s ~DERECHOS HUMANOS

ACUERDO NUMERO PDH-079-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala y
el Decreto niUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la
Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la
RepuUblica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la

Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala, asi como en los tratados y

nvenios internacionales aceptados y rafificados por Guatemala, y que su
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acion no estd supeditada a Organismo, Institucién o funcionario alguno,
iendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

ue de manera progresiva se ha establecido la normativa que regula la estructura

an Rodas Andrade
Dezdchos Humanos

anizacional de la Procuraduria de los Derechos Humanos establecida en el Acuerdo

=
NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de

S 2
é‘;@gonizocic’)n y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos vy el
< g .

/ Acuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de
/

Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo NUmero SG-105-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos se aprobé el procedimiento de actualizacién de Manual de puestos y perfiles
en cumplimiento de la implementacién progresiva del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Por lo que, es
indispensable la aprobacién progresiva de los Manuales de Puestos y Perfiles por

Unidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccidén Financiera.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 8, 13 y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de Ia
Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 58 y 60 del
Acuerdo Numero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos;
Acuerdo NUmero $SG-096-2020 del Procurador de los Derechos Humanos; Acuerdo
NUmero PDH-020-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

>\APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE LA DIRECCION FINANCIERA

& gpuestos y perfiles de la Direccién Financiera de la Procuraduria de los Derechos
(3]

EHumanos.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de Ia

gDireccion Financiera de la Procuraduria de los Derechos Humanos que consta de

Derechos Human|

o

‘tcuarenta (40) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman

parte del presente Acuerdo.

ARTiCULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementaciéon del presente
Acuerdo, serd de manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias,
financieras, administrativas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e
instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido

en éste.

ARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda @ cargo de la Direccidén de
Planificacion y Gestidn Institucional y Direccién de Recursos Humanos, la realizacidn
de fodas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para

el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto a su interpretacion y aplicacion serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintidds de abril de
dos mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucién para los efectos

legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el veintiuno de abril de dos mil veintiuno.

SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

PROCURADOR DE LOS | pi oo oo
DERECHOS HUMANOS Direccion Financiera Slge: (b4

ugustodordan Rodas Andra

INTRODUCCION

8
(gm fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas en los
%‘ticulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del
& ngreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la
#epublica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y
émcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos
Eumanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de
??)5 Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. $G-98-2020; y la
Aprobacién de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-020-2021, se presenta el Manual de Puestos y Perfiles
de la Direccion Financiera para aplicacion del personal que conforma dicha Direccion y sus Unidades

correspondientes.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacion del
Procurador de los Derechos Humanos, el cual serd revisado y actualizado por lo menos una vez al afo

y/o de acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.
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Cddigo: DPGI-6

NORMATIVA

Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ordév@;daﬁ&mde

Procurador de los Derechos Humanos

Procurador de los Derechos Humanos.

de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ALCANCE

normativa interna de la institucion.

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. $G-84-2020. Reglamento de Organizacion y
Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. 5G-98-2020, Manual de Organizacion y

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No.SG -096-2020, Aprobar el Plan de
Implementacién del Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. $G-84-2020 del

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-020-2021. Aprobacidn de la Estructura

El alcance del Manual de Puestos y Perfiles Version 1 es de observancia y uso general, aplica a todas la Unidades que
comprenden la Procuraduria de los Derechos Humanos. En especifico estd dirigido al personal que integra la Unidad que

corresponde con el fin de coadyuvar, mediante las atribuciones, al logro de objetivos y funciones que establece la
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Codigo: DPGI-6

OBJETIVOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

en el desarrollo del puesto asignado.

e Establecer los objetivos y funciones de puestos de la Direccion Financiera de acuerdo a la estructura organizativa

y de puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para el desempefio eficiente del personal.

e Definir un documento de orientacion y uso para el personal que integra la Procuraduria de los Derechos Humanos,
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|\ preqrrea,

B
| DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL |
| |
| Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el |
Procurador de los Derechos Humanos. ‘

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO |
DIRECTOR/A FINANCIERO/A \
| |

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL |

A'

3
/@T\VENTIHCACION e e |
|

ID
1= 5 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH |
= =4 12 Titulo Funcional del Puesto | Director/a Financiero/a ‘
ks | Wbicacion | 1.3 Unidad 1: N/A |
1.4 Unidad 2: Gerencia Administrativa Financiera ;
1.5 Unidad 3: Direccion Financiera ‘
16 Jefela Inmediato/a Superior: | Procurador/a de los Derechos Humanos

Gerente Administrativo/a Financiero/a ‘

1.7 Puestos que le reportan: Asistente de Direccion
Secretario/a de Direccion ‘

Técnico/a de Direccion
Auxiliar de Direccion ‘

NogbETWODELPUESTO I

‘ Establecer, coordinar y supervisar las acciones a ejecutar para una sana administracion financiera de los |
| recursos asignados a la Institucion, promoviendo la transparencia y rendicién de cuentas, a través de los
| principios de economia, eficiencia y eficacia, que permitan cumplir con las metas establecidas otorgando el
apoyo técnico-financiero a las distintas unidades de la Institucion.

Jefe/a de Departamento (3) ‘

» Planificar, coordinar, organiza
| Direccién Financiera a través de los/as Jefes/as de Departamento.
5 Coordinar la formulacion del presupuesto, la programacion con
‘ Institucién, asi como la evaluacion de la gestion presupuestaria
‘ presupuesto

