajará con independencia siguiendo lineamientos técnicos, Programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: 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

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su 

· institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones.

· Público en General.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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



		

· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		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. 







		Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado I

		Código de la clase: 9810



		Especialidad: Finanzas

		Código de Especialidad: 0157                                         



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc148627081]1Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato:Jefe de Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal

		Subalternos: No aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Realizar las gestiones de la ejecución de la cuota de devengado por entidad comparando lo observado con el presupuesto vigente y las solicitudes que cada entidad presenta mensualmente, de lo cual se tendrá copia por parte de la Dirección Técnica del Presupuesto o de la Dirección de Análisis y Política Fiscal.



Rol: Asesoría Profesional Especializada. 





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Elaborar cuadros de la ejecución de la cuota de devengado por entidad comparando lo observado con el presupuesto vigente y las solicitudes que cada entidad presenta mensualmente, de lo cual se tendrá copia por parte de la DTP o de la DAPF.

2. Elaborar cuadros de variación en la ejecución por renglón de cada entidad de la Administración Central.

3. Elaborar cuadros sobre la ejecución que sea diferente a la estacionalidad por cada renglón de cada institución.

4. Elaborar cuadros de ejecución presupuestaria del Gasto Social, por Finalidad y Función y otros que se vayan necesitando.

5. Elaborar la Situación Financiera de la Administración Central.

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. Elaborar cuadros de seguimiento de la ejecución física y financiera de cada entidad de la Administración Central.

9. Elaborar cuadros de ejecución presupuestaria por renglón de cada entidad comparando con la estacionalidad de la ejecución desde 2008 para ser publicada en internet, de acuerdo al mes que corresponda.

10. Elaborar cuadros de ejecución de la cuota de devengado por entidad, por fuente de financiamiento y por grupo de gasto para ser publicada en la página del Ministerio, al mes que corresponda.

11. Elaborar cuadros de seguimiento de la ejecución de los ingresos tributarios con apertura de la fuente del impuesto por impuesto, comparando las metas con la ejecución.

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





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

13. Participar en cursos relacionados con temas de transparencia fiscal, gasto público, deuda pública y programación financiera.

14. Participar en foros, talleres y otros temas relacionados con presupuesto abierto, gobierno abierto, PEFA y otros relacionados con transparencia fiscal.

15. Participación en iniciativas de transparencia fiscal tales como CoST, EITI entre otras.

16. Colaborar en la elaboración del Plan Operativo Anual.

17. Colaborar en la elaboración del Plan de Trabajo.

18. Colaborar en la elaboración de la Memoria de Labores.

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





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en el Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal 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, equipo de cómputo, fotocopiadora multifuncional, teléfono, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, trabajará siguiendo lineamientos generales 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 otras dependencias de su institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones.

· Público en General.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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 una carrera afín al puesto.

· Cuatro años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.



		Opción B

		· No aplica.



		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



		

· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		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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		Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Asesoría (Finanzas)

		Código de Especialidad: 0045                                         



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc148627083]11. Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal

		Subalternos: Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Responsable de Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal.



Rol: Asesoría Profesional Especializada. 





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Departamento Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal.

2. Brindar asesoría técnica en aspectos vinculados a la innovación y                 estándares de transparencia fiscal.

3. Evaluar y validar los procesos innovadores en materia de transparencia fiscal y proponer su implementación.

4. Evaluar y validar los mecanismos innovadores en materia de transparencia fiscal y proponer su implementación.

5. Evaluar y validar las metodologías innovadoras en materia de transparencia fiscal y proponer su implementación.

6. Atender los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio de Finanzas Públicas.

7. Participar en reuniones de coordinación y trabajo intrainstitucional e interinstitucional para el análisis e implementación de estándares y buenas prácticas internacionales en materia de transparencia fiscal.

8. Participar en reuniones de coordinación y trabajo con sociedad civil, centros de investigación y organismos internacionales en materia de transparencia fiscal.

9. Análisis del diagnóstico sobre la situación del país, en cuanto a la aplicación de estándares internacionales sobre transparencia fiscal, para evaluar la viabilidad legal, técnica y financiera de poder implementarlos en el país.

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

11. 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



		

12. Evaluar los indicadores que toma en consideración para la calificación riesgo país.

13. Evaluar los indicadores que toma en consideración para su calificación en materia de transparencia fiscal.

14. Analizar los indicadores entre países pares.

15. Propiciar una mejor calificación y posición del país en el ranking en evaluaciones sobre transparencia fiscal.

16. Gestionar el proceso de calificación del país en materia de transparencia fiscal.

17. Revisión de la calidad y presentación de información en portales y página del Ministerio de Finanzas Publicas enfoque de datos abiertos.

18. Proponer y acordar agendas de trabajo de transparencia fiscal.

19. Proponer en conjunto, estrategias para cumplir con el propósito de las iniciativas de transparencia a nivel nacional e internacional.

20. Participar en grupos de trabajo para el diseño e implementación de mecanismos de transparencia fiscal en función del cumplimiento de los compromisos de Gobierno Abierto.

21. Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal tales como: Alianza internacional del presupuesto (IBP por sus siglas en inglés), Iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construcción (CoST por sus siglas en inglés), Iniciativa de Transparencia en la Industria Extractiva (EITI por sus siglas en inglés), Organización para la Cooperación y el Desarrollo  Económicos -OCDE-, Informe del desempeño de la gestión de las Finanzas Públicas (PEFA por sus siglas en inglés), Alianza para las Contrataciones Abiertas (OCP por sus siglas en inglés), Transparencia Internacional -TI-, Iniciativa StAR (Recuperación de activos robados), Índice de Percepción de la corrupción -IPC-, Mecanismo de seguimiento a la convención interamericana contra la corrupción -MESICIC-, Convención de las Naciones Unidas Contra la Corrupción -CNUCC-, entre otras.

22. Representar al Ministerio de Finanzas Publicas en reuniones ordinarias y extraordinarias de mesas técnicas de trabajo sobre iniciativas y estándares de transparencia fiscal.

23. Revisión de la actualización sobre estándares y buenas prácticas internacionales en materia de transparencia fiscal.

24. Realizar el diagnóstico de necesidades de capacitación para el personal a su cargo.

25. Propiciar la mejora continua del sistema de Gestión de Calidad.

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

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





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

28. Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal tales como Alianza para el Gobierno Abierto (OGP por sus siglas en ingles), Iniciativa Global para la Transparencia Fiscal (GIFT por sus siglas en inglés), entre otras.

29. Asistir a eventos nacionales e internacionales de promoción e implementación de estándares de transparencia fiscal.

30. Participar en cursos de temas de cumplimientos de estándares de transparencia fiscal.

31. Participar en la elaboración del Plan Operativo Anual POA.

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

33. Participar en la elaboración de la memoria de labores

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

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





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en el Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.



		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra el Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de cómputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por informes, 



proyectos y documentos que se administran en el Departamento que ameritan alto grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, Trabajará con independencia siguiendo lineamientos técnicos, Programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: 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

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones.

· Público en General.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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, Ciencias Jurídicas y Sociales, Ingeniería.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		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. 











































		Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado I

		Código de la clase: 9810



		Especialidad: Finanzas

		Código de Especialidad: 0157                                         



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc148627084]12. Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal

		Subalternos: No aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Generar procesos, mecanismos y metodologías innovadoras en materia de Transparencia Fiscal.



Rol: Asesoría Profesional Especializada. 





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Planear y Desarrollar los procesos innovadores en cumplimiento con los estándares internacionales de transparencia fiscal en ingresos y ejecución de gasto, impulsados por el Fondo Monetario Internacional y otras iniciativas de transparencia fiscal.

2. Generar y recomendar los mecanismos innovadores en cumplimiento co

3. Asesorar para proponer las metodologías innovadoras en cumplimiento con los estándares internacionales de transparencia fiscal impulsados por el Fondo Monetario Internacional y otras iniciativas de transparencia fiscal en las que ese tiene participación.

4. Emitir opinión técnica sobre cuadros de los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio de Finanzas Públicas como país que impulsa la transparencia en sus finanzas y su situación actual.

5. Asesorar las reuniones de coordinación y trabajo intrainstitucional e interinstitucional para el análisis e implementación de estándares y buenas prácticas internacionales en materia de transparencia fiscal.

6. Realizar memorias de las reuniones de coordinación y trabajo con sociedad civil, centros de investigación y organismos internacionales en materia de transparencia fiscal.

7. Participar en el diagnóstico y la opinión técnica sobre la situación del país, en cuanto a la aplicación de estándares internacionales sobre transparencia fiscal, para evaluar la viabilidad legal, técnica y financiera de poder implementarlos en el país.

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. Verificar y asesorar información respecto a los indicadores que toma en consideración para su calificación en materia de transparencia fiscal.

11. Formular propuestas para una mejor calificación y posición del país en el ranking en evaluaciones sobre transparencia fiscal.

12. Diseñar y Recomendar estrategias para cumplir con el propósito de las iniciativas de transparencia a nivel nacional e internacional.

13. Documentar las reuniones ordinarias y extraordinarias de mesas técnicas de trabajo sobre iniciativas y estándares de transparencia fiscal

14. Elaborar y presentar informe para la actualización sobre estándares y buenas prácticas internacionales en materia de transparencia fiscal

15. Participar en cursos de temas de cumplimientos de estándares de transparencia fiscal.

16. Propiciar la mejora continua del sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

17. Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal tales como Alianza para el Gobierno Abierto (OGP por sus siglas en ingles), Iniciativa Global para la Transparencia Fiscal (GIFT por sus siglas en inglés), entre otras.

18. Asistir a eventos nacionales e internacionales de promoción e implementación de estándares de transparencia fiscal.

19. Participar en cursos de temas de cumplimientos de estándares de transparencia fiscal.

20. Participar en diversos proyectos de Acuerdos Gubernativos en los que el Ministerio se encuentra involucrado.

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





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en el Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal 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, equipo de cómputo, fotocopiadora multifuncional, teléfono, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, trabajará siguiendo lineamientos generales 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 otras dependencias de su institución en general.



		Externas

		· Público en General.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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 una carrera afín al puesto.

· Cuatro años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.



		Opción B

		· No aplica.



		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



		

· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		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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		Jefe de Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Finanzas

		Código de Especialidad: 0157                                         



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc148627086]13. Jefe de Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal

		Subalternos: Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de Promoción dar seguimiento a las acciones de la estrategia promocional de Transparencia Fiscal.



Rol: Asesoría Profesional Especializada. 





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de Promoción, dar seguimiento a las acciones de la estrategia promocional de Transparencia Fiscal.

2. Coordinar la promoción interna y externa para el intercambio de información relacionada con política de transparencia fiscal.

3. Verificar, supervisar y dar seguimiento a la calidad de información de acuerdo a los estándares de datos abiertos.

4. Verificar el contenido de respuesta de las solicitudes de acceso a la información que se remiten al solicitante.

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

6. 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



		

7. Planificar e implementar mecanismos para realizar lineamientos en pro de promover la transparencia fiscal.

8. Coordinar enlaces internos para el intercambio de información                                                                                                                                       



relacionada con la transparencia fiscal.

9. Proponer el diseño de material físico y digital para la implementación del programa Cultura de Transparencia Fiscal.

10. Planificar y promover las capacitaciones internas y a nivel nacional sobre Cultura de Transparencia Fiscal.

11. Realizar el diagnóstico de necesidades de capacitación del personal.

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 en reuniones de iniciativas a la transparencia fiscal.

15. Participar en cursos relacionados al tema de promoción de  la  transparencia  fiscal.

16. Participar en la elaboración del Plan Operativo Anual POA.

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

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

19. Participar en la elaboración de la Memoria de Labores.

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







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en el Departamento de Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra el Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de cómputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por informes, proyectos y documentos que se administran en el Departamento que ameritan alto grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, trabajará con independencia siguiendo lineamientos técnicos, Programará sus actividades para períodos mayores         



de un mes.



		Por el trabajo de otros: 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

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución.



		Externas

		· Empleados de otras instituciones.

· Público en General.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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



		

· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		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. 























































		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado I

		Código de la clase: 9810



		Especialidad: Finanzas

		Código de Especialidad: 0157                                         



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc148627087]14. Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal

		Subalternos: No aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO / FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Estandarizar la información cumpliendo con los estándares de calidad en materia de transparencia fiscal.  



Rol: Asesoría Profesional Especializada. 





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Proponer mecanismos de Transparencia Fiscal en la Administración Financiera de los ministerios, secretarías y entidades descentralizadas, así como información de los aportes a las municipalidades, fideicomisos y deuda pública. de las plataformas de ingresos, egresos, fuentes de financiamiento y la deuda, utilizando el Sistema Integrado de Administración Financiera.

2. Promover la mejora continua en materia de Promoción de Transparencia Fiscal.

3. Consolidar la información de la Administración Central mediante consulta en el Sistema Integrado de Administración Financiera, de los ministerios, secretarías y entidades descentralizadas, así como la información de los aportes a las municipalidades, fideicomisos y deuda pública de las plataformas de ingresos, egresos, fuentes de financiamiento y de la deuda pública.

4. Planificar, coordinar y elaborar informes mediante la información interna (a nivel Institucional) y externa (otras Instituciones del Estado) relacionada con la política de Transparencia Fiscal.

5. Revisar y analizar la información conforme a los estándares de calidad de transparencia fiscal establecidos.

6. Consolidar y distribuir por sector (sociedad civil, tanques de pensamiento, otras instituciones de Gobierno) el contenido de respuestas de las solicitudes de acceso a la información que se remiten al solicitante.

7. Participar a reuniones de trabajo para la toma de decisiones y planificación de las actividades de la institución, así como para la atención de casos especiales que requieran su presencia.

8. Analizar y actualizar la información de la Administración Financiera para la conversión a formatos de datos abiertos.

9. Mantener comunicación con otras entidades del Ministerio y demás entidades del Estado para intercambiar información relacionada con la Transparencia Fiscal.

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

11. 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



		

12. Asesorar en el desarrollo de la implementación de programas de capacitación y formación sobre la transparencia fiscal.

13. Diseñar modelos de innovación del sitio Web de Transparencia Fiscal.

14. Coordinar la promoción de las capacitaciones internas a nivel nacional sobre la cultura de transparencia fiscal.

15. Asesorar en el diseño de material físico y digital para la implementación del programa Cultura de Transparencia Fiscal.

16. Organizar las capacitaciones sobre el programa Cultura de Transparencia Fiscal.

17. Asistir a reuniones que se le asignen internas y externas relacionadas con su tema. 

18. Propiciar la mejora continua del sistema de Gestión de Calidad.





		5.   TAREAS EVENTUALES



		

19. Participar en iniciativas del tema de Transparencia Fiscal.

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





		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El puesto se ubica en el Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal 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, equipo de cómputo, fotocopiadora multifuncional, teléfono, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, trabajará siguiendo lineamientos generales 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 otras dependencias de su institución.



		Externas

		· Público en General.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Transparencia Fiscal (13vo. Nivel).





		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 una carrera afín al puesto.

· Cuatro años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.



		Opción B

		· No aplica.



		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



		

· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).





		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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Guatemala, 2 8 \ oy 2018 /@

) Lic. Carlos Alfredo DifbérQuirionez

ECRETARIO GENERAL
Minslsterio de Finanzas Publicas

MINISTERIO DE FINGNZOS PUBLICAS
GUATEMSLA. C A

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 602-2018

Guatemala, 28 de noviembre de 2018
EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS
CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de la Republica 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. o

CONSIDERANDO

Que para el cumplimiento de sus funciones y con el afan de coadyuvar a su fortalecimiento
y al alcance de una eficaz y adecuada administracion, las dependencias del Ministerio de
Finanzas Publicas promueven la actualizacion de sus Manuales de Descripcién de Puestos,
definiendo para el efecto los roles para cada puesto de su estructura, cuya elaboracion y/o
actualizacién conforme a las atribuciones asignadas en el Acuerdo Gubemativo niimero
112-2018, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, corresponde
a la Direccién de Recursos Humanos, los que deben ser aprobados por el Despacho
Ministerial.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 194, literales a) y 1) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 22,
27 literales a) f) y m) del Decreto ntmero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 6, 130 numeral 5 y 161 del Acuerdo
Gubemativo 112-2018, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Piblicas.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS de la Direccién de

Transparencia Fiscal de este Ministerio, en la version correspondiente al mes de octubre de
2018.






El infrascrito Secretario General del
Ministerio de Finanzas Pubiicas. CERTiFl_CA.
Que la presente es fotocopia fiel de su original.

Guatemala, 2 § NOV 2018@

25 Lic. Carlos Alfredo Dibon Quiiomes

SECRETARIO GENER'AL_.
Ministerio de Finanzas Plblicas

MINISTERIO DE FINGSNZBS PUBLICAS
GUBTEMBLA. C &

Articulo 2. Se instruye al Director de la Dependencia, ilevar a cabo la implementacién 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 realizard con intervencién de la Direccién de Recursos

Humanos y deberd ser aprobada por el Despacho Ministerjal.

Articulo 4. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

\_Lifa 3. Chudi Loriss Rl (53 )
Vieeministra de Finanzas Pdblicas 5

7
4

VMAMR/CLRIdeA/paf
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Manual de Descripcién de Puestos de la Direccidn de Transparencia Fiscal

INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Transparencia Fiscal describe
las actividades que tiene asignadas cada puesto dentro de la Institucidn, como parte de la divisién
funcional del trabajo que le caracteriza.

Su propésito es describir las funciones y demas caracteristicas que corresponden a los puestos
que conforman la Direccion de Transparencia Fiscal, incluyendo los conocimientos, experiencias
y caracteristicas de personalidad que necesitan, sobre la base de los requerimientos de los
puestos que las conforman.

En su contenido, el Manual describe en el capitulo | las generalidades del mismo, las cuales
incluyen los objetivos del manual, confidencialidad, campo de aplicacién, normas generales de
uso y alcance del manual.

En el capitulo 11 se incluye el contenido del descriptor de puestos.

El capitulo 1l contiene los aspectos generales de la Direccion de Transparencia Fiscal,
incluyendo su descripcion, mision, visién y organigrama general.

El capitulo IV 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 ocupacién de cada uno de ellos.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos Pégina 4
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l. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. Objetivos del Manual
a. General

El Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Transparencia Fiscal pretende
orientar a los funcionarios y empleados de esta Direccion a fin de precisar las funciones y
relaciones de cada Unidad Administrativa, estableciendo las lineas de autoridad en la
Dependencia y que el empleado tenga una vision oportuna y objetiva de sus funciones.

b. Especificos

e Proporcionar a todos los funcionarios y empleados de la Direccion de Transparencia
Fiscal una guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden
a cada unidad dentro de la Dependencia.

e 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 ejecucién de las mismas.

e Conocer la esfera de competencias, funciones y jerarquia de cada una de las unidades
que conforman la Dependencia, asi como de los canales de comunicacion 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 esta 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 todas las unidades de la Direccion de
Transparencia Fiscal.

4. Normas generales de uso

a) Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante acuerdo
ministerial.

b) La Direccion de Transparencia Fiscal es responsable de custodiar, distribuir y dar a
conocer este Manual al personal de la Dependencia.
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c) La Direccion de Transparencia Fiscal es responsable, conjuntamente con los Jefes de
Departamento, del cumplimiento de las normas establecidas en el presente Manual.

5. Alcance del Manual

Los descriptores de puestos aplican unicamente a puestos con cargo a los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

1. CONTENIDO DEL DESCRIPTOR DE PUESTO

Dentro del contenido del Descriptor de Puesto se incluye la informacion de los siguientes
apartados:

Puesto nominal

Puesto funcional

Unidad administrativa

Especialidad

Puesto funcional de quien supervisa
Subalternos

Funcién principal del puesto

Rol

Responsabilidad

Manejo de Valores

Relaciones de Trabajo

Requisitos Minimos del Puesto
Conocimientos especificos (Formacidn)
Riesgos y Consecuencias
Habilidades

Tareas
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I11. ASPECTOS GENERALES DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL
1. DESCRIPCION

La Direccion de Transparencia Fiscal es la dependencia designada para coordinar con las
dependencias el cumplimiento de los lineamientos y aspectos técnicos que deriven de la
politica de transparencia fiscal del Ministerio de Finanzas Publicas y velar por la
aplicacion de estandares y compromisos internacionales suscritos por el Estado de
Guatemala sobre transparencia fiscal.

2. MISION

Contribuir al fortalecimiento de los procesos de transparencia fiscal, evaluacion de
riesgos fiscales especifico, pasivos contingentes, a través de la implementacion de
acciones que promuevan la eficacia y la transparencia.

3. VISION

Ser la dependencia que fortalezca los procesos de transparencia fiscal, de riesgos fiscales
especificos, pasivo contingentes promoviendo una eficiente y eficaz gestion de las
finanzas publicas, asi como el fomento de la transparencia.

4. MARCO JURIDICO

La Direccién de Transparencia Fiscal fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en
los articulos 73 al 77 del Acuerdo Gubernativo No. 112-2018 de fecha 27 de junio de
2018, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Puablicas.
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5. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

Direccién de
Transparencia Fiscal

Departamento de
Innovacion y
Estandares de
Transparencia Fiscal

Departamento de
Promocion de
Transparencia Fiscal

Departamento de Departamento de
Politica de Gestion de
Transparencia Fiscal Transparencia Fiscal

Elaborado por: Departamento de Administracion de Puestos, segun Acuerdo Gubernativo
No. 112-2018.
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IV. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

GUATEMALA Versicn b
1 Octubre 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Director de Transparencia

Puesto Nominal: Director Técnico IlI Puesto funcional: Fiscal

Unidad Administrativa: Direccion de Transparencia Fiscal

. Viceministro de Transparencia
Puesto funcional de P

Especialidad: Administracion . . Fiscal y Adquisiciones del
quien Supervisa: Estado

Subdirector de Politica y Gestidn de Transparencia Fiscal, Subdirector de Innovacion y
Subalternos: Promocion de Transparencia Fiscal, Asesor de Direccién, Enlace Administrativo Financiero
y Recepcionista.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las atribuciones, funciones y actividades técnicas, administrativas y
legales del personal, estableciendo y ejecutando mecanismos mas eficientes en la elaboracién, promocion, divulgacién y
asesoria para el cumplimiento de los lineamientos y aspectos que deriven de la politica de transparencia fiscal del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Rol : Ejecutivo

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: computadora, impresora, teléfono.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos
gue requieran grado de reserva y discrecién.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas, Cuando surja un imprevisto en sus tareas deberé
resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, Trabajara siguiendo lineamientos generales, Programara sus
actividades para periodos mayores de un mes, debe identificar problemas imprevistos, buscarles solucion; resolverlos y
posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias y de las que desarrolla el personal subalterno, es responsable
por la supervision directa o indirecta del personal de la Direccién a su cargo.

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

MANEJO DE VALORES

Pago de Fianza ?(' NO
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e  Ministro y Viceministros

e  Funcionarios de alto nivel del Ministerio de Finanzas Publicas
o Empleados de su dependencia

Externas e  Otros ministerios,
o Entidades Descentralizadas y Auténomas,
e  Sector publico,

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
Opcién A: puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.
Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo 11, y ser colegiado activo.
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e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
Opcién 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)
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
Manual de Formulacion Presupuestaria
Manual de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
Leyes aplicables al Sector Publico
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad profesional (estrés)
e 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

FRECUENCIA

Organizar, dirigir y proponer a las autoridades la politica de Transparencia
Fiscal del Ministerio de Finanzas Publicas, asi como su implementacion.

Planear  la elaboracion de normativas y lineamientos en materia de
transparencia fiscal con los entes rectores de la administracién financiera.

Evaluar el gasto publico, mediante metodologias relacionadas  en materia de
transparencia fiscal.

Coordina y dirigir el intercambio de la informacion en el dmbito de su
competencia, con otras dependencias del Ministerio y otras.

Asegurar la aplicacion de estandares y compromisos internacionales suscritos
por la Direccion de Transparencia fiscal.

Realizar todas aquellas funciones no especificadas y que por naturaleza del
trabajo sean requeridas en el desempefio de las funciones.

Establecer el enlace con otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil y ante
organismos internacionales en materia de transparencia Fiscal, representando al
Ministerio de Finanzas Publicas en instancias de negociacién y coordinacion en
materia de Transparencia Fiscal.

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

Dar seguimiento y evaluar la gestion financiera de las entidades del Estado en
los sistemas de la Administracion Financiera.

Promover la politica y mecanismos de transparencia fiscal en la Administracion
Financiera.

Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal
asumidos por el Ministerio.
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Elaborar y publicar informe sobre el cumplimiento de la politica de
transparencia fiscal.

Organiza la elaboracion de la Menoria de Labores.

Organiza la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Realiza todas aquellas funciones no especificadas y que por naturaleza del
trabajo sean requeridas en el desempefio de las funciones.

