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MANUAL DE FUNCIONES

DIVISION FINANCIERA
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Guatemala, 2,007
FICHA TECNICA DE LA DIVISION
FINANCIERA:

1.1 TITULO DE LA UNIDAD: Divisidn Financiera
1.2 OBJETIVOS DE LA DIVISION FINANCIERA:

e Proporcionar oportunamente a las autoridades de la Direccion
General de Caminos los informes financieros de ejecucién del
presupuesto para una efectiva toma de decisiones.

e Velar por la correcta ejecucién del presupuesto de la Direccion
General de Caminos.

e Velar por la correcta aplicacion de la legislacién vigente en lo
relacionado al manejo de los recursos financieros.

¢ Mantener al dia los registros contables de la Direccion General de
Caminos.

e Mantener al dia los registros de inventarios de los bienes que
posee la Direccion General de Caminos.

e Velar porque los fondos que proporciona el Estado estén
disponibles para cubrir las necesidades de la Direcciéon General
de Caminos.

e Velar porque los desembolsos de las entidades financieras que
los proporcionan sean debidamente entregados a la Direccidon
General de Caminos.

e Velar por que los compromisos que la Direccion General de
Caminos contrae de acuerdo a sus necesidades, tanto en materia
de recursos humanos como las casas proveedores, sean
debidamente cancelados.

1.3 DEPENDENCIA JERARQUICA:

Tomando en consideracion lo establecidos en los acuerdos
gubernativos mencionados anteriormente y lo que funciona
actualmente en la Division Financiera, ésta tiene dependencia directa
de la Direccidon General. En el siguiente organigrama escalar se
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puede observa tanto la dependencia directa como las unidades que
conforman la Divisién Financiera.

DIRECCION GENERAL
DIVISION FINANCIERA

Seccion de Control de Servicios, Sueldos y
Salarios
Seccién de Caja y Pagaduria

Departamento de Préstamos Bancarios

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad
Seccién de Inventarios
Seccién de Costos Generales

1.4 UNIDADES SUBALTERNAS:

Tal como se indicd en el organigrama anterior, las unidades
subalternas directas son: el Departamento de Contabilidad, el
Departamento de Presupuesto, el Departamento de Préstamos
Bancarios, la Seccién de Control, Servicios, Sueldos y Salarios y la
Seccién de Caja y Pagaduria.

1.5 FUNCIONES BASICAS DE LA DIVISION
FINANCIERA:

Se consideran como funciones basicas que le corresponde
realizar a la Division Financiera, las siguientes:

e Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de
caracter financiero contable.

e Coordinar y supervisar la correcta ejecucién del presupuesto de
ingresos y egresos en forma programatica, de conformidad con
las normas presupuestales y la legislacion vigente en materia
fiscal.

e Coordinar y supervisar el control de todos los valores de activo
fijo y fungible que constituyen el patrimonio de la Direccién
General de Caminos.

e Coordinar, supervisar y aprobar el proceso de elaboracion,
registro y tramite de toda clase de documentos de pago.

CAMINOS ES DESARROLLO 3



REPUBLICA DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE CAMINOS cﬂ“
DIVISION ADMINISTRATIVA MINISTERIO DE COMUNICACIONES

Finca Nacional La Aurora, Zona 13, Guatemala, S.A.nrasstructura Y vivienpa
Tel. 2472-1001 - 2475-2173

e Informar a la Direccion General de Caminos y a las entidades
financieras sobre el grado de avance financiero en cada uno de
los proyectos.

e Coordinar, dirigir y dictar las disposiciones para el eficiente
control y manejo de los fondos.

e Establecer mecanismos de control en la ejecucidon de los
préstamos externos a través de la presentacion oportuna, asi
como el registro correspondiente de las solicitudes de
desembolso con sus modalidades de anticipo de fondos, pagos
directos y por pagos hechos.

e Llevar la contabilidad tomando en consideracion los principios
generalmente aceptados y a la legislacion vigente en la materia.

e Presentar anualmente los estados financieros de la Direccion
General de Caminos.

e Presentar anualmente la ejecucidn del presupuesto de ingresos y
egresos de la Direccion General de Caminos.

1.6 DESCRIPTORES DE PUESTOS:

A continuacién se presentan los descriptores de puestos bajo
el titulo funcional de las actividades representativas que se
desarrollan en el despacho de la Divisidn Financiera.

Los mismos contienen como informacion basica, los titulos
funcionales y presupuestarios, ubicacion administrativa, ante quien
se es responsable, quienes son los subalternos directos e indirectos,
la naturaleza del puesto, las tareas y atribuciones principales, las
relaciones internas y externas del puesto y los requisitos minimos
para desempefarlo.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

DE LA DIVISION FINANCIERA
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Coordinador de la Divisidon Financiera
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Financiera

RESPONSABLE ANTE: Director vy Sub-Director  Administrativo-
Financiero de la Direccion General de Caminos.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Jefaturas de los Departamentos de Control de Inversion,
de Presupuesto, de Contabilidad, de Control de Servicios,
Sueldos y Salarios, de Caja y Pagaduria, de las Secciones
de Registro SIGES-SICOIN, Inventarios y Archivo, de la
Unidad de Caja Chica General, de la Unidad de Apoyo
Administrativo; de Asesoria Contable y el personal de
apoyo asignado a la jefatura.

4.2 INDIRECTOS: Personal asignado a los Departamentos de Control de
Inversion, de Presupuesto, de Contabilidad, de Control de
Servicios, Sueldos y Salarios, de Caja y Pagaduria, de las
Secciones de Registro SIGES-SICOIN, Inventarios vy
Archivo, de la Unidad de Caja Chica General, de la Unidad
de Apoyo Administrativo y de Asesoria Contable.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir,
controlar y supervisar todas las actividades que se realizan en la Divisidon Financiera
en lo referente a la labor administrativa, financiera, presupuestaria y contable.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Planificar, organizar y coordinar las actividades que desarrolla el personal de la
Division Financiera.

e Dirigir y controlar las actividades que desarrolla el personal de la Divisidén
Financiera.

e Asignar y Supervisar las labores que realiza el personal de la Divisién Financiera.

e Coordinar y supervisar la ejecucién del presupuesto de ingresos y egresos, de
conformidad con las normas presupuestales.

e Coordinar y supervisar el control de todos los valores de activo fijo y fungible
gue constituyen el patrimonio de la Direccion General de Caminos, velando por
su entrega anual ante la Direccion de Contabilidad del Estado.

e Coordinar y supervisar el proceso de elaboracién, registro y tramite de toda
clase de documentos de pago.

e Informar a las autoridades y a las entidades financieras internacionales en
coordinacion con la Coordinadora de Financiamiento Externo, sobre el grado de
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avance financiero de cada uno de los proyectos financiados con recursos de
préstamos y/o donaciones.

e Coordinar, dirigir y dictar las disposiciones de control interno sobre manejo de
fondos que administra la Caja y Pagaduria, aplicando procedimientos adecuados
para el pago y recepcion de reintegros por gastos, sueldos y salarios, asi como
las retenciones y descuentos que proceden de conformidad con la ley.

e Establecer mecanismos de control en la ejecucion de los préstamos externos a
través de la presentacion oportuna, asi como el registro correspondiente de las
solicitudes de desembolso con sus modalidades de anticipo de fondos, pagos
directos y por pagos hechos.

e Establecer mecanismos de control para la impresién de las ndminas, planillas y
cheques que se generan en la Division.

e Supervisar que la Contabilidad se registre tomando en consideracion los
principios generalmente aceptados.

e Realizar otras funciones inherentes al puesto y que le son asignadas por el jefe
inmediato superior.

RELACIONES DEL PUESTO:

7.1 INTERNAS: Jefe inmediato superior, personal subalterno y todas las
dependencias de la Direccion General de Caminos.

7.2 EXTERNAS: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Oficina Nacional de Servicio Civil, Banco de
Guatemala, Bancos Privados del Sistema Financiero Nacional,
empresas contratistas, BID, BCIE , BIRF KfW, JBIC y otros
Organismos Internacionales.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Opcion A: Acreditar un afio de experiencia en puestos similares poseer titulo
universitario en el grado académico de licenciado en la carrera de Contaduria
Publica y Auditoria.
Opcion B: Acreditar cinco afios de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y poseer titulo universitario en el grado académico
de licenciado en la carrera de Contaduria Publica y Auditoria.
Opcion C: Acreditar cuatro anos de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y poseer titulo universitario en el grado académico
de licenciado en la carrera de Contaduria Publica y Auditoria, asi como
estudios de post-grado en la especialidad del puesto.

Legal: Ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, Ley del Impuesto
sobre la Renta y su reglamento, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su
reglamento, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Ley de
Servicio Civil, Codigo de Trabajo, Cddigo Tributario y toda la legislacién y
reglamentacion vigente que se refiere al manejo de fondos.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Secretaria de la Divisién Financiera
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
RESPONSABLE ANTE: Coordinador de la Division Financiera
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Ninguno
INDIRECTOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales
relacionadas con la toma y transcripcion de dictados taquigraficos, mecanografia y
archivo de correspondencia.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Recibir correspondencia dirigida al despacho de la Divisidn Financiera.

Analizar expedientes para su evacuacion.

Elaborar oficios, providencias y memos para evacuar expedientes.

Trasladar a la jefatura para firma los documentos elaborados.

Recibir oficios firmados, clasificar y evacuar la correspondencia.

Distribuir la correspondencia.

Recibir y atender llamadas telefénicas.

Informar a los interesados sobre el tramite de expedientes.

Realizar otras funciones inherentes al puesto y que le son asignadas por el jefe
inmediato superior.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior vy todas las dependencias de la
Direccion General de Caminos.

EXTERNAS: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
Ministerio de Finanzas Publicas, Banco de Guatemala, Banco
de los Trabajadores, empresas comerciales proveedoras y
empresas contratistas.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcion A: Acreditar un afio de experiencia en puestos similares y poseer el
titulo de diversificado de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingle.

Opcion B: Acreditar dos afios de experiencia en labores secretariales y

poseer titulo o diploma de diversificado de Secretaria Oficinista o Secretaria
Bilingle.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Auxiliar de la Jefatura de la Division Financiera
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
RESPONSABLE ANTE: Coordinador de la Division Financiera
SUB ALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores contables, relacionadas
con el manejo de la Caja Chica de la Division asi como también desarrollar labores
secretariales tomando dictados taquigraficos, mecanografia y archivo de
correspondencia, apoyando a la secretaria del coordinador cuando se encuentra
ausente por cualquier motivo.

TAREAS Y ATRIBICIONES PRINCIPALES:

e Recepcion de documentos de diferentes Departamentos o Secciones de la
Direccién General de Caminos, Zonas Viales y otros.

e Elaborar Providencias, Oficios, Circulares Etc.

e Ingreso y Egreso de todos los documentos.

e Repartir documentos a los Departamentos, Divisiones y Secciones.

¢ Dar informacion por teléfono a interesados sobre el tramite de sus gestiones.

e Llevar control de Caja Chica de la Jefatura de la Division Financiera.

e Hacer cuadro de liquidacién de la misma.

e Llevar y conciliar el libro de Bancos.

e Brindar informe semanal del saldo bancarios al Departamento de Caja y
Conciliaciones Bancarias.

RELACIONES DEL PUESTO:

7.1 INTERNAS: Jefe inmediato superior y todas las dependencias de la
Direccion General de Caminos.

7.2 EXTERNAS: Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda,
Ministerio de Finanzas Publicas, Banco de Guatemala, Banco
de los Trabajadores, empresas comerciales proveedoras y
empresas Contratistas.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO :
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar experiencia en puestos afines, poseer titulo de ensefianza
media en el grado de Perito Contador.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE SERVICIOS, SUELDOS
Y SALARIOS

Actualizar la base de datos de la planilla, con los diferentes movimientos del mes,
como lo son Altas, Bajas, traslado de personal a diferentes frentes de trabajo, aplicacion
de descuentos de banco de los trabajadores, montepio, judiciales, sindicato, Auxilio
postumo.

Velar por la pronta agilizacién en el tramite de pago en concepto de Servicios,
Sueldos y Salarios.

Elaboracion de nominas y planillas del personal por contrato 029 y por planilla
031.

Elaboracidon de planillas por tiempo extraordinario del personal presupuestado y
por planilla.

Entrega de ndminas y planillas del personal presupuestado y de planilla a los
encargados de planillas de los diferentes frentes de trabajo de la Planta Central y de las
Zona Viales.

Elaboracion de liquidaciones para pago de prestaciones laborales y postumas.

Control de pagos por Servicios Basicos (Energia Eléctrica y Telefonia) prestados a
la institucion.

Llevar cuenta corriente de descuentos aplicados a la planilla.

Elaboracidon y autorizacion de ordenes de compra en el sistema de gestion
(SIGES), mddulo del Sicoin Web.