. dirigir y evaluar las atribuciones que realiza el personal asignado a la ‘

los responsables de cada Unidad de la

en el contexto de la planificacion ‘
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| » Administrar la gestién financiera del presupuesto, de la contabilidad integrada, de tesoreria y de los
demas sistemas cuya operacion se desconcentre.
Aprobar la carga del presupuesto autorizado por el Congreso de la Republica de Guatemala y el Acuerdo
de apertura emitido por la Autoridad Superior, en los Sistemas Integrados de Administracion Financiera,
para el ejercicio fiscal correspondiente, con base a las instrucciones y lineamientos emitidos por el
' Ministerio de Finanzas Publicas.
% Mantener la coordinacion, articulacion y comunicacion permanente entre la Direccion Financiera y las
; otras Direcciones para brindar el apoyo técnico necesario.
W "“ﬁo.s- waluar e informar periédicamente a la Autoridad Superior, los resultados de las actividades que realiza
I4Rireccion Financiera tanto interna como externamente.
=% Cdordinar y elaborar con el personal a su cargo, la entrega de informacion presupuestaria que en su
AN opBHunidad sea requerida por las distintas Direcciones de la Institucion, Autoridades, Auditoria Interna
ey Eontraloria General de Cuentas.
» . Presentar peridicamente a la Autoridad Superior de la Institucion y a la Gerencia Administrativa
Financiera, informacién oportuna sobre la disponibilidad financiera y presupuestaria de la Institucion de
acuerdo con la normativa vigente.
» Presentar los Estados Financieros y la Liquidacion del Presupuesto Anual a las Entidades que
., &orresponda, en los plazos establecidos en la normativa vigente.
’§ Supervisar el adecuado manejo del flujo de caja de la Institucién.
E Supervisar el registro contable de las operaciones, con base a Normas Internacionales de Contabilidad
ara el Sector Publico y los lineamientos y parametros establecidos por el Ministerio de Finanzas
~ ublicas.
~% Revisar y autorizar documentos que se generan en la Direccién, en papel o de forma electronica en los
= Bistemas Integrados de Administracion Financiera, de acuerdo con la normativa vigente.
E
8]
E
3

Y

0

utorizar pagos a través de transferencia electronica, en el sistema de banco establecido para el efecto.
umplir y promover el cumplimiento de las normas y regulaciones establecidas en la Ley Orgénica del
#Presupuesto y su Reglamento, en la materia de su competencia.
éilaborar, revisar y presentar ante la Autoridad Superior, proyectos de Acuerdos relacionados con la
Agestion financiera de la Institucion.
Revisar y autorizar las solicitudes de creacion de usuarios, activacion y desactivacion de funciones en
el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-y de Gestion —SIGES—, para proporcionar una adecuada
egregacion de funciones.
Solicitar la apertura de cuentas de depdsitos monetarios ante el Banco de Guatemala y otras entidades
financieras, de acuerdo con las necesidades Institucionales.
Atender las auditorias externas.
Supervisar y promover el uso adecuado de los recursos fisicos y financieros asignados a la Direccion.
Gestionar la capacitacion y actualizacién permanentemente del personal de la Direccion Financiera.
Realizar evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.
Dar seguimiento a los lineamientos establecidos por la Gerencia Administrativa Financiera, en materia
\ de su competencia.
Asegurar la atencién de las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los
‘ Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de
oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.
Formular los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan Presupuesto, que esten
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando corresponda.
Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
| competencia.
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| ESPECIFICACIONES DELPUESTO: .. .. ‘

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: ‘

" Profesional Universitario/a Graduado/a de Licenciatura en la rama de las Ciencias Econdémicas o carrera afin,
. con colegiado activo.

Este puesto se considera de confianza de acuerdo con normativa interna, por lo que el/la Procurador/a de los
[ s Humanos, puede nombrar y/o autorizar.

CIA REQUERIDA:

Y xperiencia laboral en puestos similares en la administracion publica.
eriencia comprobable en el manejo de los Sistemas Integrados de Administracién Financiera del
stado.
¢ Conocimiento de leyes presupuestarias vigentes y de los procesos de adquisicion establecidos en la Ley
= & de Contrataciones del Estado.
é # Gestion técnica y administrativa.

\E_&CTéﬁ'isTiCAS”b‘EL PUESTO:

o

o
-Eoritliciones de Trabajo:
=\E Trabajo de Oficina -
% Disponibilidad de horario ‘

Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacién:
/e Fuera y dentro de Institucion, seguimiento de politicas
/e Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia

« Dentroy fuera de la Instituciéon negociaciones dificiles

~ Manejo de Informacion: |
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad |
\ « Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial
‘ Supervision:
« Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

sppLDADES

Personales:
* Buenas relaciones interpersonales
e Liderazgo
. e Capacidad de trabajo en equipo
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e Capacidad de trabajar bajo presion
e Compromiso con las metas institucionales

Técnicas:

« Capacidad de pensamiento estratégico, critico, creativo y propositivo
U¥ANg; Capacidad analitica

esolucion de conflictos
Habilidad numérica
celente ortografia y redaccion
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Procurador de los Derechos Humanos
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Codigo: DPGI-6

e Regular contacto con subordinados y/o departamentos
« Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas
‘ﬂ_fﬁpjg de Informacion:

* "Amplio y completo acceso, maxima honestidad
s, plio y sin limites el acceso a informacion confidencial

< 7, Capacidad de trabajo en equipo
S £ Capacidad de trabajar bajo presién
e s Compromiso con las metas institucionales

as:
Conocimiento del modulo del Fondo Rotativo en el =SICOIN-
Capacidad analitica
o £ Habilidad numeérica
e Excelente ortografia y redaccion
¢« Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
e Deseable experiencia en manejo de fondos

>
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| DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segiin Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el

B dor de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

ASISTENTE DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

Humanos

IDENTIFICACION
% gé; 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
~ |1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Direccion
gion [ 1.3 Unidad 1: N/A
e% c[14 Unidad 2. N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién Financiera

| 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Financiero/a
| 11.7 Puestos que le reportan: | N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir al/la Director/a Financiero/a en la recepcion de expedientes y devolucion de los mismos, brindando apoyo
para gestionar firmas por parte de la Direccion en expedientes administrativos y bancarios con su
documentacion de respaldo.

~ ATRIBUCIONES:

Asistir al/la Directora/a Financiero/a en acciones administrativas.

Sellar y firmar cada uno de los expedientes recibidos y crear los registros necesarios.

Hacer Boletas de Devolucién de expedientes incompletos segun le indique el puesto de Técnico/a de
Direccion.

Solicitar nUmeros de cuenta a proveedores nuevos.

Solicitar cambio de facturas por errores de nombre, nit o descripcion, asi como solicitar que se completen
los razonamientos, sello de presupuesto y firmas cuando corresponda.

Realizar cartas de Apertura de cuenta para empleados nuevos.

Realizar tramites y gestiones en los Bancos del sistema donde se tiene aperturadas cuentas.

