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5. OBJETIVO
Establecer la descripcion de los diferentes puestos funcionales de cada una de la Areas organizativas Internas
autorizadas en el Manual de Organizacion y Funciones, que conforman la Direccidn Financiera Institucional, a
fin de facultar la realizacion de las funciones encomendadas.

6. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

6.1. Alcance

Comprende las competencias de veintitrés (23) puestos funcionales de la Direccion Financiera
Institucional.

6.2. Campo de aplicacién
Este manual es aplicable a todas las areas organizativas internas de la Direccién Financiera Institucional,
asignando y facultando las competencias a cada uno de los puestos funcionales determinados.

7. BASE LEGAL Y DEFINICIONES
7.1. Base Legal

7.1.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
v Art. 13 Todas las Areas Organizativas, en forma coordinada por el Area de Planificacion
Institucional, deberan complementar su organigrama interno con los Manuales de: Organizacion y
Funciones, Descripcién de Puestos Funcionales y de Procesos, que integraradn claramente el ambito
de control y supervisién, objetivos y funciones del Area Organizativa, con los niveles jerarquicos
establecidos, canales de comunicacion y delegacién de autoridad.

7.1.2. Lineamientos para la Revision y/o Actualizacién de Estructura Organizativa Interna del
MIGOBDT

v/ 9.1.1.10 Una vez notificada la autorizacién de la actualizacién de la estructura, la Autoridad Maxima
de Area, deberéa tramitar la actualizacion del manual de organizacion y funciones en un plazo no
mayor a 20 dias habiles; una vez autorizado y notificado, tramitara el manual de descripcién de
puestos en un plazo que no excedera a 20 dias habiles.

7.1.3. Lineamientos a Considerar en la Elaboracion y Actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones, y el Manual de Descripcién de Puestos Funcionales.
v 9.1.1.2 Ambos manuales deberan ser actualizados cada vez que se modifique la estructura
organizativa del Area Organizativa, y se tramitaran en el siguiente orden:
a. Manual de Organizacion y Funciones, una vez autorizado y distribuido el Organigrama;
b. Manual de Descripcion de Puestos funcionales, una vez autorizado y distribuido el Manual de
Organizacion y Funciones.

7.1.4. Manual de Organizacion y Funciones de Direccién Financiera Institucional, Revision 5,

autorizado en fecha 26/06/2019.

FPLOO-17
Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CODIGO : MDPFUFI00-01

FUNCIONALES DE LA Eé‘é,qf. (1%/%53/2020
DIRECCION FINANCIERA INSTITUCIONAL REVISION : 5

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

Ley de Administracion Financiera del Estado, Capitulo Illl: Unidades Financieras
Institucionales, Art 16.

Reglamento de la Ley de Administracion Financiera del Estado, 16y 17, 29, 30 y 31 Capitulo
IV: Unidades Financieras Institucionales.

Manual de Organizacién de las Unidades Financieras Institucionales (UFI), emitido por el
Ministerio de Hacienda, por medio de Acuerdo Ejecutivo No. 1,118 del 23 de octubre de
2007.

Manual Procesos para la Ejecucién Presupuestaria, emitido por el Ministerio de Hacienda,
por medio de Acuerdo Ejecutivo No. 751 del 29 de mayo de 2012.

7.2. Definiciones
Se establecen las definiciones de caracter general para guardar la uniformidad en su conceptualizacion:

DFI: Direccion Financiera Institucional

Direcciones que producen FAE: Direcciones que producen ingresos al FAE, siendo estas:
Direccion General de Correos, Imprenta Nacional, Cuerpo de Bomberos, Centros de Gobierno,
Registro de Asociaciones y Fundaciones Sin Fines de Lucro, Direccién de Administracién y
Logistica, Direccion Juridica y Direccion del Circuito de Teatros Nacionales.

FAE: Fondos de Actividades Especiales del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
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9. DESARROLLO:

1) INTRODUCCION:

El presente Manual de Descripcion de Puestos Funcionales de la Direccion Financiera Institucional describe
las funciones que tiene asignadas cada puesto dentro de la Direccién, como parte de la division funcional del
trabajo que le caracteriza.

Su propésito es describir las funciones y demas caracteristicas que corresponden a los puestos de trabajo que
conforman la Direccién, incluyendo los conocimientos, experiencias y caracteristicas de personalidad que
necesitan, sobre la base de los requerimientos de dichos puestos que las conforman.

2) ORGANIGRAMA FUNCIONAL GENERAL DEL AREA ORGANIZATIVA:

)
Ministro de
Gobernacion y
Desarrollo Territorial

Director(a)
Financiero

Institucional

| | | | | |
Jefe del Tesorero Contador ( Técnico ) Técnico Colaborador Tramitador de la
Departamento de Institucional Institucional Especialista Administrativo de Juridico de la DFI DFI

Presupuesto Financiero DFI la DFI
(& J

2.1. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: DIRECTOR(A) FINANCIERO INSTITUCIONAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Director IlI

2. Nombre del Puesto Funcional Director(a) Financiero Institucional

3. Area Organizativa a la que pertenece Direccién Financiera Institucional

4. Area Organizativa Interna de la que depende Direccion Financiera Institucional

5. Superior inmediato Ministro de Gobernacién y Desarrollo Territorial

Il. MISION DEL CARGO
Dirigir, coordinar, integrar y supervisar, las actividades de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, relacionadas
con la gestidn financiera institucional, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
vigentes