Autorizacion y Analisis del gasto (Planillas, Pedidos orden por servicios basicos,

Viaticos al interior y exterior, facturas por servicios técnicos y profesionales prestados a la
Direccion General de Caminos).
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
SERVICIOS, SUELDOS Y SALARIOS
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL.: Jefe de Departamento de Control de Servicios,
Sueldos y Salarios.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera.

RESPONSABLE ANTE: Coordinador de la Division Financiera.
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Personal asignado al Departamento

4.2 INDIRECTOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo Técnico que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir,
controlar y supervisar las labores que realizan los subalternos del departamento.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Planifica, organiza y coordina las laboras que realizan los subalternos del
departamento.

e Dirige y controla las actividades que realiza el personal asignado al
Departamento.

e Supervisa las actividades que realiza el personal asignado al Departamento.

e Actualiza en la base de datos, los registros del personal, que labora en la
Direccién General de Caminos, cargados al renglén 031.

e Ingresa a la base de datos personal de nuevo ingreso asi como personal de
baja.

e Registra en la base de datos, el traslado de trabajadores de un frente a otro.

e Registra diversos cambios en al base de datos tales como: Ascensos de
puestos, suspensiones disciplinarias, suspensiones del Seguro Social por
maternidad y/o accidentes, suspensiones por detencién preventiva en las
carceles publicas, licencias sin goce de salario, correcciones de datos
personales etc.

e Registra en la base de datos, descuentos judiciales civiles y por alimentos,

descuentos ordinarios de banco de los trabajadores asi como suspension de los

mismos.

Elabora calculos para la elaboracion de planillas ordinarias.

Genera reportes de planillas ordinarias.

Genera reportes de descuentos varios.

Autoriza el pago de planillas y nominas.

Registra y autoriza ordenes de compra en el SIGES.

Elabora reportes para el acreditamiento de salarios.

Elabora Cuadro de correccién para el acreditamiento de salarios.
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e Firma pedidos orden para el pago por medio de fondo rotativo de servicios
basico (Energia Eléctrica, Telefonia celular y fija).

e Registra y autoriza 6rdenes de compra para el pago de prestaciones laborales,
salarios caidos, indemnizacion por expropiaciones de terrenos.

e Firma de Cdélculos de pago de prestaciones laborales y post-mortem, oficios
providencias, radiogramas, circulares etc.

e Proporciona informacion relacionada con servicios, sueldos y salarios a las
autoridades de la Direccidn General de Caminos y el Ministerio del Ramo.

e Atiende dudas y/o asuntos relacionados con servicios, sueldos y salarios al
personal de los frentes de la planta Central DGC asi como las Zonas Viales.

RELACIONES DEL PUESTO:

7.1 INTERNAS Jefe inmediato superior y personal subalterno, departamentos
de la Divisidbn Financiera. Division Administrativa, Zonas
Viales, Subdireccion y Direccion General, Unidad de Auditoria
Interna.

7.2 EXTERNAS: Ministerio de Comunicaciones, Empresas que proveen
servicios basicos (Telefonia y Energia Eléctrica).

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar experiencia en puestos afines, poseer titulo de ensefianza
media y estudios universitarios.

8.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Ley de Servicio Civil, Cdédigo de trabajo, Manual de clasificaciones
presupuestarias, Ley del Impuesto sobre la Renta, Pacto Colectivo de

Condiciones de Trabajo, Ley del impuesto sobre la renta, ley de
contrataciones; y conocimiento de computacién.
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL.: Sub-Jefe de Departamento de  Control de
Servicios, Sueldos y Salarios.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera.

RESPONSABLE ANTE: Jefe de Departamento de Control de Servicios,
Sueldos y Salarios.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Personal asignado al Departamento.
4.2 INDIRECTOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo Técnico Administrativo que consiste en realizar labores de apoyo de
planificacién de las actividades, organizacién y coordinacion de las actividades que
se realizan en el departamento.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Apoyar a la jefatura en labores de planificacion, organizacion y coordinacién de
las laboras que se realizan en el departamento.

e Apoyar a la jefatura en labores de direccion y control de las actividades que se
realizan en el Departamento.

e Formula nominas y planillas de los renglones 029 y 031.

e Formula planillas de tiempo extraordinario de personal 011 y 031.

RELACIONES DEL PUESTO:
7.1 INTERNAS Jefe inmediato superior, Coordinador de la Division,
Subdirector Administrativo, Departamentos de la Divisidon

Financiera. Unidad de Auditoria Interna.

7.2 EXTERNAS: Ministerio de Comunicaciones.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar experiencia en puestos afines, poseer titulo de ensefianza
media y estudios universitarios.

8.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Ley de Servicio Civil, Cddigo de trabajo, Manual de clasificaciones

presupuestarias, Ley del Impuesto sobre la Renta, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo y conocimiento de computacion.
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL.: Analista de Expedientes de prestaciones
laborales y postumas.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera.

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Servicios, Sueldos y
Salarios.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno.
4.2 INDIRECTOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo Técnico Administrativo que requiere la aplicaciéon de conocimientos
sobre  documentos de pago y habilidad numérica para la elaboracion de
liquidaciones.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Revisa y analiza los expedientes de solicitud de pago de prestaciones labores y
postumas.

Elabora liquidaciones

Da egreso a los expedientes.

Elabora providencias, oficios, notificaciones, radiogramas

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento.

RELACIONES DEL PUESTO:.

INTERNAS Jefe inmediato superior, personal del departamento, Divisién
Administrativa.

7.2 EXTERNAS: Departamento de Contabilidad Ministerio de Comunicaciones.
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Tel. 2472-1001 - 2475-2173

8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1

8.2

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar un afio de experiencia en labores relacionadas y poseer
titulo de perito contador.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES.:

Codigo de trabajo, Ley del Servicio Civil y su reglamento, pacto
colectivo de condiciones de trabajo y conocimientos de computacién.
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DIVISION FINANCIERA
1. TITULO FUNCIONAL: Analista Autorizador del Gasto.
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Financiera.

3. RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Servicios, Sueldos y
Salarios.

4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno.
4.2 INDIRECTOS: Ninguno.

5. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo Técnico Administrativo que requiere la aplicaciéon de conocimientos
sobre documentos de cobro (facturas) y de pago (planillas, nominas, viaticos.).

6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Revisa analiza y autoriza el tramite para el pago de planillas, hominas y
ordenes de compra de los renglones presupuestarios 029, 031, 041 y 043.

e Revisa analiza y autoriza el tramite para el pago de honorarios por medio de
facturas, en el renglén 189.

e Revisa analiza y autoriza el tramite para el pago de viaticos al interior y
exterior.

e Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento.

7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS Jefe inmediato superior, personal del departamento,
subdireccién Administrativa.

7.2 EXTERNAS: Encargados de Viaticos de los diferentes frentes de trabajo
de la Direccién General de Caminos
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
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Tel. 2472-1001 - 2475-2173

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar un afio de experiencia en labores relacionadas y poseer
titulo de perito contador.

8.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Ley del Impuesto sobre la renta, Reglamento de viaticos, cédigo de

trabajo, Ley del Servicio Civil y su reglamento y conocimientos de
computacion.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL.: Encargado de Descuentos Varios
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Servicios, Sueldos y
Salarios

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo Técnico Administrativo que requiere la aplicacién de conocimientos
sobre documentos de descuentos varios a la planilla ordinaria del renglén 031.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Aplica descuentos por prestamos concedidos por el Banco de los Trabajadores.
Aplica descuentos por concepto de afiliacion al Sindicatos de Caminos.

Aplica descuentos por concepto de Clases pasivas, (Montepio).

Aplica descuentos por concepto de Auxilio postumo del empleado publico
(Anapep).

Aplica descuentos por concepto de Cesantia (ACEP)

e Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento.

RELACIONES DEL PUESTO:

7.2 INTERNAS Jefe inmediato superior, personal del departamento,
subdireccion Administrativa.

7.2 EXTERNAS: Banco de los Trabajadores.
REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar un afio de experiencia en labores relacionadas y poseer
titulo de perito contador.

8.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Pacto colectivo de condiciones de trabajo, conocimientos de computacion.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL.: Encargado de Nominas y planillas
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Servicios, Sueldos y
Salarios

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno.
4.2 INDIRECTOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo Técnico Administrativo que requiere la aplicacidon de conocimientos
sobre el manejo de nominas y planillas.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Entrega planillas y nominas a los Encargado de planillas de los diferentes frentes
de trabajo de la Direccion General.

Recepcion de ndminas y planillas firmadas por los trabajadores.

Resguardo de Nominas y planillas.

Elabora constancias salariales para el personal presupuestado y de planillas.
Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS Jefe inmediato superior, personal del departamento,
subdireccion Administrativa.

7.2 EXTERNAS: Encargados de Viaticos de los diferentes frentes de trabajo
de la Direccién General de Caminos.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1

8.2

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar un afio de experiencia en labores relacionadas y poseer
titulo de perito contador.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Ley del Impuesto sobre la renta, Reglamento de viaticos, cédigo de

trabajo, Ley del Servicio Civil y su reglamento, conocimiento de
computacion.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL.: Encargado de Servicios.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisidon Financiera.

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Servicios, Sueldos y
Salarios.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo Técnico Administrativo que requiere habilidad numérica para
formular cuadros, cuentas corrientes del control de los pagos por servicios basicos.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Recoger mensualmente facturas por servicios prestados a la Direccion General
de Caminos, en las Empresas que prestan los mismos, (Telefonia Mavil y Fija;
Energia Eléctrica)

Tabular informacion de los servicios prestados.

Elabora Cuadros estadisticos de Pago.

Elaborar Pedidos Ornes para el Tramite de pago

Entregar a la Seccidon de Caja Chica los expedientes para que realicen los pagos.
Llevar cuenta corriente separados por clase de servicio.

Otras funciones que el Jefe inmediato le asigne.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS Jefe inmediato superior, personal del departamento,
departamento de presupuesto, Seccion de Caja Chica
General, subdireccion Administrativa, Departamento de
Compras.

7.2 EXTERNAS: Empresas que proveen los servicios basicos.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1

8.2

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar un afio de experiencia en labores relacionadas y poseer
titulo de perito contador.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES.:

Conocimiento de computacién.
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DEPARTAMENTO DE CAJA Y PAGADURIA

El Departamento de Caja y Pagaduria tiene como atribuciones principales las
siguientes:

Custodio y manejo de los fondos a disposicion de la Direcciéon General de Caminos.

Emision de cheques para pagos de diferentes rubros, inherentes a las actividades
de la Direccién General de Caminos.

Emision de acreditamientos para el pago a los empleados de la Direccidon General
de Caminos.

Velar por la agilizacion de los reembolsos en general con el propdsito de mantener
disponibilidad en todo momento.

Llevar cuentas corrientes de las cuentas bancarias de la Direccion General de
Caminos.

Control y liguidacién del Fondo Rotativo de la Direccion General de Caminos.

Elaborar la Caja Fiscal para remitirla a la Contraloria General de Cuentas.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE CAJA Y PAGADURIA
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL.: Jefe del Departamento de Caja y Pagaduria
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
RESPONSABLE ANTE: Coordinador de la Division Financiera
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Personal asignado al Departamento
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir,
controlar y supervisar las labores que realiza el Departamento.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Dirigir, planificar, coordinar, organizar, registrar y supervisar todas las
operaciones financieras contables que se realizan en el Departamento, las cuales
incluye: Caja Fiscal, Libros de cuenta corriente, Fondo Rotativo.

e Llevar control del Fondo Rotativo.

e Ser el responsable directo de la custodia y el manejo de los fondos a disposicion
de la Direccién.

e Responder ante las autoridades de la Direccion y otras autoridades competentes
por el uso inadecuado de los fondos, asi como operaciones y registros contables
mal elaborados.

e Revisar previo al pago y operacién en Caja Fiscal toda la documentacién que
sirve de soporte a fin de que se encuentre legalizada y completa.

e Efectuar cortes de caja diariamente debiendo reportarlos cuando lo solicite La
Direccion, Auditoria Interna y la Divisidn.

e Velar por la agilizacion de los reembolsos en general ante las autoridades
correspondientes con el propdsito de mantener disponibilidad de fondos en todo
momento.

e Atender al publico y personal de la Direccidn con cortesia, esmero y prontitud sin
excepciones.

e Velar por el cumplimiento del reglamento de caja vigente, normas vy
disposiciones que regulen la materia.

e Realizar pruebas de evaluacion de los controles establecidos en los sistemas de
caja y pagaduria, asi como también mantener constante supervision de las
labores del personal del Departamento.

e Velar porque los encargados de cajas chicas liquiden oportunamente.

e Participar en comisiones y otras actividades que se le asignen.

e Dar solucion a todos los expedientes que ingresan a al Departamento.
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RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS Jefe inmediato superior, personal subalterno, Director y Sub-
Director de la Direcciéon General de Caminos, Jefaturas de la
Divisién Financiera y Coordinadores de las Divisiones y
Departamentos de la Direccion General de Caminos y Zonas
Viales.