Solicitar al/la Director/a Financiero/a, su firma en las facturas y viaticos que se reciban.
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‘ > Ofras atribuciones asignadas por la Direccion Financiera y que por su naturaleza sean de su

competencia.
‘ NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
T U ”OJ'
i egu 480 afo aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias Econémicas o carrera afin.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

’lﬂln'ﬁ_' PEE ENCIA REQUERIDA:
B . G.;,r anos de experiencia laboral en atrlbumones S|m|Iares al puesto.

_&» £Trabajo de Oficina

e £Disponibilidad de horario

de Informacion:
Amplio y completo acceso, maxima honestidad

/
ku}/ervisién:

¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

| « Buenas relaciones interpersonales

¢ Capacidad de trabajo en equipo

» Capacidad de trabajar bajo presion

» Compromiso con las metas institucionales

Técnicas:
e Pensamiento analitico
Habilidad numérica
Excelente ortografia y redaccion
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Conocimientos sélidos en el manejo de programas de Microsoft Office, principalmente Word, Excel y
Power Point

P,
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segin Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el
Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

SECRETARIO/A DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

-

' d

Y

v

Y v

v

‘9‘

S s 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
_E £ [ 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Direccién
[Ubisgcié [ 1.3 Unidad 1: N/A
=sP2® 1.4 Unidad 2: N/A
2| 1.5 Unidad 3: Direccion Financiera
=\ | 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Financiero/a
— |2]1.7 Puestos que le reportan: | N/A
Z |2
OBJETI¥O DEL PUESTO:
sl

Apo
ivos de la Direccion Financiera.

r al/la Director/a Financiero/a en acciones secretariales que permitan aportar al cumplimiento de los

ATRIBUCIONES

Efectuar trémltes admtmstratlvos para dotar de insumos a la Dlrecmén que Ie permlta cumpllr con las
funciones asignadas.

Administrar la recepcién de la correspondencia y asi mismo, prepararla para envio hacia las distintas
Unidades o Entidades externas cuando corresponda.

Redactar oficios y memorandos de acuerdo a instrucciones del/la Director/a y Jefes/as de Departamento
o proporcionar los numeros de correlativo de acuerdo a sus registros.

Atender llamadas y-a los visitantes internos y externos que se presentan a la Direccion.

Recibir las facturas de arrendamiento que ocupa la Direccién Financiera, razonarla, gestionar firmas y
sellos y trasladarla al Departamento de Compras de la Direccion Administrativa para iniciar tramite de
pago.

Clasificar y archivar fisica y digitalmente la correspondencia y otra documentacion que se genera y recibe
en la Direccién de acuerdo a los requerimientos que establezca el/la Director/a.

Otras atribuciones asignadas por la Direccion Financiera y que por su naturaleza sean de su

competencia.

%
y< < \




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

! PROCURADOR DE LOS ; T :
=¥ JERECHOS HUMANOS Direccion Financiera e TR

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

L DE EDUCACION REQUERIDA:

6} diploma de ciclo diversificado como Secretario/a o carrera afin.

IENCIA REQUERIDA:

afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
onocimiento de leyes presupuestarias y laborales vigentes.

%;

0
as%wdr
!ﬂuma

;ho

TERISTICAS DEL PUESTO

_Co ones de Trabajo:

rabajo de Oficina
‘Pisponibilidad de horario
YJornada Laboral Ordinaria

1@cmn

Gontacto dentro de la Direccion / asuntos rutina

ys Qe

~

sto for
urad

Marnejo de Informacion:
e« Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
e Notiene superwsnén

HABILIDADES

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

Técnicas:

Capacidad para tomar dictado

Excelente ortografia y redaccion

Capacidad analitica

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Conocimientos solidos en el manejo de programas de Microsoft Office, principalmente Word, Excel y

Power Point

&

)
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

PROCURADOR DE LOS . . . ;
DERECHOS HUMANOS Direccion Financiera Ehilipo: OAEHE

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

CACION.

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

Hrocliradgr de Mk Derechos Humanos

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Direccién

n|1.3 Unidad 1: N/A
Eszc '“a11.4 Unidad 2: N/A
puésto | 1.5 Unidad 3: Direccién Financiera

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Financiero/a

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVODEL PUESTO:

Ser responsable de la revision de la documentacion de respaldo relevante, previo a realizar los pagos a
proveedores y beneficiarios, que le permita detectar y prevenir de forma oportuna errores, de acuerdo con los
requerimientos establecidos en la normativa vigente.

ATRIBUCIONES:

‘_4 \/f

Y

YV VYV

Revisar Pases de Cheque y Transferencia de descuentos tributarios, judiciales y de acreedores.
Recibir y revisar 6rdenes de compra y expedientes de néminas de los renglones 011, 029, 079y 423y
prestaciones laborales (finiquitos y calculos).

Recibir, revisar y trasladar para Comprometer pago, todas las 6rdenes de compra y expedientes
recibidos por parte del Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.

Revisar Caratulas de pago y cheques emitidos con su documentacion de soporte.

Revisar liquidaciones de las érdenes de Compra previo a trasladar los expedientes para Devengar.
Solicitar al Departamento de Tesoreria la retencion de impuestos a las facturas que lo requieran.

Otras atribuciones asignadas por la Direccién Financiera y que por su naturaleza sean de su

>3

I

®

competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

& "
PROCURADOR DE LOS : -~ : .
«" DERECHOS HUMANOS Direccion Financiera "

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

DE EDUCACION REQUERIDA:

«,C**c M"J‘..
& aegund)\aiio aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias Economicas o carrera afin.
- & =
(=] y <C
2 EXFERIENCIA REQUERIDA:
G S

e experiencia laboral en puestos similares en la administracion publica, indispensable en registro y/o
sion de documentos.
.* Manejo y control de operaciones contables.