IIl. RESULTADOS ESPERADOS

1- Administracion adecuada de los recursos financieros asignados a la Institucion

2- Formulacién, Ejecucién y Seguimiento del Presupuesto Institucional

3- Proyecto de Presupuesto Institucional presentado a los Titulares de la Institucion y posterior remision al
Ministerio de Hacienda

FPLOO-17
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4- Programacion de la Ejecucion Presupuestaria aprobada por la Direccion General del Presupuesto

5- Areas de trabajo funcionando efectivamente

6- Obtencién de recursos financieros institucionales de forma oportuna

7- Estados financieros institucionales presentados a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental

8- Proporcionar informacion financiera oportuna
9- Asesorias certeras y oportunas a los Titulares y Funcionarios del MIGOBDT, en materia de

oportunamente

administracién financiera.

IV. FUNCIONES

1.

Dirigir la gestioén financiera institucional, llevando a cabo la planificacion, coordinacion, integracion y
supervision de las actividades de presupuesto, tesoreria y de contabilidad gubernamental

2.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas referentes al SAFI, en las
entidades y organismos que conforman la institucion

Asesorar a las entidades en la aplicacion de las normas y procedimientos que emita el Ministerio de
Hacienda

Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas que conforman el
SAFI, asi como con las entidades y organismos de la institucién, en cuanto a las actividades técnicas,
flujos y registros de informacion y otros que se deriven en la ejecucién de la gestién financie

Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas, necesarias para facilitar la gestion financiera
institucional, las cuales deberan ser sometidas a la aprobacién del Ministerio de Hacienda, previo a su
divulgacién y puesta en practica, de conformidad a lo establecido en el Art. 15 de la Ley AFI

Conformar y coordinar el Comité Técnico de Formulacion del Presupuesto Institucional

Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacion por parte de las autoridades de la
institucién y posterior remision al Ministerio de Hacienda

Participar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), en la
elaboracién de la programacién anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes
y servicios

Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las obligaciones
legalmente exigibles adquiridas por la Institucién

10.

Generar informes financieros para uso de la Direccion, para las autoridades superiores de la entidad o
institucién y para ser presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de Hacienda, que lo
requieran

11.

Organizar y supervisar la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las operaciones de la
Institucién, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes

12.

Firmar y presentar oportunamente los Informes Financieros Basicos y de Ejecucion Presupuestaria
Institucional mensuales y anuales, que son requeridos por el SAFI - DGCG, Autoridades Superiores y
Organismos de Control

13.

Gestionar, controlar y liquidar, con autorizacién del Titular, asignacion de recursos FOPROMID, cuando
sean autorizados por la Comisidon Nacional de Proteccién Civil, Prevencién y Mitigacién de Desastres,
cuando lo requieran alguna institucion

14.

Realizar el seguimiento y evaluacion del presupuesto, a nivel operativo institucional

15.

Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera otros
documentos pertinentes a la actividad financiera

16.

Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestion financiera institucional

17.

Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en
materia de su competencia

18.

Elaborar y dar seguimiento a planes de la Direccién: Plan Anual de Trabajo, Plan de Administracién
Riesgos; y elaborar los informes pertinentes programados y que le sean requeridos.

FPLOO-17
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19. Atender requerimientos de informacién solicitados por auditoria interna y la Corte de Cuentas de la
Republica.

20. Conceder permisos solicitados por el personal bajo su cargo; y la respectiva Autorizacion a todo el personal
de la Direccion.

21. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

V. PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente
. Técnico Especialista Financiero de la Direccion 1. Todo el personal de la DFI

2. Jefes Financieros de las Direcciones que
producen FAE

. Colaborador Juridico de la Direccion

. Jefe de Departamento de Presupuesto
. Jefe de Departamento de Tesoreria

. Jefe de Departamento de Contabilidad
. Técnico Administrativo de la Direccion
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

eDirigir la gestion financiera institucional a través de
lineamientos para la operatividad en cada area.

eSupervisar y recibir informes de la ejecucién de las
operaciones financieras.

eDifundir y supervisar el cumplimiento de las
politicas y disposiciones normativas referentes al
SAFI.

eVelar por el resguardo de la documentacién que
genera la operacion financiera institucional de
acuerdo a lo legalmente establecido.

eRecibir lineamientos para la gestién financiera

ePresentar informes de la gestion financiera

eAutorizacién de gestiones que requieren firma del
Titular.

eAsesorar los Titulares en materia de competencia
a la Direccién Financiera.

ePresentar el Proyecto de Presupuesto institucional
para su aprobacion.

einformar del seguimiento y evaluacion del
presupuesto a nivel operativo institucional.

eEn forma coordinada elaborar la programacion
anual de compras.

eExtender certificacion de fondos para procesos de
contratacion de obras, bienes o servicios.

eSolicitud de opiniones juridicas para garantizar la
seguridad juridica en aplicacion a la gestidn

Direccién Juridica financiera institucional.

eSolicitar emision de acuerdos/resoluciones para
respaldo de operaciones financieras.

oOlg|l~lW|I N [P

Departamentos de la Direccion Financiera Institucional

Despacho Ministerial

UACI
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Direcciones y Unidades del Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial

eInformes de seguimiento presupuestario para la
oportuna ejecucién de recursos asignados.

eGirar instrucciones relacionadas a la gestion
financiera.

eSolicitar informacién cuando se requiera para
respaldar operaciones financieras.

eDifundir y supervisar el cumplimiento de politicas y
disposiciones legales aplicables al uso de fondos
publicos.

eApoyarlos en cualquier gestion ante el Ministerio
de Hacienda asi como asesorarlos en materia
financiera.