7.2 EXTERNAS: Banco de Guatemala, Banrural, Bancos del sistema, empresas
contratistas, Contraloria General de Cuentas, Ministerio de
Finanzas publicas, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar 4 afos como minimo de experiencia en el puesto. Octavo
semestre de la carrera Contador Publico y Auditor. Conocimientos basicos de
la Ley del Servicio Civil, Cddigo de Trabajo, Manual de Clasificaciones
Presupuestarias, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del IVA, Ley del Timbre, Cédigo de Comercio, Ley de la
Contraloria de Cuentas, conocimientos bdasicos de computacion e Internet,
conocimiento del SICOIN-WEB.
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL.: Sub-Jefe del Departamento de Caja y
Pagaduria.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Caja y Pagaduria
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Personal asignado al Departamento

4.2 INDIRECTOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en realizar labores de apoyo a la Jefatura del
Departamento en la planificacién, organizacién, coordinacion, direccion, control y
supervision de las actividades que realiza la misma.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Asistir al Jefe en cuanto a Dirigir, planificar, coordinar, organizar, registrar y
supervisar las actividades que se realizan en el Departamento.
Tomar las funciones del Jefe cuando este se encuentre ausente.
Control y Supervision de los cheques emitidos en el Departamento para los
distintos pagos que se realizan.

e Emision de recibos 63-A2 de los ingresos que percibe la Direccién General de
Caminos.

e Realizar otras funciones que el Jefe inmediato y las Autoridades de la Direccion
General de Caminos le asignen.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, personal subalterno, Director y Sub-
Director de la Direccién General de Caminos, Jefaturas de la
Division Financiera y Coordinadores de las Divisiones vy
Departamentos de la Direccién General de Caminos y Zonas
Viales.

7.2 EXTERNAS: Banco de Guatemala, Banrural, empresas contratistas,
Contraloria General de Cuentas. Ministerio de Finanzas
Pudblicas, Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura vy
Vivienda.
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar 3 afios como minimo de experiencia en el puesto. Séptimo
semestre de la carrera Contador Publico y Auditor. Conocimientos basicos de
la Ley del Servicio Civil, Cddigo de Trabajo, Manual de Clasificaciones
Presupuestarias, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley del IVA, Ley del Timbre, Cdédigo de Comercio, Ley de la
Contraloria de Cuentas, conocimientos basicos de computaciéon e Internet,
conocimiento del SICOIN-WEB.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL.: Encargado del pago de 029 y Estimaciones.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Caja y Pagaduria.
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que requiere la aplicacién de conocimientos sobre
manejo de correspondencia y documentos de pago.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Recepcion y revision de documentos de documentos de pago (Estimaciones)
para su pago respectivo.

e Revision que la documentacién se encuentre completa y correcta conforme las
leyes respectivas.

e Emision del cheque respectivo y su tramite de firmas respectivo asi como su
pago.

e Emitir reporte tanto de cheques emitidos como pagados.

e Traslado de fotocopias de cheques, recibo de caja y factura a las coordinadoras
de los préstamos para la solicitud del reembolso respectivo.

e Recepcidon de facturas e informes para pago de honorarios del personal con

cargo al renglén 029.

Emision del acreditamiento para el pago respectivo.

Cuadre con la Orden de Compra respectiva.

Realizar la retencion correspondiente de ISR y su pago respectivo.

Realizar reintegros al Fondo Comun de honorarios del personal que por una u

otra razén no le corresponden.

Traslado de los documentos pagados para su operacion en la Caja Fiscal.

e Otras funciones que el Jefe y las autoridades de la DGC le asignen.

RELACIONES DEL PUESTO:.:

INTERNAS Jefe inmediato superior, Coordinador de la Divisidon
Financiera, personal de la Direccién General de Caminos

7.2 EXTERNAS: Empresas contratistas, Ministerio de Finanzas Publicas,
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar 1 ano como minimo de experiencia en el puesto. Poseer
titulo de Perito Contador. Conocimientos basicos de la Manual de
Clasificaciones Presupuestarias, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley de
Contrataciones del Estado, Ley del IVA, Ley del Timbre, Cédigo de Comercio,
Ley de la Contraloria de Cuentas, conocimientos basicos de computacion e
Internet.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL.: Encargado de Planillas
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Caja y Pagaduria.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en la aplicacion de conocimientos de
contabilidad y manejo de documentos de pago.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Recepcion de planillas de los diferentes frentes que componen la Direccion
General de Caminos.

e Revisidén y cuadre con la respectiva Orden de Compra.

e Emision del acreditamiento para el pago del personal con cargo al rengléon 031
en base a las planillas respectivas.

e Reintegro al Fondo Comun de las salarios no cobrados por diferentes motivos
por el personal de planilla de la Direccion General de Caminos.

e Recepcion y revision de planillas adicionales, tiempo extraordinario y descuentos
judiciales.

e Emision de cheques de los rubros del inciso anterior y su respectivo pago.

e Traslado de la documentacion pagada para su operacion en Caja Fiscal.

e Realizar otras funciones que el Jefe inmediato y las Autoridades de la Direccion
General de Caminos le asignen.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, Coordinador de Ila Divisidon
Financiera, personal de la Direccion General de Caminos

7.2 EXTERNAS: \Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

CAMINOS ES DESARROLLO 37



REPUBLICA DE GUATEMALA
AMI DIRECCION GENERAL DE CAMINOS cﬂ“
DIVISION ADMINISTRATIVA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES

Finca Nacional La Aurora, Zona 13, Guatemala, S.A.nrasstructura Y vivienpa
Tel. 2472-1001 - 2475-2173

8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Acreditar 1 afio como minimo de experiencia en el puesto. Poseer
titulo de Perito Contador. Conocimientos basicos de la Ley del Servicio Civil,

Cdédigo de Trabajo, Manual de Clasificaciones Presupuestarias, Ley de la
Contraloria de Cuentas, conocimientos basicos de computacion e Internet.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL.: Encargado de pago de Cajas chicas y viaticos
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Caja y Pagaduria.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en la aplicacion de conocimientos de
contabilidad y manejo de documentos de pago.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Recepcion de vales de Cajas Chicas.

e Emision del cheque y su pago respectivo, siempre y cuando la liquidacion
anterior ya se haya recibido.

e Recepcion de liquidaciones de caja chica revisando que lo liquidado sea lo mismo

que lo pagado.

Recepcidn de formularios de viaticos

Emisién del cheque y su pago respectivo.

Elaboracion de listados de cheques emitidos y pagados.

Traslado de la documentacion al encargado del Fondo Rotativo para su operacion

en el SICOIN WEB.

e Otras actividades que el Jefe inmediato y las autoridades de la Direccion General
de Caminos le asignen.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, Coordinador de Ila Divisidon
Financiera, personal de la Direcciéon General de Caminos

7.2 EXTERNAS: Ministerio de Finanzas Pdblicas, Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar 1 afios como minimo de experiencia en el puesto. Poseer
titulo de Perito Contador. Conocimientos bdsicos del Manual de
Clasificaciones Presupuestarias, Ley de Contrataciones del Estado, Cddigo de
Comercio, Ley de la Contraloria de Cuentas, conocimientos basicos de
computacién e Internet, conocimiento del SICOIN-WEB.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL.: Encargado de Libros de Cuenta Corriente.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Caja y Pagaduria.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en la aplicacion de conocimientos de
contabilidad y manejo de libros de cuenta corriente y conciliaciones bancarias.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Registro en los libros de cuentas corrientes de todos los cheques emitidos en el
Departamento de las cuentas bancarias aperturazas en los Bancos.

e Realizar conciliaciones bancarias de las cuentas del Departamento de Caja y
Pagaduria de la Division Financiera de la DGC.

e Control registro y archivo de depdsitos, notas de crédito y notas de debito que
se generan en el manejo de las cuentas.

e Realizar cortes semanales para rendir saldos al Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

e Emitir reporte de saldos para la operacién de la Caja Fiscal.

e Otras actividades que el Jefe inmediato y las Autoridades de la Direcciéon General
de Caminos le asignen.

RELACIONES DEL PUESTO:.

INTERNAS: Jefe inmediato superior, Coordinador de Ila Divisién
Financiera, personal de la Direccion General de Caminos

7.2 EXTERNAS: Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio de

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Bancos del
sistema.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Acreditar 1 afio como minimo de experiencia en el puesto. Poseer
titulo de Perito Contador. Conocimientos basicos Manual de Clasificaciones

Presupuestarias, Ley de la Contraloria de Cuentas, Ley de Bancos
conocimientos basicos de computacion e Internet.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL.: Encargado de Fondo Rotativo
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisidn Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Caja y Pagaduria.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo Técnico que consiste en la aplicaciéon de conocimientos de
contabilidad y del sistema SICOIN WEB.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Recepcidn y revisién de liquidaciones de caja chica de parte del encargado de
pagos.

e Recepcion y revision de liquidaciones de viadticos los cuales son trasladados por
el encargado de pagos.

e Clasificacion de viaticos por partida presupuestaria previo operacion en el
SICOIN WEB.

e Elaboracién de FR 03 en el SICON WEB, para liquidaciones parciales del Fondo
Rotativo, tanto de cajas chicas como de viaticos.

e Traslado de los FR 03 al Departamento de Ejecucién Presupuestaria con toda la
documentacion de soporte para la operacién de los renglones respectivos.

e Integracién de los FR 03 con documentacidn original.

e Traslado de los FR 03 al Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda
para se revision, operacion y aprobacion respectiva.

e Dar solucion a los reparos realizados a la documentacion del Fondo Rotativo por
parte de la UDAF del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

e Realizar cortes del Fondo Rotativo cuando asi se requiera.

e Traslado de los FR 03 con todos sus documentos para operacion de la Caja
Fiscal.

e Otras actividades que el Jefe inmediata y las autoridades de la Direccion General
de Caminos le asigne.
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7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, Coordinador de la Divisidn
Financiera, personal de la Direccion General de Caminos

7.2 EXTERNAS: Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar 2 afios como minimo de experiencia en el puesto. Poseer
titulo de Perito Contador. Conocimientos basicos del Manual de
Clasificaciones Presupuestarias, Ley de Contrataciones del Estado, Cédigo de
Comercio, Ley de la Contraloria de Cuentas, conocimientos bdsicos de
computaciéon e Internet, conocimiento del SICOIN-WEB.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL.: Encargado de Caja Fiscal
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisidn Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Caja y Pagaduria.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo Técnico que consiste en la aplicaciéon de conocimientos de
contabilidad y procedimientos financieros.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Elaboracion de listados de documentos de legitimo abono en base a los libros de
cuentas corrientes lo cual corresponde a los pagos realizados en el mes.

e Recepcion de documentos pagados, los cuales son trasladados por parte de los
receptores pagadores del Departamento de Caja y Pagaduria.

e Registro en la forma 200-A-3 los ingresos que percibe la Direccion General de
Caminos para los pagos respectivos.

e Operacién de los documentos pagados en la Forma 200-A-3 el cual constituyen
los egresos.

e Depuracion de los listados de documentos de legitimo abono.

e Realizar el corte de caja respectivo tomando en cuenta documentos de legitimo
abono y saldos bancarios.

e Realizar el corte de formas.

e Traslado de la Caja Fiscal a la Direccion de Talonarios de la Contraloria General
de Cuentas.

RELACIONES DEL PUESTO:.

INTERNAS: Jefe inmediato superior, Coordinador de la Divisién
Financiera.

7.2 EXTERNAS: Contraloria General de Cuentas.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar 2 afios como minimo de experiencia en el puesto. Poseer
titulo de Perito Contador. Conocimientos bdsicos del Manual de
Clasificaciones Presupuestarias, Ley de la Contraloria de Cuentas,
conocimientos basicos de computacion e Internet, conocimiento del SICOIN-
WEB.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Secretaria
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Caja y Pagaduria.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Ninguno

4.2 INDIRECTOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:.

Trabajo secretarial.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Elaboracién de oficios, providencias, radiogramas, circulares y demas
documentos que se elaboren en el Departamento.

e Recepcion y control de toda la documentacion que ingresa al Departamento de
Caja y Pagaduria.

e Llevar control correlativo de toda la documentacion.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, Coordinador de Ila Divisidn
Financiera.