Realizar la Evaluacion del Desempefio Anual al personal a su cargo.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

X | X| X | X | X]| X

Promover la participacién del Ministerio de Finanzas Publicas en iniciativas de
transparencia fiscal a nivel, a nivel nacional e internacional.

Elaborar indicadores de medicién para el seguimiento y cumplimiento de la
politica de transparencia fiscal.

Promover la disponibilidad de informacion con acceso al publico y datos
abiertos de la Administracién Financiera.

Coordinar y facilitar el proceso de calificacién del pais en materia de
transparencia fiscal.

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

Imponer las sanciones que correspondan de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento.

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

GUATEMAILA Version Fecha
1 Octubre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Puesto funcional: Subdirector de Politica y
Subdirector Técnico 111 Gestion de Transparencia
Fiscal
Unidad Administrativa: Direccién de Transparencia Fiscal
Especialidad: Administracion Pugsto funC|o.naI. de D_|rector de Transparencia
quien Supervisa: Fiscal

Jefe de Departamento de Politica de Transparencia Fiscal, Jefe de Departamento de Gestion
de Transparencia Fiscal.

Subalternos:

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las funciones a desarrollar por los Departamentos de Politica de Transparencia
Fiscal y el de Gestidon de Transparencia Fiscal, teniendo para el efecto que proponer la normativa pertinente con reglas
claras y estables que permitan obtener confianza de proveedores; asi mismo, velando por el cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos y de las actividades y metas de su area.

Rol : Ejecutivo

RESPONSABILIDAD

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

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el manejo de programas, informes y documentos que
requieran grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberé
resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, trabaja siguiendo lineamientos generales trabaja con
independencia siguiendo lineamientos técnicos, debe identificar problemas imprevistos, buscarles solucién y resolverlos y
posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: Participara en la programacion del trabajo de otras personas o dependencias.

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

MANEJO DE VALORES

Pago de Fianza S| NO

X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Funcionarios de alto nivel del Ministerio de Finanzas Publicas
o Empleados de su dependencia
Externas Presidencia de la Republica,

Congreso de la Republica de Guatemala,
Ministerios de Estado,

Centro de gobierno,

Entidades Descentralizadas y Auténomas,
Sector Publico

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
Opcién A: puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.
Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo 1, y ser colegiado activo.
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Opcion B: puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.
e  Seis afios de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Manual de Formulacion Presupuestaria

Manual de Programacion de la Ejecucién Presupuestaria
Leyes aplicables al Sector Publico

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad profesional (estrés)
e 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

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el

FRECUENCIA
TAREAS

Elaborar y proponer la politica de transparencia fiscal del Ministerio de
Finanzas Publicas y velar por su implementacion.

Promover la politica y mecanismos de transparencia fiscal en la administracion
financiera.

Coordinar la elaboracién y publicacién de informes sobre el cumplimiento de la
politica de transparencia fiscal.

Coordinar la elaboracion de indicadores de medicion para el seguimiento y
cumplimiento de la politica de transparencia fiscal.

Organizar, dirigir y proponer a las autoridades la politica de Transparencia
Fiscal del Ministerio de Finanzas Publicas, asi como su implementacion.

Coordinar la elaboracion de normativas y lineamientos en materia de
transparencia fiscal con los entes rectores de la administracién financiera.

Evaluar el gasto publico, mediante metodologias relacionadas en materia de
transparencia fiscal.

Coordinar y dirigir el intercambio de la informacién en el &mbito de su
competencia, con otras dependencias del Ministerio y otras entidades del X
estado.

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

Dar seguimiento y evaluar la gestion financiera de las entidades del Estado en
los sistemas de la Administracion Financiera.

Promover la politica y mecanismos de transparencia fiscal en la Administracion
Financiera

Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal
asumidos por el Ministerio.
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Participar en la elaboracién de la Memoria de Labores. X

Participar en la elaboracidn del Plan Operativo Anual. X

Realizar la Evaluacion del Desempefio Anual al personal a su cargo. X

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

Promover la participacién del Ministerio de Finanzas Publicas en iniciativas de X
transparencia fiscal a nivel nacional e internacional.

Elaborar indicadores de medicidn para el seguimiento y cumplimiento de la X
politica de transparencia fiscal.

Coordinar y facilitar el proceso de calificacién del pais en materia de X
transparencia fiscal.

Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados X
por el personal subalterno.

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

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL
GUAIFMA[A Versién Fecha
~ 2 1 Octubre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Puesto funcional: Subdirector de Innovacién y
Subdirector Técnico 11 Promocién de Transparencia
Fiscal
Unidad Administrativa: Direccion de Transparencia Fiscal
Especialidad: Administracion Pu_esto funuo_nal. de D_|rector de Transparencia
quien Supervisa: Fiscal
Subalternos: Jefe de Departamento de Innovacion y Estandares de Transparencia Fiscal, Jefe de
’ Departamento de Promocion de Transparencia Fiscal.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las funciones a desarrollar por los Departamentos de Innovacién y Estandares
de Transparencia Fiscal y el de Promocion de Transparencia Fiscal y velando por el cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos y de las actividades y metas de su area.

Rol : Ejecutivo

RESPONSABILIDAD

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

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el manejo de programas, informes y documentos que
requieran grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberé
resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, trabaja siguiendo lineamientos generales trabaja con
independencia siguiendo lineamientos técnicos, debe identificar problemas imprevistos, buscarles solucion y resolverlos y
posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: Participara en la programacion del trabajo de otras personas o dependencias.

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

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de Fianza

X

RELACIONES DE TRABAJO

Funcionarios de alto nivel del Ministerio de Finanzas Publicas
Empleados de su dependencia

Internas

Externas

Sector Publico

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
Opcién A: puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.
e  Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo I, 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.
e  Seis afios de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Manual de Formulacion Presupuestaria

Manual de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
Leyes aplicables al Sector Publico

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad profesional (estrés)
e  Ergonomicas

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

FRECUENCIA
TAREAS
Organizar, dirigir y proponer a las autoridades los procesos, mecanismos y
metodologias innovadoras en materia de Transparencia Fiscal, asi como su
implementacion.
Coordinar  la elaboracion de normativas y lineamientos en materia de
transparencia fiscal con los entes rectores de la administracion financiera.
Evaluar el gasto publico, mediante metodologias relacionadas en materia de
transparencia fiscal.
Coordinar y dirigir el intercambio de la informacién en el d&mbito de su
competencia, con otras dependencias del Ministerio y otras entidades del
estado.
Asegurar la aplicacion de estandares y compromisos internacionales suscritos
por la Direccion de Transparencia fiscal.
Establecer el enlace con otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil y ante
organismos internacionales en materia de transparencia Fiscal, representando al
Ministerio de Finanzas PUblicas en instancias de negociacion y coordinacion en
materia de Transparencia Fiscal
Cumplir con lo que corresponda en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.
Coordinar la participacion en mesas técnicas, iniciativas e instancias de X
negociacion y coordinacion en materia de transparencia fiscal.
Promover la politica y mecanismos de transparencia fiscal en la Administracion X
Financiera.
Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal X
asumidos por el Ministerio.
Elaborar y publicar informe sobre el cumplimiento de la politica de X
transparencia fiscal.
Organizar la elaboracioén de la Memoria de Labores. X
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Organizar la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Realizar la Evaluacion del Desempefio Anual al personal a su cargo.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

Promover la participacion del Ministerio de Finanzas Publicas en iniciativas de X
transparencia fiscal a nivel nacional e internacional.

Generar procesos y metodologias innovadoras en materia de transparencia X
fiscal.

Promover la disponibilidad de informacion con acceso al publico y datos X
abiertos de la Administracion Financiera.

Coordinar y facilitar el proceso de desarrollo e implementacion de programas X
de capacitacion y formacion sobre transparencia fiscal y rendicion de cuentas.

Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados X
por el personal subalterno.

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

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores. X
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

GUATEMALA Versicn b

1 Octubre, 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asesor Profesional Puesto funcional: L
s Asesor de Direccion
Especializado 1V
Unidad Administrativa: Direccion de Transparencia Fiscal
Especialidad: Finanzas Pugsto funC|o.naI. de D_|rector de Transparencia
quien Supervisa: Fiscal
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asesorar a la Direccion de Transparencia Fiscal en relacién con la aplicacion de normas, directrices y lineamientos de
analisis financieros que se realicen dentro de la dependencia.

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: computadora, impresora, teléfono.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado de
reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su
trabajo y consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, trabajara siguiendo lineamientos generales Programara sus
propias actividades para periodos mayores de una semana.

Por el trabajo de otros: No aplica

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

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza

X

RELACIONES DE TRABAJO

e Funcionarios de alto nivel del Ministerio de Finanzas Publicas

Intern .
ternas o Empleados de su dependencia

Externas e  Otros Ministerios

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser

Opcidén A: . :
P colegiado activo.
e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Opcion B: e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

e Leyes aplicables al Sector Publico.
e Leyde Contrataciones del Estado y su Reglamento.
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad profesional (estrés)
e Ergonémicas

HABILIDADES

e Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en Equipo

FRECUENCIA
TAREAS

Asesorar a la Direccion en la implementacion del Cddigo de Transparencia
Fiscal del Fondo Monetario Internacional (FMI) en temas relacionados con la X
presentacion de informes fiscales y el analisis y gestion de riesgos fiscales.
Asesorar a la Direccidn en la implementacion y seguimiento de los procesos de
transparencia fiscal y evaluacidn cualitativa y cuantitativa de riesgos fiscales y
pasivos contingentes, (Estudios, informes, opiniones técnicas y escenarios) con
especial énfasis en:

e Temas relacionados con ambiente, recursos naturales y desarrollo. X

e  Gestion de Riesgo por dafios y efectos del Cambio Climéatico.

e Desastres provocados por fendmenos naturales.

e  Acciones legales contra el Estado.
Asesorar, proponer y analizar metodologias para la gestion de riesgos fiscales X
especificos.
Asesorar y apoyar en el disefio e implementacién de la Estrategia Financiera X
para la Gestién de riesgo ante desastres.
Asesorar y apoyar en el disefio e implementacion de la Estrategia Fiscal X
Ambiental.
Asesorar y apoyar en la implementacion del proyecto de alto impacto de la X
Propuesta de la Politica de Transparencia Fiscal
Asesorar y apoyar en el disefio e implementacion del Plan de Trabajo de Corto X
Plazo sobre el cumplimiento de estdndares de transparencia fiscal.
Cumplir con lo que corresponda en relacion a las leyes inherentes a las X
funciones de puesto.
Brindar asesoria y apoyo para la ejecucién de los diversos proyectos de
Cooperacién Técnica con organismos internacionales: BCIE, GIZ, CEPAL, X
PAGE.
Apoyar a la Secretaria Técnica de la Mesa Interinstitucional de Calificacién
Riesgo Pais, en la preparacion de las presentaciones que muestran la situacion X
de pais y la actualizacion de las calificaciones obtenidas por el pais.
Elaborar y coordinar la separata de Riesgos Fiscales que se incorpora al X
Proyecto de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
Atender, organizar y participar en reuniones de las mesas técnicas relacionadas X
con los temas de fiscalidad ambiental y gestion de riesgos fiscales.
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad X
Participar en la elaboracion de la memoria de labores del Ministerio de
Finanzas Publicas
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Apoyar en la elaboracion de informes de coyuntura relacionadas con temas de
transparencia

Asistir y participar como representante del Ministerio ante otras entidades del
Gobierno y organismos internacionales, en asuntos vinculados con
Transparencias y riesgos fiscales.

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

oG b x e o Version Fecha
GUATEMALA 1 Octubre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: . Puesto funcional: Enlace Administrativo
Profesional | . .
Financiero
Unidad Administrativa: Direccion de Transparencia Fiscal
Especialidad: Administracion Pugsto funC|o.naI. de D_|rector de Transparencia
quien Supervisa: Fiscal
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

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

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 tiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el manejo de informes presupuestarios y financieros.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo lineamientos generales y especificos, cuando surja un imprevisto debe
interrumpir su trabajo y consulta hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones y Programa sus actividades de acuerdo a las
necesidades de la Direccidn de Transparencia Fiscal.

Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes y Valores: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus
funciones y los aplicables al puesto; asi como recibos de ingresos por fondos rotativos.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e  Personal de la Direccién de Transparencia Fiscal.
o Direccion de Asuntos Administrativos.
e Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Publicas.

Externas e Contraloria General de Cuentas -CGC-.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

SIGAF (Sistema de Gestion de Almacenes del Ministerio de Finanzas Publicas)
SIGES (Sistema Informatico de Gestion)

GUATECOMPRAS

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad profesional (estrés)
e Ergonémicas

HABILIDADES

e Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en Equipo

TAREAS

Gestionar y atender los asuntos administrativos relacionados con compras,
tesoreria, contabilidad, presupuesto, inventarios y almacén.

FRECUENCIA

Coordinar con las unidades administrativas de la Direccién de Transparencia
Fiscal, la recopilacién de informacion para la planificacién y ejecucion de sus
actividades.

Analizar, proponer y dar seguimiento a la programacion de adquisiciones de
acuerdo a las instrucciones y planificacion de la Direccion de Transparencia
Fiscal.

Dar seguimiento a la planificacion de las actividades de la Direccion y su
ejecucion presupuestaria.

Coadyuvar a la Direccion para la realizacion de todos los asuntos relacionados
con la administracion interna, incluyendo el manejo de los fondos privativos.

Establecer los canales iddneos de comunicacion y coordinacion con unidades
administrativas internas de la institucién para la ejecucion de los planes
operativos y estratégicos de la Direccion de Transparencia Fiscal.

Analizar, proponer y dar seguimiento a las solicitudes de programacién y
reprogramacion financiera y modificaciones presupuestarias

Mantener estrecha comunicacion con los bancos del sistema que hayan suscrito
convenio para la recepcion de pago de aranceles con la Direccidon de
Transparencia Fiscal.

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

Recopilar la informacion y conformar el Plan Anual de Compras y
Contrataciones -PACC- previa aprobacion de la autoridad de la dependencia,
respetando los lineamientos y procedimientos establecidos.

Asistir a la Direccion en los requerimientos de seguimiento de planificacion y
ejecucion a nivel interno.

Recopilar la informacion y conformar los instrumentos de planificacion (PEI,
POM, POA) en coordinacion con la Direccion.

Realizar las actualizaciones a los instrumentos de planificacion derivado de la
modificacion efectuada a las metas fisicas o presupuesto vigente de la
Direccion.

Elaborar informes financieros con relacion a los fondos privativos y a
requerimiento de la Direccion.

Coordinar el manejo del inventario de insumos para la de Transparencia Fiscal.

Llevar el control de activos fijos y bienes fungibles a cargo de la Direccion de
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Transparencia Fiscal y brindar apoyo en lo relacionado.

Recibir y registrar la informacién, mediante la elaboraciéon del recibo de
ingresos (fondos privativos) (recibo autorizado por la Contraloria General de
Cuentas -CGC-).

Registrar los movimientos mensuales de los fondos privativos de forma
electrénica y en un libro de cuenta corriente.

Ejecutar las acciones necesarias para realizar la transferencia de los fondos a la
cuenta de privativos de la Tesoreria Nacional.

Elaborar el Comprobante Unico de Registro -CUR- de ingresos y trasladar
expediente completo de negociacion para el visto bueno de la Direccion de
Transparencia Fiscal.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

Presentar propuestas que permitan la mejora continua de los procesos en que

. X
participa.
Coordinar la atencién a los requerimientos de informacién de las distintas X
unidades segun corresponda.
Coordinar actividades logisticas para eventos realizados por la Direccion. X
Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores. X
Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos Pagina 24






Manual de Descripcién de Puestos de la Direccidn de Transparencia Fiscal

DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

oG b x e o Version Fecha
GUATEMALA 1 Octubre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico Il Puesto funcional: Recepcionista
Unidad Administrativa: Direccion de Transparencia Fiscal
. . . Puesto funcional de Director de Transparencia
Especialidad: Administracién quien Supervisa: Fiscal
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender al pablico interno y externo de manera personal y via telefonica que solicitan informacion de la Direccion de
Transparencia Fiscal y resguardar los expedientes.

Rol : Técnica

RESPONSABILIDAD

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

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de informacidon que ingresa y egresa a la
Direccion, que ameriten altos grados de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones generales, cuando surja un imprevisto deberd consultar a sus
superiores hasta recibir nuevas drdenes o instrucciones, trabaja siguiendo lineamientos generales.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No aplica.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de Fianza
X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Direccion de
Internas Transparencia Fiscal.
o Empleados de la Institucion en general.

e Autoridades y funcionarios de otras Entidades que visitan la Direccion de
Externas Transparencia Fiscal.
e Publico General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e  Acreditar titulo o diploma del nivel de Educacién Media.

OPCION A - . P
e Seis meses de experiencia como Técnico 1.

e  Acreditar titulo o diploma del nivel de Educacion Media y cuando sea necesario
OPCION B acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el &rea especifica.
e Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

Redaccién de documentos oficiales

Archivo de documentos fisicos y digitales
Servicio al Cliente

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad profesional (estrés)
e Ergonémicas

HABILIDADES

e Cumplimiento de normas

e Iniciativa

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en Equipo

FRECUENCIA
TAREAS
Atender al publico en general que acude a la ventanilla de recepcién de la
dependencia y anunciar a los Despachos de Direccion, Subdireccion y
departamentos, para que sean atendidos.
Registrar en el Sistema de expedientes web la documentacién que ingresa a la
dependencia para su trdmite correspondiente.
Recibir la documentacion que vaya dirigida a los Despachos de Direccion y
Subdireccidn, asi como de los departamentos de la dependencia.
Recibir y atender Ilamadas telefénicas que ingresen a la recepcion.
Enviar mensajes a través de correo electrénico oficial para dar seguimiento a
temas de la dependencia.
Elaborar conocimientos de la correspondencia que se remite interna y
externamente.
Cumplir con lo que corresponda en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.
Organizar y mantener actualizados los archivos de la documentacion que se X
recibe y envia de la dependencia.
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. X
Participar en programas de capacitacion para los que sea seleccionado.
Realizar otras atribuciones, que le asigne su jefe inmediato superior, en el
ambito de su competencia.
Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

GUATEMAIA Version Fecha
1 Octubre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Asesor Profesional Puesto funcional: Jefq Qe Departamento dg
- Politica de Transparencia
Especializado 1V )
Fiscal
Unidad Administrativa: Departamento de Politica de Transparencia Fiscal
Especialidad: Puesto funcional de Subdirector de Politica y
Finanzas guien Supervisa: Gestion de Transparencia
Fiscal
Subalternos: Asesor de Politica de Transparencia Fiscal

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Responsable de elaborar la politica de transparencia fiscal y coordinar la elaboracion de normativa en materia de
transparencia fiscal con los entes rectores.

Rol : Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo
de cdmputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por informes, proyectos y documentos que se administran en el
Departamento que ameritan alto grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberé
resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, Trabajara con independencia siguiendo lineamientos técnicos,
Programara sus actividades para periodos mayores de un mes.

Por el trabajo de otros: Participaré en la programacién del trabajo de otras personas o dependencias.

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

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza
X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Direccion de
Transparencia Fiscal.
o Empleados de la Institucion en general.

Externas e Con autoridades y funcionarios de otras entidades que se relacionen con el trabajo
del Departamento.
e Plblico en General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias
Econémicas.

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

Opcion A:

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias
Opcion B: Econdmicas.
e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

e Leyes aplicables al Sector Publico.
e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad Profesional (Estrés)
e Ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento 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

FRECUENCIA
TAREAS

Analizar el comportamiento de la ejecucion de gasto publico en sus diferentes

modalidades de ejecucidn (gasto institucional, gasto por finalidad y funcidn, X

gasto por secretarias, gasto social) Revisar y analizar la informacién de los

cuadros elaborados por los asesores que pertenecen a este departamento.

Analizar el grado de avance del gasto publico orientado a las actividades de X

género.

Elaborar informe sobre la ejecucién de las actividades del Programa Hambre X

Cero.

Analizar el comportamiento del resultado presupuestario segin datos que X

reporta la Situacion Financiera de la Administracién Central.

Cumplir con lo que corresponda en relacion a las leyes inherentes a las X

funciones del puesto.

Revisar y analizar la informacion que generan los cuadros de la ejecucion X
presupuestaria a través de fideicomisos.

Revisar los cuadros de ejecucién presupuestaria por rengldn de cada entidad

comparando con la estacionalidad de la ejecucién desde 2008 para ser X
publicada en internet, de acuerdo al mes que corresponda

Analizar el comportamiento de las modificaciones presupuestarias realizadas X
por las entidades de la Administracion Central

Analizar el comportamiento de las principales variables econémicas del tablero X
de indicadores fiscales.

Evaluar el desempefio anual de los colaboradores a su cargo. X
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. X
Apoyar en la elaboracién de la memoria de labores del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Realizar informes de coyuntura relacionadas con temas de transparencia.

Representar al Ministerio de Finanzas Pdblicas en temas de su competencia.
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Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su X
cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados X
por el personal subalterno.
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{20 DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE Versién Fecha
(M%IJA’II.'EW .IBJA 1 Octubre 2018

Puesto Nominal: Asesor Profesional Puesto funcional: Asesor de Politica de
) Especializado | ) Transparencia Fiscal
Unidad Administrativa: Departamento de Politica de Transparencia Fiscal
Puesto funcional de Jefe de Departamento de
Especialidad: Finanzas ) . Politica de Transparencia
quien Supervisa: Fiscal
Subalternos: No aplica

Realizar las gestiones técnicas y administrativas relacionadas con los procesos de adquisiciones del Estado para identificar
procesos de mejora continua en términos de transparencia y aplicacion efectiva de la normativa vigente.

Rol : Asesoria Profesional Especializada

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, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por documentos que se administran en el Departamento de
Politica de Transparencia Fiscal, que ameritan altos grados de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su
trabajo y consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, trabajara siguiendo lineamientos generales Programara sus
propias actividades para periodos mayores de una semana.

Por el trabajo de otros: no aplica.

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

Pago de Fianza

Internas Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Direccién de
Transparencia Fiscal.
o Empleados de la Institucién en general.

e Publico en General.

Externas

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
e Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

e Leyes aplicables al Sector Publico.
e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad Profesional (Estrés)
e Ergondmicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en Equipo

TAREAS

Elaborar reportes de SICOIN para elaborar cuadros de la ejecucion de gasto
publico en sus diferentes modalidades de ejecucion (gasto institucional, gasto X
por finalidad y funcién, gasto por secretarias, gasto social).

FRECUENCIA

Generar reportes de SICOIN para realizar cuadros sobre el gasto publico
orientado a las actividades de género.

Generar reportes de SICOIN para realizar cuadros sobre la ejecucion
presupuestaria del Pacto Hambre Cero.

Generar reportes para elaborar la Situacion Financiera de la Administracion
Central.

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

Generar reportes de SICOIN para operar cuadros de la ejecucién
presupuestaria a través de fideicomisos.

Generar reportes para operar cuadros sobre la ejecucion presupuestaria a
través de ONG.

Realizar cuadros sobre las modificaciones presupuestarias realizadas por las
entidades de la Administracién Central.

X

Generar informacion para la elaboracion del tablero de indicadores fiscales.

X

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

Apoyar en la generacion de informacion para elaborar la memoria de labores
del Ministerio de Finanzas Publicas

Generacion de informacién fiscal para los informes de medio afio de las
actividades del Ministerio de Finanzas Publicas.

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

GUATEMAIA Version Fecha
1 Octubre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Asesor Profesional Puesto funcional: Jefe _d,e Departamento dt_e
L Gestion de Transparencia
Especializado 1V .
Fiscal
Unidad Administrativa: Departamento de Gestidn de Transparencia Fiscal
Especialidad: Puesto funcional de Subdirector de Politica y
Finanzas guien Supervisa: Gestion de Transparencia
Fiscal
Subalternos: Asesor de Gestion de Transparencia Fiscal

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Responsable de analizar el gasto publico mediante metodologias de transparencia fiscal, asi como dar seguimiento y evaluar
la gestion financiera de las entidades del Estado en los sistemas de administracion financiera.

Rol : Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo
de cdmputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por informes, proyectos y documentos que se administran en el
Departamento que ameritan alto grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas, cuando surja un imprevisto en sus tareas debera
resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, Trabajara con independencia siguiendo lineamientos técnicos,
Programara sus actividades para periodos mayores de un mes.

Por el trabajo de otros: Participaré en la programacién del trabajo de otras personas o dependencias.

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

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza
X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Direccion de
Transparencia Fiscal.
o Empleados de la Institucion en general.

Externas e Con autoridades y funcionarios de otras entidades que se relacionen con el trabajo
del Departamento.
e Plblico en General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias
Econémicas.