Direcciones que producen FAE

eCoordinar, dirigir y supervisar la elaboracion y

presentacion del Presupuesto del Fondo de
Actividades Especiales.

eSupervisar las actividades financieras

einformar la ejecucion y seguimiento del

Presupuesto FAE.

eVelar por el cumplimiento en la aplicaciéon de
aspectos normativos legales.

eRealizar tramites ante el Ministerio de Hacienda

Externas

Ministerio de Hacienda y sus Direcciones Generales

Para
¢ Dependencia normativa de la gestion financiera
e Gestion de aprobacion del Presupuesto
institucional,  refuerzos  presupuestarios Yy
modificaciones a la PEP.
e Presentacion de informes de ejecucion

presupuestaria, entre
otros.

e Gestibn de aprobacién, con autorizacién del
Titular, de tarifas para el FAE.

e Solicitud de opiniones en casos que la aplicacion
de normativa no es muy puntual.

e Solicitud de apoyo en la solucién de problemas
en la aplicacion SAFI en las tres areas.

e Capacitacion del personal para actualizaciones
en la gestién financiera.

informacién financiera,

Direccion Nacional de Administracion Financiera e
Innovacion

¢ Gestion de autorizaciones, consultas y opinién
sobre la aplicacibn de normativa y sus
modificaciones.

Corte de Cuentas de la Republica

¢ Atender requerimientos de informacion para la
ejecucion de auditorias.

e Presentar informacion para superar hallazgos y
observaciones presentadas.

Instituciones que conforman la Comisién Nacional de
Proteccién Civil (CNPC)

e Gestionar, con autorizacion del Titular,
asignacion de recursos FOPROMID, aprobados
por la Comision Nacional

o Verificar y efectuar transferencia de fondos

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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FOPROMID, a instituciones ejecutoras.

e Recibir y verificar liquidacion de las instituciones
ejecutoras.

e Liquidar ante el Ministerio de Hacienda, la
ejecucion de FOPROMID

e Elaborar y presentar informe del uso de los
fondos.

e Presentar informes de seguimiento de la
Inversion institucional.

CAPRES ) : : iy
e Asistir a reuniones y presentar informacion
cuando lo requieran.
VII. MARCO DE REFERENCIA
1. Constitucion de la Republica
2. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
3. Manual de Organizacién de las UFI
4. Manual Técnico del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado
5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica y su Reglamento
6. Ley de Servicio Civil.
7. Ley de Etica Gubernamental
8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
9. Leyes Tributarias.
10. Disposiciones Generales del Presupuesto
11. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOB, hoy MIGOBDT.
12. Cddigo de Trabajo.
13. Reglamento General de Viaticos
14. Ley de Acceso a la Informacion Publica
15. Ley de Salario y demas reglamentacién que rigen a las instituciones gubernamentales.
16. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
17. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.
18. Normativa aplicable a la gestién financiera, emanada del Ministerio de Hacienda,
entre otros.
VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)
1- Educacién
» Graduado Universitario en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdémicas o afines al area
financiera,
» Deseable Maestria en areas administrativas financieras.
2- Conocimientos Especificos
e Curso de Contabilidad Gubernamental impartido por el Ministerio de Hacienda
¢ Disposiciones Normativas del Proceso de Administracién Financiera del Sector Publico
e Aplicacion Informéatica SAFI
e Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracién Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad)
e Normativa fiscal y tributaria
¢ Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica
¢ Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo

Territorial
Normativa aplicable a la gestién financiera, emanada del Ministerio de Hacienda
Planificacion estratégica
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¢ Planificacion financiera

3- Experiencia laboral
5 afios en puestos relacionados con la administracion financiera publica o privada

4- Habilidades

¢ Manejo de paquetes informaticos: Word, Excel y Power Point, entre otros
e Manejo de Internet

e Uso de equipo de fotocopiado y escaneo

[ ]

[ ]

Aptitud para dirigir equipos de trabajo
Disposicién para trabajar con base a metas y objetivos
Disposicién para trabajar bajo presién
Facilidad de expresion verbal y escrita
Capacidad de planeacion y organizacion
Alto sentido analitico
Excelentes relaciones interpersonales
Habilidad numérica
Conduccién de equipos de trabajo
Caracteristicas de personalidad
Proactivo
Alto sentido de responsabilidad
Toma de decisiones
Creatividad
Iniciativa y liderazgo
Valores morales y éticos
Analitico en la toma de decisiones
Capacidad para trabajar bajo presion
Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 35 afios 0 més
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: : Indiferente

[6)]
1

(o]
1

2.2. DESQRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO ESPECIALISTA FINANCIERO DE LA
DIRECCION FINANCIERA INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Especialista I, Técnico Especialista |