L= "=» Lonocimiento de leyes presupuestarias aplicables, de los procesos de adquisicion establecidos en la

dasAn

_‘Qﬁ_vﬁAﬁIERiSTICAS DEL PUESTO:
~c3 g
Corgligiones de Trabajo:
"&£ Frabajo de Oficina
£ b
=

§ ey de Contrataciones del Estado y leyes tributarias vigentes.
:@)onocimiento y aplicacién en el Sistema Guatecompras

=

isponibilidad de horario
C;i:ornada Laboral Ordinaria

oordinacion:
e Contacto dentro de la Direccién / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
« Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
» No tiene supervision

" HABILIDADES:

Personales:

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

Técnicas:

Pensamiento analitico

Habilidad numérica

Excelente ortografia y redaccion

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

e e @

@
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

@« ~DERECHOS HUMANOS

.! PROCURADOR DE LOS | nirorcidn Financiera

Cédigo: DPGI-6

QLI

L ado? e los Derechos Humanos.

Los mgtﬂe tes son los descriptores de puesto y perfil seg

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

un Estructura aprobada por la Autoridad de cada drea y el

Lirador e Ios'_Derechos Humanos

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Direccién
Ubi I_0§ 1.3 Unidad 1: N/A
espackca | 4 4 Unidad 2: N/A

ousbto | 1.5 Unidad 3:

Direccién Financiera

Vi 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior:

Director/a Financiero/a

1.7 Puestos que le reportan:

N/A

TIVODELPUESTO:

ATRIBUCIONES:

Y ¥V Y Y

Y

Y

competencia.

Revisar expediente y cheques para reponer Disponibilidades en efectivo.

Revisar transferencias de Viaticos y solicitar presupuesto o firmas cuando corresponda.

Revisar cheque del Fondo Rotativo Institucional y la documentacion de soporte.

Apoyar en otras acciones especificas que indique el/la Director/a Financiero/a para el cumplimiento de
metas como Direccion y que por ausencia amerite.
Coordinar con los Departamentos de la Direccion, las actualizaciones de manuales administrativos por
lo menos una vez al afio para ser enviados a la Direccion que corresponda para su realizacion.

Otras atribuciones asignadas por las Autoridades Superiores y que por su naturaleza sean de su

Asistir al/la Director/a Financiero/a a través de la revision de la documentaciéon de respaldo relevante de los
Fondos Rotativos y Viaticos, previo a realizar los pagos para detectar y prevenir de forma oportuna errores, de
acuerdo con los requerimientos establecidos en la normativa vigente.
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| @.‘ MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

PROCURADOR DE LOS| mi e o _
“" DERECHOS HUMANDS Direccion Financiera Ny

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

~ Tituloo diploma de ciclo diversificado de Perito Contador, Secretario/a, Bachiller en Ciencias y Letras o carrera

Manejo y control de operaciones contables.

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

s Humaos @

oy

&

\CTERISTICAS DEL PUESTO:

0

R
ere

iciones de Trabajo:
Trabajo de Oficina
Disponibilidad de horario
Jornada Laboral Ordinaria

3

e

WOI’
rocurador

QAu
o

9

o

P

inacion:
Contacto dentro de la Direccion / asuntos rutina

\-N{anejo de Informacion:
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
* No tiene supervision

Personales:
¢ Buenas relaciones interpersonales
e Capacidad de trabajo en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presion
e Compromiso con las metas institucionales

Técnicas:
» Pensamiento analitico
¢ Habilidad numérica
« Excelente ortografia y redaccion
* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

X g
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EPRUEURADUR DE LOS - :
=« Direccion Financiera Cdlpa: DG

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

ERECHOS HUMANOS

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

tes son los descriptores de puesto y perfil segiin Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el
r de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

informa

S

Q w
~ O
S &
s JEFE/A DE DEPARTAMENTO
S &
-2 8 .
E e DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
._IBENTIFICACION
a 2 € [1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
= % 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
es‘pg::ﬂca 1.4 Unidad 2: Departamento de Presupuesto
plesto | 1.5 Unidad 3: Direccién Financiera
I 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Financiero/a
~ 1.7 Puestos que le reportan: Técnico/a Especializado/a de Departamento
Técnico/a de Departamento
OBJETIVODELPUESTO

Ser responsable de la programaciéon de los ingresos y egresos de los recursos financieros, asi como las
adecuaciones necesarias para facilitar una eficiente ejecucion del presupuesto de la Institucion, brindando

\
| ATRIBUCIONES:
‘\ ?

cion oportuna y confiable para la toma de decisiones.

Elaborar, revisar, analizar y definir el anteproyecto de presupuesto y modificaciones necesarias en
coordinacién con el/la Director/a Financiero/a y las Unidades que correspondan sobre la materia
Revisar y solicitar la carga del presupuesto autorizado por el Congreso de la Republica de Guatemala y
el Acuerdo de apertura emitido por la Autoridad Superior, en los Sistemas Integrados de Administracion
Financiera, para el ejercicio fiscal correspondiente, con base a las instrucciones y lineamientos emitidos
por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Consultar en la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, las directrices
legales, técnicas, financieras y marco normativo vigente para la formulacion y ejecucion presupuestaria.




‘ PROCURADOR DE LOS

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

waw DERECHOS HUMANOS Codigo: DPGI-6

Direccion Financiera i
i
1

» Realizar las reprogramaciones necesarias de acuerdo a requerimientos, que permitan el cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual y el nivel de ejecucion.

> Revisar y aprobar las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria en los casos en que aplique, de
acuerdo con la normativa vigente.

=~ Elaborar y remitir al/la Director/a Financiero/a, informes mensuales de ejecucion presupuestaria.

Y Elaborar informes cuatrimestrales e informe final de Ejecucion/Liquidacion Presupuestaria, que por Ley

arresponde presentar al Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica de Guatemala,

traloria General de Cuentas y otras Entidades.

tener comunicacién constante con el personal de la Direccion de Planificacion y Gestion

si como promover los ajustes necesarios.

Controlar la ejecucién del presupuesto con base a resultados.

Revisar y autorizar los documentos que se generan en el Departamento, de forma manual o en los

istemas Integrados de Administracion Financiera.

laborar la programacion financiera de compromiso y devengado a nivel de grupo de gasto y fuente de

inanciamiento, solicitando la autorizacion correspondiente al/la Director/a Financiero/a.

evisar y aprobar en el modulo de ejecucion del —SICOIN-, el compromiso del gasto.

oordinar con la Direccién de Recursos Humanos los puestos aprobados para el ejercicio fiscal vigente,

ara que se realice la afectacion presupuestaria correspondiente.

oordinar y elaborar con el personal a su cargo, la entrega de informacion presupuestaria que en su

portunidad sea requerida por las distintas Direcciones de la Institucion, Autoridades Superiores,

uditoria Interna y Contraloria General de Cuentas.

taborar el Dictamen Técnico, asi como el Acuerdo Presupuestario que ampare las modificaciones que
e requieran durante el ejercicio fiscal, para el efectivo cumplimiento de las metas institucionales

establecidas en el Plan Operativo Anual —=POA-.