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

Opcion A:

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias
Opcion B: Econdmicas.
e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

e Leyes aplicables al Sector Publico.
e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad Profesional (Estrés)
e Ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento 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

FRECUENCIA
TAREAS
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de X
Transparencia Fiscal.
Revisar y analizar la informacién de los cuadros elaborados por los asesores X

que pertenecen a este departamento.

Elaborar informe sobre las variaciones que se presenten respecto a la cuota
solicitada por cada entidad y su ejecucién presupuestaria, con el objeto de X
transparentar que la cuota sea utilizada tal y como la solicitan.

Elaborar informe sobre las razones que se puedan identificar en el SICOIN, Bl,
SIGES vy otras herramientas que brinden datos sobre las distorsiones en la
estacionalidad de la ejecucién por renglén de cada entidad de la Administracion
Central, analizando la informacion en sus diferentes categorias de ejecucion.

Elaborar informe de la Situacién Financiera de la Administracién Central,
comparada con afios anteriores al mismo periodo, que contiene el andlisis de las X
variaciones de la ejecucion presupuestaria de ingresos, gastos y deuda.

Realizar funciones no especificadas y que por la naturaleza de las labores del
departamento de Gestidn sean requeridas.

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

Revisar los cuadros de seguimiento de la ejecucidn fisica y financiera de cada
entidad de la Administracién Central para ser colgados en la web del
Ministerio.

Revisar los cuadros de ejecucion presupuestaria por renglon de cada entidad
comparando con la estacionalidad de la ejecucion desde 2008 para ser
publicada en internet, de acuerdo al mes que corresponda

Revisar los cuadros de ejecucion de la cuota de devengado por entidad, por
fuente de financiamiento y por grupo de gasto para ser publicada en la pagina
del Ministerio, al mes que corresponda.

Revisar los cuadros de seguimiento de la ejecucion de los ingresos tributarios
con apertura de la fuente del impuesto por impuesto, comparando las metas con
la ejecucion.
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Verificar el informe del Programa de Capacitacion para el personal del

Departamento de G de TF, en materia del uso de las diferentes herramientas

para el manejo de las estadisticas financieras.

Realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion del personal.

Evaluar el desempefio anual de los colaboradores a su cargo.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en cursos relacionados con temas de transparencia fiscal, gasto

publico, deuda publica y programacion financiera y otros que correspondan al X
area de transparencia.

Participar en foros, talleres y otros temas relacionados con presupuesto abierto, X
gobierno abierto, PEFA y otros relacionados con transparencia fiscal.

Participacion en iniciativas de transparencia fiscal tales como CoST, EITI entre X
otras.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual. X
Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo. X
Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su X
cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores. X
Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados X
por el personal subalterno.

Participar en la elaboracién de la Memoria de Labores. X
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

GUATEMALA Versicn b

1 Octubre 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional Asesor de Gestion de

Puesto Nominal: s Puesto funcional: B
uesto Nomina Especializado | uesto tunciona Transparencia Fiscal

Unidad Administrativa: Departamento de Gestidn de Transparencia Fiscal

Jefe de Departamento de
Gestion de Transparencia
Fiscal

Puesto funcional de

Especialidad: Finanzas ) .
quien Supervisa:

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar las gestiones de la ejecucién de la cuota de devengado por entidad comparando lo observado con el presupuesto
vigente y las solicitudes que cada entidad presenta mensualmente, de lo cual se tendra copia por parte de la DTP o de la
DAPF.

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, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado de
reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: siguiendo instrucciones especificas, cuando surja un imprevisto deberd interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas 6rdenes o instrucciones, trabajara siguiendo lineamientos generales Programara sus propias
actividades para periodos mayores de una semana.

Por el trabajo de otros: no aplica.

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

MANEJO DE VALORES

Pago de Fianza SI NO

X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Direccion de
Transparencia Fiscal.
e Empleados de la Institucion en general.

Externas e Con autoridades y funcionarios de otras entidades que se relacionen con el trabajo
del Departamento.
e Publico en General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Leyes aplicables al Sector Publico.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e  Enfermedad Profesional (Estrés)
e Ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en Equipo

FRECUENCIA
TAREAS

Elaborar cuadros de la ejecucion de la cuota de devengado por entidad
comparando lo observado con el presupuesto vigente y las solicitudes que cada
entidad presenta mensualmente, de lo cual se tendré copia por parte de la DTP
o0 de la DAPF.
Elaborar cuadros de variacién en la ejecucién por renglén de cada entidad de la
Administracién Central.
Elaborar cuadros sobre la ejecucion que sea diferente a la estacionalidad por
cada renglén de cada institucion.
Elaborar cuadros de ejecucién presupuestaria del Gasto Social, por Finalidad y
Funcién y otros que se vayan necesitando.
Elaborar la Situacion Financiera de la Administracion Central.
Realizar funciones no especificadas y que por la naturaleza de las labores del
departamento de Gestidn sean requeridas.
Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.
Elaborar cuadros de seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de cada X
entidad de la Administracion Central
Elaborar cuadros de ejecucion presupuestaria por renglén de cada entidad
comparando con la estacionalidad de la ejecucién desde 2008 para ser X
publicada en internet, de acuerdo al mes que corresponda
Elaborar cuadros de ejecucion de la cuota de devengado por entidad, por fuente
de financiamiento y por grupo de gasto para ser publicada en la pagina del X
Ministerio, al mes que corresponda.
Elaborar cuadros de seguimiento de la ejecucion de los ingresos tributarios con
apertura de la fuente del impuesto por impuesto, comparando las metas con la X
ejecucion.
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. X
Participar en cursos relacionados con temas de transparencia fiscal, gasto X
publico, deuda publica y programacion financiera.
Participar en foros, talleres y otros temas relacionados con presupuesto abierto,

- . : e X
gobierno abierto, PEFA vy otros relacionados con transparencia fiscal.
Participacion en iniciativas de transparencia fiscal tales como CoST, EITI entre X
otras.
Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual. X
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Colaborar en la elaboracion del Plan de Trabajo.

Colaborar en la elaboracién de la Memoria de Labores.

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

GUATEMALA Versicn b

1 Octubre 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asesor Profesional Puesto funcional: Jefe de I_D,epartam/ento de
s Innovacion y Estandares de
Especializado 1V .
Transparencia Fiscal

Unidad Administrativa: Departamento de Innovacion y Estdndares de Transparencia Fiscal
Especialidad: Puesto funcional de Subdirector de Innovacién y
Asesoria (Finanzas) guien Supervisa: Promocion de Transparencia
Fiscal
Subalternos: Asesor de Innovacion y Estandares de Transparencia Fiscal

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Responsable de Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento Innovacion y Estandares de
Transparencia Fiscal.

Rol : Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo
de cdmputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por informes, proyectos y documentos que se administran en el
Departamento que ameritan alto grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberé
resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, Trabajara con independencia siguiendo lineamientos técnicos,
Programara sus actividades para periodos mayores de un mes.

Por el trabajo de otros: Participaré en la programacién del trabajo de otras personas o dependencias.

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

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza
X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Direccion de
Transparencia Fiscal.
o Empleados de la Institucion en general.

Externas e Con autoridades y funcionarios de otras entidades que se relacionen con el trabajo
del Departamento.
e Plblico en General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias
Econémicas.

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

Opcion A:

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias
Opcion B: Econdmicas.
e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

e Leyes aplicables al Sector Publico.
e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad Profesional (Estrés)
e Ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento 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

FRECUENCIA

TAREAS

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del
Departamento Innovacion y Estandares de Transparencia Fiscal

Brindar asesoria técnica en aspectos vinculados a la Innovacién y Estandares de
Transparencia Fiscal

X | X | X

Evaluar y validar los procesos innovadores en materia de transparencia fiscal y
proponer su implantacién

Evaluar y validar los mecanismos innovadores en materia de transparencia
fiscal y proponer su implantacion

X

Evaluar y validar las metodologias innovadoras en materia de transparencia
fiscal y proponer su implantacion

Atender los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el
Ministerio de Finanzas Publicas

Participar en reuniones de coordinacion y trabajo intrainstitucional e
interinstitucional para el analisis e implementacion de estandares y buenas X
précticas internacionales en materia de transparencia fiscal

Participar en reuniones de coordinacion y trabajo con sociedad civil, centros de

investigacion y organismos internacionales en materia de transparencia fiscal X
Analisis del diagndstico sobre la situacion del pais, en cuanto a la aplicacion de
estandares internacionales sobre transparencia fiscal, para evaluar la viabilidad X
legal, técnica y financiera de poder implementarlos en el pais

Autorizar permisos y vacaciones del personal a su cargo X
Cumplir con las leyes inherentes a las funciones del puesto X

Evaluar los indicadores que toma en consideracién para la calificacion riesgo
pais

Evaluar los indicadores que toma en consideracion para su calificacion en
materia de transparencia fiscal

Analizar los indicadores entre paises pares

Propiciar un mejor calificacion y posicién del pais en el ranking en
evaluaciones sobre transparencia fiscal
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Gestionar el proceso de calificacion del pais en materia de transparencia fiscal

Revision de la calidad y presentacion de informacion en portales y pagina del
Ministerio de Finanzas Publicas enfoque de datos abiertos

Proponer y acordar agendas de trabajo de transparencia fiscal

Proponer en conjunto, estrategias para cumplir con el propdésito de las
iniciativas de transparencia a nivel nacional e internacional

X | X | X | X

Participar en grupos de trabajo para el disefio e implementacion de mecanismos
de transparencia fiscal en funcion del cumplimiento de los compromisos de
Gobierno Abierto

Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de
negociacion y coordinacion en materia de transparencia fiscal tales como:
Alianza internacional del presupuesto ( IBP por sus siglas en inglés), Iniciativa
de Transparencia en el Sector de la Construccion (CoST por sus siglas en
inglés), Iniciativa de Transparencia en la Industria Extractiva (EITI por sus
siglas en inglés), Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmicos -OCDE-, Informe del desempefio de la gestién de las Finanzas
Plblicas (PEFA por sus siglas en inglés), Alianza para las Contrataciones
Abiertas (OCP por sus siglas en inglés), Transparencia Internacional -Tl-,
Iniciativa StAR (Recuperacion de activos robados), indice de Percepcion de la
corrupcién -IPC-, Mecanismo de seguimiento a la convencion interamericana
contra la corrupcion -MESICIC-, Convencién de las Naciones Unidas Contra la
Corrupcién -CNUCC-, entre otras.

Representar al Ministerio de Finanzas Publicas en reuniones ordinarias y
extraordinarias de mesas técnicas de trabajo sobre iniciativas y estandares de
transparencia fiscal

Revisién de la actualizacidn sobre estandares y buenas practicas internacionales
en materia de transparencia fiscal

Realizar el diagnostico de necesidades de Capacitacion para el personal a su
cargo

Propiciar la mejora continua del sistema de Gestion de Calidad

Autorizar permisos y vacaciones del personal a su cargo

Realizar la evaluacion del desempefio anual del personal a su cargo

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad

XX | X | X | X | X

Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de
negociacion y coordinacion en materia de transparencia fiscal tales como

Alianza para el Gobierno Abierto (OGP por sus siglas en ingles), Iniciativa X
Global para la Transparencia Fiscal (GIFT por sus siglas en inglés), entre

otras.

Asistir a eventos nacionales e internacionales de promocion e implementacion X
de estandares de transparencia fiscal

Participar en cursos de temas de cumplimientos de estandares de transparencia X
fiscal.

Asistir en las actividades que le sean asignadas por el subdirector, Director o el X
Despacho Superior

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual POA X
Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su X
cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores. X
Participar en la elaboracién de la memoria de labores X
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

GUATEMAILA Version b
1 Octubre 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Asesor de Innovacion
Asesor Profesional y

Puesto Nominal: Especializado | Puesto funcional: E§tandares de Transparencia
Fiscal
Unidad Administrativa: Departamento de Innovacién y Estandares de Transparencia Fiscal

Jefe de Departamento de
Innovacion y Estandares de
Transparencia Fiscal

Puesto funcional de

Especialidad: Finanzas . L
quien Supervisa:

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Generar procesos, mecanismos y metodologias innovadoras en materia de Transparencia Fiscal

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, materiales y tiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado
de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: siguiendo instrucciones especificas, cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones, trabajara siguiendo lineamientos generales Programara sus propias
actividades para periodos mayores de una semana.

Por el trabajo de otros: no aplica.

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

MANEJO DE VALORES

Pago de Fianza Sl NO

X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Direccién de
Transparencia Fiscal.
o Empleados de la Institucion en general.

Extern “hli
ternas e Publico en General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
e Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)
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e Leyes aplicables al Sector Publico.
e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad Profesional (Estrés)
e Ergonémicas

HABILIDADES

e Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en Equipo

FRECUENCIA

TAREAS

Planear y Desarrollar los procesos innovadores en cumplimiento los estandares
internacionales de transparencia fiscal en ingresos y ejecucion de gasto,
impulsados por el Fondo Monetario Internacional y otras iniciativas de
transparencia fiscal

Generar y recomendar los mecanismos innovadores en cumplimiento los
estandares internacionales de transparencia fiscal impulsados por el Fondo X
Monetario Internacional y otras iniciativas de transparencia fiscal

Asesorar para proponer las metodologias innovadoras en cumplimiento los
estandares internacionales de transparencia fiscal impulsados por el Fondo
Monetario Internacional y otras iniciativas de transparencia fiscal en las que
ese tiene participacion

Emitir opinién técnica sobre cuadros de los compromisos en materia de
transparencia fiscal asumidos por el Ministerio de Finanzas Publicas como X
pais que impulsa la transparencia en sus finanzas y su situacion actual

Asesorar las reuniones de coordinacién y trabajo intrainstitucional e
interinstitucional para el analisis e implementacién de estandares y buenas X
précticas internacionales en materia de transparencia fiscal

Realizar memorias de las reuniones de coordinacion y trabajo con sociedad
civil, centros de investigacion y organismos internacionales en materia de X
transparencia fiscal

Efectuar el diagnostico y la opinién técnica sobre la situacién del pais, en
cuanto a la aplicacion de estandares internacionales sobre transparencia fiscal,

para evaluar la viabilidad legal, técnica y financiera de poder implementarlos
en el pais
Cumplir con las leyes inherentes a las funciones del puesto X

Evaluar e informar sobre los indicadores que EMBI (Emerging Markets Bond
Index) toma en consideracion para la calificacion riesgo pais que realizan las
diferentes agencias de calificacion de riesgos mas grandes y reconocidas a
nivel mundial

Verificar y asesorar informacién respecto a los indicadores que toma en
consideracion para su calificacion en materia de transparencia fiscal
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Investigar y emitir opinion técnica del estado de los indicadores para la
calificacion de riesgo pais entre paises pares, para la calificacion riesgo pais
que realizan las diferentes agencias de calificacion de riesgos mas grandes y
reconocidas a nivel mundial

Formular propuestas para una mejor calificacién y posicion del pais en el
ranking en evaluaciones sobre transparencia fiscal

Facilitar el proceso de calificacion del pais en materia de transparencia fiscal
(transparentar con estandares internacionales la ejecucion de las finanzas del
Pais)

Verificar y dar seguimiento a la calidad y presentacién de informacién en
portales y pagina del Ministerio de Finanzas Publicas enfoque de datos
abiertos

Diseflar y Recomendar estrategias para cumplir con el propésito de las
iniciativas de transparencia a nivel nacional e internacional

Asesorar en grupos de trabajo para el disefio e implementacién de mecanismos
de transparencia fiscal en funcién del cumplimiento de los compromisos de la
iniciativa de Gobierno Abierto

Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de
negociacion y coordinacion en materia de transparencia fiscal tales como:
Alianza internacional del presupuesto ( IBP por sus siglas en inglés), Iniciativa
de Transparencia en el Sector de la Construccion (CoST por sus siglas en
inglés), Iniciativa de Transparencia en la Industria Extractiva (EITI por sus
siglas en inglés), Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdémicos -OCDE-, Informe del desempefio de la gestion de las Finanzas
Plblicas (PEFA por sus siglas en inglés), Alianza para las Contrataciones
Abiertas (OCP por sus siglas en inglés), Transparencia Internacional -TI-,
Iniciativa StAR (Recuperacion de activos robados), indice de Percepcion de la
corrupcién -IPC-, Mecanismo de seguimiento a la convencion interamericana
contra la corrupcion -MESICIC-, Convencion de las Naciones Unidas Contra
la Corrupcién -CNUCC-, entre otras.

Documentar las reuniones ordinarias y extraordinarias de mesas técnicas de
trabajo sobre iniciativas y estdndares de transparencia fiscal

Elaborar y presentar informe para la actualizacion sobre estandares y buenas
précticas internacionales en materia de transparencia fiscal

Participar en cursos de temas de cumplimientos de estandares de transparencia
fiscal.

Propiciar la mejora continua del sistema de gestion de calidad

Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de
negociacion y coordinacion en materia de transparencia fiscal tales como

Alianza para el Gobierno Abierto (OGP por sus siglas en ingles), Iniciativa X
Global para la Transparencia Fiscal (GIFT por sus siglas en inglés), entre

otras.

Asistir a eventos nacionales e internacionales de promocién e implementacion X
de estandares de transparencia fiscal

Participar en cursos de temas de cumplimientos de estandares de transparencia X
fiscal.

Analizar diversos proyectos de Acuerdos Gubernativos en los que el X
Ministerio se encuentra involucrado

Asistir en las actividades que le sean asignadas por el subdirector, Director o el X
Despacho Superior

Colaborar con otras funciones que le sean asignadas por sus superiores X
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GUATEMALA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

Version

Fecha

1

Octubre 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal:

Asesor Profesional
Especializado 1V

Puesto funcional:

Jefe de Departamento de
Promocion de Transparencia
Fiscal

Unidad Administrativa:

Departamento de Promocion de Transparencia Fiscal

Especialidad:

Finanzas

Puesto funcional de
quien Supervisa:

Subdirector de Innovacion y
Promocién de Transparencia

Fiscal

Subalternos:

Asesor de Promocion de Transparencia Fiscal

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de Promocion dar seguimiento a las acciones de la
estrategia promocional de Transparencia Fiscal.

Rol : Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo
de cdmputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por informes, proyectos y documentos que se administran en el
Departamento que ameritan alto grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajard siguiendo instrucciones especificas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberé
resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, trabajara con independencia siguiendo lineamientos técnicos,
Programara sus actividades para periodos mayores de un mes.

Por el trabajo de otros: Participaré en la programacién del trabajo de otras personas o dependencias.

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

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza
X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Direccion de
Transparencia Fiscal.

o Empleados de la Institucion en general.

Externas e Con autoridades y funcionarios de otras entidades que se relacionen con el trabajo
del Departamento.
e Plblico en General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias
. Economicas.

Opcidn A: . Lo . -

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser

colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias
Opcion B: Econdmicas.

e Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

e Leyes aplicables al Sector Publico.
e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad Profesional (Estrés)
e Ergonémicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento 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

FRECUENCIA
TAREAS

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de

Promocién dar seguimiento a las acciones de la estrategia promocional de X
Transparencia Fiscal.

Coordinar la promocién interna y externa para el intercambio de informacién X

relacionada con politica de Transparencia Fiscal.

Verificar, supervisar y dar seguimiento a la calidad de informacion de acuerdo X

a los estandares de datos abiertos.

Revisién y analices de la informacion de la Administracién Financiera

. ) . X

mediante consulta a SICOIN, para conversion a formatos a datos abiertos.

Verificar el contenido de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién X

que se remiten al solicitante.

Realizar y presentar el informe sobre el observatorio de los usuarios de la X

informacion disponible.

Realizar todas aquellas funciones no especificadas y que por naturaleza del X

trabajo sean requeridas en el desempefio de las funciones.

Cumplir con lo que corresponda en relacion a las leyes inherentes a las X

funciones del puesto.

Planificar e implementar mecanismos para realizar lineamientos en pro de X
promover la Transparencia Fiscal.

Coordinar enlaces internos para el intercambio de informacion relacionada X
con la Transparencia Fiscal.

Proponer el disefio de material fisico y digital para la implementacion del X
programa Cultura de Transparencia Fiscal.

Planificar y promover las capacitaciones internas y a nivel nacional sobre X
Cultura de Transparencia Fiscal.

Realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion del personal. X
Evaluar el desempefio anual de los colaboradores a su cargo. X
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. X
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Participar en reuniones de iniciativas a la Transparencia Fiscal.

Participar en cursos relacionadas al tema de promocion a la Transparencia
Fiscal.

Realizar todas aquellas funciones no especificadas y que por naturaleza del
trabajo sean requeridas en el desempefio de las funciones.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual POA.

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

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

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

Participar en la elaboracién de la Memoria de Labores.

X | X | X| X | X[ X | X|X
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA FISCAL

GUA[PMAIA Version Fecha
1 Octubre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Aseso.r P_rofesional Puesto funcional: Asesor de Pr_omgcién de
Especializado | Transparencia Fiscal
Unidad Administrativa: Departamento de Promocion de Transparencia Fiscal

Jefe de Departamento de
Promocion de Transparencia
Fiscal

Puesto funcional de

Especialidad: Finanzas ) .
quien Supervisa:

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Estandarizar la informacién cumpliendo con los estandares de calidad de Transparencia Fiscal.

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, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado de
reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: siguiendo instrucciones especificas, cuando surja un imprevisto deberd interrumpir su trabajo y
consultar hasta recibir nuevas 6rdenes o instrucciones, trabajara siguiendo lineamientos generales Programara sus propias
actividades para periodos mayores de una semana.

Por el trabajo de otros: no aplica.

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

MANEJO DE VALORES

Pago de Fianza SI NO

X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Direccion de
Transparencia Fiscal.
e Empleados de la Institucion en general.

Externas e Publico en General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

Leyes aplicables al Sector Publico.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad Profesional (Estrés)
e Ergondmicas
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HABILIDADES

e Cumplimiento de Normas

e Iniciativa

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de Decisiones

e Trabajo en Equipo

TAREAS

Proponer mecanismos de Transparencia Fiscal en la Administracion Financiera
de los ministerios, secretarias y entidades descentralizadas, asi como
informacién de los aportes a las municipalidades, fideicomisos y deuda

publica. de las plataformas de ingresos, Egresos, Fuentes de Financiamiento y
la deuda, utilizando el Sistema Integrado de Administracion Financiera

FRECUENCIA

Promover la mejora continua en materia de Promocion de Transparencia Fiscal.

Consolidar la informacion de la Administracion Central mediante consulta en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera, de los ministerios,
secretarias y entidades descentralizadas, asi como la informacidn de los aportes
a las municipalidades, fideicomisos y deuda publica de las plataformas de
ingresos, Egresos, Fuentes de Financiamiento y de la deuda publica.

Planificar, coordinar y elaborar informes mediante la informacion interna (a
nivel Institucional) y externa (otras Instituciones del Estado) relacionada con la
politica de Transparencia Fiscal

Revisar y analizar la informacion conforme a los estandares de calidad de
Transparencia Fiscal establecidos

Coordinar y realizar el informe sobre los resultados obtenidos en el
observatorio del Portal de Transparencia Fiscal de los usuarios, utilizando la
informacién que se genera en el Portal de Transparencia Fiscal del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Consolidar y distribuir por sector (sociedad civil, tanques de pensamiento, otras
instituciones de Gobierno) el contenido de respuestas de las solicitudes de
acceso a la informacion que se remiten al solicitante.

Participar a reuniones de trabajo para la toma de decisiones y planificacion de
las actividades de la institucién, asi como para la atencion de casos especiales
que requieran su presencia.

Analizar y actualizar la informacion de la Administracion Financiera para la
conversion a formatos de datos abiertos.

Mantener comunicacién con otras entidades del Ministerio y demas entidades
del Estado para intercambiar informacion relacionada con la Transparencia
Fiscal.

Operar en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- la conversion de la
informacion a datos abiertos, en los diferentes formatos establecidos (Word,
Excel, Power Point)

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

Asesorar en el desarrollo de la implementacién de programas de capacitacion y
formacidn sobre la Transparencia fiscal.

Disefiar modelos de innovacion del sitio Web de Transparencia Fiscal.

Coordinar la promocidn de las capacitaciones internas a nivel nacional sobre la
cultura de Transparencia Fiscal.
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Asesorar en el disefio de material fisico y digital para la implementacion del
programa Cultura de Transparencia Fiscal.

Organizar las capacitaciones sobre el programa Cultura de Transparencia
Fiscal.

Asistir a reuniones que se le asignen internas y externas relacionadas con su
tema.

X | X | X | X

Propiciar la mejora continua del sistema de Gestidn de Calidad.

Participar en iniciativas del tema de Transparencia Fiscal.

Colaborar con otras funciones que le sean asignadas por sus superiores
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AUTORIDAD: Es la facultad que tiene una persona, dentro de una organizacion, para dar érdenes y
exigir que sean cumplidas por sus subordinados, para la realizacién 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 funcién 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 estarad expuesto el servidor publico en el
desempefio de su puesto.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Respeta los horarios establecidos. Sigue instrucciones de sus
superiores y respeta las politicas emitidas en su area de trabajo y de la Institucién. Su conducta es
adecuada.