Técnico Especialista Financiero de la Direccién Financiera
Institucional

2. Nombre del Puesto Funcional

3. Area Organizativa a la que . R . o
9 q Direcciéon Financiera Institucional

pertenece
4. Area Organizativa Interna de la que . P . o
Direccion Financiera Institucional
depende
5. Superior inmediato Director Financiero Institucional

II. MISION DEL CARGO

Dar apoyo en la coordinacion y administracion de las actividades técnicas y administrativas de la Direccion, a fin
de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas de la misma

FPLOO-17
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Ill. RESULTADOS ESPERADOS
Seguimiento oportuno a las actividades de la Direccién
Apoyo técnico y administrativo a los Departamentos de la Direccién
Redaccidén de correspondencia y documentos institucionales y/o especiales
Reportes, informes y documentos
Seguimiento a las gestiones de la Direccion con los Departamentos, asi como con otras Direcciones e
instituciones externas.
Control de liquidacion de fondos FOPROMID, autorizados por la Comision Nacional de Proteccion Civil,
Prevencion y Mitigacion de Desastres, a esta y otras instituciones del Estado
7. Control y liquidacion de Donaciones otorgadas al Ministerio
8. Preparacion y analisis de Memoria de Labores, Plan de Trabajo, Plan de Riesgos, Plan de Compras
cuando aplique, Procedimientos
IV. FUNCIONES

1. Contribuir con la Direccion en el desarrollo y seguimiento de las actividades de la Direccién
2. Redactar correspondencia y documentos institucionales, con indicaciones de la Direccion, preparandolos
para su firma y salida

3. Seguimiento a instrucciones giradas por la Direccion a los Jefes de Departamento
4. Seguimiento a la ejecucion de actividades de la Direccién
5
6

ahrwbhpE

o

Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de la Direccién
Apoyar al Jefe del Departamento de Presupuesto en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de
la DFI; asi como del Presupuesto Institucional

7. Apoyar al Jefe del Departamento de Presupuesto en la consolidacion del Presupuesto Institucional

8. Apoyar en el estudio, andlisis e implementacién de nuevos procedimientos y métodos de trabajo

9. Llevar registro y control de la ejecucién de recursos financieros de: donaciones y FOPROMID.

10. Coordinar y dar seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la Direccion

11. Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas en cuanto a seguimiento de fondos:
FOPROMID, Donaciones, etc.

12. Elaborar requerimientos de compra de bienes y servicios para el funcionamiento de la DFI

13. Consolidar y procesar informacion para elaboracion de documentos administrativos de la Direccion: Plan
de Trabajo, Presupuesto, Plan de Compras, Memoria de Labores de la Direccién para la preparacion del
documento final, para autorizacién de la Direccidn y ser presentado a la Direccién correspondiente

14. Coordinar acciones y consolidar informacion para la elaboracion y/o actualizacién de documentos
administrativos de la Direccién (manuales, procedimientos)

15. Consolidar informe mensual de seguimiento y cumplimiento de metas en relacién al Plan de Trabajo de la
Direccién

16. Dar seguimiento a las gestiones que realiza la Direccidén con otras Direcciones Institucionales, asi como
con Instituciones externas

17. Conocer de los problemas operativos y peticiones del personal de la Direccién, en el ambito de su
competencia y responsabilidad, y procurar ofrecer las soluciones procedentes

18. Consolidacién del informe financiero trimestral a ser remitido a los Titulares

19. Gestionar y facilitar informacién de cierta complejidad, relacionada con las actividades y funciones de la
Direccién

20. Apoyo técnico a los Departamentos de la Direccion

21. Representar al Director(a) Financiero Institucional en reuniones de trabajo, tanto dentro como fuera de la
Institucién cuando se le delegue.

22. Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato

V. PERSONAL SUPERVISADO
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Directamente

Indirectamente

1. Técnico Administrativo de la Direccion

2.Colaborado Juridico de la DFI

3. Tramitador de la DFI

VI.RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Direccion Financiera Institucional

e Recibir lineamientos para elaboracién de notas
y documentos

e Recibir Instrucciones para dar seguimiento a
procesos de la Direccion

e Dar seguimiento a instrucciones giradas a los
Departamentos de la Direccion

Técnico Administrativo de la Direccién

e Coordinar acciones para realizar las actividades
de la Direccion

e Proporcionar y recibir informacién
elaboracion de notas y documentos

e Apoyar en actividades de la Direccion

para

Colaborador Juridico

e Dar seguimiento a instrucciones giradas por la
Direccion

e Coordinar la
acuerdos/resoluciones
operaciones financieras

e Proporcionar documentacién para respaldo de
documentos juridicos, opiniones, entre otros.

de
respaldar

elaboracion
para

Jefes de Departamento de la DFI

e Dar seguimiento a instrucciones giradas por la
Direccion

e Coordinar la elaboracion
administrativos

e Solicitar informacién para elaborar informes y
reportes solicitados por la Direccion

e Brindar apoyo para la solucién de problemas
técnicos y administrativos, internos y con otras
Direcciones

e Apoyar en gestiones con instituciones externas

de documentos

Jefes Financieros de las Direcciones que producen FAE

e Comunicar instrucciones giradas por la
Direccion, relativas a la gestion financiera

e Apoyar en la resolucion de gestiones con los
Departamentos de la Direccion.