Elaborar el Dictamen Técnico para respaldar la procedencia de adquisiciones a través de las

modalidades de cotizacion y/o licitacion establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado.

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

Cumplir y promover el cumplimiento de las normas y regulaciones establecidas en la Ley Organica del

Presupuesto y su Reglamento en la materia de su competencia.

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia.

UFF?IESS

%)e{.:;clgas

BoR39oe0s
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a de Licenciatura en la rama de las Ciencias Econdmicas o carrera afin,
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afios de experiencia laboral en puestos similares en la administracién publica.

e Experiencia comprobable en el manejo de los Sistemas Integrados de Administracion Financiera del
Estado.

Conocimiento de leyes presupuestarias vigentes y de los procesos de adquisicion establecidos en la Ley
de Contrataciones del Estado.

¢ Gestion técnica y administrativa.
%
&

SO 5 Y W\




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

'! PROCURADOR DE LOS | niercidn Financiera

www DERECHOS HUMANOS

Cédigo: DPGI-6

Condiciones de Trabajo:

¢ Trabajo de Oficina
& WHAZ sDisponibilidad de horario
‘Jotnada Laboral Ordinaria

—
E. %Amplio y completo acceso, maxima honestidad

—-* « Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial
[3-]

ision:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de trabajar bajo presién
Excelente ortografia y redaccion
Compromiso con las metas institucionales

Técnicas:

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

Habilidad numerica

Excelente ortografia y redaccion

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

>
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& MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

PROCURADOR DE 0S| mi . L. _
=P T rRECHOS HUMANDs | Direccion Financiera Cdigo: DPGI-6

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

{@vﬂéﬁ es son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el
" Praguradoride los Derechos Humanos.
TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A ESPECIALIZADO/A DE
 DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
RCACON

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a Especializado/a de Departamento

Ptocurpdo

\lﬁzé,ci_én 1.3 Unidad 1: N/A
& dg;ﬂca 1.4 Unidad 2: Departamento de Presupuesto
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién Financiera

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVODELPUESTO
Monitorear el presupuesto de la Institucion, especificamente los renglones del Grupo 1 Servicios no Personales,
Grupo 2 Materiales y Suministros y Grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, del Manual de

Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala y otros grupos de gasto que no
corresponden a pagos al personal.

ATRIBUCIONES:

b

» Analizar la ejecucién, asi como determinar las economias en los renglones presupuestarios de los
Grupos 1, 2 y 3 del Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala y
demas grupos de gasto que no corresponden a pagos al personal.

» Preparar y recomendar oportunamente allla Jefe/a de Departamento, las modificaciones

presupuestarias necesarias para efectuar pagos con cargo a los renglones de los grupos de gasto que

no estan relacionados con pagos al personal.
A @
$
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

Y
< PROCURADOR DE LOS | hirorrisn Financiera

wrww ~ DERECHOS HUMANOS

Codigo: DPGI-6

” » Asignar la estructura de la partida presupuestaria que corresponda al gasto, de acuerdo con el Manual

de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

> Elaborar la propuesta de las modificaciones presupuestarias que hagan viable una ejecucion eficiente

)___ de los recursos para el cumplimiento del Plan Operativo Anual -POA-.

Svordinar el subsistema de recursos financieros en la Gestion por Resultados.
SUpervisar la ejecucion de los centros de costo institucionales.

- Participar en la evaluacion anual de indicadores operativos.

Reproducir informacién del Plan Operativo Anual y Multianual.

competencia.

Esg IFICACIONES DEL PUESTO:

Manos

(8 SH

E EDUCACION REQUERIDA:

Dere

o
B

PERIENCIA REQUERIDA:

rad@ de |

s

%0s de experiencia laboral en puestos similares en la administracion publica.
« ‘Conocimiento indispensable en gestion por resultados.

s Conocimiento de leyes presupuestarias.

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de Oficina
¢ Disponibilidad de horario
¢ Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
« Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
¢ Regular contacto con subordinados y/o departamentos
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad
« Amplioy sin limites el acceso a informacién confidencial

Supervision:
¢ No tiene supervision

Elaborar comprobantes unicos de registro -CUR- de compromiso, compromiso y devengado.
> JAsignar cuota financiera de acuerdo a lineamientos o al procedimiento establecido.

Zlaborar, monitorear y actualizar el Plan Anual de Compras de la Direccion Financiera.

» Ofras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

fio aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias Econémicas o carrera afin.

s Conocimientos sélidos en el manejo de los Sistemas Integrados de Administracion Financiera.

P,
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PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

Direccion Financiera

Cédigo: DPGI-6

Personales:

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

Procurador de los Derechos Humanos
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” 4 PROCURADOR DE LOS

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

DERECHOS HUMANDs |  Direccion Financiera Cédigo: DPGI-6

é—-—N
(; Andrade
chos Humanos

IDERTIRICACION

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

es son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el
je los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

espe

;/"“‘g\; 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
‘ = 5 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento
Ubicgé 5 1.3 Unidad 1: N/A

puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién Financiera

1.4 Unidad 2: Departamento de Presupuesto

1 1.6 Jefela Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento

/1.7 Puestos que le reportan: | N/A

Monito

| >

Y

A S O 4

Y

OBJETIVO DEL PUESTO

anticipandose a cualquier cambio en las estimaciones y gestionar las modificaciones presupuestarias que hagan
viable una ejecucion eficiente de los recursos para el cumplimiento del Plan Operativo Anual -POA~-.

ATRIBUCIONES: _

rear el presupuesto de la Institucién, especificamente los renglones relacionados con pagos al personal,

Analizar la ejecucion, asi como determinar las economias en los renglones presupuestarios relacionados
con pagos al personal (Grupo 0 y otros grupos que apliquen).