7.2 EXTERNAS: Ninguna.
REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Acreditar 1 afio como minimo de experiencia en el puesto. Poseer

titulo de Secretaria. Conocimientos basicos de computacién e Internet, correo
electrénico, manejo de papeleria y archivo.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVERSION

El departamento de Control de inversién tiene como fin la realizacion de las
siguientes funciones:

e Elaboracién de documentacion para el Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF.

e Elaboracién y tramite de 6rdenes de pago de los diferentes proyectos en
ejecucion.

e Llevar registro de los diferentes préstamos.
e Atender auditorias de cada préstamo externo.

e Llevar control a través de sistema de cuenta corriente de los saldos que se
adeudan a empresas constructoras y supervisoras, asi como de anticipos.

e Coordinar con la Division de Construcciones el ingreso de estimaciones mensuales
para la elaboracion de proyecciones de pago, y con la Division de Planificacion y
Estudios para la regularizacién de operaciones.

e Proporcionar informacion de la ejecucién presupuestaria en aspectos de inversién.

e Proporcionar reportes solicitados por autoridades ministeriales para el pago a
empresas constructoras y supervisoras.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVERSION
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL.: Jefe del Departamento de Control de Inversion
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
RESPONSABLE ANTE: Coordinador de la Division Financiera
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Sub-jefe y personal asignado al Departamento
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir,
controlar y supervisar las labores que realiza el personal del Departamento.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Planifica, organiza y coordina las actividades que realizan en el Departamento.

Dirige y controla las actividades que realizan en el Departamento.

Supervisa las labores que realiza el personal asignado del Departamento.

Coordina la elaboracion de Ordenes de compra y pago a contratistas, obras de

construccidon de carreteras, supervisores y servicios técnicos profesionales.

e Coordina la elaboracion de solicitudes de desembolso de los préstamos externos
de diferentes entidades financieras.

e Realiza labores de control de solicitudes de desembolsos de los diferentes
préstamos.

e Lleva el control de pagos y saldos de los préstamos.

e Realiza otras funciones inherentes al cargo y que le son asignadas por el jefe

inmediato supervisor.

RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: Jefe inmediato superior, personal subalterno, Sub-Director
General de Caminos, Jefaturas de la Division de supervision
de Construcciones y Auditoria interna.

7.2 EXTERNAS: BCIE, KFW, BID Y firmas constructoras y Supervisoras.
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar experiencia en puestos afines, poseer titulo de ensefianza
medio y estudios universitarios. Conocimientos especiales: Ley de Servicio
Civil, Codigo de trabajo, manual de clasificaciones presupuestarias, Ley del
Impuesto sobre la Renta, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Ley de
contrataciones y conocimientos de computacion.
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL.: Sub-jefe del Departamento de Control de
Inversion

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Control de Inversién
y Coordinacion de la Divisidon financiera

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Personal asignado al Departamento de Control de Inversion.
4.2 INDIRECTOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en realizar labores de apoyo a la jefatura del
Departamento en la planificacion organizacién, coordinaciéon direccion, control vy
supervision de las actividades que se realizan en la misma.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Apoya a la jefatura en labores de planificacién, organizacién y coordinacién de
las actividades que se realizan en el Departamento.

e Apovya a la jefatura en labores de direccidn y control de las actividades que se
realizan en el Departamento.

e Realiza labores de supervisién de las actividades del personal asignado al

Departamento.

Controla la Ejecucion financiera de los proyectos de inversion.

Elabora y tramita érdenes de compra y pago de empresas contratistas.

Elabora reportes financieros de construccion y supervision de obra.

Controla reportes financieros de construccién y supervision de obra.

Elabora desembolsos de préstamos del exterior.

Revisa reportes emitidos por el personal del Departamento.

Realiza otras funciones inherentes al puesto y que le son asignadas por el jefe

inmediato superior.

RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: Jefe inmediato superior, personal subalterno, Director y Sub-
director General de Caminos, Jefe y Sub-jefe de la Division
Financiera, Departamento de presupuesto, Auditoria Interna,
Divisién de supervision de Construcciones y Auditoria interna.

7.2 EXTERNAS: Empresas contratistas y Supervisoras.
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar experiencia en puestos afines, poseer titulo de ensefianza
medio y estudios universitarios.

8.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Ley de Servicio Civil, Cédigo de trabajo, manual de clasificaciones
presupuestarias, Ley del Impuesto sobre la Renta, Pacto Colectivo de

Condiciones de Trabajo, Ley de contrataciones y conocimientos de
computacion.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Analista Departamento de Control de Inversién
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera

RESPONDABLE ANTE: Jefe del Departamento de Control de Inversion
y Sub-jefe.
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en realizar labores de apoyo y operaciones a la
Jefatura y Sub-jefatura de Control de Inversion.

TAREAS Y ATRIBUCIONES:

e Revisar que la documentacién esté correcta y completa en los expedientes.

e Solicitar facturas a las empresas, cuando lo ordena la Jefatura de Control de
Inversion.

e Enviar las facturas al Departamento de Construccion y Sub-direcciéon para la
firma de autorizacidon respectiva.

e Elaborar documento de Gestion, para tramite pago a las empresas constructoras
y supervisoras

e Cuando el documento esta completo se envia al Departamento de contabilidad

para el CUR respectivo.

Elaboracién de Controles y Cuentas Corrientes de pagos efectuados.

Proporcionar informacion general.

Fotocopiar los documentos (CUR y facturas) para el archivo correspondiente

Cuando se trata de elaborar un pago parcial se envia a la secretaria un

documento para la certificacién respectiva.

e Cuando el documento de cobro a esta cancelado se envia al archivo del
Departamento de Control de Inversion.

RELACIONES DEL PUESTO:

7.1 INTERNAS: Jefe inmediato superior, Director y Sub-director General de
Caminos, Jefe y Sub-jefe de Ila Division Financiera,
Departamento de presupuesto, Auditoria Interna, Division de
supervision de Construcciones y Auditoria interna.

7.2 EXTERNAS: Empresas Contratistas y Supervisoras.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar un afio de experiencia en puestos similares Titulo de diversificado
Conocimientos de computacion Ley del Impuesto sobre la renta
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL: Secretaria Departamento de Control de
Inversion

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera

RESPONDABLE ANTE: Jefe del Departamento de Control de Inversion
y Sub-jefe.
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Realizar todo lo relacionado con recepcion de documentos y correspondencia,
atender todo lo correspondiente a actividades secretariales dentro del
Departamento de Control de Inversion.

TAREAS Y ATRIBUCIONES:

e Dar ingreso a los expedientes de los tramos Carreteros relacionados a
estimaciones de trabajo, Sobrecostos definitivos, Documentos de cobro y otros
gue se relacionan con la rehabilitacion y pavimentacion de los mismos.

e Recibir, enviar y archivar toda clase de correspondencia que se relacionan con
las dependencias externas e internas en el Departamento de control de inversion
y Viceministerio financiero.

e Realizar oficios a diferentes entidades de Gobierno, tales como: Contabilidad del
Estado, Tesoreria Nacional, Crédito Publico, Contraloria General de Cuentas,
UDAF y Viceministerio Financiero.

e Apoyo en labores secretariales al Departamento de Asesoria Financiera.

RELACIONES DEL PUESTO:

7.1 INTERNAS: Jefe inmediato superior, Director y Sub-director General de
Caminos, Jefe y Sub-jefe de Ila Division Financiera,
Departamento de presupuesto, Auditoria Interna, Divisidon de
supervision de Construcciones y Auditoria interna.

7.2 EXTERNAS: Empresas Contratistas y Supervisoras.
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Poseer titulo de Secretaria. Un afo minimo de experiencia.
Conocimientos de computacion
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL.: Encargada de Archivo Departamento de Control
de Inversion

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Control de Inversién
y Sub-jefe.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Archivo de documentos que se relacionan con estimaciones de trabajo,
documentos de cobro, estudios, informes, reportes, liquidaciones y otros. Control
del archivo por niumero de Contrato, Por afio y Proyecto.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Responsable de la custodia de estimaciones de trabajo, documentos de cobro,
estudios e informes.

e Responsable de archivar la documentacion por nimero de Contrato.

e Archivo de la documentacién aprobada, registrada como deuda.

e Responsable que los expedientes contengan fotocopia de Factura, de cheque, de
Orden de Compra y de CUR

e Archivo de Actas de proyectos decepcionados.

e Registro y actualizacion de datos de las empresas

e Atender solicitud de documentos para auditoria externa, interna y Contraloria
General de Cuentas de la Direccidon General De Caminos.

e Entregar reportes cuando sean requeridos.

e Todas las actividades que designen las autoridades de la Direccion General De
Caminos

e Llevar registros de los contratos liquidados.

RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: Jefe inmediato superior, Director y Sub-director General de
Caminos, Jefe y Sub-jefe de Ila Division Financiera,
Departamento de presupuesto, Auditoria Interna, Divisidn de
supervision de Construcciones y Auditoria interna.

7.2 EXTERNAS: Empresas Constructoras y Supervisoras.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Titulo diversificado. Un afio de experiencia como minimo en puesto
similar.
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II. FICHA TECNICA DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO:

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Presupuesto.

OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO:

e Velar por el estricto cumplimiento de las leyes del pais en la ejecucidn
del presupuesto de la Direccién General de Caminos.

e Informar oportunamente a las dependencias de la Direccion General de
Caminos sobre el grado de avance en la ejecucion presupuestaria.

e Proporcionar oportunamente la informacién sobre la ejecucidn
presupuestaria para la toma de decisiones.

DEPENDENCIA JERARQUICA:

El Departamento de Presupuesto depende en forma directa de la Divisidon
Financiera, quien establece las politicas de trabajo y ante quien responde
sobre las funciones que le competen.

UNIDADES SUBALTERNAS:

El Departamento de Presupuesto no cuenta con unidades administrativas
subalternas, sino que Unicamente con personal de apoyo.

FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO:

Se consideran como funciones basicas que le corresponde realizar al
Departamento de Presupuesto, las siguientes:

e Controlar la correcta ejecucién del presupuesto de la Direccidon General
de Caminos.

e Autorizar todas las ordenes de compra y pago que se emitan cuando
exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

e Emitir los reportes mensuales sobre la ejecucién presupuestaria.
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e Informar mensualmente o cuando se considere necesario, el saldo de
las partidas asignadas a fin de que la jefatura gestione o proponga las
provisiones de fondos necesarios.

e Controlar simultdneamente con el Ministerio del ramo de las 6rdenes de
compra y pago pendientes y pagadas.

e Llevar el control de las altas y bajas del personal de la Direccién General
de Caminos.

e Efectuar conciliaciones de la ejecucidon presupuestaria trimestralmente
con la Contabilidad del Estado.

2.6. DESCRIPTORES DE PUESTOS:

A continuacion se presentan los descriptores de puestos bajo el titulo
funcional de las actividades representativas que se desarrollan en el
Departamento de Presupuesto.

Los mismos contienen como informacion basica, los titulos funcionales vy
presupuestarios, ubicacidon administrativa, ante quien se es responsable,
quienes son los subalternos directos e indirectos, la naturaleza del puesto,
las tareas y atribuciones principales, las relaciones internas y externas del
puesto y los requisitos minimos para desempefiarlo.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

CAMINOS ES DESARROLLO 62



REPUBLICA DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE CAMINOS cﬂ“
DIVISION ADMINISTRATIVA MINISTERIO DE COMUNICACIONES

Finca Nacional La Aurora, Zona 13, Guatemala, S.A.nrasstructura Y vivienpa
Tel. 2472-1001 - 2475-2173

DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Presupuesto
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
RESPONSABLE ANTE: Coordinador de la Division Financiera
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Subjefe del Departamento de Presupuesto y personal
asignado al Departamento

INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, organizacion,
coordinacion, direccion y control de todas las actividades relacionadas con la
elaboracién, programacioén y ejecucién del presupuesto.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Planifica y organiza todas las actividades que realiza el personal asignado al
Departamento de Presupuesto.

e Coordina, dirige y controla todas las actividades que realiza el personal asignado
al Departamento de Presupuesto.

e Supervisa las labores que realiza el personal asignado al Departamento de
Presupuesto.

e Establece los mecanismos de control necesarios para la correcta ejecucion de las
actividades del Departamento de Presupuesto.

e Vela por la correcta aplicacion de la legislacién en materia de elaboracién,
programacion y ejecucién presupuestal.

e Verifica que los expedientes de 6rdenes de compra y pago estén completos y

correctos.

Autoriza érdenes de compra y pago de los tipos A, B, C y D.

Elabora reportes mensuales y anuales de la ejecucién presupuestal.

Envia reportes de ejecucion presupuestal a las dependencias correspondientes.

Brinda asesoria sobre elaboracion y ejecucion presupuestaria a las demas

dependencias de la Direccion General de Caminos.

e Informe sobre necesidades de capacitacion en la elaboracidn y ejecucion
presupuestal.

e Realiza otras funciones inherentes al puesto y que le son asignadas por el jefe
inmediato superior.
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RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, personal asignado al Departamento
de Presupuesto y todas las dependencias de la Direccion
General de Caminos.

EXTERNAS: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y
Ministerio de Finanzas Publicas.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcidn A: Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto y
poseer el titulo universitario en el grado académico de licenciado, en la
carrera de Contaduria Publica y Auditoria o Administracion de Empresas.