Areas Organizativas del Ministerio de Gobernaciéon y
Desarrollo Territorial

e Proporcionar, con autorizacion de la Direccion,
informacion requerida

e Solicitar informacién requerida para respaldar
operaciones financieras

e Gestionar apoyo logistico y administrativo para
las operaciones de la Direccion

Externas

Para

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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¢ Atender solicitudes de informacién sobre
gestiones solicitadas

e Solicitar asesoria para la solucién de problemas
técnicos y/o de indole normativo

¢ Solicitar la liquidacion de fondos FOPROMID

Direcciones del Ministerio de Hacienda

Instituciones que conforman la Comisién Nacional de autorizados
Proteccidn Civil (CNPC) e Atender observaciones a liquidaciones de
FOPROMID
VII. MARCO DE REFERENCIA
1. Constitucion de la Republica
2. Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento
3. Manual de Organizacién de las UFI
4. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
6. Ley de Servicio Civil.
7. Ley de Etica Gubernamental
8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
9. Leyes Tributarias.

10. Disposiciones Generales del Presupuesto
11. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOB, ahora MIGOBDT.
12. Cdadigo de Trabajo.
13. Reglamento General de Viaticos
14. Ley de Acceso a la Informacion Publica
15. Ley de Salario y demés reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.
16. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
17. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.
18. Normativa aplicable a la gestion financiera, emanada del Ministerio de Hacienda
entre otros.

VIIIL. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
Egresado, deseable graduado, en cualquiera de las carreras de Ciencias Econémicas o afines al area
financiera

2- Conocimientos Especificos

¢ Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Piblico

¢ Aplicacion Informética SAFI

e Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracién Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad)

Normativa fiscal y tributaria

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

Normativa relacionada a las Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial

Normativa aplicable a la gestion financiera, emanada del Ministerio de Hacienda

e Procesos y Procedimientos relacionados con la gestion financiera
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3- Experiencia laboral
Un afio en operaciones administrativas y financieras en cargos de Técnico o de asistencia a jefaturas
financieras.

4- Habilidades
e Manejo de paquetes informaticos: Word, Excel y Power Point, entre otros
Manejo de Internet
Uso de equipo de fotocopiado y escaneo
Aptitud para trabajar en equipos de trabajo
Capacidad para trabajar bajo presion
Facilidad de expresién verbal y escrita
Capacidad de planeacion y organizacién
o Excelentes relaciones interpersonales
e Habilidad numérica
Caracteristicas de personalidad
e Proactivo
Sentido de responsabilidad
Creatividad
Iniciativa
Valores morales y éticos
Prudente en sus acciones
Analitico en la toma de decisiones
6- Otras Caracteristicas Personales:

a. Edad: 30 afios o més

b. Sexo: Indiferente

c. Estado Civil: Indiferente

[6)]
1

2.3. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION
FINANCIERA INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico |l
2. Nombre del Puesto Funcional Técnico Administrativo de la Direccién Financiera Institucional
3. Area Organizativa a la que Direccién Financiera institucional

pertenece
4. Area Organizativa Interna de la que . A T

Direccién Financiera institucional

depende

5. Superior inmediato Director Financiero institucional

Il. MISION DEL CARGO

Brindar apoyo en las actividades administrativas de la Direccion, coordinando los recursos disponibles para
todos los Departamentos de la Direccién

Ill. RESULTADOS ESPERADOS

1. Correspondencia recibida y enviada debidamente controlada.

2. Archivo sisteméatico de la documentacion actualizado y ordenado.

3. Disponer de papeleria e insumos para el cumplimiento de las funciones de la Direccién y sus

Departamentos.
4. Agenda del Director, controlada y actualizada.
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5. Pdblico interno y externo satisfecho
6. Correspondencia redactada y despachada oportunamente

IV. FUNCIONES

1. Administrar toda clase de correspondencia tanto externa como interna que se traslada a la Direccion
Financiera para su revision

2. Archivar toda clase de documentos para mantener dicha informacion ordenada y actualizada al momento
gue la Direccién necesite realizar alguna consulta

3. Efectuar y recibir lamadas telefonicas internas y externas

4. Elaborar notas y/o memorandums para remision de informacion, que ayuden a la comunicacion y
desempefio de las funciones que realiza la Direccién Financiera con otras Direcciones y/o Jefaturas e
instituciones externas

5. Controlar el consumo de papeleria y materiales de oficina de la Direccién

6. Consolidar y solicitar al almacén general los insumos (papeleria y equipo de oficina) y entregar lo solicitado
a los Departamentos de la DFI

7. Pedir y facilitar informacion relacionada con las actividades de la Direccion, con autorizacion de la Directora

8. Llevar el control de la agenda de compromisos de la Direccion

9. Hacer gestiones relacionadas con adquisiciones por medio del fondo circulante

10.Apoyar a la Direccion en diferentes actividades asignadas para cumplir con las funciones del &rea

11.Elaborar convocatorias a reuniones de la Direccién

12.Velar por el funcionamiento y mantenimiento de la fotocopiadora

13.Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

1. Personal de servicio de la Direccién

VI.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Recibir lineamientos para realizar las
actividades encomendadas de la Direccion