Preparar y recomendar oportunamente allla Jefe/la de Departamento, las modificaciones
presupuestarias necesarias para efectuar pagos con cargo a los renglones del Grupo 0. '
Elaborar comprobantes Unicos de registro -CUR- de compromiso, compromiso y devengado.

Asignar la estructura de la partida presupuestaria que corresponda al gasto, de acuerdo con el Manual
de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. '
Asignar cuota financiera de acuerdo a lineamientos o al procedimiento establecido.

Verificar y analizar la documentacion de soporte de nominas mensuales de salarios ordinarios y
bonificaciones.

Recibir 6rdenes de descuento de las entidades financieras autorizadas, por préstamos a los empleados

de la Institucion, asi como ordenes por descuentos judiciales.
¢
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s
) MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES \
|

i PROCURADOR DE LOS . ., . i
=P - DERECHOS HUMANDS Direccion Financiera Cédigo: DPGI-6 |

| > Revisar la conciliacion de la retencién del Impuesto Sobre la Renta a empleados de la Institucion.
l > Preparar y enviar mensualmente informacion requerida por la Unidad de Acceso a la Informacion
‘ Publica, segun la normativa vigente.
| > Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccién Financiera.

» Efectuar el seguimiento mensual y final del cumplimiento de metas establecidas de la Direccion
Financiera.
b tras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
epmpetencia.

{PRSPECIFICACIONES DEL PUESTO:

—%
S

s de experiencia laboral en puestos similares en la administracion publica.

Conocimiento indispensable en gestion por resultados.

Conocimientos sélidos en el manejo de los Sistemas Integrados de Administracion Financiera.
Conocimiento de leyes presupuestarias y laborales vigentes.

RACTERISTICAS DEL PUESTO:

iciones de Trabajo:

e Trabajo de Oficina

/'« Disponibilidad de horario
¢ Jornada Laboral Ordinaria

« Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
‘ e Regular contacto con subordinados y/o departamentos
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Coordinacion:

‘ Manejo de Informacién:
« Amplio y completo acceso, maxima honestidad
« Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial

| Supervision:
‘ . No tiene supervision

HABILIDADES:

‘ Personales:

| . .

e Buenas relaciones interpersonales
e Capacidad de trabajo en equipo
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Codigo: DPGI-6

Capacidad de trabajar bajo presion
Compromiso con las metas institucionales

Técnicas:

R&@as

Procurador de los Derechos Humanos

QAﬂﬂ’m{(ﬁn

Capacidad analitica
Capacidad de hacer proyecciones
Habilidad numeérica

Excelente ortografia y redaccion
anejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Andrade
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

i PROCURADOR DE LOS

] ion Financiera -
=¥ " eRecHos HuMaNgs | Direccion Financie Cédigo: DPGI-6
{

| DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

| SETEICAGION be——————
E s -
E £ 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
—E = 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento
pPbisacion | 1.3 Unidad 1: N/A
g ég;ﬁca 1.4 Unidad 2: Departamento de Contabilidad
£ pesto | 1.5 Unidad 3: Direccién Financiera
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Financiero/a
_/ 1.7 Puestos que le reportan: Auxiliar de Departamento

OBJETIVO TN -

Registrar y supervisar el registro de operaciones contables de ingresos y egresos en el Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental —SICOIN- con base a Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico,
con el propésito de generar informacion financiera confiable y oportuna para la toma de decisiones.

ATRIBUCIONES

Realizar la apertura y cierre contable en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.
Emitir los Estados Financieros (SICOIN WEB).

Revisar anualmente de acuerdo con un cronograma establecido, los criterios aplicables para medir las
cuentas que se presentan en los Estados Financieros, asi como sus integraciones con base a Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

Revisar la conciliacion mensual SICOIN- BANCOS.

Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias.

Aprobar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de gastos y contables emitidos. |

Regularizar Comprobantes Unicos de Registro ~-CUR- de gastos.

Y ¥V VY

YV VYV
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

‘ PROCURADOR DE LOS

=P ERecHOS HUMANDs | Dreccion Financiera Cédigo: DPGI-6

Revisar los calculos para pago de prestaciones laborales a empleados que se retiran de la Institucion.
Autorizar pago de impuestos en BANCASAT.

Mantener y supervisar la comunicacion constante del personal designado a su cargo, con la Direccion
de Cooperacion y Relaciones Internaciones para el oportuno cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la legislacion vigente, aplicables para Donaciones.

CR ST "‘"ﬁv ~Cumplir y promover el cumplimiento de las normas y regulaciones establecidas en la Ley Organica del
fesupuesto y su Reglamento, en la materia de su competencia.

, isar y autorizar los documentos que se generan en el Departamento, de forma manual o en los
4 lﬂ 0 S& emas Integrados de Administracién Financiera.

N gir, coordinar y evaluar periodicamente el personal a su cargo.

ras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia.

Y V¥

2SPECIFICACIONESDELPUESTO
HEIV@ DE EDUCACION REQUERIDA:

szlonal Universitario/a Graduado/a de Licenciatura en la rama de las Ciencias Econdémicas o carrera afin,

' Wleglado activo.

R P%RIENCIA REQUERIDA
5 5@ 3s de experiencia laboral en puestos similares en la administracion publica, indispensable en contabilidad
ggb amental.
= Experiencia comprobable en el manejo de los Sistemas Integrados de Administracion Financiera.
E’? Conocimiento de leyes presupuestarias aplicables, Normas Internacionales de Contabilidad para el
< Sector Publico, de los procesos de adquisicion establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y
leyes tributarias vigentes.