Opcion B: Acreditar cuatro afios de experiencia en labores afines y poseer el
titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria o Administracién de Empresas.

Opcion C: Acreditar tres afios de experiencia en labores afines y poseer el
titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria o Administraciéon de Empresas y estudios de
post-grado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Ley Organica del Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones

del Estado y su reglamento y Clasificaciéon Presupuestaria del Sector Publico
de Guatemala y poseer conocimientos basicos de computacion.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Subjefe del Departamento de Presupuesto
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Presupuesto vy
Coordinador de la Divisién Financiera

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Personal asignado al Departamento de Presupuesto
INDIRECTOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que apoyar las labores de la jefatura en planificar,
organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar las labores que realiza el
personal del Departamento.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Apoya en labores de planificaciéon, organizacion y coordinacién de las labores
que realiza el personal del Departamento de Presupuesto.

e Apoya en labores de direccién y control de las labores que realiza el personal del
Departamento de Presupuesto.

e Supervisa las labores que realiza el personal asignado al Departamento de
Presupuesto.

e Verifica que se cuenta con la disponibilidad presupuestal en la partida asignada
en las érdenes de compra y pago.

e Opera en el sistema computarizado las 6rdenes de compra y pago, 6rdenes de
pago y todos los documentos.

e Firma las 6rdenes de compra y pago, 6rdenes de pago y todos los documentos.

e Envia con conocimiento las érdenes de compra de todos los tipos y pago,
ordenes de pago y todos los documentos al Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

e Realiza otras funciones inherentes al cargo y que le son asignadas por el jefe
inmediato superior.
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7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, personal subalterno y jefaturas de
Auditoria Interna, Departamento de Préstamos Bancarios,
Seccidon de Control de Servicios, Sueldos y Salarios, Seccion
de Caja y Pagaduria y Departamento de Compras e
Importaciones.

EXTERNAS: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Acreditar dos afos de experiencia en puestos afines y haber
aprobado el sexto ciclo de la carrera universitaria a nivel de licenciatura de
Contador Publico y Auditor.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, Ley del Impuesto
al Valor Agregado y su reglamento, Ley del Impuesto sobre la Renta y su

reglamento, Clasificacién Presupuestaria del Sector Publico, Ley Organica del
Presupuesto y conocimientos de computacion.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Analista de Presupuesto
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Presupuesto
RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Presupuesto
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Ninguno
INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en realizar analisis y aplicacién de la correcta
nomenclatura presupuestal.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Recibe con conocimientos la documentacion para la asignaciéon de la partida

presupuestal correspondiente.

Revisa que la documentacion esté completa y correcta.

Analiza y asigna la partida presupuestal correspondiente.

Verifica que exista la disponibilidad presupuestal en la partida asignada.

Registra en el sistema computarizado el movimiento de Ila partida

correspondiente.

e Elabora listado de o6rdenes de compra y pago para envio al Ministerio de
Finanzas Publicas.

e Recibe copias con el sello de recepcién de expedientes del Departamento de
Contabilidad del Estado.

e Entrega contrasefias de pago.

e Remite las copias correspondientes al Departamento de Préstamos Bancarios,
Sueldos y Salarios y Control de Planillas.

e Emite reportes mensuales de ejecucidn presupuestal de las dependencias
asignadas.

e Remite a las unidades correspondientes los reportes de ejecucion presupuestal.

e Realiza otras funciones inherentes al puesto y que le son asignadas por el jefe
inmediato superior.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior y las jefaturas de las dependencias de
la Division Financiera.

EXTERNAS: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
Ministerio de Finanzas Publicas y empresas contratistas.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Acreditar dos afios de experiencia en labores afines al puesto y
haber aprobado el tercer afio de una carrera universitaria a nivel de

licenciatura en la carrera de Contaduria Publica y Auditoria o Administracion
de Empresas.

CAMINOS ES DESARROLLO 68



REPUBLICA DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE CAMINOS cﬂ“
DIVISION ADMINISTRATIVA MINISTERIO DE COMUNICACIONES

Finca Nacional La Aurora, Zona 13, Guatemala, S.A.nrasstructura Y vivienpa
Tel. 2472-1001 - 2475-2173

III. FICHA TECNICA DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD:

3.1. TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Contabilidad

3.2. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD:

e Proporcionar oportunamente a las autoridades de la Direccién General
de Caminos los estados financieros.

e Velar por la correcta aplicacién de los principios de contabilidad
generalmente aceptados vy la legislacion vigente en la contabilidad de la
Direccion General de Caminos.

e Mantener al dia los registros contables de la Direccion General de
Caminos.

e Velar por que los compromisos que la Direccion General de Caminos
contrae de acuerdo a sus necesidades sean debidamente registrados.

3.3. DEPENDENCIA JERARQUICA:

El Departamento de Contabilidad depende en forma directa de la
Division Financiera, quien establece las politicas de trabajo y ante quien
responde sobre las funciones que le competen.

3.4. UNIDADES SUBALTERNAS:

Las unidades que conforman directamente al Departamento de
Contabilidad son: Seccién de Inventarios y Seccion de Costos Generales.

3.5. FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD:

Se consideran como funciones basicas que le corresponde realizar al
Departamento de Contabilidad, las siguientes:

e Llevar los registros contables y financieros de la Direccion General de
Caminos en toda la Republica, de acuerdo a las leyes fiscales.

e Elaborar y controlar los inventarios contables y fisicos de la Direccién
General de Caminos.
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e Coordinar y supervisar el control de todos los valores de activo fijo y
fungible que constituyen el patrimonio de la Direccion General de
Caminos.

e Extender constancias de solvencia a los empleados de la Institucién que
entreguen de conformidad los articulos a su cargo, de acuerdo a sus
tarjetas de responsabilidad.

e Llevar el control de las cuentas de las obras por contrato.

e Llevar las estadisticas de costos de produccion, mano de obra,
materiales y equipo, clasificandolos por obra.

e Controlar las cuentas de los almacenes y bodegas de la Direccién
General de Caminos en toda la Republica.

e Informar mensual y anualmente al Departamento de Bienes Nacionales
de la situacion de los inventarios de todos los bienes de la Direccidn
General de Caminos, asi como las adquisiciones y bajas operadas en los
mismos.

e Clasificar por origen y clase todos los comprobantes que se reciben del
Almacén de Suministros, de los almacenes de las zonas viales, que se
relacionan con el movimiento de materiales.

e Revisar y comprobar las operaciones contables derivadas del
movimiento de materiales en todos los almacenes y bodegas de la
Direccion General de Caminos en toda la Republica.

e Recibir y controlar las ndminas de sueldos y planillas de salarios.

e Presentar anualmente los estados financieros de la Direccién General de
Caminos.

3.6. DESCRIPTORES DE PUESTOS:

A continuacion se presentan los descriptores de puestos bajo el titulo
funcional de las actividades representativas que se desarrollan en el
Departamento de Contabilidad

Los mismos contienen como informacién basica, los titulos
funcionales y presupuestarios, ubicacién administrativa, ante quien se es
responsable, quienes son los subalternos directos e indirectos, la
naturaleza del puesto, las tareas y atribuciones principales, las relaciones
internas y externas del puesto y los requisitos minimos para desempeiiarlo.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Contabilidad
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Financiera
RESPONSABLE ANTE: Coordinador de la Division Financiera

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1. DIRECTOS: Personal cargado al Departamento
4.2, INDIRECTOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Supervisar, analizar, asesorar, elaborar registros, coadyuvar, revisar y firmar
documentos de Registros Contables y Estados Financieros de los ingresos y
egresos de préstamos de financiamiento externo relacionados con Entidades
Internacionales y el MICIVI.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Registros de hechos contables.

Supervision de registros de hechos contables.

Correccion de registros de hechos contables.

Coadyuvar en la conciliacion de los registros contables entre Departamento de

Contabilidad COFINEX vy Entidades Internacionales. ( BID, BIRF, JBIC, KFW,

BCIE ).

o Preparacion de Estados Financieros, (Estados de Efectivo, Estados de
Inversion Acumulada, Balances, Integracion del Fondo Rotativo, Conciliacion
del Fondo Rotativo)

o Supervision del personal del Departamento de Contabilidad.

o Distribuir la documentacién y tareas a realizar entre el personal.

. Coordinar gestiones hacia la Coordinacién Financiera.

RELACIONES DEL PUESTO:

7.1 INTERNAS: Coordinador Financiero, Coordinacion de Financiamiento
Externo, personal del Departamento de Contabilidad, Caja y
Control de Inversiones.

7.2 EXTERNAS: Especialistas Financieros de las Entidades Internacionales.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Titulo de Contador Publico y Auditor. Experiencia en manejo de hechos
contables relacionados con financiamiento externo. Conocimiento de
SICOIN. Conocimientos de normas y leyes relacionadas en materia de
financiamiento externo. Conocimiento de las normas y leyes aplicables a la
Administracion Publica.
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL: Especialista Financiero BIRF
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Financiera
RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Contabilidad

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:
Elaborar registros de hechos contables del Préstamo BIRF 4260 y 7169
TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
e Registra partidas de diario, mayor y balances en programa contable
e Elabora mayor contable auxiliar de conciliacion de gastos liquidados,
presentados y por justificar al BIRF 4260 y 7169
e Concilia registros contables de la fuente de financiamiento externo y aporte
local del préstamo BIRF 4260 y 7169
Elaborar los Estados Financieros del Préstamo en coordinacion con la COFINEX.
Archiva documentos de soporte, copias de desembolsos, copias de CUR, etc.

RELACIONES DEL PUESTO:

7.1 INTERNAS: Jefe inmediato superior y personal del Departamento de
Contabilidad.

7.2 EXTERNAS: Personal del Departamento de Caja y COFINEX
REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Titulo de Perito Contador. Estudios Universitarios. Conocimientos de
las Normas y Leyes de Financiamiento Externo. Conocimiento SICOIN
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL: Especialista Financiero BCIE - KFW

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera

RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Contabilidad

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Ninguno

4.2 INDIRECTOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Elaborar registros de hechos contables del Préstamo BCIE y KFW

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Registra partidas de diario, mayor y balances en programa contable

e Elabora mayor contable auxiliar de conciliacion de gastos liquidados,
presentados y por justificar al BCIE y KFW

e Concilia registros contables de la fuente de financiamiento externo y aporte local
del préstamo BCIE y KFW
Elaborar los Estados Financieros del Préstamo en coordinacion con la COFINEX.
Archiva documentos de soporte, copias de desembolsos, copias de CUR, etc.

RELACIONES DEL PUESTO:.:

INTERNAS Jefe inmediato superior y personal del Departamento de
Contabilidad.

7.2 EXTERNAS: Personal del Departamento de Caja y COFINEX
REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Titulo de Perito Contador. Estudios Universitarios. Conocimientos de
las Normas y Leyes de Financiamiento Externo. Conocimiento SICOIN
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DIVISION FINANCIERA
1. TITULO FUNCIONAL: Especialista Financiero JBIC-GTP4 Y JBIC-GTP5
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisidn Financiera
3. RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Contabilidad
4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Ninguno
INDIRECTOS: Ninguno
5. NATURALEZA DEL PUESTO:
Elaborar registros de hechos contables del Préstamo JBIC-GTP4 y JBIC-GTP5
6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
e Registra partidas de diario, mayor y balances en programa contable
e Elabora mayor contable auxiliar de conciliacion de gastos liquidados,
presentados y por justificar al JBIC-GTP4 y JBIC-GTP5
e Concilia registros contables de la fuente de financiamiento externo y aporte
local del préstamo JBIC-GTP4 y JBIC-GTP5
Elaborar los Estados Financieros del Préstamo en coordinaciéon con la COFINEX.
Archiva documentos de soporte, copias de desembolsos, copias de CUR, etc.

7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior y personal del Departamento de
Contabilidad.

EXTERNAS: Personal del Departamento de Caja y COFINEX
8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Titulo de Perito Contador. Estudios Universitarios. Conocimientos de
las Normas y Leyes de Financiamiento Externo. Conocimiento SICOIN.
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DIVISION FINANCIERA
1. TITULO FUNCIONAL: Especialista Financiero BID
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisidn Financiera
3. RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Contabilidad
4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
5. NATURALEZA DEL PUESTO:
Elaborar registros de hechos contables del Préstamo BID
6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
e Registra partidas de diario, mayor y balances en programa contable
e Elabora mayor contable auxiliar de conciliacion de gastos liquidados,
presentados y por justificar al BID
e Concilia registros contables de la fuente de financiamiento externo y aporte
local del préstamo BID.
Elaborar los Estados Financieros del Préstamo en coordinaciéon con la COFINEX.
Archiva documentos de soporte, copias de desembolsos, copias de CUR, etc.

7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior y personal del Departamento de
Contabilidad.