Técnico Especialista Financiero de la Direccién e Proporcionar y recibir informacion para
elaboracion de notas y documentos

e Apoyar en actividades de la Direccion

[

e Proporcionar apoyo administrativo
e Todo el personal de la DFI ¢ Proporcionar insumos: papeleria y Utiles de
oficina, para desempefiar las funciones

¢ Recepcion y entrega de correspondencia

¢ Brindar informacion, con autorizacién de la
Direccion

e Gestionar servicios, cuando corresponda, para
el funcionamiento de la Direccion

e Direcciones del Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial

¢ Solicitar, por medio de requisicion, la papeleria

e Almacén de existencias del Ministerio y Utiles de oficina, para consumo de la
Direccion
Externas Para
N/A N/A
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VII. MARCO DE REFERENCIA

Constitucion de la Republica

Ley Orgéanica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

Manual de Organizacion de las UFI

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Leyes Tributarias.

10. Disposiciones Generales del Presupuesto

11. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOB, ahora MIGOBDT.

12. Cddigo de Trabajo.

13. Reglamento General de Viaticos

14. Ley de Acceso a la Informacién Publica

15. Ley de Salario y demas reglamentacién que rigen a las instituciones gubernamentales.
16. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

17. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.

18. Normativa aplicable a la gestion financiera, emanada del Ministerio de Hacienda
entre otros.

VIIIL. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacion
Titulo de educacion media, deseable con estudios universitarios de segundo afio en cualquiera de las carreras
relacionadas con las ciencias econémicas.

ocoNourwN T

2- Conocimientos Especificos
e Técnicas de redaccion y archivo
e Normativa aplicable a la gestion financiera

3- Experiencia laboral
Un afio en funciones administrativas, de preferencia con conocimiento en operaciones financieras

4- Habilidades
Manejo de paquetes informaticos: Word, Excel y Power Point, entre otros
Manejo de Internet
Manejo de equipo de oficina (Fax, fotocopiadora, anilladora, etc.)
Facilidad de expresién verbal y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
5- Caracteristicas de personalidad
Prudente en sus acciones
Sentido de responsabilidad
Iniciativa
Valores morales y éticos
6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 25 afios 0 més
b. Sexo: Femenino
c. Estado Civil: Indiferente
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2.4. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: COLABORADOR JURIDICO DE LA DIRECCION
FINANCIERA INSTITUCIONAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Asistente Juridico (FAE)
2. Nombre del Puesto Funcional Colaborador Juridico de la Direccion Financiera Institucional
3. Area Organizativa ala que . A S
pertenece Direccién Financiera institucional
4. Area Organizativa Interna de la que Direccion Financiera institucional
depende
5. Superior inmediato Directora Financiera institucional

ll. MISION DEL CARGO
Garantizar que la documentacién que se generen en la Direccién Financiera Institucional, este enmarcada
dentro de la normativa legal financiera aplicable a cada caso.
Ill. RESULTADOS ESPERADOS
Brindar apoyo juridico a la Direccién y al personal técnico que conforma la DFI.
IV. FUNCIONES
1. Realizar tareas de caracter técnico y apoyar las actividades de tipo juridico realizadas en la Direccién de
acuerdo a la normativa, reglamentos, procedimientos establecidos, con el fin de contribuir a la consecucion
de los objetivos y actividades en los proyectos y programas de la Direccion.
2. Emitir opiniones juridicas solicitadas por la Direccion y Jefaturas.
3. Evacuar consultas juridicas tanto a la Direccion, Jefaturas y personal asi como a Direcciones que producen
FAE del MIGOBDT en materia administrativo financiero.
4. Diligencias y apoyo juridico en areas administrativas, civil, constitucional, penal o de otra indole inherente a
las competencias de la Direccion.
Asesoria juridica a quien lo solicite
Elaboraciéon de informes juridicos
Revisién de contratos: suministros, servicios, arrendamientos, etc.
Revision de proyectos de acuerdos y resoluciones ministeriales
Participacion en Comisiones Institucionales por delegacién de la Direccion
10. Atender y evacuar opiniones solicitadas por las distintas dependencias de MIGOBDT.
11. Brindar opiniones juridicas con el fin de fundamentar actuaciones de la Direccién o dar respuestas a
solicitudes formulados a la Direccidn, todo conforme a derecho.
12. Realizar otras tareas que le sean asignadas por la Direccion.
V. PERSONAL SUPERVISADO

O N O

Directamente Indirectamente
1. N/A 1. N/A
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

¢ Apoyo en cualquier asunto que sea de la
competencia de la Direccion

¢ Apoyo en elaboracion de documentos, escritos
expresando agravios, entre otros a la Corte de
Cuentas de la Republica

e Asistencia sobre consultas juridicas

e Gestidn y seguimiento tramite de autorizacion de
Acuerdos y/o Resoluciones

Direcciéon Financiera Institucional

Jefes de Departamentos de la DFI

Direccion Juridica
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Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral

En cuanto al cumplimiento de sentencias de
Indemnizaciones.

Consultas sobre normativa laboral y
Reglamento Interno de MIGOBDT

Asesoria legal en el ambito financiero

Direccion General de Proteccion Civil, Prevencion y
Mitigacion

Elaboracion de Acuerdos y Resoluciones de
cambio de refrendarios, encargado de la Caja
Chica, entre otros.