DESCRIPTOR DE PUESTOS: Herramienta utilizada en el area de capital humano que consiste en
definir las funciones y responsabilidades que tendra 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 preparacién 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 aportacién que hace al negocio de la organizacién; es decir, la
medida en que 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
gue conforman una Serie.

HABILIDADES: Es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una persona para
Ilevar 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.
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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.

*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 inversién 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: Representacién 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 0 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 segin 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 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 relacion entre sus actitudes y principios.

RIESGOS: Se refiere a los tipos de riesgos que tendra el servidor que ocupara 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
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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.

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
interactan 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
estd a cargo de otra.

TAREAS: Se denomina tarea a un determinado trabajo o actividad que se lleva a cabo.

TOMA DE DECISIONES: Es oportuno y acertado en sus decisiones de acuerdo a 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
institucion, ya sea publica o privada, a la que se le confieren atribuciones especificas de conformidad
con el reglamento orgénico interno.

VISION: Consiste en una expectativa o suefio ideal, que muestra el planteamiento de lo que desea ser

0 a dénde 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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[bookmark: _bookmark0]INTRODUCCIÓN





El presente Manual de Descripción de Puestos de la Dirección de Transparencia Fiscal 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 de Transparencia Fiscal, 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 Transparencia Fiscal, 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 Transparencia Fiscal pretende orientar a los funcionarios y empleados de esta Dirección a fin de precisar las funciones y relaciones de cada Unidad Administrativa, estableciendo las líneas de autoridad en la Dependencia y que el empleado tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones.



b. [bookmark: _bookmark4][bookmark: _bookmark4]Específicos



· Proporcionar a todos los funcionarios y empleados de la Dirección de Transparencia Fiscal 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][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 todas las unidades de la Dirección de Transparencia Fiscal.



4. [bookmark: _bookmark7]Normas generales de uso



a) Toda adición, supresión o enmienda a este Manual será aprobada mediante acuerdo ministerial.



b) La Dirección de Transparencia Fiscal es responsable de custodiar, distribuir y dar a conocer este Manual al personal de la Dependencia.



c) La Dirección de Transparencia Fiscal es responsable, conjuntamente con los Jefes de Departamento, 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 PUESTO



Dentro del contenido del 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





III. [bookmark: _bookmark10][bookmark: _bookmark10]ASPECTOS GENERALES DE LA DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



1. [bookmark: _bookmark11][bookmark: _bookmark11]DESCRIPCIÓN



La Dirección de Transparencia Fiscal es la dependencia designada para coordinar con las dependencias el cumplimiento de los lineamientos y aspectos técnicos que deriven de la política de transparencia fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas y velar por la aplicación de estándares y compromisos internacionales suscritos por el Estado de Guatemala sobre transparencia fiscal.







2. [bookmark: _bookmark12][bookmark: _bookmark12]MISIÓN



Contribuir al fortalecimiento de los procesos de transparencia fiscal, evaluación de riesgos fiscales especifico, pasivos contingentes, a través de la implementación de acciones que promuevan la eficacia y la transparencia.







3. [bookmark: _bookmark13][bookmark: _bookmark13]VISIÓN



Ser la dependencia que fortalezca los procesos de transparencia fiscal, de riesgos fiscales específicos, pasivo contingentes promoviendo una eficiente y eficaz gestión de las finanzas públicas, así como el fomento de la transparencia.







4. [bookmark: _bookmark14][bookmark: _bookmark14]MARCO JURÍDICO



La Dirección de Transparencia Fiscal fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en los artículos 73 al 77 del Acuerdo Gubernativo No. 112-2018 de fecha 27 de junio de 2018, Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas.



5. [bookmark: _bookmark15][bookmark: _bookmark15]ORGANIGRAMA













ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL













 (
Dirección de
Transparencia
 Fiscal
Departamento de
Política de Transparencia
 Fiscal
Departamento de
Gestión de Transparencia
 Fiscal
Departamento de
Innovación y Estándares de Transparencia
 Fiscal
Departamento de
Promoción de Transparencia Fiscal
)













Elaborado por: Departamento de Administración  de  Puestos,  según  Acuerdo  Gubernativo  No. 112-2018.
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		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		Director Técnico III

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark17]Director de Transparencia Fiscal



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Transparencia Fiscal



		

Especialidad:

		

Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Viceministro de Transparencia

Fiscal y Adquisiciones del Estado



		

Subalternos:

		Subdirector de Política y Gestión de Transparencia Fiscal, Subdirector de Innovación y Promoción de Transparencia Fiscal, Asesor de Dirección, Enlace Administrativo Financiero

y Recepcionista.



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las atribuciones, funciones y actividades técnicas, administrativas y legales del personal, estableciendo y ejecutando mecanismos más eficientes en la elaboración, promoción, divulgación y asesoría para el cumplimiento de los lineamientos y aspectos que deriven de la política de transparencia fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas.



Rol : Ejecutivo



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: computadora, impresora, teléfono.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas, Cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, Trabajará siguiendo lineamientos generales, Programará sus actividades para períodos mayores de un mes, debe identificar problemas imprevistos, buscarles solución; resolverlos y

posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: es responsable de las labores propias y de las que desarrolla el personal subalterno, es responsable por la supervisión directa o indirecta del personal de la Dirección a su cargo.



		Manejo de Bienes y Valores: responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus

funciones y los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Ministro y Viceministros

· Funcionarios de alto nivel del Ministerio de Finanzas Públicas

· Empleados de su dependencia



		Externas

		· Otros ministerios,

· Entidades Descentralizadas y Autónomas,

· Sector público,



		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)



		· Constitución Política de la República de Guatemala

· Ley Orgánica del Presupuesto y su Reglamento

· Manual de Formulación Presupuestaria

· Manual de Programación de la Ejecución Presupuestaria

· Leyes aplicables al Sector Público

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad profesional (estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Empowerment



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

		FRECUENCIA



		TAREAS

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Organizar, dirigir y proponer a las autoridades la política de Transparencia

Fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas, así como su implementación.

		X

		

		



		Planear	la elaboración de normativas y lineamientos en materia de

transparencia fiscal con los entes rectores de la administración financiera.

		X

		

		



		Evaluar  el gasto público, mediante metodologías relacionadas	en materia de

transparencia fiscal.

		X

		

		



		Coordina	y dirigir el intercambio de la información en el ámbito de su

competencia, con otras dependencias del Ministerio y otras.

		X

		

		



		Asegurar la aplicación de estándares y compromisos internacionales suscritos por la Dirección de Transparencia fiscal.

		X

		

		



		Realizar todas aquellas funciones no especificadas y que por naturaleza del

trabajo sean requeridas en el desempeño de las funciones.

		X

		

		



		Establecer el enlace con otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil y ante organismos internacionales en materia de transparencia Fiscal, representando al Ministerio de Finanzas Públicas en instancias de negociación y coordinación en

materia de Transparencia Fiscal.

		

X

		

		



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

		X

		

		



		Dar seguimiento y evaluar la gestión financiera de las entidades del Estado en

los sistemas de la Administración Financiera.

		

		X

		



		Promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la Administración

Financiera.

		

		X

		



		Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal

asumidos por el Ministerio.

		

		X

		









		Elaborar   y  publicar   informe   sobre   el  cumplimiento   de  la  política	de

transparencia fiscal.

		

		X

		



		Organiza la elaboración de la Menoría de Labores.

		

		X

		



		Organiza la elaboración del Plan Operativo Anual.

		

		X

		



		Realiza todas aquellas funciones no especificadas y que por naturaleza del

trabajo sean requeridas en el desempeño de las funciones.

		

		X

		



		Realizar la Evaluación del Desempeño Anual al personal a su cargo.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		Promover la participación del Ministerio de Finanzas Públicas en iniciativas de transparencia fiscal a nivel, a nivel nacional e internacional.

		

		

		X



		Elaborar indicadores de medición para el seguimiento y cumplimiento de la

política de transparencia fiscal.

		

		

		X



		Promover la disponibilidad de información con acceso al público y datos

abiertos de la Administración Financiera.

		

		

		X



		Coordinar y facilitar el proceso de calificación del país en materia de

transparencia fiscal.

		

		

		X



		Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su

cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

		

		

		X



		Imponer las sanciones que correspondan de conformidad con la Ley de

Contrataciones del Estado y su reglamento.

		

		

		X



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		

Subdirector Técnico III

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark18]Subdirector de Política y Gestión de Transparencia

Fiscal



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Transparencia Fiscal



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		Jefe de Departamento de Política de Transparencia Fiscal, Jefe de Departamento de Gestión

de Transparencia Fiscal.



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Planificar, organizar, coordinar y supervisar las funciones a desarrollar por los Departamentos de Política de Transparencia Fiscal y el de Gestión de Transparencia Fiscal, teniendo para el efecto que proponer la normativa pertinente con reglas claras y estables que permitan obtener confianza de proveedores; así mismo, velando por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos y de las actividades y metas de su área.



Rol : Ejecutivo



		RESPONSABILIDAD



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



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de programas, informes y documentos que

requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, trabaja siguiendo lineamientos generales trabaja con independencia siguiendo lineamientos técnicos, debe identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y

posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: Participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes y Valores: responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus

funciones y los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Funcionarios de alto nivel del Ministerio de Finanzas Públicas

· Empleados de su dependencia



		Externas

		· Presidencia de la República,

· Congreso de la República de Guatemala,

· Ministerios de Estado,

· Centro de gobierno,

· Entidades Descentralizadas y Autónomas,

· Sector Público



		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)



		· Constitución Política de la República de Guatemala

· Ley Orgánica del Presupuesto y su Reglamento

· Manual de Formulación Presupuestaria

· Manual de Programación de la Ejecución Presupuestaria

· Leyes aplicables al Sector Público

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad profesional (estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Empowerment



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Elaborar y proponer la política de transparencia fiscal del Ministerio de

Finanzas Públicas y velar por su implementación.

		X

		

		



		Promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la administración

financiera.

		X

		

		



		Coordinar la elaboración y publicación de informes sobre el cumplimiento de la política de transparencia fiscal.

		X

		

		



		Coordinar la elaboración de indicadores de medición para el seguimiento y

cumplimiento de la política de transparencia fiscal.

		X

		

		



		Organizar, dirigir y proponer a las autoridades la política de Transparencia

Fiscal del Ministerio de Finanzas Públicas, así como su implementación.

		X

		

		



		Coordinar	la elaboración de normativas y lineamientos en materia de

transparencia fiscal con los entes rectores de la administración financiera.

		X

		

		



		Evaluar el gasto público, mediante metodologías relacionadas en materia de

transparencia fiscal.

		X

		

		



		Coordinar y dirigir el intercambio de la información en el ámbito de su competencia, con otras dependencias del Ministerio y otras entidades del

estado.

		

X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las

funciones del puesto.

		X

		

		



		Dar seguimiento y evaluar la gestión financiera de las entidades del Estado en

los sistemas de la Administración Financiera.

		

		X

		



		Promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la Administración

Financiera

		

		X

		



		Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal

asumidos por el Ministerio.

		

		X

		









		Participar en la elaboración de la Memoria de Labores.

		

		X

		



		Participar en la elaboración del Plan Operativo Anual.

		

		X

		



		Realizar la Evaluación del Desempeño Anual al personal a su cargo.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		Promover la participación del Ministerio de Finanzas Públicas en iniciativas de

transparencia fiscal a nivel nacional e internacional.

		

		

		X



		Elaborar indicadores de medición para el seguimiento y cumplimiento de la

política de transparencia fiscal.

		

		

		X



		Coordinar y facilitar el proceso de calificación del país en materia de

transparencia fiscal.

		

		

		X



		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados

por el personal subalterno.

		

		

		X



		Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su

cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

		

		

		X



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X
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		Versión
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		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		

Subdirector Técnico III

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark19]Subdirector de Innovación y

Promoción de Transparencia Fiscal



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Transparencia Fiscal



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal, Jefe de

Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal.



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Planificar, organizar, coordinar y supervisar las funciones a desarrollar por los Departamentos de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal y el de Promoción de Transparencia Fiscal y velando por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos y de las actividades y metas de su área.



Rol : Ejecutivo



		RESPONSABILIDAD



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



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de programas, informes y documentos que

requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, trabaja siguiendo lineamientos generales trabaja con

independencia siguiendo lineamientos técnicos, debe identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: Participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



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



		MANEJO DE VALORES



		Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Funcionarios de alto nivel del Ministerio de Finanzas Públicas

· Empleados de su dependencia



		Externas

		· Sector Público



		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)



		· Constitución Política de la República de Guatemala

· Ley Orgánica del Presupuesto y su Reglamento

· Manual de Formulación Presupuestaria

· Manual de Programación de la Ejecución Presupuestaria

· Leyes aplicables al Sector Público

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad profesional (estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Empowerment



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Organizar, dirigir y proponer a las autoridades los procesos, mecanismos y metodologías innovadoras en materia de Transparencia Fiscal, así como su

implementación.

		

X

		

		



		Coordinar	la elaboración de normativas y lineamientos en materia de

transparencia fiscal con los entes rectores de la administración financiera.

		X

		

		



		Evaluar el gasto público, mediante metodologías relacionadas en materia de

transparencia fiscal.

		X

		

		



		Coordinar y dirigir el intercambio de la información en el ámbito de su competencia, con otras dependencias del Ministerio y otras entidades del

estado.

		

X

		

		



		Asegurar la aplicación de estándares y compromisos internacionales suscritos

por la Dirección de Transparencia fiscal.

		X

		

		



		Establecer el enlace con otras entidades de Gobierno, Sociedad Civil y ante organismos internacionales en materia de transparencia Fiscal, representando al

Ministerio de Finanzas Públicas en instancias de negociación y coordinación en materia de Transparencia Fiscal

		

X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las

funciones del puesto.

		X

		

		



		Coordinar la participación en mesas técnicas, iniciativas e instancias de

negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal.

		

		X

		



		Promover la política y mecanismos de transparencia fiscal en la Administración

Financiera.

		

		X

		



		Dar seguimiento y evaluar los compromisos en materia de transparencia fiscal

asumidos por el Ministerio.

		

		X

		



		Elaborar   y  publicar   informe   sobre   el  cumplimiento   de  la  política	de

transparencia fiscal.

		

		X

		



		Organizar la elaboración de la Memoria de Labores.

		

		X

		









		Organizar la elaboración del Plan Operativo Anual.

		

		X

		



		Realizar la Evaluación del Desempeño Anual al personal a su cargo.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		Promover la participación del Ministerio de Finanzas Públicas en iniciativas de transparencia fiscal a nivel nacional e internacional.

		

		

		X



		Generar procesos y metodologías innovadoras en materia de transparencia

fiscal.

		

		

		X



		Promover la disponibilidad de información con acceso al público y datos

abiertos de la Administración Financiera.

		

		

		X



		Coordinar y facilitar el proceso de desarrollo e implementación de programas

de capacitación y formación sobre transparencia fiscal y rendición de cuentas.

		

		

		X



		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados

por el personal subalterno.

		

		

		X



		Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su

cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

		

		

		X



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre, 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark20]Asesor de Dirección



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Transparencia Fiscal



		Especialidad:

		Finanzas

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		No aplica



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Asesorar a la Dirección de Transparencia Fiscal en relación con la aplicación de normas, directrices y lineamientos de análisis financieros que se realicen dentro de la dependencia.



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: computadora, impresora, teléfono.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado de

reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su

trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, trabajará siguiendo lineamientos generales Programará sus propias actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: No aplica



		Manejo de Bienes y Valores: responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus

funciones y los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Funcionarios de alto nivel del Ministerio de Finanzas Públicas

· Empleados de su dependencia



		Externas

		· Otros Ministerios



		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 a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto.

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



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

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









		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad profesional (estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Iniciativa



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Asesorar a la Dirección en la implementación del Código de Transparencia

Fiscal del Fondo Monetario Internacional (FMI) en temas relacionados con la presentación de informes fiscales y el análisis y gestión de riesgos fiscales.

		

X

		

		



		Asesorar a la Dirección en la implementación y seguimiento de los procesos de transparencia fiscal y evaluación cualitativa y cuantitativa de riesgos fiscales y pasivos contingentes, (Estudios, informes, opiniones técnicas y escenarios) con especial énfasis en:

· Temas relacionados con ambiente, recursos naturales y desarrollo.

· Gestión de Riesgo por daños y efectos del Cambio Climático.

· Desastres provocados por fenómenos naturales.

· Acciones legales contra el Estado.

		





X

		

		



		Asesorar, proponer y analizar metodologías para la gestión de riesgos fiscales

específicos.

		X

		

		



		Asesorar y apoyar en el diseño e implementación de la Estrategia Financiera

para la Gestión de riesgo ante desastres.

		X

		

		



		Asesorar y apoyar en el diseño e implementación de la Estrategia Fiscal

Ambiental.

		X

		

		



		Asesorar y apoyar en la implementación del proyecto de alto impacto de la

Propuesta de la Política de Transparencia Fiscal

		X

		

		



		Asesorar y apoyar en el diseño e implementación del Plan de Trabajo de Corto

Plazo sobre el cumplimiento de estándares de transparencia fiscal.

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las

funciones de puesto.

		X

		

		



		Brindar asesoría y apoyo para la ejecución de los diversos proyectos de Cooperación Técnica con organismos internacionales: BCIE, GIZ, CEPAL,

PAGE.

		

		

X

		



		Apoyar a la Secretaría Técnica de la Mesa Interinstitucional de Calificación Riesgo País, en la preparación de las presentaciones que muestran la situación

de país y la actualización de las calificaciones obtenidas por el país.

		

		

X

		



		Elaborar y coordinar la separata de Riesgos Fiscales que se incorpora al

Proyecto de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

		

		X

		



		Atender, organizar y participar en reuniones de las mesas técnicas relacionadas

con los temas de fiscalidad ambiental y gestión de riesgos fiscales.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Participar en la elaboración de la memoria de labores del Ministerio de

Finanzas Públicas

		

		

		X









		Apoyar en la elaboración de informes de coyuntura relacionadas con temas de

transparencia

		

		

		X



		Asistir y participar como representante del Ministerio ante otras entidades del

Gobierno	y	organismos	internacionales,	en	asuntos	vinculados	con Transparencias y riesgos fiscales.

		

		

		

X



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		Profesional I

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark21]Enlace Administrativo Financiero



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Transparencia Fiscal



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Transparencia Fiscal



		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 : 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 informes presupuestarios y financieros.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo lineamientos generales y específicos, cuando surja un imprevisto debe

interrumpir su trabajo y consulta hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones y Programa sus actividades de acuerdo a las necesidades de la Dirección de Transparencia Fiscal.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes y Valores: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus

funciones y los aplicables al puesto; así como recibos de ingresos por fondos rotativos.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Personal de la Dirección de Transparencia Fiscal.

· Dirección de Asuntos Administrativos.

· Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas.



		Externas

		· Contraloría General de Cuentas -CGC-.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



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

· Colegiado activo.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Ley Orgánica del Presupuesto y su Reglamento.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Sistema de Contabilidad Integrada –SICOIN–.

· SIGAF (Sistema de Gestión de Almacenes del Ministerio de Finanzas Públicas)

· SIGES (Sistema Informático de Gestión)

· GUATECOMPRAS

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)









		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad profesional (estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Iniciativa



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Gestionar y atender los asuntos administrativos relacionados con compras,

tesorería, contabilidad, presupuesto, inventarios y almacén.

		X

		

		



		Coordinar con las unidades administrativas de la Dirección de Transparencia Fiscal, la recopilación de información para la planificación y ejecución de sus

actividades.

		

X

		

		



		Analizar, proponer y dar seguimiento a la programación de adquisiciones de acuerdo a las instrucciones y planificación de la Dirección de Transparencia

Fiscal.

		

X

		

		



		Dar seguimiento a la planificación de las actividades de la Dirección y su

ejecución presupuestaria.

		X

		

		



		Coadyuvar a la Dirección para la realización de todos los asuntos relacionados

con la administración interna, incluyendo el manejo de los fondos privativos.

		X

		

		



		Establecer los canales idóneos de comunicación y coordinación con unidades

administrativas internas de la institución para la ejecución de los planes operativos y estratégicos de la Dirección de Transparencia Fiscal.

		

X

		

		



		Analizar, proponer y dar seguimiento a las solicitudes de programación y

reprogramación financiera y modificaciones presupuestarias

		X

		

		



		Mantener estrecha comunicación con los bancos del sistema que hayan suscrito

convenio para la recepción de pago de aranceles con la Dirección de Transparencia Fiscal.

		

X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las

funciones del puesto.

		X

		

		



		Recopilar la información y conformar el Plan Anual de Compras y Contrataciones –PACC– previa aprobación de la autoridad de la dependencia,

respetando los lineamientos y procedimientos establecidos.

		

		

X

		



		Asistir a la Dirección en los requerimientos de seguimiento de planificación y

ejecución a nivel interno.

		

		X

		



		Recopilar la información y conformar los instrumentos de planificación (PEI,

POM, POA) en coordinación con la Dirección.

		

		X

		



		Realizar las actualizaciones a los instrumentos de planificación derivado de la

modificación efectuada a las metas físicas o presupuesto vigente de la Dirección.

		

		

X

		



		Elaborar informes financieros con relación a los fondos privativos y a

requerimiento de la Dirección.

		

		X

		



		Coordinar el manejo del inventario de insumos para la de Transparencia Fiscal.

		

		X

		



		Llevar el control de activos fijos y bienes fungibles a cargo de la Dirección de

		

		X

		









		Transparencia Fiscal y brindar apoyo en lo relacionado.

		

		

		



		Recibir y registrar la información, mediante la elaboración del recibo de

ingresos (fondos privativos) (recibo autorizado por la Contraloría General de Cuentas -CGC-).

		

		

X

		



		Registrar los movimientos mensuales de los fondos privativos de forma

electrónica y en un libro de cuenta corriente.

		

		X

		



		Ejecutar las acciones necesarias para realizar la transferencia de los fondos a la

cuenta de privativos de la Tesorería Nacional.

		

		X

		



		Elaborar el Comprobante Único de Registro -CUR- de ingresos y trasladar expediente completo de negociación para el visto bueno de la Dirección de

Transparencia Fiscal.

		

		

X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		Presentar propuestas que permitan la mejora continua de los procesos en que

participa.

		

		

		X



		Coordinar la atención a los requerimientos de información de las distintas

unidades según corresponda.

		

		

		X



		Coordinar actividades logísticas para eventos realizados por la Dirección.

		

		

		X



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		Técnico III

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark22]Recepcionista



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Transparencia Fiscal



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		No aplica.



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Atender al público interno y externo de manera personal y vía telefónica que solicitan información de la Dirección de Transparencia Fiscal y resguardar los expedientes.



Rol : Técnica



		RESPONSABILIDAD



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



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de información que ingresa y egresa a la

Dirección, que ameriten altos grados de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones generales, cuando surja un imprevisto deberá consultar a sus

superiores hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, trabaja siguiendo lineamientos generales.



		Por el trabajo de otros: No aplica.



		Manejo de Bienes y Valores: No aplica.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		

Internas

		· Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Dirección de Transparencia Fiscal.

· Empleados de la Institución en general.



		

Externas

		· Autoridades y funcionarios de otras Entidades que visitan la Dirección de Transparencia Fiscal.

· Público General.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		

OPCION A

		· Acreditar título o diploma del nivel de Educación Media.

· Seis meses de experiencia como Técnico II.



		

OPCION B

		· Acreditar título o diploma del nivel de Educación Media y cuando sea necesario acreditar cursos de capacitación o adiestramiento en el área específica.

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Redacción de documentos oficiales

· Archivo de documentos físicos y digitales

· Servicio al Cliente

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)









		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad profesional (estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de normas



		· Iniciativa



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Atender al público en general que acude a la ventanilla de recepción de la

dependencia y anunciar a los Despachos de Dirección, Subdirección y departamentos, para que sean atendidos.

		

X

		

		



		Registrar en el Sistema de expedientes web la documentación que ingresa a la

dependencia para su trámite correspondiente.

		X

		

		



		Recibir la documentación que vaya dirigida a los Despachos de Dirección y

Subdirección, así como de los departamentos de la dependencia.

		X

		

		



		Recibir y atender llamadas telefónicas que ingresen a la recepción.

		X

		

		



		Enviar mensajes a través de correo electrónico oficial para dar seguimiento a

temas de la dependencia.

		X

		

		



		Elaborar conocimientos de la correspondencia que se remite interna y

externamente.

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las

funciones del puesto.

		X

		

		



		Organizar y mantener actualizados los archivos de la documentación que se

recibe y envía de la dependencia.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		Participar en programas de capacitación para los que sea seleccionado.