EXTERNAS: Personal del Departamento de Caja y COFINEX
8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Titulo de Perito Contador. Estudios Universitarios. Conocimientos de

las Normas y Leyes de Financiamiento Externo. Conocimiento SICOIN.
Experiencia en el puesto.
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL: Auxiliar Financiero-Contable
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Contabilidad
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Ninguno

4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyar al Jefe del Departamento de Contabilidad con los registros de hechos
contables de financiamiento interno y conciliaciones bancarias de las cuentas de la
D.G.C.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
e Registra partidas de diario, mayor y balances en programa contable
e Conciliacidn de las diferentes cuentas de banco de la D.G.C.
e Archiva documentos de soporte, copias de CUR, etc.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior y personal del Departamento de
Contabilidad.

EXTERNAS: Personal del Departamento de Caja
REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Titulo de Perito Contador. Estudios Universitarios. Conocimiento
SICOIN. Experiencia en el puesto.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Auxiliar Financiero-Contable
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisidon Financiera
RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Contabilidad
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyar al Jefe del Departamento de Contabilidad con los registros de hechos
contables de financiamiento interno y aporte local.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Registra partidas de diario, mayor y balances en programa contable.
e Distribuye CUR de aporte local a Especialista Financieros.

e Archiva documentos de soporte, copias de CUR, etc.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior y personal del Departamento de
Contabilidad.

7.2 EXTERNAS: Personal de la Division financiera y otras dependencias
administrativas.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Titulo de Perito Contador. Estudios Universitarios. @ Conocimiento
SICOIN. Experiencia en el puesto.
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Secretaria del Departamento de Contabilidad
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
RESPONSABLE ANTE: Jefe del Departamento de Contabilidad
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Ninguno
INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:
Actividades Secretariales
TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
e Elaborar cartas, notas, memorando, oficios.
e Recibir correspondencia
Recibir y registrar el ingreso y egreso de ordenes de compra con sus
respectivos expedientes.
Archivo de documentos.
Atender llamadas telefénicas.
Proporcionar informacion y entrega de Constancias de Retenciéon del IVA.

Realizar otras funciones aplicables al puesto, asignadas por el jefe inmediato
superior.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior y personal del Departamento de
Contabilidad, Caja, Control de Inversiones, Presupuesto.

EXTERNAS: Personal de Otras dependencias administrativas,
Representantes de las Empresa Contratistas y Supervisoras.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Titulo nivel medio de secretaria. Manejo de computadora
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Administrador de SIGES Y SICOIN en la DGC
UBICACION ADMINISTRATIVA Divisién Administrativa Depto. de Contabilidad
RESPONSABLE ANTE: Coordinador de la Division Financiera
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Personal asignado a la Unidad SIGES Y SICOIN
4.2 INDIRECTOS: Ninguno.
NATURALEZA DE PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en planificar, analizar, ejecutar, organizar,
coordinar, dirigir, controlar y supervisar las labores que se realizan en la Unidad,

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Ingreso de ordenes de compromiso de la unidad de compras.

Verificar que el expediente tenga la papeleria de soporte que corresponde a la

compra.

Ingreso de orden en el SIGES.

e NIT

e Descripcion de compra de materiales y suministros o servicios
Ingreso del método de compra. ( Compra directa, cotizacion, licitacion, contrato
abierto).

e Seleccionar la categoria del bien o servicio Ingresar notas generales del servicio
(Descripcion de estructura presupuestaria ).

e Ingreso del NOG en la orden de compromiso.

Ingreso de bienes y servicios de la orden de compromiso

Ingreso del rengldn presupuestario

Descripcion del bien o servicio que se esta adquiriendo
Seleccién de unidad de medida

Cantidad y precio.

Seleccion de solicitud de la orden de compromiso
Impresién de la orden ya aprobada

Apoyo en impresion de CUR

Colaboracion en envié de expedientes a UDAF.
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Ingreso de ordenes de compromiso de la unidad de control de inversiones

Verificar que el expediente contenga la papeleria de soporte que corresponde al

pago de inversiones de distintos contratistas.

Ingreso de orden en el SIGES.

e NIT

e Descripcion de la estimacion, documento de cobro, sobrecosto definitivo,
anticipos etc.
Ingreso del método de compra. ( Compra directa, cotizacion, licitacion,
contrato abierto).

e Seleccionar la categoria del bien o servicio Ingresar notas generales del servicio
( Descripcion de estructura presupuestaria ).

e Ingreso del NOG en la orden de compromiso.

e Ingreso del No. De contrato que tengan asignado

e Seleccion de clase de contrato (contrato de obra, contrato de servicio,
sobrecosto definitivo

Ingreso de bienes y servicios de la orden de compromiso

Ingreso del renglén presupuestario

Descripcion la obra o supervision. que se esta adquiriendo
Seleccién de unidad de medida

Cantidad y precio.

Seleccion de solicitud de la orden de compromiso
Impresiéon de la orden ya aprobada

Apoyo en impresion de CUR

Colaboracion en envio de expedientes a UDAF.

Ingreso de CUR de compromiso

Verificar que la orden de compromiso este aprobada para poder ingresar el CUR de
compromiso.

Ingreso al incono de presupuestar compromiso

Crear la cabecera

Ingresar la clase de gasto

Ingresar fuente, organismo financiero y correlativo

Grabar la cabecera del CUR.

Ingreso de la estructura presupuestaria para comprometer el monto asignado
en la orden de compromiso

Solicitar el CUR

e Impresién del CUR ya aprobado.

Otras funciones

e Obtencién de firmas autorizadas

e Compaginacion del expediente con el proceso terminado

e Envié de expedientes a UDAF

e Recepcidén de rechazos y distribuirlos al departamento donde corresponda.
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Archivo de copias de los CUR con proceso terminado (orden de compromiso,
CUR de compromiso, liquidacion y devengado, enviados a UDAF.

Ingreso de liguidacion

Verificar que el CUR de compromiso este aprobado para poder liquidar el
expediente.

ingreso de No. De orden

notificacion de la orden de compromiso en el SIGES

creaciéon de la cabecera de la liquidacion

Modificacidon de la descripcidn

Ingreso del monto asignhado en el expediente

Seleccionar el tipo ( comprobantes fiscales )

Seleccionar la clase ( factura conforme licitacion, cotizaciéon, compra directa ).
Ingreso de factura

Seleccion del tipo de liquidacidn si es Devengado o RDP.

Ingresar deducciones.

Ingreso del tipo de deduccion y el monto del mismo
Solicitar la liquidacién

Aprobacion de la liquidacién

Impresion

Otras funciones

Administracién del SIGES en la D.G.C.

Actualizaciones

Reportes que sean requeridos por el jefe inmediato
Actualizacién de estructuras presupuestarias en el sistema
Reversiones de CUR a nivel de solicitud

Ingreso de CUR de devengado o RDP.

Ingreso de No. De liquidacion

Verificar que la liquidacion este debidamente aprobada en el SIGES
Devengar CUR de nominas

Ingreso al icono de presupuestar compromisos y devengados
Creacién de cabecera de devengado

Si es RDP ( regularizacién ) ingresar el numero de cuenta que tenga asignada
Ingresar clase de gasto

Ingreso de estructura presupuestaria

Ingreso de No. De factura, fecha de la misma y monto.

Grabar el CUR

Solicitar el CUR

Impresion del expediente a nivel de solicitud.
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Otras funciones

e Elaboraciéon reportes que sean requeridos por el jefe inmediato.
¢ Apoyo de envié de expedientes a UDAF
e Reversiones de CUR a nivel de solicitud.

7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, personal subalterno, Director y
Subdirector de la Direccion General de Caminos, Jefaturas de
Departamento de Presupuesto, Departamento de Prestamos
Bancarios, Seccion de Control Servicios, Sueldos y Salarios,
Departamento de Contabilidad.

EXTERNAS: Ninguna
8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1 CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento en la ley de contrataciones, Ley organica del
presupuesto, Clasificaciéon Presupuestaria Sector Publico, analisis de
documentos de soporte en ordenes de compra. Experiencia en elaboracion
de ordenes de compra, Cur's de Compromiso, Liquidaciones y Cur’'s de
Devengado en el SIGES, manejo de SICOIN en toda su estructura y
Conocimientos en el sistema de Retencion de IVA como agente retenedor.
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL: Analista de Ordenes de Compra

UBICACION ADMINISTRATIVA Division Administrativa Departamento de
Contabilidad

RESPONSABLE ANTE: Administrador del SIGES

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Ninguno

4.2 INDIRECTOS: Ninguno.

NATURALEZA DE PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en analizar, ejecutar, las labores que se
realizan en la Unidad,

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Ingreso de ordenes de compromiso de la unidad de compras.

Verificar que el expediente tenga la papeleria de soporte que corresponde a la

compra.

Ingreso de orden en el SIGES.

e NIT

e Descripcion de compra de materiales y suministros o servicios
Ingreso del método de compra. ( Compra directa, cotizacion, licitacion, contrato
abierto).

e Seleccionar la categoria del bien o servicio Ingresar notas generales del servicio
( Descripcidn de estructura presupuestaria).

e Ingreso del NOG en la orden de compromiso.

Ingreso de bienes y servicios de la orden de compromiso

Ingreso del rengldn presupuestario

Descripcion del bien o servicio que se esta adquiriendo
Seleccion de unidad de medida

Cantidad y precio.

Seleccidon de solicitud de la orden de compromiso
Impresion de la orden ya aprobada

Apoyo en impresion de CUR
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RELACIONES DEL PUESTO:

7.1

7.2

INTERNAS: Jefe inmediato superior, Director y Subdirector de la Direccién
General de Caminos, Jefaturas de Departamento de
Presupuesto, Departamento de Prestamos Bancarios, Seccion
de Control Servicios, Sueldos y Salarios, Departamento de
Contabilidad.

EXTERNAS: Ninguna

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento en la ley de contrataciones, Ley organica del
presupuesto, Clasificacion Presupuestaria Sector Publico, analisis de
documentos de soporte en 6rdenes de compra. Experiencia en elaboracion de
ordenes de compra, en el SIGES,
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Analista de Ordenes de inversiones
UBICACION ADMINISTRATIVA Divisién Administrativa Depto. de Contabilidad
RESPONSABLE ANTE: Administrador del SIGES
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno.
NATURALEZA DE PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en analizar, ejecutar, las labores que se
realizan en la Unidad,

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Verificar que el expediente contenga la papeleria de soporte que corresponde al
pago de inversiones de distintos contratistas.

Ingreso de orden en el SIGES.

e NIT

e Descripcion de la estimacion, documento de cobro, sobrecosto definitivo,
anticipos etc.
Ingreso del método de compra. ( Compra directa, cotizacion, licitacién,
contrato abierto).

e Seleccionar la categoria del bien o servicio

e Ingresar notas generales del servicio ( Descripcién de estructura presupuestaria
).

e Ingreso del NOG en la orden de compromiso.
Ingreso del No. De contrato que tengan asignado
Seleccion de clase de contrato (contrato de obra, contrato de servicio,
sobrecosto definitivo

Ingreso de bienes y servicios de la orden de compromiso

Ingreso del renglon presupuestario

Descripcion la obra o supervision. que se esta adquiriendo
Seleccion de unidad de medida

Cantidad y precio.

Seleccion de solicitud de la orden de compromiso
Impresién de la orden ya aprobada

Apoyo en impresion de CUR

Colaboracion en envio de expedientes a UDAF.
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7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, Director y Subdirector de la Direccion
General de Caminos, Jefaturas de Departamento de
Presupuesto, Departamento de Prestamos Bancarios, Seccion
de Control Servicios, Sueldos y Salarios, Departamento de
Contabilidad.

EXTERNAS: Ninguna
8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Conocimiento en la ley de contrataciones, Ley organica del
presupuesto, Clasificacion Presupuestaria Sector Publico, analisis de

documentos de soporte en érdenes de compra. Experiencia en elaboracion
de érdenes de compra, en el SIGES,
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL: Analista de Cur’s de Compromiso

UBICACION ADMINISTRATIVA Division Administrativa Departamento de
Contabilidad

RESPONSABLE ANTE: Administrador del SIGES

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno.
NATURALEZA DE PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en analizar, ejecutar, las labores que se
realizan en la Unidad,

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Ingreso de CUR de compromiso

Verificar que la orden de compromiso este aprobada para poder ingresar el CUR de
compromiso.

Ingreso al incono de presupuestar compromiso

Crear la cabecera

Ingresar la clase de gasto

Ingresar fuente, organismo financiero y correlativo

Grabar la cabecera del CUR.

Ingreso de la estructura presupuestaria para comprometer el monto
asignado en la orden de compromiso

Solicitar el CUR

e Impresiéon del CUR ya aprobado.