Direcciones que producen FAE del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial

Elaboracion de Acuerdos y resoluciones
relacionadas con el area financiera

Externas

Para

Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Solicitudes de célculos para indemnizaciones

Corte Suprema de Justicia

Escritos remitiendo recibos sobre descuentos
ordenados en resoluciones

Corte de Cuentas de la Republica

Escritos expresando agravios, contestando
términos, entre otros.

Centro Judicial (varios Tribunales)

Consultas sobre oficios de embargos, o
dejando sin efecto embargos

VII. MARCO DE REFERENCIA

Constitucion de la Republica

Manual de Organizacion de las UFI

Ley de Servicio Civil.
Ley de Etica Gubernamental

CoNoOUA~AWNE

Disposiciones Generales del Presupuestos
11. Ley de Acceso a la Informacién Publica

13. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

14. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo
15. Codigo de Comercio

16. Ccadigo Tributario

17. Codigo Municipal y deméas normativa al efecto
18. Ley de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa
19. Reglamento de Correos

20. Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador

21. Ley de Telecomunicaciones

Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

10. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOB, ahora MIGOBDT

12. Ley de Salario y demas reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.

22. Y todas las relacionadas con el desempefio del cargo.

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
Graduado en Ciencia Juridicas

2- Conocimientos Especificos

e Normativa fiscal y tributaria

¢ Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico

e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica
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e Normativa relacionada a las Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica
¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial

3- Experiencia laboral
Un afio en puestos similares o relacionados en el area judicial y administrativa juridica Gubernamental, de
preferencia con conocimiento en operaciones administrativas y financieras

4- Habilidades
Manejo de paquetes informéticos: Word, Excel y Power Point, entre otros
Manejo de Internet
Uso de equipo de fotocopiado y escaneo
Aptitud para trabajar en equipos de trabajo
Disposicién para trabajar bajo presion
Facilidad de expresién verbal y escrita
o Excelentes relaciones interpersonales
5- Caracteristicas de personalidad
e Proactivo
e Alto sentido de responsabilidad y urgencia
e Creatividad
e Iniciativa
e Valores morales y éticos
e Prudente en sus acciones
e Capacidad de Andlisis
6- Otras Caracteristicas Personales:
d. Edad: 30 afios 0 més
e. Sexo: Indiferente
f. Estado Civil: Indiferente

2.5. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TRAMITADOR DE LA DIRECCION FINANCIERA
INSTITUCIONAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Il (FAE)
2. Nombre del Puesto Funcional Tramitador de la Direccién Financiera Institucional
3. AreaOrganizativa ala que Direccién Financiera Institucional

pertenece
4. Area Organizativa Interna de la que . - . .

Direccion Financiera Institucional

depende

5. Superior inmediato Director(a) Financiero Institucional

Il. MISION DEL CARGO
Realizar diversos tramites relacionados con la gestion financiera de la Direccion Financiera Institucional
lll. RESULTADOS ESPERADOS
o Pago oportuno de obligaciones institucionales y de los descuentos de ley y de obligaciones contraidas
por los empleados
e Entrega de correspondencia externa de la Direccién Financiera Institucional
e Otros tramites de la Direccién Financiera institucional
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IV. FUNCIONES

Efectuar los pagos, a las diferentes instituciones financieras, de retencién en planilla a los empleados
Efectuar los pagos de prevision social de la institucién y de los empleados

Tramitar planillas y subsidios al Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Efectuar pago de servicios basicos, impuestos de vialidad, municipales y otros

Tramitar en la Direccidon General de Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, la autorizacién para el
tiraje de facturas y otros documentos

S ElI N

6. Entregar correspondencia a diferentes instituciones del Gobierno y empresas privadas

7. Tramitar planillas previsionales en AFP’s

8. Realizar otras tareas que le sean asignadas por la Direccion.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
N/A N/A
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

Direccidn Financiera Institucional e Instrucciones sobre el trabajo a realizar

e Entrega de correspondencia a diferentes
instituciones publicas y privadas
Externas Para

N/A N/A
VIl. MARCO DE REFERENCIA
Constitucion de la Republica
Ley de Servicio Civil.
Ley de Etica Gubernamental
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOBDT
Cddigo de Trabajo.
Reglamento General de Viaticos
Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.
9. Leyy Reglamento General de Transito
Entre otros
VIIl. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)
1- Educacion
Titulo de educacién media
2- Conocimientos Especificos
e Conocimiento de leyes de transito
e Conocimiento de nomenclatura
e Poseer licencia de conducir motocicleta
3- Experiencia laboral
Un afio en funciones de tramitador, deseable con conocimiento en operaciones administrativas y/o financieras
4- Habilidades
e Capacidad para trabajar en equipo
¢ Disposicién para trabajar con base a metas y objetivos
5- Caracteristicas de personalidad
e Proactivo a los objetivos y metas de la institucion
e Honestidad y confidencialidad en el manejo de la informacién

Direccion y Departamentos de la DFI

N A~ WONE

FPLOO-17
Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CODIGO : MDPFUFI00-01