		

		

		X



		Realizar otras atribuciones, que le asigne su jefe inmediato superior, en el ámbito de su competencia.

		

		

		X



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X

















































 (
2. DEPARTAMENTO DE POLÍTICA DE
TRANSPARENCIA FISCAL
)
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		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark23]Jefe de Departamento de Política de Transparencia

Fiscal



		Unidad Administrativa:

		Departamento de Política de Transparencia Fiscal



		Especialidad:

		

Finanzas

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Política y

Gestión de Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		Asesor de Política de Transparencia Fiscal



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Responsable de elaborar la política de transparencia fiscal y coordinar la elaboración de normativa en materia de transparencia fiscal con los entes rectores.



Rol : Asesoría Profesional Especializada



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de cómputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por informes, proyectos y documentos que se administran en el

Departamento que ameritan alto grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, Trabajará con independencia siguiendo lineamientos técnicos,

Programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: Participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes y Valores: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus

funciones y los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Dirección de Transparencia Fiscal.

· Empleados de la Institución en general.



		Externas

		· Con autoridades y funcionarios de otras entidades que se relacionen con el trabajo del Departamento.

· Público en General.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		

Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias Económicas.

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



		

Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias Económicas.

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









		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad Profesional (Estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Empowerment



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Analizar el comportamiento de la ejecución de gasto público en sus diferentes modalidades de ejecución (gasto institucional, gasto por finalidad y función, gasto por secretarias, gasto social) Revisar y analizar la información de los

cuadros elaborados por los asesores que pertenecen a este departamento.

		

X

		

		



		Analizar el grado de avance del gasto público orientado a las actividades de

género.

		X

		

		



		Elaborar informe sobre la ejecución de las actividades del Programa Hambre

Cero.

		X

		

		



		Analizar el comportamiento del resultado presupuestario según datos que

reporta la Situación Financiera de la Administración Central.

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las

funciones del puesto.

		X

		

		



		Revisar y analizar la información que generan los cuadros de la ejecución

presupuestaria a través de fideicomisos.

		

		X

		



		Revisar los cuadros de ejecución presupuestaria por renglón de cada entidad comparando con la estacionalidad de la ejecución desde 2008 para ser

publicada en internet, de acuerdo al mes que corresponda

		

		

X

		



		Analizar el comportamiento de las modificaciones presupuestarias realizadas

por las entidades de la Administración Central

		

		X

		



		Analizar el comportamiento de las principales variables económicas del tablero

de indicadores fiscales.

		

		X

		



		Evaluar el desempeño anual de los colaboradores a su cargo.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		Apoyar en la elaboración de la memoria de labores del Ministerio de Finanzas

Públicas.

		

		

		X



		Realizar informes de coyuntura relacionadas con temas de transparencia.

		

		

		X



		Representar al Ministerio de Finanzas Públicas en temas de su competencia.

		

		

		X









		Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su

cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

		

		

		X



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X



		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados

por el personal subalterno.

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		

Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado I

		

Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark24]Asesor de Política de Transparencia Fiscal



		Unidad Administrativa:

		Departamento de Política de Transparencia Fiscal



		

Especialidad:

		

Finanzas

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe de Departamento de

Política de Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		No aplica



		

FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Realizar las gestiones técnicas y administrativas relacionadas con los procesos de adquisiciones del Estado para identificar procesos de mejora continua en términos de transparencia y aplicación efectiva de la normativa vigente.



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, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por documentos que se administran en el Departamento de Política de Transparencia Fiscal, que ameritan altos grados de reserva y discreción.



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



		Por el trabajo de otros: no aplica.



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



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		

SI

		

NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Dirección de Transparencia Fiscal.

· Empleados de la Institución en general.



		Externas

		· Público en General.



		

REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



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

· Cuatro años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.









		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad Profesional (Estrés)

· Ergonómicas



		

HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Iniciativa



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		



TAREAS

		FRECUENCIA



		

		

Diaria

		

Periódica

		

Eventual



		Elaborar reportes de SICOIN para elaborar cuadros de la ejecución de gasto

público en sus diferentes modalidades de ejecución (gasto institucional, gasto por finalidad y función, gasto por secretarias, gasto social).

		

X

		

		



		Generar reportes de SICOIN para realizar cuadros sobre el gasto público

orientado a las actividades de género.

		X

		

		



		Generar reportes de SICOIN para realizar cuadros sobre la ejecución

presupuestaria del Pacto Hambre Cero.

		X

		

		



		Generar reportes para elaborar la Situación Financiera de la Administración

Central.

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las

funciones del puesto.

		X

		

		



		Generar reportes de SICOIN para operar cuadros de la ejecución

presupuestaria a través de fideicomisos.

		

		X

		



		Generar reportes para operar cuadros sobre la ejecución presupuestaria a

través de ONG.

		

		X

		



		Realizar cuadros sobre las modificaciones presupuestarias realizadas por las

entidades de la Administración Central.

		

		X

		



		Generar información para la elaboración del tablero de indicadores fiscales.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		Apoyar en la generación de información para elaborar la memoria de labores del Ministerio de Finanzas Públicas

		

		

		X



		Generación de información fiscal para los informes de medio año de las

actividades del Ministerio de Finanzas Públicas.

		

		

		X



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X





















































 (
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)
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		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark25]Jefe de Departamento de Gestión de Transparencia

Fiscal



		Unidad Administrativa:

		Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		Especialidad:

		

Finanzas

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Política y

Gestión de Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Responsable de analizar el gasto público mediante metodologías de transparencia fiscal, así como dar seguimiento y evaluar la gestión financiera de las entidades del Estado en los sistemas de administración financiera.



Rol : Asesoría Profesional Especializada



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de cómputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por informes, proyectos y documentos que se administran en el

Departamento que ameritan alto grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, Trabajará con independencia siguiendo lineamientos técnicos,

Programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: Participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes y Valores: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus

funciones y los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Dirección de Transparencia Fiscal.

· Empleados de la Institución en general.



		Externas

		· Con autoridades y funcionarios de otras entidades que se relacionen con el trabajo del Departamento.

· Público en General.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		

Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias Económicas.

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



		

Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias Económicas.

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









		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad Profesional (Estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Empowerment



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de

Transparencia Fiscal.

		X

		

		



		Revisar y analizar la información de los cuadros elaborados por los asesores

que pertenecen a este departamento.

		X

		

		



		Elaborar informe sobre las variaciones que se presenten respecto a la cuota

solicitada por cada entidad y su ejecución presupuestaria, con el objeto de transparentar que la cuota sea utilizada tal y como la solicitan.

		

X

		

		



		Elaborar informe sobre las razones que se puedan identificar en el SICOIN, BI, SIGES y otras herramientas que brinden datos sobre las distorsiones en la

estacionalidad de la ejecución por renglón de cada entidad de la Administración Central, analizando la información en sus diferentes categorías de ejecución.

		

X

		

		



		Elaborar informe de la Situación Financiera de la Administración Central,

comparada con años anteriores al mismo período, que contiene el análisis de las variaciones de la ejecución presupuestaria de ingresos, gastos y deuda.

		

X

		

		



		Realizar funciones no especificadas y que por la naturaleza de las labores del

departamento de Gestión sean requeridas.

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las

funciones del puesto.

		X

		

		



		Revisar los cuadros de seguimiento de la ejecución física y financiera de cada entidad de la Administración Central para ser colgados en la web del

Ministerio.

		

		

X

		



		Revisar los cuadros de ejecución presupuestaria por renglón de cada entidad

comparando con la estacionalidad de la ejecución desde 2008 para ser publicada en internet, de acuerdo al mes que corresponda

		

		

X

		



		Revisar los cuadros de ejecución de la cuota de devengado por entidad, por

fuente de financiamiento y por grupo de gasto para ser publicada en la página del Ministerio, al mes que corresponda.

		

		

X

		



		Revisar los cuadros de seguimiento de la ejecución de los ingresos tributarios con apertura de la fuente del impuesto por impuesto, comparando las metas con

la ejecución.

		

		

X

		









		Verificar el informe del Programa de Capacitación para el personal del

Departamento de G de TF, en materia del uso de las diferentes herramientas para el manejo de las estadísticas financieras.

		

		

X

		



		Realizar el diagnóstico de necesidades de capacitación del personal.

		

		X

		



		Evaluar el desempeño anual de los colaboradores a su cargo.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		Participar en cursos relacionados con temas de transparencia fiscal, gasto público, deuda pública y programación financiera y otros que correspondan al

área de transparencia.

		

		

		

X



		Participar en foros, talleres y otros temas relacionados con presupuesto abierto,

gobierno abierto, PEFA y otros relacionados con transparencia fiscal.

		

		

		X



		Participación en iniciativas de transparencia fiscal tales como CoST, EITI entre

otras.

		

		

		X



		Participar en la elaboración del Plan Operativo Anual.

		

		

		X



		Participar en la elaboración del Plan de Trabajo.

		

		

		X



		Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su

cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

		

		

		X



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X



		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados

por el personal subalterno.

		

		

		X



		Participar en la elaboración de la Memoria de Labores.

		

		

		X









		[image: ]

		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado I

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark26]Asesor de Gestión de Transparencia Fiscal



		Unidad Administrativa:

		Departamento de Gestión de Transparencia Fiscal



		

Especialidad:

		

Finanzas

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe de Departamento de

Gestión de Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		No aplica



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Realizar las gestiones de la ejecución de la cuota de devengado por entidad comparando lo observado con el presupuesto vigente y las solicitudes que cada entidad presenta mensualmente, de lo cual se tendrá copia por parte de la DTP o de la DAPF.



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, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, trabajará siguiendo lineamientos generales Programará sus propias

actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes y Valores: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus

funciones y los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Dirección de Transparencia Fiscal.

· Empleados de la Institución en general.



		Externas

		· Con autoridades y funcionarios de otras entidades que se relacionen con el trabajo del Departamento.

· Público en General.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



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

· Cuatro años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)









		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad Profesional (Estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Iniciativa



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Elaborar cuadros de la ejecución de la cuota de devengado por entidad comparando lo observado con el presupuesto vigente y las solicitudes que cada entidad presenta mensualmente, de lo cual se tendrá copia por parte de la DTP

o de la DAPF.

		

X

		

		



		Elaborar cuadros de variación en la ejecución por renglón de cada entidad de la

Administración Central.

		X

		

		



		Elaborar cuadros sobre la ejecución que sea diferente a la estacionalidad por

cada renglón de cada institución.

		X

		

		



		Elaborar cuadros de ejecución presupuestaria del Gasto Social, por Finalidad y

Función y otros que se vayan necesitando.

		X

		

		



		Elaborar la Situación Financiera de la Administración Central.

		X

		

		



		Realizar funciones no especificadas y que por la naturaleza de las labores del

departamento de Gestión sean requeridas.

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las

funciones del puesto.

		X

		

		



		Elaborar cuadros de seguimiento de la ejecución física y financiera de cada

entidad de la Administración Central

		

		X

		



		Elaborar cuadros de ejecución presupuestaria por renglón de cada entidad comparando con la estacionalidad de la ejecución desde 2008 para ser

publicada en internet, de acuerdo al mes que corresponda

		

		

X

		



		Elaborar cuadros de ejecución de la cuota de devengado por entidad, por fuente de financiamiento y por grupo de gasto para ser publicada en la página del

Ministerio, al mes que corresponda.

		

		

X

		



		Elaborar cuadros de seguimiento de la ejecución de los ingresos tributarios con apertura de la fuente del impuesto por impuesto, comparando las metas con la

ejecución.

		

		

X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		Participar en cursos relacionados con temas de transparencia fiscal, gasto

público, deuda pública y programación financiera.

		

		

		X



		Participar en foros, talleres y otros temas relacionados con presupuesto abierto,

gobierno abierto, PEFA y otros relacionados con transparencia fiscal.

		

		

		X



		Participación en iniciativas de transparencia fiscal tales como CoST, EITI entre

otras.

		

		

		X



		Colaborar en la elaboración del Plan Operativo Anual.

		

		

		X









		Colaborar en la elaboración del Plan de Trabajo.

		

		

		X



		Colaborar en la elaboración de la Memoria de Labores.

		

		

		



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X





















































 (
4. DEPARTAMENTO DE INNOVACIÓN Y ESTÁNDARES DE TRANSPARENCIA FISCAL
)
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		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark27]Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de

Transparencia Fiscal



		Unidad Administrativa:

		Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		Especialidad:

		

Asesoría (Finanzas)

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Innovación y

Promoción de Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		Asesor de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Responsable de Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal.



Rol : Asesoría Profesional Especializada



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de cómputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por informes, proyectos y documentos que se administran en el

Departamento que ameritan alto grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, Trabajará con independencia siguiendo lineamientos técnicos,

Programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: Participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes y Valores: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus

funciones y los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Dirección de Transparencia Fiscal.

· Empleados de la Institución en general.



		Externas

		· Con autoridades y funcionarios de otras entidades que se relacionen con el trabajo del Departamento.

· Público en General.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		

Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias Económicas.

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



		

Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias Económicas.

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









		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad Profesional (Estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Empowerment



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del

Departamento Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal

		X

		

		



		Brindar asesoría técnica en aspectos vinculados a la Innovación y Estándares de

Transparencia Fiscal

		X

		

		



		Evaluar y validar los procesos innovadores en materia de transparencia fiscal y

proponer su implantación

		X

		

		



		Evaluar y validar los mecanismos innovadores en materia de transparencia fiscal y proponer su implantación

		X

		

		



		Evaluar y validar las metodologías innovadoras en materia de transparencia

fiscal y proponer su implantación

		X

		

		



		Atender los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el

Ministerio de Finanzas Públicas

		X

		

		



		Participar en reuniones de coordinación y trabajo intrainstitucional e interinstitucional para el análisis e implementación de estándares y buenas

prácticas internacionales en materia de transparencia fiscal

		

X

		

		



		Participar en reuniones de coordinación y trabajo con sociedad civil, centros de investigación y organismos internacionales en materia de transparencia fiscal

		X

		

		



		Análisis del diagnóstico sobre la situación del país, en cuanto a la aplicación de estándares internacionales sobre transparencia fiscal, para evaluar la viabilidad

legal, técnica y financiera de poder implementarlos en el país

		

X

		

		



		Autorizar permisos y vacaciones del personal a su cargo

		X

		

		



		Cumplir con las leyes inherentes a las funciones del puesto

		X

		

		



		Evaluar los indicadores que toma en consideración para la calificación riesgo

país

		

		X

		



		Evaluar los indicadores que toma en consideración para su calificación en

materia de transparencia fiscal

		

		X

		



		Analizar los indicadores entre países pares

		

		X

		



		Propiciar un mejor calificación y posición del país en el ranking en

evaluaciones sobre transparencia fiscal

		

		X

		









		Gestionar el proceso de calificación del país en materia de transparencia fiscal

		

		X

		



		Revisión de la calidad y presentación de información en portales y página del

Ministerio de Finanzas Publicas enfoque de datos abiertos

		

		X

		



		Proponer y acordar agendas de trabajo de transparencia fiscal

		

		X

		



		Proponer en conjunto, estrategias para cumplir con el propósito de las

iniciativas de transparencia a nivel nacional e internacional

		

		X

		



		Participar en grupos de trabajo para el diseño e implementación de mecanismos de transparencia fiscal en función del cumplimiento de los compromisos de

Gobierno Abierto

		

		

X

		



		Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal tales como: Alianza internacional del presupuesto ( IBP por sus siglas en inglés), Iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construcción (CoST por sus siglas en inglés), Iniciativa de Transparencia en la Industria Extractiva (EITI por sus siglas en inglés), Organización para la Cooperación y el Desarrollo  Económicos -OCDE-, Informe del desempeño de la gestión de las Finanzas Públicas (PEFA por sus siglas en inglés), Alianza para las Contrataciones Abiertas (OCP por sus siglas en inglés), Transparencia Internacional -TI-, Iniciativa StAR (Recuperación de activos robados), Índice de Percepción de la corrupción -IPC-, Mecanismo de seguimiento a la convención interamericana contra la corrupción -MESICIC-, Convención de las Naciones Unidas Contra la

Corrupción -CNUCC-, entre otras.

		

		









X

		



		Representar al Ministerio de Finanzas Publicas en reuniones ordinarias y extraordinarias de mesas técnicas de trabajo sobre iniciativas y estándares de

transparencia fiscal

		

		

X

		



		Revisión de la actualización sobre estándares y buenas prácticas internacionales

en materia de transparencia fiscal

		

		X

		



		Realizar el diagnostico de necesidades de Capacitación para el personal a su

cargo

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Autorizar permisos y vacaciones del personal a su cargo

		

		X

		



		Realizar la evaluación del desempeño anual del personal a su cargo

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal tales como Alianza para el Gobierno Abierto (OGP por sus siglas en ingles), Iniciativa Global para la Transparencia Fiscal (GIFT por sus siglas en inglés), entre

otras.

		

		

		



X



		Asistir a eventos nacionales e internacionales de promoción e implementación

de estándares de transparencia fiscal

		

		

		X



		Participar en cursos de temas de cumplimientos de estándares de transparencia

fiscal.

		

		

		X



		Asistir en las actividades que le sean asignadas por el subdirector, Director o el Despacho Superior

		

		

		X



		Participar en la elaboración del Plan Operativo Anual POA

		

		

		X



		Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su

cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

		

		

		X



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X



		Participar en la elaboración de la memoria de labores

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		

Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado I

		

Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark28]Asesor de Innovación y

Estándares de Transparencia Fiscal



		Unidad Administrativa:

		Departamento de Innovación y Estándares de Transparencia Fiscal



		

Especialidad:

		

Finanzas

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe de Departamento de Innovación y Estándares de

Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		No aplica



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Generar procesos, mecanismos y metodologías innovadoras en materia de Transparencia Fiscal



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, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, trabajará siguiendo lineamientos generales Programará sus propias

actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes y Valores: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus

funciones y los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Dirección de Transparencia Fiscal.

· Empleados de la Institución en general.



		Externas

		· Público en General.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



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

· Cuatro años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)









		· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad Profesional (Estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Iniciativa



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Planear y Desarrollar los procesos innovadores en cumplimiento los estándares internacionales  de  transparencia  fiscal	en ingresos y ejecución de gasto,

impulsados por el Fondo Monetario Internacional y otras iniciativas de transparencia fiscal

		

X

		

		



		Generar  y  recomendar  los mecanismos innovadores	en cumplimiento los

estándares internacionales de transparencia fiscal impulsados por el Fondo Monetario Internacional y otras iniciativas de transparencia fiscal

		

X

		

		



		Asesorar para proponer las metodologías innovadoras en cumplimiento los estándares internacionales de transparencia fiscal impulsados por el Fondo

Monetario Internacional y otras iniciativas de transparencia fiscal en las que ese tiene participación

		

X

		

		



		Emitir opinión técnica sobre cuadros de los compromisos en materia de transparencia fiscal asumidos por el Ministerio de Finanzas Públicas como

país que impulsa la transparencia en sus finanzas y su situación actual

		

X

		

		



		Asesorar las reuniones de coordinación y trabajo intrainstitucional e interinstitucional para el análisis e implementación de estándares y buenas

prácticas internacionales en materia de transparencia fiscal

		

X

		

		



		Realizar memorias de las reuniones de coordinación y trabajo con sociedad civil, centros de investigación y organismos internacionales en materia de

transparencia fiscal

		

x

		

		



		Efectuar el diagnóstico y la opinión técnica sobre la situación del país, en cuanto a la aplicación de estándares internacionales sobre transparencia fiscal, para evaluar la viabilidad legal, técnica y financiera de poder implementarlos

en el país

		

X

		

		



		Cumplir con las leyes inherentes a las funciones del puesto

		X

		

		



		Evaluar e informar sobre los indicadores que EMBI (Emerging Markets Bond Index) toma en consideración para la calificación riesgo país que realizan las diferentes agencias de calificación de riesgos más grandes y reconocidas a

nivel mundial

		

		

X

		



		Verificar y asesorar información respecto a los indicadores que toma en

consideración para su calificación en materia de transparencia fiscal

		

		X

		









		Investigar y emitir opinión técnica del estado de los indicadores para la calificación de riesgo país entre países pares, para la calificación riesgo país

que realizan las diferentes agencias de calificación de riesgos mas grandes y reconocidas a nivel mundial

		

		

X

		



		Formular propuestas para una mejor calificación y posición del país en el

ranking en evaluaciones sobre transparencia fiscal

		

		X

		



		Facilitar el proceso de calificación del país en materia de transparencia fiscal

(transparentar con estándares internacionales la ejecución de las finanzas del País)

		

		

X

		



		Verificar y dar seguimiento a la calidad y presentación de información en portales y página del Ministerio de Finanzas Públicas enfoque de datos

abiertos

		

		

X

		



		Diseñar y Recomendar estrategias para cumplir con el propósito de las iniciativas de transparencia a nivel nacional e internacional

		

		X

		



		Asesorar en grupos de trabajo para el diseño e implementación de mecanismos de transparencia fiscal en función del cumplimiento de los compromisos de la

iniciativa de Gobierno Abierto

		

		

X

		



		Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal tales como: Alianza internacional del presupuesto ( IBP por sus siglas en inglés), Iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construcción (CoST por sus siglas en inglés), Iniciativa de Transparencia en la Industria Extractiva (EITI por sus siglas en inglés), Organización para la Cooperación y el Desarrollo Económicos -OCDE-, Informe del desempeño de la gestión de las Finanzas Públicas (PEFA por sus siglas en inglés), Alianza para las Contrataciones Abiertas (OCP por sus siglas en inglés), Transparencia Internacional -TI-, Iniciativa StAR (Recuperación de activos robados), Índice de Percepción de la corrupción -IPC-, Mecanismo de seguimiento a la convención interamericana

contra la corrupción -MESICIC-, Convención de las Naciones Unidas Contra la Corrupción -CNUCC-, entre otras.

		

		









x

		



		Documentar las reuniones ordinarias y extraordinarias de mesas técnicas de

trabajo sobre iniciativas y estándares de transparencia fiscal

		

		X

		



		Elaborar y presentar informe para la actualización sobre estándares y buenas

prácticas internacionales en materia de transparencia fiscal

		

		X

		



		Participar en cursos de temas de cumplimientos de estándares de transparencia

fiscal.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del sistema de gestión de calidad

		

		X

		



		Participar en reuniones de mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociación y coordinación en materia de transparencia fiscal tales como Alianza para el Gobierno Abierto (OGP por sus siglas en ingles), Iniciativa Global para la Transparencia Fiscal (GIFT por sus siglas en inglés), entre

otras.

		

		

		



X



		Asistir a eventos nacionales e internacionales de promoción e implementación

de estándares de transparencia fiscal

		

		

		X



		Participar en cursos de temas de cumplimientos de estándares de transparencia

fiscal.

		

		

		X



		Analizar diversos proyectos de Acuerdos Gubernativos en los que el Ministerio se encuentra involucrado

		

		

		X



		Asistir en las actividades que le sean asignadas por el subdirector, Director o el

Despacho Superior

		

		

		X



		Colaborar con otras funciones que le sean asignadas por sus superiores

		

		

		X















































 (
5. DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN DE
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)
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		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark29]Jefe de Departamento de Promoción de Transparencia

Fiscal



		Unidad Administrativa:

		Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		Especialidad:

		

Finanzas

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Innovación y

Promoción de Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de Promoción dar seguimiento a las acciones de la estrategia promocional de Transparencia Fiscal.



Rol : Asesoría Profesional Especializada



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado de los bienes fungibles, equipo de cómputo, mobiliario y equipo que utiliza para el desarrollo de sus funciones.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por informes, proyectos y documentos que se administran en el

Departamento que ameritan alto grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, trabajará con independencia siguiendo lineamientos técnicos,

Programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: Participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes y Valores: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus

funciones y los aplicables al puesto.



		MANEJO DE VALORES



		

Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Dirección de Transparencia Fiscal.

· Empleados de la Institución en general.



		Externas

		· Con autoridades y funcionarios de otras entidades que se relacionen con el trabajo del Departamento.

· Público en General.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		

Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias Económicas.

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



		

Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera de las Ciencias Económicas.

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









		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad Profesional (Estrés)

· Ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Empowerment



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de Promoción dar seguimiento a las acciones de la estrategia promocional de

Transparencia Fiscal.

		

X

		

		



		Coordinar la promoción interna y externa para el intercambio de información

relacionada con política de Transparencia Fiscal.

		X

		

		



		Verificar, supervisar y dar seguimiento a la calidad de información de acuerdo a los estándares de datos abiertos.

		X

		

		



		Revisión   y  analices  de  la  información   de  la	Administración Financiera

mediante consulta a SICOIN, para conversión a formatos a datos abiertos.

		X

		

		



		Verificar el contenido de respuesta de las solicitudes de acceso a la información

que se remiten al solicitante.

		X

		

		



		Realizar y presentar el informe sobre el observatorio de los usuarios de la

información disponible.