\Cé\RACTERISTICAS DEL PUESTO

Condiciones de Trabajo:
¢ Trabajo de Oficina
« Disponibilidad de horario
+ Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas
e Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
¢ Dentro y fuera de la Institucién negociaciones dificiles

Manejo de Informacion:
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad
* Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial

Supervision:
* Dirige la operacién de una divisién

.
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! PROCURADOR D L0S| po -
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Cédigo: DPGI-6

Personales:
®

ryno03e
L ]
L ]

N Rodas Andrade

Procurador de log Derechos Humanos

Augus

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de trabajar bajo presion

* Excelente ortografia y redaccion

promiso con las metas institucionales

apacidad de pensamiento estratégico, critico, creativo y propositivo

Capacidad analitica
Habilidad numeérica

Excelente ortografia y redaccion
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

rE :
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>




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

e ~UERECHOS HUMANOS

.! PROCURADOR DE LOS 1 hirercién Financiera

Codigo: DPGI-6

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR DE DEPARTAMENTO

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

1.2 Titulo Funcional del Puesto

| DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
E
é 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

Auxiliar de Departamento

Ubicadion [ 1.3 Unidad 1:
ca

N/A

323 1.4 Unidad 2:

Departamento de Contabilidad

N 1.5 Unidad 3:

Direccién Financiera

P~ 11.6 Jefela Inmediato/a Superior:

Jefe/a de Departamento

/ 1.7 Puestos que le reportan:

N/A

)BJETIVO DEL PUESTO

otra operacion relacionada.

ATRIBUCIONES:

Y

Y VVYY

¥V ¥

Registrar adecuadamente en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubemnamental —~SICOIN- con base a
Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico y la adecuada documentacion de soporte, la
informacion actualizada de los libros de Bancos, los registros contables, las donaciones recibidas y cualquier

Elaborar Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de devengado y contables.

Regularizar Comprobantes Unicos de Registro y las cuentas de la Institucion.

Revisar documentacién de respaldo de viaticos nacionales e internacionales.

Revisar liquidacion de disponibilidades en efectivo constituidas en la sede central.

Registrar ingresos por intereses bancarios y reclamos de aseguradoras.

Registrar cheques, depdsitos, notas de crédito, notas de débito y regularizaciones en los libros de
Bancos, de las cuentas no relacionadas con Fondos Rotativos.
Elaborar y revisar conciliaciones de las distintas cuentas bancarias de la Institucion.
Elaborar calculo de compra de divisas, revision y liquidacion de viaticos al exterior.
Revisar finiquitos, recibos y pases para el pago de prestaciones laborales.

&
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=¥ " DERECHDS HUMANOS Direccion Financiera O

‘ » Elaborar correspondencia relacionada con donaciones.
» Gestionar ante la Direccién de Crédito Publico, la habilitacién de codigos en el clasificador de fuentes
especificas en el SICOIN, de las donaciones recibidas.
‘ » Trasladar copia de los Comprobantes Unicos de Registro por donaciones recibidas, a la Direccién de
Relaciones Internacionales.
Mantener comunicacion constante con la Direccion de Cooperacion y Relaciones Internaciones para el
2\ oportuno cumplimiento de las disposiciones contenidas en la legislacion vigente, aplicables para

dministrar el Fondo Rotativo Institucional y cumplir con todas las atribuciones que le corresponden |
omo Administrador/a del Fondo Rotativo Institucional, establecidas en el Reglamento para la |
Administracién y Funcionamiento de Fondos Rotativos vigente.

Gestionar la apertura de cuentas de depositos monetarios de los fondos rotativos y los tramites que sean
necesarios, en el banco establecido para el efecto.

Recibir y elaborar la correspondencia relacionada con las diferentes cuentas bancarias que se tienen
daperturadas en los bancos del sistema.

Recibir y elaborar la correspondencia relacionada con la actualizacion de cuentadantes de la Institucion.
5 Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

“ j:z’:competencia.

i B

EEIFICACIONES DEL PUESTO:

[+%)
B
~

[=

E EDUCACION REQUERIDA:

=
NINE
=]

Seg;.ll o afio aprobado de carrera universitaria en la rama de la Ciencias Econdmicas o carrera afin

A

EXPE$IENCIA REQUERIDA:

W de experiencia laboral en puestos similares en la administracion publica, especialmente en Contabilidad |
ubernamental. ‘
» Experiencia comprobable en el manejo de los Sistemas Integrados de Administracién Financiera. ‘
¢ Manejo y control de operaciones contables.
e Conocimiento de leyes presupuestarias aplicables, Normas Internacionales de Contabilidad para el
Sector Publico, procesos de adquisicion establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y leyes
tributarias vigentes.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
" Condiciones de Trabajo:
: e Trabajo de Oficina ‘|

e Disponibilidad de horario |
¢ Jornada Laboral Ordinaria |

- Coordinacion: ‘
' e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
e Regular contacto con subordinados y/o departamentos
e Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas
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Codigo: DPGI-6

Manejo de Informacion:
_» Amplioy completo acceso, maxima honestidad
""“"“’*.’?o",« Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial

ion:
tiene supervision

) Personales:

e Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de trabajar bajo presion
ompromiso con las metas institucionales

\
e

ensamiento analitico para revision de documentos
£Lapacidad analitica

Habilidad numérica

Excelente ortografia y redaccion

gnanejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES |

A\

‘i |
| PROCURADOR DE LOS R : |
| =8 ~DERECHOS HUMANOS Direccion Financiera Cédigo: DPGI-6

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL |

D SiBU

e
i
255 PR >

{fiégruradar de los Derechos Humanos.
‘“ - i

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO |

JEFE/A DE DEPARTAMENTO |

drade
manos

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

:

N

&
reeflos

i )l/a
;las)De

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

5=

= 9\ [1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento
Upicagon [ 1.3 Unidad 1: N/A

egpeciic

1.4 Unidad 2: Departamento de Tesoreria ‘
1.6 Unidad 3: Direccién Financiera .
1.6 Jefela Inmediato/a Superior: | Director/a Financiero/a

1.7 Puestos que le reportan: Técnico/a de Departamento

%
— g‘}%
T

N_‘—..

B

| OBJETWODELPUESTO

Coordinar el cumplimiento de los pagos de las obligaciones financieras de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en el sistema establecido en la legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables, a través del ‘
registro de ingresos y egresos de la Institucion.

| ATRIBUCIONES:

‘ » Administrar el flujo de caja de los recursos financieros de la Institucion. ‘

Verificar cuentas registradas para transferencias de fondos y/o nombre o razén social para la emision
de cheques.

‘ Realizar transferencias bancarias o cheques para pago a beneficiarios, acreedores y contables.