Otras funciones

e Obtencidn de firmas autorizadas

Compaginacion del expediente con el proceso terminado

Envié de expedientes a UDAF

Recepcion de rechazos y distribuirlos al departamento donde corresponda.
Archivo de copias de los CUR con proceso terminado (orden de compromiso,
CUR de compromiso, liquidacion y devengado, enviados a UDAF
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RELACIONES DEL PUESTO:

7.1 INTERNAS: Jefe inmediato superior, Director y Subdirector de la Direccion
General de Caminos, Jefaturas de Departamento de
Presupuesto, Departamento de Prestamos Bancarios, Seccion
de Control Servicios, Sueldos y Salarios, Departamento de
Contabilidad.

7.2 EXTERNAS: Ninguna
REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Conocimiento en la ley de contrataciones, Ley organica del
presupuesto, Clasificacion Presupuestaria Sector Publico, analisis de

documentos de soporte en 6rdenes de compra. Experiencia en elaboracion de
ordenes de compra, en el SIGES
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Analista de Cur’s de Devengados y liquidaciones

UBICACION ADMINISTRATIVA Division Administrativa Departamento de
Contabilidad

RESPONSABLE ANTE: Administrador del SIGES
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Ninguno

4.2 INDIRECTOS: Ninguno.

NATURALEZA DE PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en analizar, ejecutar, las labores que se
realizan en la Unidad,

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Ingreso de liquidacion

Verificar que el CUR de compromiso este aprobado para poder liquidar el
expediente.

ingreso de No. De orden

notificacion de la orden de compromiso en el SIGES

creacion de la cabecera de la liquidacion

Modificacidon de la descripcidn

Ingreso del monto asignado en el expediente

Seleccionar el tipo ( comprobantes fiscales )

Seleccionar la clase ( factura conforme licitacion, cotizacién, compra directa).
Ingreso de factura

Seleccion del tipo de liquidacion si es Devengado o RDP.

Ingresar deducciones.

Ingreso del tipo de deduccion y el monto del mismo
Solicitar la liquidacién

Aprobacidn de la liquidacién

Impresion

Ingreso de CUR de devengado o RDP.

Ingreso de No. De liquidacion
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Verificar que la liquidacidon este debidamente aprobada en el SIGES
Devengar CUR de nominas

Ingreso al icono de presupuestar compromisos y devengados
Creacién de cabecera de devengado

Si es RDP ( regularizacién ) ingresar el numero de cuenta que tenga
asignada

Ingresar clase de gasto

Ingreso de estructura presupuestaria

Ingreso de No. De factura, fecha de la misma y monto.

Grabar el CUR

Solicitar el CUR

Impresion del expediente a nivel de solicitud.

7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, Director y Subdirector de la Direccidn
General de Caminos, Jefaturas de Departamento de
Presupuesto, Departamento de Prestamos Bancarios, Seccion
de Control Servicios, Sueldos y Salarios, Departamento de
Contabilidad.

EXTERNAS: Ninguna
8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Conocimiento en la ley de contrataciones, Ley organica del
presupuesto, Clasificacion Presupuestaria Sector Publico, andlisis de
documentos de soporte en 6rdenes de compra. Experiencia en elaboracion de

ordenes de compra, en el SIGES Conocimientos en el sistema de Retencion
de IVA como agente retenedor.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

SECCION DE INVENTARIOS
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Jefe de la Seccion de Inventarios
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
RESPONSABLE ANTE: Coordinador de la Division Financiera
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Subjefe de la Seccidn de Inventarios y personal
asignado a la Seccion.

INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir,
controlar y supervisar las labores que se realizan en la Seccién.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Planifica, organiza y coordina las labores que se realizan en la Seccion.

Dirige y controla las labores que se realizan en la Seccion.

Supervisa las actividades que realiza el personal asignado a la Seccién.

Controla las adquisiciones que se llevan a cabo a través de caja chica a través de

los documentos de respaldo.

Verifica los ingresos a almacén e inventarios en las facturas correspondientes.

e Verifica el ingreso a inventario de la maquinaria y los bienes muebles.

e Verifica la correcta codificacion de inventario de la maquinaria y bienes que se
adquiere en ordenes de compra y pago y caja chica.

o Verifica el envio de las pélizas a Bienes del Estado de todo lo que se adquiere en
ordenes de compra y pago y caja chica.

e Efectla reuniones periddicas con los encargados de los almacenes de la
Direccion General de Caminos para uniformar criterios para el ingreso y egreso
de los bienes.

e Efectla reuniones periddicas con los encargados de inventarios de la Direccién
General de Caminos para uniformar criterios para el ingreso y egreso de
inventario.

e Efectla reuniones periddicas con los inspectores de maquinaria para mejorar los
controles de la maquinaria y equipo pesado con que cuenta la Direccion General
de Caminos.

Elabora el inventario total y anual de la Direccién General de Caminos.
Revisa los formularios C-112 que son enviados por las diferentes dependencias
de la Direccién General de Caminos.

e Elabora y envia circulares a las dependencias de la Direccién General de Caminos

para dar lineamientos de trabajo en lo relacionado a inventarios.
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¢ Verifica fisicamente el estado de la maquinaria y bienes inventariables que posee
la Direccion General de Caminos.

Indica lineamientos para solicitar la baja de inventario de los bienes inservibles.
Orienta y apoya las labores que realiza el personal asignado a la Seccion.

Elabora tarjetas de responsabilidad.

Revisa las certificaciones de ingreso a inventario.

Establece mecanismos de control para el manejo de los inventarios.

Realiza otras funciones inherentes al cargo y que le son asignadas por el jefe
inmediato superior.

7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, personal subalterno, encargado de
cajas chicas, guardalmacenes y encargados de inventario de
las dependencias de la Direccion General de Caminos, asi
como los jefes de las zonas viales.

EXTERNAS: Ministerio de Finanzas Publicas (Contabilidad del Estado vy
Bienes vy Licitaciones).

8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcion A: Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto y
poseer el titulo universitario a nivel de licenciatura de Contador Publico y
Auditor.

Opcion B: Acreditar dos afios de experiencia en labores afines al puesto y
poseer el titulo universitario a nivel de licenciatura de Contador Publico y
Auditor.

Opcion C: Acreditar estudios de post-grado en la especialidad del puesto y
poseer el titulo universitario a nivel de licenciatura de Contador Publico y
Auditor.

Legal: Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Circular 3-57 sobare manejo de inventarios de la Contraloria General de
Cuentas y Decreto 77-88.
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL: Encargado de Inventario Fungible
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
RESPONSABLE ANTE: Jefe de la Seccion de Inventarios
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Ninguno

INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en la verificaciéon y control de los bienes de
inventario fungibles de la Direccion General de Caminos.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Revisa los cuadros de movimientos de inventarios que envian las dependencias

de la Direccién General de Caminos.

Verifica que los ingresos se hagan correctamente.

Registra los movimientos en el libro de inventarios.

Certifica los ingresos a inventarios.

Elabora tarjetas de ingreso a inventario y obtiene la firma de la persona

responsable.

Confronta fisicamente los inventarios reportados.

e Realiza otras funciones afines al puesto que le son asignados por su jefe
inmediato superior.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior y personas encargadas de levantar
inventario en las diferentes unidades administrativas.

EXTERNAS: Ninguna.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcion A: Acreditar un afio de experiencia en labores afines al puesto y
poseer titulo de diversificado de Perito Contador.

Opcion B: Acreditar tres anos de experiencia en labores relacionadas con el
puesto y poseer titulo de diversificado de Perito Contador.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Circular 3-57de la Contraloria General de Cuentas referente a inventarios.
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL: Oficial de Inventarios
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
RESPONSABLE ANTE: Jefe de la Seccién de Inventarios
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Ninguno

INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en la verificacion y control de los bienes de
inventario de la Direccion General de Caminos.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Recibe con conocimiento las cajas chicas.

e Revisa que la documentacién de respaldo esté completa y correcta.

¢ Sella las cajas chicas.

e Recibe mediante conocimiento constancias de ingreso de inventario y almacén.

e Realiza verificacidn fisica de los ingresos al inventario.

e Revisa que las ingresos estén correctos.

e Recibe mediante conocimiento cuadros DF-174 del inventario mensual de la
planta central.

¢ Opera movimientos de ingreso y descargo de las tarjetas de inventario perpetuo.

e Ingresa al sistema computarizado de los movimientos temporales de activos
fijos.

e Devuelve mediante conocimiento la papeleria.

e Archiva correspondencia de la Seccién de Inventarios.

e Elabora reportes de movimientos de inventario.

e Realiza otras funciones inherentes al cargo y que le son asignadas por el jefe

inmediato superior.
RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior y las dependencias de la Direccién
General de Caminos.

EXTERNAS: Ninguna.
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar un afio de experiencia en labores afines y poseer diploma de
diversificado de Bachiller en Computacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Codigos de las dependencias de la Direccion General de Caminos, Cddigos

Contables, Circular de la Contraloria General de Cuentas referente a
Inventarios y la reglamentacion interna relacionada al manejo de fondos.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

SECCION DE ARCHIVO
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DIVISION FINANCIERA

1. TITULO FUNCIONAL: Jefe de la Seccion de Archivo
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Financiera
3. RESPONSABLE ANTE: Coordinador de la Divisién Financiera
4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Ninguno

INDIRECTOS: Ninguno
5. NATURALEZA DEL PUESTO:

Supervisar, Analizar, Asesorar, Colaborar, Elaborar , Revisar y Firmar
documentacién.

6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Recopilacién de Datos.

Revisa que la documentacién esté completa y correcta.

Revisa y firma constancias de descuentos de Montepio (ONSEC).

Revisa y firma constancias de descuentos de IGSS (IVS).

Constancias para pago voluntario (3 ultimos salarios), etc. Para las personas

que van a jubilarse.

e Proporciona informacion a inspectores del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social IGSS.

e Proporciona informacion a inspectores de la oficina del Servicio Civil ONSEC.

e Revisa y firma constancias de sueldos y salarios.

e Realiza otras funciones inherentes al cargo y que le son asignadas por el jefe

inmediato superior.

7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior y personal de la Direccion General de
Caminos.

EXTERNAS: Inspectores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ,
Inspectores de la Oficina Nacional del Servicio Civil, personas
que estan para jubilarse de la Direccion General de
Caminos.
8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar experiencia en puestos afines, poseer titulo de Perito Contador.
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DIVISION FINANCIERA

1. TITULO FUNCIONAL: Subjefe de la Seccion de Archivo
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera
3. RESPONSABLE ANTE: Jefe de la Seccidon de Archivo
4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Ninguno

INDIRECTOS: Ninguno
5. NATURALEZA DEL PUESTO:

Realizar labores de apoyo a la jefatura de la seccion de Archivo.

6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Recopila datos relacionados a Certificaciones de Jubilacion por el IGSS, (IVS),
Jubilacion  por Montepio (ONSEC), Tres Ultimos salarios (pago
voluntario),constancias de descuento del Banco de los Trabajadores,
Descuentos Judiciales, Descuentos Sueldos y Salarios de Nominas y Planillas,
Descuentos de ANAPEP, etc. Atender a: Inspectores del IGSS, Inspectores del
Servicio Civil, personal de los diferentes frentes de la DGC. Y publico en
general.

e Realiza otras funciones inherentes al cargo y que le son asignadas por el jefe
inmediato superior.

7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior y personal de la seccion.

EXTERNAS: Inspectores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Inspectores de la oficina del Servicio Civil (ONSEC), personal
de la Direccion General de Caminos.

8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar experiencia en puestos afines, poseer titulo de Perito Contador
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DIVISION FINANCIERA

1. TITULO FUNCIONAL: Oficial de Archivo
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Financiera
3. RESPONSABLE ANTE: Jefe de la seccion de Archivo
4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Ninguno

INDIRECTOS: Ninguno
5. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales y aplicar
conocimientos sobre manejo de correspondencia y archivo.

6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Recibir con conocimiento la correspondencia para archivo.

Revisar que la documentacion esté completa.

Analizar y clasificar la documentacion.

Archivar la documentacion

Atender llamadas telefénicas.

Proporcionar informacion sobre expedientes relacionados sobre jubilacion.
Realizar otras funciones inherentes al puesto y que le son asignadas por el jefe
inmediato superior.

e Recopila datos relacionados a Certificaciones de Jubilacion por el IGSS, (IVS),
Jubilacion  por Montepio (ONSEC), Tres Ultimos salarios (pago
voluntario),constancias de descuento del Banco de los Trabajadores,
Descuentos Judiciales, Descuentos Sueldos y Salarios de Nominas y Planillas,
Descuentos de ANAPEP, etc. Atender a: Inspectores del IGSS, Inspectores del
Servicio Civil, personal de los diferentes frentes de la DGC. Y publico en
general.

7. RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: Jefe inmediato superior y personal de la Seccion de Archivo.

7.2 EXTERNAS: Inspectores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y
personas jubiladas de la Direccion General de Caminos.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar un afio de experiencia en labores relacionadas y poseer titulo
de Bachiller.
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I. FICHA TECNICA DE LA SECCION DE CAJA
CHICA GENERAL, D.G.C.