		X

		

		



		Realizar todas aquellas funciones no especificadas y que por naturaleza del

trabajo sean requeridas en el desempeño de las funciones.

		X

		

		



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

		X

		

		



		Planificar e implementar mecanismos para realizar lineamientos en pro de

promover la Transparencia Fiscal.

		

		X

		



		Coordinar enlaces internos para el intercambio de información relacionada

con la Transparencia Fiscal.

		

		X

		



		Proponer el diseño de material físico y digital para la implementación del

programa Cultura de Transparencia Fiscal.

		

		X

		



		Planificar y promover las capacitaciones internas y a nivel nacional sobre

Cultura de Transparencia Fiscal.

		

		X

		



		Realizar el diagnóstico de necesidades de capacitación del personal.

		

		X

		



		Evaluar el desempeño anual de los colaboradores a su cargo.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		









		Participar en reuniones de iniciativas a la Transparencia Fiscal.

		

		

		X



		Participar en cursos relacionadas al tema de promoción a la Transparencia

Fiscal.

		

		

		X



		Realizar todas aquellas funciones no especificadas y que por naturaleza del

trabajo sean requeridas en el desempeño de las funciones.

		

		

		X



		Participar en la elaboración del Plan Operativo Anual POA.

		

		

		X



		Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su

cargo de conformidad con las leyes correspondientes.

		

		

		X



		Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.

		

		

		X



		Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones y otros asuntos planteados

por el personal subalterno.

		

		

		X



		Participar en la elaboración de la Memoria de Labores.

		

		

		X









		[image: ]

		DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA FISCAL



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		Octubre 2018



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado I

		Puesto funcional:

		[bookmark: _bookmark30]Asesor de Promoción de Transparencia Fiscal



		Unidad Administrativa:

		Departamento de Promoción de Transparencia Fiscal



		

Especialidad:

		

Finanzas

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Jefe de Departamento de

Promoción de Transparencia Fiscal



		Subalternos:

		No aplica



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Estandarizar la información cumpliendo con los estándares de calidad de Transparencia Fiscal.



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, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de informes y documentos que requieran grado de

reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: siguiendo instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y

consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, trabajará siguiendo lineamientos generales Programará sus propias actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



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



		MANEJO DE VALORES



		Pago de Fianza

		SI

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		· Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y personal de la Dirección de Transparencia Fiscal.

· Empleados de la Institución en general.



		Externas

		· Público en General.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



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

· Cuatro años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		· Leyes aplicables al Sector Público.

· Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

· Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si



· Enfermedad Profesional (Estrés)

· Ergonómicas









		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Iniciativa



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de Decisiones



		· Trabajo en Equipo



		

TAREAS

		FRECUENCIA



		

		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Proponer mecanismos de Transparencia Fiscal en la Administración Financiera de los ministerios, secretarías y entidades descentralizadas, así como información de los aportes a las municipalidades, fideicomisos y deuda

pública. de las plataformas de ingresos, Egresos, Fuentes de Financiamiento y la deuda, utilizando el Sistema Integrado de Administración Financiera

		



X

		

		



		Promover la mejora continua en materia de Promoción de Transparencia Fiscal.

		X

		

		



		Consolidar la información de la Administración Central mediante consulta en el Sistema Integrado de Administración Financiera, de los ministerios, secretarías y entidades descentralizadas, así como la información de los aportes a las municipalidades, fideicomisos y deuda pública de las plataformas de

ingresos, Egresos, Fuentes de Financiamiento y de la deuda pública.

		



X

		

		



		Planificar, coordinar y elaborar informes mediante la información interna (a nivel Institucional) y externa (otras Instituciones del Estado) relacionada con la

política de Transparencia Fiscal

		

X

		

		



		Revisar y analizar la información conforme a los estándares de calidad de

Transparencia Fiscal establecidos

		X

		

		



		Coordinar y realizar el informe sobre los resultados obtenidos en el observatorio del Portal de Transparencia Fiscal de los usuarios, utilizando la información que se genera en el Portal de Transparencia Fiscal del Ministerio

de Finanzas Públicas.

		

X

		

		



		Consolidar y distribuir por sector (sociedad civil, tanques de pensamiento, otras

instituciones de Gobierno) el contenido de respuestas de las solicitudes de acceso a la información que se remiten al solicitante.

		

X

		

		



		Participar a reuniones de trabajo para la toma de decisiones y planificación de

las actividades de la institución, así como para la atención de casos especiales que requieran su presencia.

		

X

		

		



		Analizar y actualizar la información de la Administración Financiera para la

conversión a formatos de datos abiertos.

		X

		

		



		Mantener comunicación con otras entidades del Ministerio y demás entidades

del Estado para intercambiar información relacionada con la Transparencia Fiscal.

		

X

		

		



		Operar en el Sistema de Contabilidad Integrada –SICOIN- la conversión de la

información a datos abiertos, en los diferentes formatos establecidos (Word, Excel, Power Point)

		

X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las

funciones del puesto.

		X

		

		



		Asesorar en el desarrollo de la implementación de programas de capacitación y

formación sobre la Transparencia fiscal.

		

		X

		



		Diseñar modelos de innovación del sitio Web de Transparencia Fiscal.

		

		X

		



		Coordinar la promoción de las capacitaciones internas a nivel nacional sobre la

cultura de Transparencia Fiscal.

		

		X

		









		Asesorar en el diseño de material físico y digital para la implementación del

programa Cultura de Transparencia Fiscal.

		

		X

		



		Organizar las capacitaciones sobre el programa Cultura de Transparencia

Fiscal.

		

		X

		



		Asistir a reuniones que se le asignen internas y externas relacionadas con su tema.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		



		Participar en iniciativas del tema de Transparencia Fiscal.

		

		

		X



		Colaborar con otras funciones que le sean asignadas por sus superiores

		

		

		X
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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: 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: Es oportuno y acertado en sus decisiones de acuerdo a 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 Direccién de Transparencia Fiscal del
Ministerio de Finanzas Publicas se elabord 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
que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatema

Propdsito del manual

Ser un instrumento administrativo de orientacién para el usuario, de utilidad para la gestidn interna
institucional y el correcto desarrollo de las labores del personal de la Direccién de Transparencia Fiscal
Asimismo, es una fuente de informacién oficial para los demas funcionarios de la institucidn y otras partes
interesadas, que detalla el propésito, 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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Departamento de Politica de Transparencia Fiscal

o NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
% % Departamento de Politica de Transparencia Fiscal 01 1de?2
ot NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Documentos en Materia de Transparencia Fiscal

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Mostrar la ruta que conlleva la elaboracién de |a Estrategia de Transparencia Fiscal dentro del ministerio.
Inicia: Instruccion de parte de autoridad superior
Finaliza: Aprobacidn de documento de Estrategia de Transparencia Fiscal.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
b) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

No se tienen Disposiciones Internas para este procedimiento

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Realiza solicitud para iniciar la elaboracién del documento a normar en
materia de transparencia fiscal.

Director de Transparencia Fiscal

Traslada solicitud para la elaboracién del documento a normar en
2. | materia de transparencia fiscal.

Jefe de Departamento de Politica de
Transparencia Fiscal

3. | Inicia las acciones para la elaboracion del documento en materia de| Asesor de Politica de Transparencia

transparencia fiscal. Fiscal

4. | presenta Propuesta del documento en materia de transparencia fiscal. Fiscal

Asesor de Politica de Transparencia

Recibe y analiza propuesta.

éEs aceptable la propuesta?

5. | 'si: Valida y traslada a Director, documento de propuesta para su
aprobacién. Continuda en actividad 6.

No: Se hacen las correcciones pertinentes, continua actividad 4.

Jefe de Departamento de Politica de
Transparencia Fiscal

Recibe propuesta de documento para su analisis.
éValida la propuesta del documento de Transparencia Fiscal?

6. | si: valida y solicita opinién, contintia procedimiento. Director de Transparencia Fiscal

No: Realiza observaciones para que sean atendidas, continla en
actividad No. 5

Recibe expediente para emitir opinién técnica

7. | ¢éEmite Opinién?

Si: Traslada a Director de Transparencia Fiscal, continda procedimiento.
No: Devuelve para atender modificaciones, contintda en actividad No. 7

Direccion de Asesoria Juridica

8. | Recibe expediente y entrega a Secretaria General para iniciar gestion de

Director de Transparencia Fiscal

aprobacidn.
9. | Recibe expediente y asigna nimero de expediente. Secretaria General
10.| Recibe copia certificada de Acuerdo Ministerial de aprobacién y notifica. Director de Transparencia Fiscal

11.] Gestiona la publicacién en el portal del documento aprobado.

Jefe de Departamento de Politica de
Transparencia Fiscal

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Transparencia Fiscal

Pagina 4






Diagrama de flujo

Elaboracién de documentos en materia de transparencia fiscal (1de 1)
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P

o

Gestién cic Calicad

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

Version Pagina:

Departamento de Politica de Transparencia Fiscal

01 1de2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la Elaboracion de Normativa y Lineamientos en Materia de Transparencia Fiscal con los

Entes Rectores

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos de coordinacidn con los entes rectores sobre el tema de transparencia fiscal
Inicio: A requerimiento interno y/o externo, o iniciativa
Finaliza: Elaboracién de normativa en materia de transparencia fiscal

NORMATIVA APLICABLE:

a)
b)

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

“No existen disposiciones internas para este procedimiento”

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Traslafia solicitud para Ia' elaboracién de la normativa y lineamientos en Director de Transparencia Fiscal
materia de transparencia fiscal.

2 be el o lada al Jefe del Departamento de Politica de
Recibe el requerimiento y traslada al asesor. Transparencia Fiscal

3. | Inicia las acciones para la elaboracién del documento a normar en materia| ~Asesor de Politica de Transparencia
de transparencia fiscal. Fiscal

4 ) o Asesor de Politica de Transparencia

: Presenta Propuesta de la Estrategia de Transparencia Fiscal. Fiscal

Revisa la propuesta
¢ ? sy

5 ¢!’ropueTt: aceptab.le. q q q Jefe del Departamento de Politica de
Si: Trasla a a Directora ocumfe'nto e ,propuesta? a normar de Transparencia Fiscal
Transparencia Fiscal para su aprobacién. Continda procedimiento.
No: Se hacen las correcciones pertinentes, regresa a actividad 4.

6. | Traslada documento a normar para opinién técnico legal. Director de Transparencia Fiscal

7. | Recibe el documento a normar para opinién técnica legal. Direccion de Asesoria Juridica

8. | Analiza el documento y dictamina Direccion de Asesoria Juridica
Traslada el expediente para aprobaciéon asignacion de numero de . -

9. P P P y & Director de Transparencia Fiscal

Acuerdo Ministerial.
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Coordinar la elaboracién de Normativa y lineamientos en materia de transparencia fiscal con los entes rectores (1 de 1)

Asesor de Politica de Transparencia

Director de Transparencia Fiscal Jefe del Departamento de Politica de Transparencia Fiscal Fiscal Direccion de Asesoria Juridica
INICIO
Traslada solicitud parala Inicia las acciones para la
elaboracién de la normativa - Recibe el requerimiento y o | elaboracién del documento a
y lineamientos en materia de ” traslada al asesor ” normar en materia de
transparencia fiscal transparencia fiscal
A4

Presenta Propuesta
Revisa la propuesta delaEstrategia de
Transparencia Fiscal

Traslada documento Traslada a Directora documento No
anormar para | de propuestaa normar de
opinion técnico | Transparencia Fiscal para su
legal aprobacion.

Se hacen las correcciones
pertinentes

|
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Departamento de Gestidn de Transparencia Fiscal

\&,

Gestién cic Calicad

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:

01 l1de3

Gestidn de Transparencia Fiscal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de la programacion de las autoevaluaciones de Estandares de Transparencia Fiscal

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Herramienta que sirve para delimitar los tiempos en los que se deben realizar gestiones con las distintas dependencias
que llevan a cabo procesos o productos que inciden con el cumplimiento de los estandares, con el objeto de evaluar los
avances y el estado de cumplimiento de los estandares.

Inicia: Convoca al jefe y asesor del departamento de Gestidén de Estandares de Transparencia, asi como otros miembros
de la Direccion (si considera que aplica) para realizar la programacion de trabajo para la autoevaluacion, con el objeto de
conformar el equipo de autoevaluacion.

Finaliza: Recibe el archivo, lo revisa y aprueba; luego socializa la version final.
NORMATIVA APLICABLE:
a) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
b) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
DISPOSICIONES INTERNAS:
1. La palabra «estandar» se refiere a las declaraciones tanto nacionales como internacionales relacionadas con

buenas practicas de transparencia fiscal. Cada «estandar» cuenta con su forma particular de medicion vy
cumplimiento.

2. El procedimiento de «autoevaluacién» sera realizado por la Direccion de Transparencia Fiscal (dependencia del
Ministerio de Finanzas) a las dependencias involucradas en el estandar que corresponda dentro del mismo
ministerio.

3. El proceso de autoevaluacién se considera la medicion segun el estandar que corresponde a aquellos
indicadores aplicables al Ministerio de Finanzas.

4. Laevaluacion de un estandar se podra realizar por dependencia o conjunto de dependencias.

5. Modalidades de autoevaluacion:
¢ No presencial Consultas a los portales sin interaccion humana
e Presencial En sitio con interaccion humana

Disposiciones transitorias: el personal a cargo debe poseer la capacidad técnica para elaborar las

autoevaluaciones y los informes; esto se evidencia con las minutas de las notas tomadas durante las
capacitaciones o nota técnica que habilite al servidor publico para la ejecucidn de la autoevaluacion.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Convoca al jefe y asesor del departamento de Gestién de Transparencia Fiscal, asi
como otros miembros de la Direccion (si considera que aplica) para realizar la

‘| programacion de trabajo para la autoevaluacion, con el objeto de conformar el

equipo de autoevaluacion.

Director de Transparencia
Fiscal

Definen la calendarizacién y la modalidad de la evaluaciéon (o evaluaciones) a

Director de Transparencia
Fiscal / Jefe del Departamento

cambios.

2 realizar durante el afio. de Gestion y otros
participantes invitados
Toma nota de los comentarios y observaciones realizadas durante la reunion y
3 elabora el registro de datos en el formato “Programa de autoevaluaciones”. Dicho Asesor de Gestion de
" |archivo lo envia al Jefe del Departamento de Gestidén de Estandares, con copia a los Transparencia Fiscal
participantes en la reunidn.
Recibe el archivo, lo revisa y lo envia como version preliminar a los participantes de | Jefe del departamento de
4. |la reunidén para obtener de ellos el visto bueno o, en caso necesario, sugerencias de Gestion de Transparencia

Fiscal
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Reciben y revisan el archivo.

¢Es el contenido correcto?

5. |Si: envian correo de aceptacion del contenido al jefe del departamento. Continua
procedimiento.

No: Envian observaciones y/o comentarios en un periodo de un dia habil, al asesor.

Participantes en la discusién
de la programacion

Recibe los correos de visto bueno, asi como las observaciones, de estas Ultimas,| Jefe del departamento de
6. |determina cudles aplican, modifica el archivo de la Programacién y envia el archivo| Gestién de Transparencia
a la direccidn para su aprobacién. Fiscal

Recibe el archivo, lo revisa y aprueba; luego socializa la versién final a los

subdirectores y jefes de departamento de la Direccién de Transparencia Fiscal. . ]
Director de Transparencia

7. |De acuerdo a la programacion, se continua con el procedimiento de: Ejecucion de Fiscal

Autoevaluacién de estandares de transparencia fiscal a las dependencias del
Ministerio de Finanzas Publicas involucradas
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Elaboracion de la programacion de las autoevaluaciones de Estandares de Transparencia Fiscal (1 de 1)

Director de Transparencia Fiscal / Jefe del Jfe de departamento de Gestonde | Partcipantesenadiscusin e

Director de Transparencia Fscal Departamento de Gestién y otros participantes Asesor de Gestion de Transparencia Fiscal L .
nitados Transparencia Fiscal programacion
INICIO
\]
Convocaaljefe yasesor del
departamento de Gestion de ) Recheelarchivo, o revisay o
o o Toma nota de los comentarios y ) L
Transparencia Fiscal, st Definen la calendarizadidn yla ! X £nvia como version preliminar a !
) i . obsenvaciones realizadas durante . ) Recheny
como otros miembros dela +| modalidad de a evaluzcion o R y . o[ los participantes de lareunidn N
L ! . Ja reunidny elabora el registro ) revisan !
Direccion (si considera que evaluaciones| a realizar durante para obtener deellos el visto )
) i " dedatos en el formato . archivo
aplica) para realizar la elaflo . o hueno o, en caso necesario,
Programa de autoevaluaciones ) !
Sugerencas de cambios

programacion detrabajo
parala autoevaluacion

Recibe el archivo, lo
revisa y aprueba;
luego socialza la
version finala los

Recibe los correos devisto
hueno, asf como las
observaciones, de estas
(ttimas determina cudles
aplican, modifica el
archivo defa

-~

subdirectores y
efes de
departamento dela
Direcddn de
Transparencia Fiscal

Fin

Programaciony enviael
archivo a a direccion para
su aprobacion

contenido al jefe del

envian correo de
aceptacion del

departamento.
Continda

Envian observaciones yfo
comentarios en un periodo
deun dia habil al asesor

|
0
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\

Gesticn oc Calicad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ejecucion de Autoevaluacidon de Estandares de Transparencia Fiscal a las Dependencias del
Ministerio de Finanzas Publicas involucradas

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar el estado de implementacion de uno o mas estandares sobre transparencia fiscal en el Ministerio de Finanzas
Publicas. La autoevaluacion pretende ser una herramienta para la elaboracion de propuestas de planes de accién dentro
de las dependencias para continuar con la implementacion de buenas practicas, segin los estandares internacionales;
también es una herramienta para la toma de decisiones del Despacho en materia de solicitudes de evaluaciones
externas, brinda apoyo de alto nivel para la ejecucién de planes de implementacidn en las dependencias del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Inicia: Solicita por medio de correo al Jefe del Departamento de Promocién de Transparencia Fiscal iniciar la elaboracion
de propuesta de instrumentos de socializacién, asi como designar a miembros del Equipo de autoevaluacién de la
Direccidn de Transparencia Fiscal que ejecutaran la evaluacion.

Finaliza: Recibe el documento, lo revisa y, de ser necesario, convoca al equipo para aplicar cambios al documento.

NORMATIVA APLICABLE:

Q

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
b. Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. Para este procedimiento se entenderd con la palabra «estdndar», a las declaraciones tanto nacionales como
internacionales relacionadas con buenas practicas o estdndares de transparencia fiscal. Cada «estandar» esta
conformado por un grupo de indicadores o dimensiones, segun sea el caso.

2. Para este procedimiento, se entiende por «autoevaluacién» a la realizada por la Direccién de Transparencia
Fiscal (dependencia del Ministerio de Finanzas) a las otras dependencias del mismo ministerio.

3. Se debe tomar como documento de entrada para este proceso el archivo “Programacién de autoevaluacion
anual de estandares de transparencia fiscal [afio]”

4. Lla evaluacion de un estdndar se podrd realizar por dependencia o conjunto de dependencias, y en la
planificacidn se especificara si se hard por fases o en un solo evento.

5. Se entiende por “instrumentos para la socializacién”, los documentos donde se establece la propuesta del
contenido de los mensajes y los medios por los cuales serdn difundidos dentro del Ministerio de Finanzas
Publicas, para el conocimiento de las dependencias; este se aplica Unicamente cuanto la autoevaluacion es de
modo no presencial.

6. El “guia de autoevaluacion” es el documento que especifica:

e Qué servidores de la Direccion de Transparencia Fiscal desarrollaran la autoevaluacién
e Cual es el contenido de la autoevaluacion
e Lamodalidad
e lafecha en la que se visitard a la dependencia
e La pericia deseada de los colaboradores que atenderan al equipo de la Direccidn de Transparencia Fiscal, de
la dependencia a evaluar.
e Elestandar a que corresponde la evaluacion
7. De la ejecucién de la autoevaluacion resultan los siguientes documentos:
e “<estandar evaluado>, autoevaluacién <afio>, (borrador)”.
e ‘“<estandar evaluado>, autoevaluacion <afio>”.

8. Se entiende como “Equipo de autoevaluacion de la Direccion de Transparencia Fiscal”, al personal calificado de
la Direccidn de Transparencia Fiscal, asignado por el Director de la misma, para la ejecucién de la evaluacién de
los requisitos del estandar.

9. Informe debera tener los siguientes requisitos minimos, a menos que el documento de autoevaluacién ya tenga
una estructura especifica al estandar o buena practica:

e Resumen Ejecutivo

e Introduccién

e  Objetivos

e Evaluacion en el marco del estandar o buena practica en materia de transparencia fiscal
e  Conclusiones (Notas o grados de cumplimiento)

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Transparencia Fiscal Pagina 11






e Recomendaciones (Acciones a tomar para mejorar el cumplimiento de los estandares)

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita por medio de correo al Jefe del Departamento de Promocion de
Transparencia Fiscal iniciar la elaboraciéon de propuesta de instrumentos de

Jefe del Departamento de

1. Gestién de Transparencia
socializacion, asi como designar a miembros del Equipo de autoevaluacién de la Fiscal
Direccién de Transparencia Fiscal que ejecutardn la evaluacién.
Elabora la propuesta de los instrumentos para la socializacién del programa de| Jefe del Departamento de
2. | autoevaluacién con las dependencias, envia para su discusion al Sub director de| Promocién de Transparencia
Innovacién y Promocion de Transparencia Fiscal. Fiscal
. . . . . Sub director de Innovacién y
3. Recibe el documento, lo revisa, de ser necesario aplica modificaciones y le da su Promocién de Transparencia
visto bueno, para luego enviarlo al Director de Transparencia Fiscal Fiscal
Recibe el documento, lo revisa.
éNecesita alguna modificacién el documento?
Si: Convoca al Subdirector de Innovacion y Promocién, asi como al Jefe de
Departamento de Promocién de Transparencia Fiscal, para determinar los cambios,
4 aplicarlos y aprueba en la reunién el contenido; envia correo de aprobacién, como| Director de Transparencia
" | constancia, al Subdirector de Innovacién y Promocion asi como al lefe del Fiscal
Departamento de Promocién de Transparencia Fiscal, contintda procedimiento.
No: Envia correo de aprobacidn al subdirector de innovacién y promocién asi como
al Jefe del Departamento de Promocion de Transparencia Fiscal, regresa a actividad
No. 3.
Coordina la edicién a formato institucional y la publicacién de los instrumentos de
socializ?cién, a través de reuniones’presenciales o via (l:orreo eIectrc’miC(?, con la Jefe del Departamento de
5. Direccion de Transparencia Fiscal y técnicos de la Direccion de Comunicacion Social Promocién de Transparencia
y da seguimiento al cumplimiento de los instrumentos de socializacion. También Fiscal
existe la posibilidad que los instrumentos sean socializados directamente por el
Departamento de Promocién de Transparencia Fiscal.
o o L ) Jefe del Departamento de
6. Rea'llz'a |n.f’orme sobrfa el c.ump!llmlento de la comunicacion de los instrumentos de Promocién de Transparencia
socializacion y lo envia a Direccion. Fiscal
Ejecutan de la autoevaluacion.
éLa autoevaluacion es ‘p.resencial? , 5 . Equipo de autoevaluacién de
7 No: Desarrollan las actividades de acuerdo a la guia de autoevaluacién, haciendo la la Direccién de Transparencia
revision de los portales que correspondan del estandar a evaluar. Continda con Fiscal
actividad No.10.
Si: continda procedimiento.
3 Envia la programacién de las visitas a las dependencias de este Ministerio, segiin| Director de Transparencia
" | corresponda. Fiscal
Asesor de Gestion de
) » = Transparencia Fiscal y equipo
9. Desarrollan. la o las reuniones de acuerdo a la programacion de las visitas con las de autoevaluacién de la
dependencias. Direccion de Transparencia
Fiscal
Asesor de Gestion de
Toman notas sobre los avances, proyectos y perspectivas de implementacién de| Transparencia Fiscal y Equipo
10, estandares. A partir de los apuntes elaboran el informe borrador que cumpla con la| ~ de autoevaluacién de la
estructura especifica. Direccion de Transparencia
Fiscal
11 Envia el informe al Jefe de Gestidn de Transparencia Fiscal para su discusién previo Asesor de Gestion de

| a ser enviado a la Direccion.

Transparencia Fiscal
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12.

Convoca al Subdirector de Politica y Gestion de Transparencia Fiscal, al Asesor de
Gestién de Transparencia Fiscal y al Equipo de autoevaluacién de la Direccién de
Transparencia Fiscal, para discutir el nivel de validez de la informacion.

Jefe del Departamento de
Gestion de Transparencia
Fiscal

13.