Realizar arqueos periodicos a los recursos situados a través de Fondos Rotativos. ‘

Realizar arqueos periodicos de Formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

Aperturar y aprobar cuentas en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

Llevar control de los ingresos y gastos generados del aporte proveniente del Ministerio de Finanzas

Publicas a través del Organismo Legislativo, asi como de la cooperacion internacional y registrar las ‘

| . Q{
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'f_gIVOEL DE EDUCACION REQUERIDA:

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

,.E PROCURADOR DE LOS | pirarcidn Financiera ]
|

operaciones realizadas en el Sistema de Contabilidad Integrada, que reflejan la ejecucion financiera del

gasto. ‘

Elaborar reportes del Departamento de Tesoreria. \

Llevar control de los libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Enviar rendicion de cuentas en forma electrénica, a la Contraloria General de Cuentas.

Revisar y autorizar los documentos que se generan en el Departamento, de forma manual o en los

Sistemas Integrados de Administracion Financiera.

=\ Cumplir y promover el cumplimiento de las normas y regulaciones establecidas en la Ley Organica del

<¥Presupuesto y su Reglamento en la materia de su competencia. |
irigir, coordinar y evaluar periédicamente el personal a su cargo.

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia.

< ®©
rofesional Universitario/a Graduado/a de Licenciatura en la rama de las Ciencias Econdmicas o carrera afin,

I x .
n.colegiado activo.
¥ =

~EXBERIENCIA REQUERIDA:

C

D

- al’%s de experiencia laboral en puestos similares en la administracion plblica, indispensable en administracion
I fiujo de cajay Fondos Rotativos.

Experiencia comprobable en el manejo de los Sistemas Integrados de Administracion Financiera del

estado.

Conocimiento de leyes presupuestarias aplicables, procesos de adquisicion establecidos en la Ley de

#rocuragd

£
; Contrataciones del Estado y leyes tributarias vigentes.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
¢ Trabajo de Oficina '
¢ Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacioén:

« Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas
e Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
e Dentro y fuera de la Institucién negociaciones dificiles

Manejo de Informacion:
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
e Amplioy sin limites el acceso a informacioén confidencial
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Cédigo: DPGI-6

Supervision:
« Dirige la operacion de una division

HABILIDADES: _

Personales:

e Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de trabajo en equipo
pacidad de trabajar bajo presion
xcelente ortografia y redaccion
Hmpromiso con las metas institucionales

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

®

e . Habilidad numérica

celente ortografia y redaccion

anejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

DERECHOS HUMANOS

Codigo: DPGI-6

-
it

BRI

s
‘)_

deos Derechos Humanos

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

P-4
sigti ntes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el
Ly

”

o'
B cur
3

or de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

FICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

Proguradpr

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento

||
p/uesto

Ubicaciéon | 1.3 Unidad 1: N/A

especifica 14 Unidad 2: Departamento de Tesoreria

1.5 Unidad 3: Direccion Financiera

Ny

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le reportan: N/A

'OBJETIVO DEL PUESTO

-

7

v

A S O

Realizar la rendicién de cuentas, retenciones de impuestos y adecuado manejo del Fondo Rotativo Interno,
velando siempre por una correcta administracion del archivo de la documentacion de soporte de todas las
operaciones de la ejecucion presupuestaria, atendiendo oportunamente los requerimientos de los entes

fiscalizadores.

ATRIBUCIONES:

Cargar lotes de pago a beneficiarios, acreedores y contables en el sistema de Bancos establecido para

acreditamientos.

Elaborar recibos de ingresos “Forma 63A" para registrar los ingresos provenientes del Congreso de la

Republica, Cooperacion Internacional y otros.

Realizar rendicion electronica mensual de cuentas.

Elaborar integracion de control de pago de impuestos.

Elaborar informes mensuales de viaticos al interior y exterior de la Republica.

Imprimir cheques por medio del —=SICOIN- y proporcionar soporte en la emision de transferencias. g

Y%
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<y

Codigo: DPGI-6

» Atender ventanilla de atencién al publico ubicada en el Departamento de Tesoreria entregando y
recibiendo cheques, formularios de viaticos y vales de caja chica.

» Revisar y archivar la documentacion de soporte de los pagos y operaciones contables que se realizan
en la Direccién y proporcionarla cuando la solicite Auditoria Interna o Contraloria General de Cuentas,

en los procesos de fiscalizacion.

dministrar el Fondo Rotativo Interno de la Institucion y la Disponibilidad en efectivo del Departamento
Tesoreria.
aA\itir los cheques para las disponibilidades en efectivo autorizadas y revisar que los documentos de
Ie§ timo abono y documentos de respaldo estén correctamente elaborados y cumplan con los requisitos
les y fiscales vigentes.
gistrar las erogaciones en el libro auxiliar y mantener al dia los movimientos bancarios en hojas
moviles autorizadas o libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

=3 ig Mantener control en libro de recepcién y entrega de formularios de viaticos, vales y formularios de pedido
para compra por Fondo Rotativo.

,g E

= T-E Ser operador de Reten/IVA y Reten/IVA SAT generando constancias de Reten/IVA, declaracion jurada
< £ de retenciones (mensual) y traslado de archivo encriptado a contabilidad para su declaracion.

__;5 »2 Cumplir con todas las atribuciones que le corresponden como Administrador/a del Fondo Rotativo

Interno, establecidas en el Reglamento para la Administracién y Funcionamiento de Fondos Rotativos
vigente.

Archivar y entregar constancias de retenciones de IVA e ISR.

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia.

\jci#iCAcioN'EféfrﬁiﬁL......_.___f_ﬁﬁ_ﬁ_ﬁ_ﬁ'_._.:.._. .
/
VEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Segundo afo aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias Econémicas o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

| 3 afos de experiencia laboral en puestos similares en la administracion publica, indispensable en operaciones
| de Tesoreria y Fondos Rotativos.

« Conocimientos sélidos en el manejo de los Sistemas Integrados de Administracion Financiera.
» Conocimiento de leyes presupuestarias, Ley de Contrataciones del Estado y leyes tributarias vigentes.

- CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de Oficina
\ e Disponibilidad de horario
‘ e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
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CUADRO DE APROBACION
Documento Version il
Manual de Puestos y Perfiles No. paginas 40
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
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> S
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o,,‘ TEMALR: . NGy 5y Procurador de los Derechos Humanos
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