4.1 TITULO DE LA UNIDAD: seccién de Caja Chica General, D.G.C.

OBJETIVOS DE LA SECCION DE CAJA CHICA GENERAL,
D.G.C.

e Velar por el oportuno cumplimiento de los compromisos contraidos por
las adquisiciones de bienes y servicios.

e Mantener los controles y registros necesarios con el propdsito de que
los recursos asignados se manejen de una forma adecuada.

e Efectuar la rendicion de liquidaciones de los gastos realizados al
Departamento de Caja y Pagaduria con el propédsito de que trasladen
ante las oficinas del Ministerio.

e Proporcionar informacion oportuna a las autoridades internas y externas
sobre la utilizacidon de los recursos asignados

e Requerir al Departamento de Compras los bienes y servicios necesarios
para el funcionamiento de la Divisién Financiera.

e Velar por el buen manejo de los gastos realizados en las diferentes
zonas viales de la Direcciéon General de Caminos, a través del control de
la calidad del gasto, mediante la revision de las liquidaciones
presentadas.

4.3 DEPENDENCIA JERARQUICA:

La Seccion de Caja Chica General, D.G.C., depende en forma directa
de la Coordinacién de la Divisidon Financiera, ante quién responde sobre las
funciones que le competen.

4.4 UNIDADES SUBALTERNAS:

La Seccion de Caja Chica General, D.G.C., no cuenta con unidades
administrativas subalternas, relaciondandose Unicamente con las diferentes
Divisiones que conforman la Direccién General de Caminos por asuntos
relacionados con el tramite de expedientes de pago.
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FUNCIONES BASICAS DE LA SECCION DE CAJA
CHICA:

Se describen como funciones basicas de la Seccion de Caja Chica las
siguientes:

e Efectuar el pago de bienes y servicios que se realizan en la Direccién
General de Caminos a través del Fondo Rotativo.

e Disponer de los recursos necesarios para atender necesidades de
emergencia.

e Registrar y controlar las operaciones realizadas con motivo de la
erogacion de fondos por el pago de bienes y servicios.

e Verificar que los documentos presentados para su pago reunan los
requisitos necesarios y se apeguen a las leyes y disposiciones vigentes.

e Presentar al Departamento de Caja y Pagaduria el detalle de las
liquidaciones efectuadas derivadas de los pagos realizados.

4.6. DESCRIPTORES DE PUESTOS:

Con el propdsito de tener una mejor comprension de las actividades
que desarrolla la Seccién de Caja Chica, se presentan los descriptores de
puestos, que enumeran informacion basica, titulos funcionales, relacion de
dependencia, subalternos directos e indirectos, la naturaleza del puesto,
tareas y atribuciones principales, relaciones internas y externas y los
requisitos minimos para su desempeno.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

DE LA SECCION DE CAJA CHICA
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL. Encargado de Caja Chica General
UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién Financiera.

RESPONSABLE ANTE: Coordinador Financiero y Subdirector
Administrativo.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Constituido por el personal asignado a la Secciéon de Caja
Chica, para el desempefio de las actividades relacionadas
con el pago de bienes y servicios.

INDIRECTOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico cuyo fin primordial consiste en coordinar, planificar, dirigir,
controlar y supervisar todas las actividades que se desarrollan en la Seccion de Caja
Chica General, en lo referente a las actividades relacionadas con el pago de bienes y
servicios y su respectivo registro contable.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Coordinar. Planificar, dirigir, controlar y supervisar todas las actividades que se
desarrollan en la Seccién de Caja Chica.

e Revision de los expedientes de pago que traslada el Departamento de Compras
para verificar el cumplimiento de los requisitos legales.

e Realizar la elaboracién de informes para conocimiento del movimiento de la
Seccién de Caja Chica por parte de la Coordinacion Financiera.

e Elaboracion de pedidos de bienes y Suministros para apoyar el desarrollo de las
actividades de la Divisién Financiera

e Custodiar los diferentes documentos de valores derivados del Fondo Rotativo
Interno.

e Llevar registros contables por las operaciones de pago realizados en la Seccion
de Caja Chica.

e Desvanecer los reparos de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas,
originados por las intervenciones realizadas a la Seccion de Caja Chica General.

CAMINOS ES DESARROLLO 108



REPUBLICA DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE CAMINOS cﬂ“
DIVISION ADMINISTRATIVA MINISTERIO DE COMUNICACIONES

Finca Nacional La Aurora, Zona 13, Guatemala, S.A.nrasstructura Y vivienpa
Tel. 2472-1001 - 2475-2173

e Revision de los Listados de Ejecucion del Gasto elaborados por los Auxiliares de
Caja Chica

e Asistir a las reuniones programadas por la Coordinacion de la Division
Financiera.

e Atencién de cualquier otra actividad solicitada por la Jefatura de la Coordinacidn
Financiera.

RELACIONES DEL PUESTO:

7.1 INTERNAS: Jefatura de la Coordinacion Financiera, Subdireccion
Administrativa, Jefatura de los demdas Departamentos vy
Secciones de la Divisidon Financiera y todas dependencias de
la Direccion General de Caminos

7.2 EXTERNAS: \Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
Contraloria General de Cuentas, empresas proveedoras de
bienes y servicios, Banrural y otras instituciones publicas.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

8.1 CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, Ley del Impuesto

sobre la Renta, Ley del IVA y toda legislacién y reglamentacién vigente que
se relacione con el manejo de fondos publicos.
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL: Auxiliar de Caja Chica

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién de Caja Chica General, Divisién
Financiera.

RESPONSABLE ANTE: Encargado de Caja Chica General.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:
4.1 DIRECTOS: Ninguno
4.2 INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en llevar a cabo actividades de apoyo para el
registro y control de todas la actividades relacionadas con el pago de bienes y
servicios a través del Fondo Rotativo Interno.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Registrar en el libro de cuenta corriente los desembolsos realizados por
concepto de pago de bienes y servicios.

e Trasladar al Departamento de Caja y Pagaduria reporte semanal y mensual del
saldo de la cuenta de depdsitos monetarios que se maneja en BANRURAL.

e Elaborar conciliacion de saldos

e Registrar el detalle por liquidacion de los pagos realizados, indicando numero de
cheque, fecha, nimero de pedido, niumero de factura, concepto y monto.

e Elaborar listados de ejecucién del gasto

e Conformar juegos de liquidaciones para ser remitidos: Original departamento de

Caja y Pagaduria, copias para la Unidad de Administracion Financiera —~-UDAF- del

Ministerio, Departamento de Presupuesto y Caja Chica General.

Archivo de vauchers de los pagos realizados

Llevar control de liquidaciones, vales y depositos realizados.

Realizar pago de servicios por concepto de energia eléctrica y telefonia.

Requerir firmas en documentos de tramite: cheques, pedidos, etc.

Efectuar la revision de los listados de ejecucion del gasto de las liquidaciones

procedentes de las zonas viales de la Direccion General de Caminos, asi como el

control de clasificacion presupuestario.

e Revisidn de vales

e Asesorar sobre temas relacionados con el manejo de las cajas chicas de las
zonas viales.

e Notificar via telefénica a los proveedores de bienes y servicios para que se
presenten a recepcionar los cheques de pago.

e Entregar cheques debidamente firmados por el pago de bienes y servicios a las
empresas proveedoras
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7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato, departamento y secciones de la Divisidon
Financiera, zonas viales.

EXTERNAS: Empresas proveedoras de bienes y servicios.
8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO.
EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Poseer conocimientos basicos sobre contabilidad. Tener
conocimientos en computacién. Conocimientos basicos de operaciones
matematicas.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, conocimiento de
leyes tributarias, circulares internas.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVA

(APOYO ADMINISTRATIVO)
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DIVISION FINANCIERA

TITULO FUNCIONAL: Asistente Administrativa de la Division
Financiera

UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Financiera
RESPONSABLE ANTE: Coordinador de la Divisidon Financiera
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS Personal asignado a los Departamentos y Secciones de la
Division Financiera

4.2 INDIRECTOS Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo Administrativo que consiste en organizar, dirigir controlar vy
Supervisar las actividades del personal de la Divisidn Financiera.

TAREAS Y ATRIBICIONES PRINCIPALES:

e Supervisar el ingreso y egreso diario del personal asi como llevar el control de
periodos de vacaciones del personal de la Divisién Financiera de la Direccién
General de Caminos.

e Velar por que dentro de la Divisién Financiera en sus servicios y Departamentos,
exista un ambiente de cordialidad, orden y disciplina, a efecto que el personal se
compenetre en sus atribuciones.

e FElaboracion de oficios, actas providencias, permisos del IGSS y permisos
personales etc.

e Llevar el control de ingresos de los documentos que se encuentran en custodia.

e Participar en comisiones y otras actividades que se le asignen.

e Clasificar la documentacidn recibida, procesarla archivarla y mantenerla en
custodia.

e Apoyar al Coordinador de la Divisidon Financiera cuando se requiera, asi como a
la secretaria del Coordinador de la Division.

RELACIONES DEL PUESTO:
7.1 INTERNAS: Ninguna.

7.2 EXTERNAS: Ninguna.
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO.
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar un afio de experiencia en labores relacionadas y poseer
titulo de secretaria o perito contador.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Tener conocimiento de Archivo, Kardex y Leyes Laborales
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

ASESORIA FINANCIERA
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DIVISION FINANCIERA
TITULO FUNCIONAL: Asesor Financiero
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Financiera

RESPONSABLE ANTE: Direccién, Subdireccion y Coordinacion
Financiera.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS Departamento de Control de inversién. Seccién de Caja.
Responsables Financieros de los préstamos. Contadores
de los préstamos. Personal asignado a la asesoria

4.2 INDIRECTOS Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Asesoramiento a la Direccion General de Caminos en materia Financiera,
Presupuestaria y contable

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Diagndstico de ejecucion y registro contable

e Andlisis de los registros contables por la ejecucién del gasto en el modulo
contable y presupuestario.

e Propuesta de Reclasificaciones, ajustes y conciliaciones a las dependencias que
se relacionan.

e Verificacion, monitoreo de resultados

e Informe al Viceministerio Financiero, Direccidén, Subdireccién, Coordinacion
Financiera.

RELACIONES DEL PUESTO:
7.1 INTERNAS: Ninguna.
7.2 EXTERNAS: Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO.

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Contador Publico y Auditor. Conocimientos de SICOIN-SIGES.
Conocimiento amplio relacidon prepuesto-contabilidad.

8.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Legislacion relacionada con el sector publico y toda la legislacion tributaria
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DIVISION FINANCIERA
1. TITULO FUNCIONAL: Asistente Financiero
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Financiera
3. RESPONSABLE ANTE: Asesor Financiero
4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Ninguno

4.2 INDIRECTOS: Responsables Financieros y Contadores de los Préstamos
Externos

5. NATURALEZA DEL PUESTO:
Revisidn, Analizar, Conciliar, Apoyo Técnico y Participacion
6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Revision de las Cuentas Corrientes de las Empresas y Proyectos que tienen
relacion financiera antes, actual y posteriormente en relacién a la ejecucién de
los proyectos de Construccion; rehabilitacion y pavimentacion, Supervision,
Estudios y Otros, registrados en el Departamento de Control de Inversion;

e Andlisis de la informacion y los Comprobantes Unicos de Registro
Presupuestarios y Contables, Ordenes de Compra, Cheques, expedientes y
otros documentos;

e Conciliar los registros de las cuentas de Fondo de avance de los préstamos que
se le asignaron en su oportunidad conforme las necesidades de depuracion;

e Apoyo técnico a la Asesoria en disefio y desarrollo de cuadros de controles y/o
manejo de la informacién;

e Participar en comisiones y otras actividades que se le asignhen.

7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior y personal de la Direccion General de
Caminos, Coordinadores de Préstamos y Coordinadores de
Divisiones.

EXTERNAS: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda;
Unidad de Administracion Financiera, Ministerio de Finanzas
Publicas; Direccién de Contabilidad del Estado, Crédito
Publico, Tesoreria  Nacional, Direccion Técnica del
Presupuesto. Empresas Contratistas, Prestamos BID, BCIE,
BIRF, KFW y JBIC. Banco Crédito Hipotecario Nacional.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar experiencia en puesto similar minimo cuatro afios, poseer
titulo de Perito Contador.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES.:

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, Ley del Impuesto
sobre la Renta y su reglamento, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su
reglamento; Disposiciones legales para el fortalecimiento de Ia
Administracion Tributaria Decreto 20-2006, Ley Organica del Presupuesto,
Clasificacién Presupuestaria del Sector publico de Guatemala, Coddigo
Tributario y toda la legislacion y reglamentacion vigente que se refiere al
manejo de fondos, Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin), Sistema de
Gestion (Siges)
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