Revisan y discuten contenido; realizan los cambios que fueren necesarios. El Jefe
del Departamento de Gestion de Transparencia Fiscal, envia la versidn final por
correo al Director para su aprobacion.

Participantes

14,

Revisa la informacion.

éEsta completa la informacion del informe borrador en cuanto a la calidad de lo
evaluado, presentacion y contenido?

Si: Envia correo de aceptacién del informe borrador y lo socializa con las
dependencias involucradas para su revision y comentarios; con copia del Jefe del
Departamento de Gestion de Transparencia Fiscal, continua procedimiento.

No: Solicita justificacion del contenido, modificacién o ampliacion al equipo
asignado para la evaluacién, regresa a la actividad No. 11.

Director de Transparencia
Fiscal

15.

Realiza el seguimiento a la recepcién de los comentarios y respuestas provenientes
de las dependencias del Ministerio que fueron evaluadas.

De ser necesario, envia correo electrénico para requerir el envio de observaciones o
la aceptacion del contenido del informe por parte de las dependencias evaluadas
sobre los comentarios recibidos, los evalua para luego aplicarlos o rechazarlos en el
informe. Envia el informe al Subdirector de Politica y Gestidon de Transparencia
Fiscal.

Jefe del Departamento de
Gestion de Transparencia
Fiscal

16.

Revisa el documento con el equipo del Departamento de Gestién de Transparencia
Fiscal.

éCumple con los requerimientos?

Si: Envia documento al Director de Transparencia Fiscal, para su revision vy
aprobacidn, continda procedimiento.

No: Hace los comentarios, los aplica y envia el documento al Director de
Transparencia Fiscal, para su revisidn y aprobacion, regresa a actividad No. 14.

Subdirector de Politica y
Gestion de Transparencia
Fiscal

17.

Recibe el documento, lo revisa y aplica cambios y el documento generado se
considera la version final y, determina el medio para la socializacion con las
dependencias y el Despacho Superior.

Director de Transparencia
Fiscal
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Ejecucién de Autoevaluacion de estindares de transparencia fiscal a las dependencias del Ministerio de Finanzas Piblicas invo lucradas (1 de 2)

Jefe del Departamento de Promocion de
Transparencia Fiscal

Jefe del Departamento de | Sub director de Innovacién y
Promocién de Transparencia

Promocion de
Transparencia Fiscal

Recibeel
documento, lo
| revisa, deser

Fiscal
INICIO
Solicita por medio
decorreo al Jefe del
Elaborala
Departamento de
- propuesta de los
Promocion de .
A instrumentos para
Transparencia Fiscal N P
L P la socializacion del
iniciar la roerama de
elaboracion de Bl
autoevaluacion con
FIEECS las dependencias
instrumentos de p
socializacion
[ A

Coordina la edicion
a formato
institucional y la
publicacion delos

Director de Transparencia Fiscal

Recibeel

necesario aplica
modificaciones y le
dasu visto bueno

v

documento, lo
revisa

Envia correo de

A

instrumentos de
socializacion, a
través dereuniones
presenciales o via
correo electrénico

Realiza informe
sobre el
cumplimiento de la
comunicacion de los ]

aprobacion

etermina 105
cambios, aplicarlos
yaprueba en la
reunion el

A4

Equipo de autoevaluacion de la
Direccion de Transparencia Fiscal

instrumentos de
socializacion y lo
envia a Direccion

Envia la
programacion de las

Ejecutan de la
autoevaluacion

!

éla

visitasa l )
sitasa las ¢ s

dependencias de
este Ministerio,
seglin corresponda

es presencial?

Desarrollan las
actividades de
acuerdo alaguia de
autoevaluacion
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Ejecucion de Autoevaluacion de estindares de transparencia fiscal a las dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas invo ucradas (2 de 2)

Asesor de Gestion de Transparencia Fiscal y equipo de
autoevaluacion de la Direccion de Transparencia Fiscal

Asesor de Gestion de
Transparencia Fiscal

Jefe del Departamento de

Desarrollan lao las Envia elinforme al
reuniones de Jefe de Gestion de
acterdoala » | Transparencia Fiscal

programacion de as "1 parasu discusion
visitas conlas previoaser enviado
dependencias aladireccion

Toman notas sobre
los avances,
proyectosy | |

perspectivas de

implementacion de

estdndares

Director de Transparencia Fiscal

| Revisala

Gestion de Transparencia Participantes
Fiscal
Convocaal
Subdirector de
Politicay Gestion de Revisany discuten
Transparencia contenido; realizan
P Fiscal, al asesorde I los cambios que
sudepartamentoy fueren necesarios
al Equipo de
autoevaluacion de
la DTF

Hace el seguimiento
alarecepdn de los
comentarios y
respuestas
provenientes de fas
dependendias del
Ministerio que
fueron evaluadas

informacion

i et b foma
deinorn boradoren it

Soakdicbeaats
——
§i
No
Envia correo de
aceptacion del
informe
Solcitajustificacion
del contenido

Subdirector de Politica y Gestion de

Transparencia Fiscal

Revisael documento con
el equipo del

Envia documentoal
Director de
Transparencia
Fiscal, para su
revisiony
aprobacidn

Recheel
documento, lo
revisa y aplica

cambiosy el
documento
generado se
considera laversion
final

fin

A 4

[ de
Gestion de Transparencia
Fiscal

Hace los
comentarios, los
aplicayenviael

documentoal

Director

1
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Seston e 2o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento de la Ejecucidn del Gasto Publico aplicando Metodologias de Transparencia Fiscal

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Generar metodologias que permitan contar con informacion Util, veraz adecuada y oportuna, con el objeto de ampliar el
dialogo, opciones e innovaciones en las politicas de gasto publico, asi como mejorar el gasto a través de la efectividad, la
eficiencia, la transparencia y la rendicidn de cuentas. Estas metodologias permitirdn empoderar a la ciudadania de
herramientas para hacer efectiva la auditoria social.

Inicia: Verifica las estadisticas publicadas en el portal del Ministerio de Finanzas Publicas, publicadas por otras
dependencias del Ministerio.

Finaliza: Realiza la gestion para la publicacidon de la informacion pendiente y notifica a la Direccion de Transparencia
Fiscal la publicacion de la misma.

NORMATIVA APLICABLE:

a. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
b. Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. Mantener constante la vigilancia de las diferentes estadisticas de la ejecucién presupuestaria que generan las
dependencias involucradas en publicar los datos en el portal del Ministerio de Finanzas Publicas (minfin.gob.gt).

2. Facilitar informacién presupuestaria completa a través de mecanismos que sean faciles de acceder, comprender y
usar, reutilizar y transformar, principalmente en formatos de datos abiertos.

3. Facilitar la participacién del publico proporcionando informacion relevante, destacando e informando los
objetivos clave de la ejecucion presupuestaria, identificando los potenciales impactos sociales, econdmicos y
ambientales.

4. Garantizar que los mecanismos de participacién publica se complementen y aumenten la eficiencia de los sistemas
de rendicion de cuentas de la ejecucion presupuestaria.

5. Garantizar el derecho de acceso a la informacion.

6. Generar las condiciones propicias para la participacion y el didlogo.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Jefe del Departamento de
Gestion de Transparencia
Fiscal

Verifica las estadisticas publicadas en el portal del Ministerio de Finanzas Publicas,
publicadas por otras dependencias del Ministerio.

Elabora una propuesta de informacién a publicar y que corresponda a lo que| Jefe del Departamento de
2. | establecen las buenas précticas o estdndares de transparencia fiscal, lo envia al| ~Gestion de Transparencia
subdirector y al director de Transparencia Fiscal. Fiscal

Discute la forma de presentacién de la informacién que no ha sido publicada y| Director de Transparencia

3 determinan el ente que debe generar dicha informacion a ser publicada. Fiscal

Revisa si la informacion debe ser publicada por un ente rector dentro del

Ministerio.

¢El ente a publicar la informacion es distinto a la Direccion de Transparencia

Fiscal? Director de Transparencia
4. Si: Realiza las gestiones para generar los canales que permitan concientizar al ente Fiscal

sobre la necesidad de publicar dicha informacidn y establecer un plan para su
implementacion. Finaliza el procedimiento.
No: continua procedimiento.

Revisa si la informacidn a ser publicada estd disponible en el Sistema de
Contabilidad Integrada o en los cubos de informacidn Bl a los que se tiene acceso en
5. la Direccion.

éEstan disponibles?

Si: Elabora los cuadros y graficas que sean necesarios para la presentacion y

Asesor de Gestion de
Transparencia Fiscal
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

publicacién de la informacién en la pagina del Ministerio de Finanzas Publicas,
provenientes del Sistema de Administracidn Financiera y, después de revisarlos, los
envia al Jefe del Departamento de Gestion de Transparencia Fiscal.

No: solicita al Jefe del Departamento de Gestidon de Transparencia Fiscal que se
hagan las gestiones para el acceso a los cubos de informacién del Bl necesarios.
Finaliza el proceso.

Revisa y convoca al director para verificar que lo consignado en los cuadros vy
graficas tenga consistencia y cumpla con las buenas practicas.

Jefe del Departamento de

6. | éEslainformacion generada la correcta? Gestion de Transparencia
No: Regresa al paso 2. Fiscal
Si: Continua Procedimiento.
7 Emite su aprobacion y da indicaciones de realizar las gestiones para su publicacion Director deF.TraInsparenaa
. isca
Realiza la gestion para la publicacion de la informacidn pendiente y notifica a la . .
s. 8 P " P y Entidad o Dependencia

Direccion de Transparencia Fiscal la publicacién de la misma.
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Seguimiento de la Ejecucién del gasto publico aplicando metodologias de Transparencia Fiscal(1 de 1)

Jefe del Departamento de Gestion de
Transparencia Fiscal

INICIO

Y
Verifica las estadisticas
publicadas en el portal del
MFP, publicadas por otras
dependencias del Ministerio

[abora una propuesta de
informacion a publicar y que

Director de Transparencia Fiscal

Discute la forma de presentacion
delainformacion que no ha sido
publicaday determinan el ente

v

corresponda a lo que establecen
las buenas précticas o estandares

Revisay convoca al
director para
verificar que lo

que debe generar dicha
informacién a ser publicada

Revisassi lainformacion debe ser
publicada por un ente rector
dentro del Ministerio

4Efente a publicirla
nformacion es istinto
alaDeccién de
ausparendia fiscal?

Realiza las gestiones para
generar los canales que permitan

concientizar al entesobre la
necesidad de publicar dicha
informacion y establecer un plan

para suimplementacion. Finaliza
el procedimi

Revisasi lainformacion a
ser publicada estd
disponible en Sicoino en
los cubos de informacién
Blalos que se tiene
acceso en la Direccion

CEsta
disponibles?

Si
Elaboralos cuadros
y gréficas que sean

necesarios para la
presentacion y

consignadoen los |
7 <
cuadros y graficas
tenga consistencia y
cumplacon las
buenas précticas

l

¢Esha
informacion

Emite su aprobacion
y daindicaciones de

publicacion dela
informacion en la
pagina del MFP

Asesor de Gestion de Transparencia Fiscal

solicita al Jefe del
Departamento de
Gestion de
Transparencia Fiscal
que se hagan las
gestiones para el
accesoalos cubos
deinformacién del
Bl necesarios.
Finaliza el proceso

Entidad o Dependencia

v

Realiza la gestion
para la publicacion

delainformacion
diente y notifica

alaDireccion de

realizar las

A 4

generada la
correcta?

No

gestiones para su
publicacion

Transparencia Fiscal
la publicacion de la
misma

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:

Gestion de Transparencia Fiscal 01 1de3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento de la Ejecucidn de la Cuota de Devengado

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Se elaboran cuadros y graficas con informacion del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental que contienen la
informacién para el seguimiento a la ejecucion presupuestaria con base a la cuota asignada por entidad, fuente de
financiamiento y grupo de gasto, de forma diaria, mensual y cuatrimestral para mantener informadas a las altas
autoridades sobre el movimiento de la ejecucion.

Inicia: Genera el reporte desde el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental sobre la informacién de la cuota
autorizada por el Comité de Programacién de la Ejecucion Presupuestaria y de la ejecucion presupuestaria, por entidad,
fuente de financiamiento y grupo de gasto. De dicho reporte, se elaboran los cuadros que combinan la cuota aprobada y
de la ejecucion presupuestaria

Finaliza: Distribuye el archivo a las autoridades correspondientes.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas

b) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. El Comité de Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria —COPEP- aprueba y autoriza en el Sistema de
Contabilidad Integrada Gubernamental (SICOIN), la programacién financiera de anticipos de las entidades de la
Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarias y otras dependencias del Ejecutivo.

2. El contenido de los cuadros y las graficas sobre la cuota debe consensuarse con las altas autoridades y la
direccién de Transparencia Fiscal, con el objeto que se pueda medir diariamente el nivel de ejecucién y que se
pueda visualizar la cuota por ejecutar, asi como, el porcentaje de ejecucidén, por entidad, fuente de
financiamiento y grupo de gasto, de forma mensual y acumulada del cuatrimestre al que corresponde la
informacion.

3. El documento debe contener los siguiente graficos:

Grafica de barras con datos de serie de 5 afios en la que se visualice cuanto se aprobd y cuanto se ejecutd el
mismo mes en los 5 afios anteriores comparado con el actual.

Gréfica de pie para darle seguimiento a la ejecucién comparada con lo que resta por ejecutar.

Griafica de barras en la que se detalla el monto de lo aprobado por entidad comparado con el monto de lo que
se va ejecutando, incluyendo el dato del porcentaje de la ejecucidn.

Gréfica de barras con cifras acumuladas dentro del cuatrimestre, en la que se detalla el monto de lo aprobado
por entidad comparado con el monto de lo que se va ejecutando, incluyendo el dato del porcentaje de la
ejecucion

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Genera el reporte desde el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
sqbre Ia informacion dg la cuota a.utorllz:ada por el Com{te de Programaaon de la Asesor de Gestién de
1. E_Jecucilon.Presupuestarla y de la ejecuaor.m presupuestaria, por entidad, fuente de Transparencia Fiscal
financiamiento y grupo de gasto. De dicho reporte, elabora los cuadros que
combinan la cuota aprobada y de la ejecucidn presupuestaria
Traslada la informacién al jefe para su revisién y aprobacion. Asesor de Gestidn de
2. Transparencia Fiscal
Analizay rgylsa la consistencia de las cifras corj la ejecucidn reportada en el Sistema Jefe del Departamento de
3 de Cor?tabllldad Integrada Gybgrnamerﬁal, asi como, de la cuota aprob"':\da. para el Gestién de Transparencia
mes vigente. Aprueba y gira instrucciones al asesor para que este distribuya la Fiscal
informacion.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Co,r}'base ala |r3formaC|on, ;:.Iabora una r'1ueva hoja dT: calc:'lo que' contiene solo las Asesor de Gestién de

4. |grd |ca’s 'y enwa. estgl archivo gn conjunto 'coh el archivo origen, por correo Transparencia Fiscal
electrdénico a la Direccidn con copia a la recepcionista.
Recibe los archivos, los imprime y los coloca en el leitz correspondiente. L.

5. Recepcionista

6 Distribuye el archivo a las autoridades correspondientes. Director de Transparencia

’ Fiscal
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Seguimiento de la ejecucion de la cuota de devengado (1de 1)

Asesor de Gestion de Jefe del Departamento de Gestion de o . o
o - Recepcionista Director de Transparencia Fiscal
Transparencia Fiscal Transparencia Fiscal
| INCIo
N
Y

Generael reporte desde
Sicoin sobre la informacion
dela cuotaautorizada por

COPEPy de la ejecucion
presupuestaria, por entidad,

fuente definanciamiento
¢ Analiza y revisa la consistencia de
[as cifras con la ejecucion
Traslada la ,
) D reportada en el SICOIN, asf como,
informacion al jefe N
L P delacuotaaprobada para el mes
para su revisiony . .
iy vigente. Aprueba y gira
aprobacidn ) !
instrucciones al asesor para que
este distribuya lainformacion

\]

Conbase ala
informacion, elabora una
nueva hojade calculo

Recibelos archivos,

o Distribuye el archivo
los imprime y los

que contienesolo las » : P alas autoridades
raficas y envia este B EETNE e correspondientes
arihivo enyconjunto con BRI i
el archivo origen
Y
/
( Fin
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NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

Version Pagina:

Departamento de Innovacién y Estandares de Transparencia Fiscal

01 1de3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Anadlisis y Desarrollo de Procesos, Mecanismos y Metodologias en Materia de Transparencia Fiscal

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar a la Direccidn en la generacidn de Procesos, Mecanismos y Metodologias en materia de transparencia fiscal.
Inicia: Investiga y recopila la informacidn sobre Procesos, Mecanismos y Metodologias en materia de transparencia fiscal
Finaliza: Notifica al Director o Subdirector sobre las actualizaciones de los Procesos, Mecanismos y metodologias para la
socializacion respectiva.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala
b) Convencién Americana sobre Derechos Humanos
c) Ley de Acceso a la Informacion Publica
d) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

“No existen Disposiciones Internas para este procedimiento”

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. | Investiga y recopila la informacién sobre Procesos, Mecanismos y| Asesor de Innovaciony Estdndares de
Metodologias en materia de transparencia fiscal. Transparencia Fiscal
2. Analiza y desarrolla Procesos, Mecanismos y Metodologias en materia de| Asesor de Innovacién y Estandares de
transparencia fiscal y traslada al Jefe de Innovacién y Estandares. Transparencia Fiscal
Revisa Procesos, Mecanismos y Metodologias de transparencia fiscal.
¢Valida las Metodologias presentadas? .
3 ¢ o ostas p Jefe del Departamento de Innovacion y
- | Si: Continua procedimiento . -
. . . Estandares de Transparencia Fiscal
No: Realiza modificaciones para que sean atendidas por el asesor, regresa a
la actividad No. 2
A Presenfca al Director (;Slubqlreztor de Innovac.lor]lc.y P:oc;nouon”k;s Procesos, Jefe del Departamento de Innovacién y
Mecanls.rtws y Metodologias de transparencia fiscal desarrollados para su| oo oc qo Transparencia Fiscal
aprobacion.
Recibe y revisa los Procesos, Mecanismos y metodologias de transparencia
flscal. ba | dologi das? Director de Transparencia Fiscal o
5 ¢,,t\prue. a las Meto. o.oglas presentadas? subdirector de Innovacién y
Si: Contln}Ja procef:l!mle.nto . Promocion de Transparencia Fiscal
No: Realiza modificaciones para que sean atendidas por el Jefe de
Departamento de Innovacién y Estandares, regresa a la actividad No.3
6. | Implementa los Procesos, Mecanismos y Metodologias en materia de| Jefe de Departamento de Innovaciony
transparencia fiscal e informa al Asesor la aprobacion de las mismas. Estandares de Transparencia Fiscal
Elabora el informe sobre los resultados de la implementacion de Procesos, . .
7 . , . . Asesor de Innovacién y Estdndares de
- | Mecanismos y Metodologias en materia de transparencia fiscal; traslada al -
L. . Transparencia Fiscal
Jefe de Innovacidn y Estdndares
8. | Recibe y analiza el informe sobre los resultados de la implementacién de la| Jefe de Departamento de Innovaciony
Procesos, Mecanismos y Metodologias Estandares de Transparencia Fiscal
Asesor de Innovacion y Estandares de
. . . . Transparencia Fiscal y Jefe de
9. | Discute los resultados obtenidos de la implementacion. P Y -
Departamento de Innovacién y
Estandares de Transparencia Fiscal
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Actualiza Procesos, Mecanismos y Metodologias en materia de . .
g . . Asesor de Innovacion y Estdndares de
transparencia fiscal y notifica al Jefe de Departamento de Innovacién y o
. - Transparencia Fiscal
Estandares de Transparencia Fiscal.

10.

11. | Notifica al Director o Subdirector sobre las actualizaciones de Procesos,

Jefe de Departamento de Innovacion y
Mecanismos y Metodologia para la socializacidn respectiva.

Estandares de Transparencia Fiscal
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Anilisis y Desarrollo de Procesos, Mecanismos y Metodologias en materia de transparencia fiscal (1 de 1)
Asesor de Innovacion y Estandares de Jefe del Departamento de Innovacidn y Estdndares de
Transparencia Fiscal

Director o Subdirector de Innovacién
Transparencia Fiscal

Asesory Jefe de Departamento
= o de Innovacién y Estandares de
y Promocion de Transparencia Fiscal o
Transparencia Fiscal
INICIO
v

Investigay recopila la
informacién sobre Procesos,
Mecanismos y Metodologias
en materia de transparencia
fiscal

Analiza y desarrolla
Procesos,

Mecanismos y

Metodologias en
materia de

Revisa Procesos,
-~ Mecanismos y
X 7| Metodologias de
transparendia fiscal transparencia fiscal
ytrasladaalJefe de
Innovacién y
Estdndares

¢Valida las
Metodologias
presentadas?

No

Si

Presenta al Director o
Subdirector de
Innovacién y Promocién
los Procesos,

Recibey revisa los
Procesos,
y » i y
Metodologias de metodologiasde
transparencia fiscal transparencia fiscal
desarrollados para su
Elabora el informe aprobacién
sobre los resultados
dela Implementa los Procesos,
a na Mecanismos
implementacion de ; v ¢Aprueba la:
Procesos, » Metodologias en materia de| . -
Mecanismo’s -~ transparendia fiscal e N > esentad
N iasZn informa al Asesor la No
materiagde aprobacion de las mismas
transparencia fiscal Realiza
modificaciones para
que sean atendidas
por el Jefe de
Departamento de
Recibey analiza el Innovacion y
informe sobre los Estandares "
Discute los
resultados de la
i o g resultados
> ion de » P
obtenidos dela
la Procesos, P pa
B implementacion
Mecanismos y
Metodologias
Actualiza Procesos,
Mecanismos y
Metodologiasen |«
materia de
tnsparencilfiscal Notifica al Director
o Subdirector sobre
las actualizaciones
- de Procesos,
> 5
Mecanismos y
Metodologia para la
socializacion
respectiva
Y
Fin
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(N NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versidn Pagina:
% % Departamento de Innovacidn y Estandares de Transparencia Fiscal 01 1de?2
c.c-mcm:\c: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar Compromisos Adquiridos por el Ministerio de Finanzas Publicas en Materia de
Transparencia Fiscal

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Asesora a la Direccidn en la evaluacion de compromisos adquiridos por el Ministerio de Finanzas Publicas relacionados
con las iniciativas y estandares de transparencia fiscal.

Inicia: Investiga y recopila la informacion respecto de los compromisos asumidos por el Ministerio de Finanzas Publicas
en funcién de las iniciativas y estdndares internacionales (Fondo Monetario Internacional —FMI-, Organizacidn para la
Cooperacién y el Desarrollo Econémicos —OECD-, Gestidn Financiera Publica —PEFA-, indice de Presupuesto Abierto —OBI-
de la Alianza Internacional de Presupuesto —IBP-, entre otras) en materia de Transparencia Fiscal.

Finaliza: Aprueba los informes presentados.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

b) Convencién Americana sobre Derechos Humanos

c) Ley de Acceso a la Informacidn Publica

d) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

“No existen Disposiciones Internas para este procedimiento”

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Investiga y recopila la informacion respecto de los compromisos asumidos
por el ministerio de Finanzas Publicas en funcién de las iniciativas y
estandares internacionales (Fondo Monetario Internacional -FMI-,
1. Organizacidon para la Cooperacién y el Desarrollo Econédmicos —OECD-,
Gestidn Financiera Publica —PEFA-, indice de Presupuesto Abierto —OBI- de
la Alianza Internacional de Presupuesto —IBP-, entre otras)en materia de
transparencia fiscal.

Asesor de Innovacion y Estandares de
Transparencia Fiscal

Evalda cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Ministerio de
Finanzas Publicas respecto de las iniciativas y estandares internacionales
2. (Fondo Monetario Internacional —FMI-, Organizacion para la Cooperacion y| Asesor de Innovacion y Estandares de
el Desarrollo Econdmicos —OECD-, Gestion Financiera Publica —PEFA-, Transparencia Fiscal
indice de Presupuesto Abierto —OBI- de la Alianza Internacional de
Presupuesto —IBP-, entre otras) en materia de transparencia fiscal.

Elabora informes sobre el cumplimiento de los compromisos adquiridos por
el Ministerio de Finanzas Publicas respecto de las iniciativas y estandares
internacionales (Fondo Monetario Internacional —FMI-, Organizacion para
3. la Cooperacién y gl Desarrollo Econdmicos —OECD-, Gestion Financiera| Asesor de Innovacidn y Estandares de
Publica —PEFA-, Indice de Presupuesto Abierto —OBI- de la Alianza Transparencia Fiscal
Internacional de Presupuesto —IBP-, entre otras) en materia de
transparencia fiscal y traslada al Jefe del departamento para su visto
bueno.

Recibe y revisa los informes desarrollados

¢éDa visto bueno a los informes presentados?

4. | si: Continva procedimiento.

No: Realiza modificaciones para que sean atendidas por el asesor, regresa a
la actividad No. 3.

Jefe del Departamento de Innovacién y
Estandares de Transparencia Fiscal

5. | Presenta los informes al Director o subdirector de innovacién y promocién | Jefe del Departamento de Innovacion y
para toma de decisiones. Estandares de Transparencia Fiscal
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe y revisa los informes presentados.
é;’Aprueba los informes presentados? . Director de Transparencia Fiscal o
6. | Si: Traslada a Jefe del Departamento para Archivar informes para consultas| | ii.cctor de Innovacién y Promocién

posteriores, finaliza procedimiento.
No: Realiza modificaciones para que sean atendidas por el Jefe de
Departamento se pasa a la actividad No. 3.

de Transparencia Fiscal
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cumplimiento de los
A compromisos  —
adquiridos por el

Asesor de Innovacion y Estandares de

Transparencia Fiscal

INICIO

Investigay recopila la
informacion respecto de los
compromisos asumidos por

el ministerio de Finanzas
Publicas en funcién de las
iniciativasy estdndares
internacionales

\ 4
Evalta
cumplimiento de los
compromisos

Jefe del Departamento de Innovacién y Estandares de

Transparencia Fiscal

adquiridos por el
Ministerio de
Finanzas Publicas

\ 4

Elabora informes
sobre el

Ministerio de
Finanzas Publicas

A 4

Recibey revisa los
informes
desarrollados

Realiza
modificaciones

Presenta los informes al
Director o subdirector de
innovacion y promocién
para toma de decisiones.

Evaluar compromisos adquiridos por el Ministerio de Finanzas Publicas en materia de transparencia fiscal (1 de 1)

Director de Transparencia Fiscal o subdirector de
Innovacidn y Promocion de Transparencia Fiscal

Recibey revisa los

Archiva para
consultas

A

A 4

informes
presentados

Aprueba lo:
informes
presentados?

Si

v

posteriores

Traslada a Jefe del
Departamento para
Archivar informes
para consultas
posteriores

No

Realiza
modificaciones

:
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NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:

=
% } Departamento de Innovacién y Estandares de Transparencia Fiscal 01 lde3
Gesten cie Calicact NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Informe Sobre la Participacion en Mesas Técnicas, Iniciativas e Instancias de
Negociacién y Coordinacion en Materia de Transparencia Fiscal

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Presentar informacidn sobre la participacion en mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociacion y coordinacién en
materia de transparencia fiscal.

Inicio: Recibe la convocatoria para participar en una reunién o mesa técnica

Finaliza: Se hace del conocimiento de la mesa técnica la posicion del Ministerio de Finanzas Publicas respecto del tema a
tratar.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

b) Convencidén Americana sobre Derechos Humanos

c) Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto

d) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

Se entenderd para este procedimiento como “Colaborador Nombrado” a la persona asignada para la participaciéon en una
mesa técnica, iniciativas o instancia de negociacion y coordinacién en materia de transparencia fiscal; puede ser el
Director, Subdirector, Jefe de Departamento o Asesor del Departamento
El nombramiento puede ser de dos tipos:
e Nombramiento del Despacho Superior con propuesta conjunta entre la Direcciéon y Jefe de Departamento.
Nombramiento directo del Despacho Superior.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1| Recibe la convocatoria para participar en reunién o mesa técnica. Colaborador nombrado

Asi la reunién o m acni r n inform resen
2 | Asiste a la reunién o mesa técnica y redacta u orme que presenta a su Colaborador nombrado

Direccion.
3| Recibe y traslada el informe elaborado sobre la participacién en la reunion Director de la dependencia del
0 mesa técnica. Colaborador Nombrado

Director de Transparencia Fiscal o
subdirector de Innovacién y Promocién
de Transparencia Fiscal

4 | Recibe informe sobre participacién en reunién o mesa técnica y traslada al
Jefe de Departamento de Innovacién y Estandares de Transparencia Fiscal

Recibe y analiza el informe

éEl informe implica toma de decisiones?
5| Si: informa a su inmediato superior de acuerdo a la decision a tomar,| Jefe Departamento de Innovaciény
continta procedimiento. Estdndares de Transparencia Fiscal
No: informa a su inmediato superior respecto de los aspectos sustanciales
del informe y archiva, finaliza procedimiento.

Recibe el andlisis y evalua la toma de decisiones

éLa decisidn esta dentro de su alcance?

g|Si: Decide y coordina las acciones correspondientes, finaliza el
procedimiento.

No: Informa a su inmediato superior sobre la decisién a tomar en funcion
del analisis del informe, continla procedimiento.

Director de Transparencia Fiscal o
subdirector de Innovacién y Promocién
de Transparencia Fiscal

7| Recibe el analisis del informe, toma la decisién e informa a la Direccién de

- Despacho Ministerial
Transparencia Fiscal.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe e informa a la Direccién del Colaborador Nombrado respecto de la
decisidon tomada por el Despacho Ministerial.

Director de Transparencia Fiscal
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Elaboracion del informe sobre [a participacion en mesas técnicas, iniciativas e instancias de negociaciony coordinacidn en materia de transparencia fscal

(1del)

Colaborador nombrado

Recbela convocatoria para
partcipar en reunidn o mesa
témica

Asistea a reunion o
mesa técnica y

Director de la dependencia del

Colaborador Nombrado

IN

redactaun informe
qUe presenta asu
Direcdidn

Reclbey traslada e
informe elaborado sobre

7 CRITL
la partcipacion en fa

reuridn o mesa téonica

Director de Transparencia Fiscal o subdirector de
Innovaciony Promocicn de Transparendia Fiscal

Rechbeirforme sobre
participacion en reunin
0mesa técnicay traskda

Jefe Departamento de Innovacion y Estandares de

Transparencia Fiscal

P al lefe de Deartamento
delnnovaddny
Estdndares de

Transparencia Fisca

Recleel andlissy

\| Rechey anazael
informe

informa asu

informa asu inmediato

evallafatoma de €
decisiones

'—+ Informa asu
inmedato

Deddey coordina superor sobre
lasacciones la dedsiona
comespondientes, tomaren
finalzael funcion del
procedimiento andliss del
[ informe

superior de acuerdoala
decisiona tomar

inmediato superior
respecto de los

aspectossistancides

Despacho Ministerial | Director de Transparencia Fical

Reclee informa a
Recibeel andlisisdel AEIE
. (olaborador
informe, tomala
o | Norbrado respecto
decision e infomna a o
L deladecision
2 Direccdn de
Transparencia Fiscal e
Despacho
Miniserial

"'
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Departamento de Promocidn de Transparencia Fiscal

&5 NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pégina:
% ,% Departamento de Promocidn de Transparencia Fiscal 01 1de3
eston e Celead NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Verificacion de Datos Abiertos entre el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental y
Seccion de Datos Abiertos publicados en el Portal del Ministerio de Finanzas Publicas

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la disponibilidad de informacidn con acceso al publico y datos abiertos de la administracion financiera.
Inicia: Analisis de la consistencia de la informacidn. Finaliza: publicacién de la informacidn en el portal de transparencia.

NORMATIVA APLICABLE:

a. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
b. Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

“No existen disposiciones internas para este procedimiento”

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita al Asesor verificar la actualizacién de Datos Abiertos y realizar la
1. | comparacién de los mismos entre los publicados en el portal de Ministerio| Jefe del Departamento de Promocion
de Finanzas Publicas y el Sistema de Contabilidad Integrada de Transparencia Fiscal

Gubernamental.

Recibe solicitud y verifica los ultimos datos de la informacién financiera
(Ingresos, egresos, entre otros) en el Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental.

Asesor de Promocidn de Transparencia
Fiscal

Ingresa a la pagina del Ministerio de Finanzas Publicas al portal de Datos
3. | Abiertos para verificar la actualizacion de los datos obtenidos en el Sistema
de Contabilidad Integrada Gubernamental.

Asesor de Promocidn de Transparencia
Fiscal

Realiza un andlisis comparativo de la actualizacién de la informacion
4. | financiera mediante la consulta en el Sistema Integrado de Contabilidad| Asesor de Promocion de Transparencia
Integrada y la informacién contenida en la seccion de Datos Abiertos Fiscal

publicados.

Verifica que la informacién esté debidamente actualizada y la descarga de
la misma sea correcta en los formatos establecidos.

éLa publicacion esta actualizada y la descarga es correcta de acuerdo a los
formatos establecidos?

5. | Si: Notifica al Jefe del Departamento sobre la actualizacién de la| Asesor de Promocion de Transparencia
informacion financiera y la descarga correcta a los formatos establecidos, Fiscal

continua procedimiento.

No: Notifica al Jefe del Departamento solicitar actualizacion de la
informacion financiera y/o la correcta descarga de los formatos a la
Direccidon de Tecnologias de la Informacién, continda en actividad No. 7.

Recibe informacion sobre la actualizacion y descarga de formatos por
6. | medio de correo electrénico y elabora informe a la Direccién notificando| Jefe del Departamento de Promocion
actualizacién y la descarga de los formatos correspondientes es correcta, de Transparencia Fiscal

continta en la actividad No. 12.

Recibe informacion y solicita a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion actualizar la informacién financiera y/o la correcta descarga de
los formatos de Datos Abiertos.

Jefe del Departamento de Promocion
de Transparencia Fiscal

Recibe la informacién, actualiza y notifica al jefe del Departamento de
8. | Promocién de Transparencia Fiscal, sobre la actualizacion de la informacidn
financiera y/o descarga de los formatos correspondientes.

Direccion de Tecnologias de la
Informacion

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Transparencia Fiscal Pagina 31






No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe notificacion de la Direccién de Tecnologias de la Informacién e

9. |informa al Asesor de Promocién de Transparencia Fiscal verificar la| Jefe del Departamento de Promocion
actualizacién de la informacidn financiera y la correcta descarga de los de Transparencia Fiscal
formatos de Datos Abiertos.

10. | Revisa la actualizacién de la informacion financiera, en los formatos| Asesor de Promocion de Transparencia
correspondientes. Fiscal

11. | Elabora informe notificando al Jefe del Departamento de que los formatos| Asesor de Promocion de Transparencia
estan correctos y la informacién actualizada. Fiscal

1 !\l?tlflca aI ler'ector' de Tra:nsr(;arenua F:ca: de 'que la publicacién deI la Jefe del Departamento de Promocién
informacion financiera y la descarga de la misma es correcta en los de Transparencia Fiscal
formatos establecidos.

13. | Recibe informe sobre la actualizacién de la informacion financiera y que se Director de Transparencia Fiscal

descargue la misma en los formatos establecidos.
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Diagrama de flujo
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v
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v

Recibe notificacion
de DTl e informa al
Asesor verificar la
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Gestion ce Calicad

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

Version Pagina:

Asesoria Permanente

01 1de2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Promocion de la politica y mecanismos de Transparencia Fiscal en la Administracion Financiera

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con los estandares de Transparencia Fiscal.
Inicio: Revisar, consultar analisis de informacién de fuentes diversas.
Finaliza: Participa en reunidn de trabajo interinstitucional.

NORMATIVA APLICABLE:

a)
b)
c)

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
Cadigo de Transparencia Fiscal del Fondo Monetario Internacional

DISPOSICIONES INTERNAS:

“No existen disposiciones internas para este procedimiento”

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita al jefe del Departamento De Politica de Transparencia Fiscal, Jefe del Departamento de Promocion

1 propuesta de la politica y/o mecanismos en materia de transparencia fiscal de Transparencia Fiscal
para su promocion.

2 Recibe el requerimiento y traslada la informacién al Jefe del| Jefe del Departamento de Politica de
Departamento de Promociones de Transparencia Fiscal. Transparencia Fiscal
Verifica la propuesta de la politica y/o mecanismos en materia de
transparencia fiscal.
éLa informacion es correcta de acuerdo a los lineamientos de politica de

g o _

3 tr:anspér.enCIa fiscal? » o Director y Jefe del Departamento de
Si: Notllea al Jef?,del Departamento de Politica de Transparenue? Fllscal Promocién de Transparencia fiscal
sobre la informacion generada es correcta y traslada a Asesor. Continta la
actividad No. 4 procedimiento.

No: Notifica al Jefe del Departamento de Politica de Transparencia Fiscal
de Transparencia Fiscal los cambios sugeridos, continua actividad No. 2.
4 ) By N Jefe del Departamento de Promocién
‘| Traslada al Asesor la informacidn verificada. de Transparencia fiscal

5 Solicita a la Direccion de Tecnologias de la Informacién subir la| Asesor de Politica de Transparencia
informacion al portal de Transparencia Fiscal Fiscal
Informa por medio de correo electrénico al Jefe del Departamento de - .

L e . . -, Asesor de Politica de Transparencia
6.| Promocién de Transparencia fiscal, sobre la publicacién de la informacién Fiscal
en la pagina de Transparencia Fiscal.
Elabora y traslada informe al Director sobre la publicacién de la - .
. L , - . ., Asesor de Politica de Transparencia
7.| informacioén, via correo electrénico con copia al Jefe de Promocién de

Transparencia Fiscal

Fiscal
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Diagrama de flujo

Promocién de la politica y mecanismos de Transparencia Fiscal en la Administracién Financiera (1 de 1)
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e NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

Version Pagina:

01 l1de?2

.‘;\ z
% ,% Asesoria Permanente
e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Intercambio de la informacion con entidades internas y externas

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con los estandares de Transparencia
Inicio: Revisar, consultar analisis de informacidn de fuentes diversas.
Finaliza: Participa en reunidn de trabajo Institucional e interinstitucional.

NORMATIVA APLICABLE:

a. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
b. Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

“No existen disposiciones internas para este procedimiento”

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita al Director, realice la gestién por medio de oficio a Directores y Jefe del Departamento de Promocién
1. | Autoridades de otras entidades a solicitar informacion, relacionada con de Transparencia fiscal
los temas de Transparencia Fiscal.
Realiza la gestion por medio de correo electrénico haciendo énfasis que la
2. | informacion debe mandarse directamente a la Direccién con copia al Jefe Director de Transparencia Fiscal
del Departamento de Promocidn y Transparencia Fiscal.
Recibe y verifica que la informacion proporcionada sea congruente con los
temas de transparencia fiscal.
s iy >
3 éLa informacion es correcta? Jefe del Departamento de Promocidn

Si: Notifica al Director via correo electrénico que
es correcta y traslada la informacién al asesor.
No: Notifica al Director solicitar los cambios en la informacion, regresa a
actividad No 2, solicitando corregir la informacion.

la informacion generada

de Transparencia fiscal

4 Solicita a la Direccién de Tecnologias de la subir la

informacion al portal de transparencia fiscal.

Informacion,

Asesor de Promocidn de
Transparencia fiscal

Informa por medio de correo electrénico al Jefe del Departamento de
5.| Promocién de Transparencia fiscal, sobre la publicacién de la informacién
en la pagina de Transparencia Fiscal.

Asesor de Promocion de
Transparencia fiscal

6.| Informa via correo electrdnico al Director sobre la informacién publicada.

Jefe del Departamento de Promocion
de Transparencia fiscal

7.| Recibe la notificacién sobre la informacién publicada.

Director de Transparencia Fiscal
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Flujograma

Intercambio de la informacién con entidades internas y externas (1 de 1)

Jefe del Departamento de Promocién de
Transparencia fiscal

é INICIO
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electrénico
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Si

No

Notifica al Director
solicitar los cambios
en lainformacion

é

|

Notifica al Director
via correo
electrénico que la
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generadaes
correctay traslada
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Transparencia fiscal
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Direccion de
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Informacion, subir
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4
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Director sobre la
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Recibela
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\ 4
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NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

Version Pagina:

01 lde4

G
% y Asesoria Permanente
Giesten i Calicad) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Capacitacion de Cultura de Transparencia Fiscal y Rendicion de Cuentas para Dependencias del

Ministerio de Finanzas Publicas

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la capacitacion en base a los principios de Transparencia Fiscal y la Rendicidén de Cuentas, en base al Cddigo de
Transparencia del Fondo Monetario Internacional para conocimiento de colaboradores del Ministerio de Finanzas

Publicas..
Inicio: presentacion y programacion del plan de capacitaciones.
Finaliza: Al concluir la capacitacion y presentacion de rendicion de la actividad.

NORMATIVA APLICABLE:

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas

Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
Estrategia de Transparencia Fiscal del Ministerio de Finanzas Publicas
Cddigo de Transparencia Fiscal del Fondo Monetario Internacional

Qo0 oTo

DISPOSICIONES INTERNAS:

“No existen disposiciones internas para este procedimiento”

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Notifica al Director sobre el Plan de Capacitacién apegandose a los
principios de Transparencia Fiscal y Rendicion de Cuentas.

Jefe del Departamento de Promocion
de Transparencia fiscal

2 Conoce la propuesta de la programacion y plan de capacitacion y da visto
bueno al mismo.

Director de Transparencia Fiscal

Elabora presentacion conteniendo los principios de Transparencia Fiscal y
3. Rendicién de Cuentas de acuerdo al Cdédigo de Transparencia del Fondo
Monetario Internacional, asi como el acceso y manejo del portal de
Transparencia Fiscal del Minfin y trasladar al Director para su visto bueno.

Jefe del Departamento de Promocion
de Transparencia fiscal y Asesor

Revisa la propuesta de la presentacion para realizar la capacitacion.
éAprueba la propuesta de presentacion?

4. | Si: Aprueba e informa utilizar la presentacion en la capacitacion a realizar,
continta procedimiento.

No: Realiza observaciones para que puedan ser atendidas, regresa a la
actividad No. 3.

Director de Transparencia Fiscal

Elabora material didactico para brindar a los asistentes de la capacitacién,
5. | conteniendo informacidn sustancial sobre Transparencia Fiscal y Rendicién
de Cuentas.

Jefe del Departamento de Promocion
de Transparencia Fiscal, Asesor de
Promocion de Transparencia Fiscal y
Direccion de Comunicacion Social

6 Traslada al Director para el visto bueno de la informacién contenida en el
material didactico.

Jefe del Departamento de Promocion
de Transparencia Fiscal

7 Aprueba la informacién y disefio del material didactico a utilizar para las
capacitaciones a realizar.

Director de Transparencia Fiscal
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita por medio de circular a las dependencias, puedan nombrar a 2

8. | representantes de cada Direccién para que asistan a la capacitacion, Director de Transparencia Fiscal
notificando nombres de los asistentes por medio de correo electrénico

9. | Elabora listados de asistencia de participantes de acuerdo al formato| Asesor de Promocion de Transparencia
oficial. Fiscal

10.| Desarrolla la capacitacion en base a los temas propuestos y realiza| Jefe del Departamento de Promocion
evaluacién sobre los conocimientos adquiridos. de Transparencia fiscal

11.| Analiza las evaluaciones y elabora un informe sobre el alcance obtenido por| Jefe del Departamento de Promocion
los participantes en la capacitacién, y traslada a la Direccion. de Transparencia fiscal

12.] Recibe el informe sobre la capacitacién brindada. Director de Transparencia Fiscal

13 Asesor de Promocidn de Transparencia

Archiva listados de asistencia y copia del informe final de la capacitacion.

Fiscal
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Flujograma

Capacitacion de Cultura de Transparencia Fiscal y Rendicion de Cuentas para dependencias del MINFIN(1 de 2)
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Capacitacion de Cultura de Transparencia Fiscal y Rendicion de Cuentas para dependencias del MINFIN(2 de 2)
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;; NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pégina:
% v Asesoria Permanente 01 l1de4d
Gestien ¢ Calicad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Capacitacion de Cultura de Transparencia Fiscal y Rendicién de Cuentas para entidades externas

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la capacitacion en base a los principios de Transparencia Fiscal y la Rendicion de Cuentas, en base al Cédigo de
Transparencia del Fondo Monetario Internacional para conocimiento de entidades externas.

Inicio: presentacion y programacion del plan de capacitaciones.

Finaliza: Al concluir la capacitacion y presentacion de rendicion de la actividad.

NORMATIVA APLICABLE:

a. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
b. Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
c. Cddigo de Transparencia Fiscal del Fondo Monetario Internacional

DISPOSICIONES INTERNAS:

“No existen disposiciones internas para este procedimiento”

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Jefe del Departamento de
Promocion de Transparencia
fiscal y Coordinador del
Programa Cultura Fiscal de la
Direccidon de Comunicacion
Social

Realiza convocatorias a grupos de interés (Entidades de Gobierno,
1 Universidades, Colegios, Tanques de Pensamiento, entre otros), por medio de
correo electrdnico y via telefdnica.

Confirman asistencia para la capacitacion y programan fecha especifica para Grupos Interesados

2. realizar la misma.
Jefe del Departamento de
3. Informa al Director sobre las fechas especificas a realizar la Capacitacion. Promocion de Transparencia
fiscal

4. Conoce las fechas a realizar las capacitaciones y da visto bueno al mismo. Director de Transparencia Fiscal
Elabora presentacién conteniendo los principios de Transparencia Fiscal y Jefe del Departamento de

5. Rendicién de Cuentas de acuerdo al Cdédigo de Transparencia del Fondo| Promocién de Transparencia
Monetario Internacional, asi como el acceso y manejo del portal de| fiscal y Asesor de Promocion de
Transparencia Fiscal del Minfin. Transparencia Fiscal

Revisa la propuesta de la presentacion para realizar la capacitacion.
6. éAprueba la propuesta de presentacion?

Si: Aprueba e informa utilizar la presentacidon en la capacitacion a realizar,

= o Director de Transparencia Fiscal
continda procedimiento.

No: Realiza observaciones para que puedan ser atendidas, regresa a la actividad
No. 5.

Jefe del Departamento de
Promocion de Transparencia
Elabora material didactico para brindar a los asistentes de la capacitacion. Fiscal, Asesor de Promocién de
Transparencia Fiscal y Direccion

de Comunicacion Social
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Traslada a Director para el visto bueno de la informacién contenida en el

Jefe del Departamento de

8. gy Promocion de Transparencia
material didactico. .
Fiscal
Aprueba la informacion y disefio grafico del material didactico a utilizar para las| _. -
9. . . Director de Transparencia Fiscal
capacitaciones a realizar.
10, | Gestiona transporte para el traslado de los capacitadores y elabora listados de Asesor de Promocion de
" | asistencia de participantes de acuerdo al formato oficial. Transparencia Fiscal
b la | L b | i luacié Jefe del Departamento de
11. esarrolla la ca'pa.C|taC|on en. .ase a los temas propuestos y realiza evaluacion| .0 oo 0 Transparencia
sobre los conocimientos adquiridos. fi
iscal
Analiza | luaci lab i bre el al btenid | Jefe del Departamento de
12. nailz_a as evaluaciones y e .a, ora un informe 59 re .e, alcance obtenido por los| p ol 1o Transparencia
participantes en la capacitacidn, y traslada a la Direccion. fiscal
13, Beabe el informe sobre la capacitaciéon brindada e informa a las partes Director de Transparencia Fiscal
interesadas.
L . . . . ) L Asesor de Promocion de
14. | Archiva listados de asistencia y copia del informe final de la capacitacion.

Transparencia Fiscal
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Flujograma

Capacitacién de Cultura de Transparencia Fiscal y Rendicién de Cuentas para entidades externas (1 de 2)

Jefe del Departamento de Promocion de
Transparencia fiscal y Coordinador del Programa Grupos Interesados

Cultura Fiscal de la Direccion de Comunicacion Social

Jefe del Departamento de

INICIO
Realiza
convocatorias a
grupos deinterés . Conﬁrman
(Entidades de aS|stencl|a pa,ra la
Gobiemo, > capacitaciony
Universidades, progaal fecha
Colegios, Tanques f-‘SD_ECIf\Ca para
de Pensamiento, realizar lamisma
entre otros),

Jefe del Departamento de
Promocion de Transparencia fiscal

Promocion de Director de Transparencia Fiscal et
Transparencia fiscal anaEcafca
[ A
Elabora
presentacion
Informa al Director Conoce s fechasa con‘ten'ievndo los
sobre las fechas realzr las principios de
> especfiicasa realizar P| capacitaciones y da P Transparencia Fiscal
la Capacitacion visto bueno | y Rendicion de
mismo Cuentas de acuerdo
al Codigo de
Transparencia

Revisalapropuesta
dela presentacion |

para realizar la
capacitacion

¢Apruebala
propuesta de

presentacion?
No
Si
Realiza
observaciones para Aprueba einforma
que pueqan ser utilizar la
atendidas presentacion en la
¢ capacitaciona
realizar, continda
@ procedimiento
Y
1

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Transparencia Fiscal

Pagina 44





Capacitacion de Cultura de Transparencia Fiscal y Rendicion de Cuentas para entidades externas (2 de 2)

Jefe del Departamento de Promocion de Transparencia Jefe del Departamento de Asesor de Promocién de
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