FUNCIONALES DE LA Eéggia\z-ll(zsog?zozo
DIRECCION FINANCIERA INSTITUCIONAL REVISION : 5

6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: Mayor de 21 afios
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente

3) ORGANIGRAMA FUNCIONAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Jefe del Departamento de
Presupuesto
Técnicos de Presupuesto Técnico de Presupuesto Auxiliar de Presupuesto
Fondos GOES Fondos FAE Fondos FAE

3.1. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Jefe de Departamento |l
2. Nombre del Puesto Funcional Jefe del Departamento de Presupuesto
3. Area Organizativa ala que Direccion Financiera Institucional
pertenece
4. g\rea Organizativa Interna de la que Departamento de Presupuesto
epende
5. Superior inmediato Director(a) Financiero Institucional

Il. MISION DEL CARGO
Coordinar las actividades relacionadas con la Formulacion del Presupuesto Institucional, la administracion de
los Instrumentos de Ejecucion Presupuestaria y el Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria
Ill. RESULTADOS ESPERADOS
e Elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de la ejecucion presupuestaria institucional
e Presentacién de informes presupuestarios
e Control interno actualizado de la ejecucion presupuestaria
IV. FUNCIONES

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan Anual de Trabajo, tomando en cuenta las
diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de la Ley AFI y la normativa legal y técnica
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establecida para el proceso de formulacién presupuestaria y someterlo a validacién del Director Financiero
Institucional

2. Elaborar la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el plan de trabajo,
programacién anual de compras, proyectos de inversion y someterla a validacion del Director Financiero
Institucional

3. Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la certificacion de
disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones

4. Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante el
proceso de ejecucién del presupuesto y someterlas a validacién del Director Financiero Institucional

5. Elaborar pro forma de Decreto Legislativo y justificaciones del caso, cuando la modificacion presupuestaria
a realizar, requiera autorizacion legislativa

6. Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales y
técnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los mismos y en los casos que aplique, efectuar las
modificaciones correspondientes

7. Registrar informacion relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional, Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios y Modificaciones Presupuestarias, en la
Aplicacion Informatica SAFI

8. Mantener un archivo ordenado cronolégicamente de la documentacién correspondiente a los registros de
modificaciones presupuestarias y compromisos presupuestarios efectuados

9. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucién presupuestaria institucional

10. Generar informacién presupuestaria y emitir informe a la Direccién Financiera Institucional, para su
respectivo analisis y toma de decisiones

11. Elaborar y dar seguimiento a planes del Departamento: Plan Anual de Trabajo, Plan de Administracion
Riesgos; y elaborar los informes pertinentes programados y que le sean requeridos.

12. Atender requerimientos de informacién solicitados por auditoria interna y la Corte de Cuentas de la
Republica.

13. Conceder permisos solicitados por el personal bajo su cargo;

14. Cumplir con otras funciones establecidas por el Director Financiero Institucional por el Ministerio de
Hacienda en materia de su competencia
V. PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente

1 Técnicos del Departamento de Presupuesto 1. N/A

2. Encargado de Seccion de Fondos FAE
VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Toma de decisiones relativas a la ejecucion
presupuestaria

¢ Presentacion de informe de seguimiento a la

Direccién Financiera Institucional ejecucion presupuestaria

o Autorizacion de Certificacion de Fondos

* Modificaciones Presupuestarias

¢ Propuesta de utilizacion de economias

¢ Remision de documentos de respaldo para el
pago de obligaciones (servicios basicos y

Tesoreria pélizas de reintegro de Fondos Circulantes etc.)

e Remision de planillas adicionales y de
compromisos
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¢ Recepcion del resumen de planilla de todas las
Lineas para el pago de Remuneraciones

¢ Remision de detalle de Provision de fondos y
de documentos de respaldo.

Contabilidad

¢ Registro presupuestario de proyectos

e Coordinacion para el seguimiento de los
compromisos presupuestarios

e Coordinacion sobre las Modificaciones
Presupuestarias

¢ Remision de Reporte SAFI sobre control de las
disponibilidades Presupuestarias

e Correccion de documentacion de soporte

UACI

¢ Recepcion de la solicitud de Certificacion de
Fondos

¢ Recepcion de orden de compra, resolucién de
adjudicacion y contrato para el registro del
compromiso presupuestarios

e Seguimiento de Certificaciones pendientes de
adjudicar

¢ Recibir Plan de Compras para incorporar
informacion al Proyecto de Presupuesto
Institucional

¢ Recibir documentacion que respalde el
resultado del proceso de compra de Desierto o
sin efecto

Direccion de Recursos Humanos

¢ Recibir planillas definitivas a pagar y su
respectivo resumen|

¢ Recibir la documentacién de autorizacion de
contratacion de personal.

¢ Recibir presupuesto de personal para
incorporar al Proyecto de Presupuesto
Institucional, y los movimientos de personal

Direcciones del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial

e Asesorar y coordinar la formulacién y ejecucion
del presupuesto ordinario, Refuerzo,
préstamos externos y/o donaciones

¢ Recibir de los administradores de contrato las
ordenes de inicio de las adquisiciones de
bienes y servicios.

Administradores de Contrato

e Seguimiento de los compromisos (reserva de
fondos) para cumplir con las obligaciones de
pago por las adquisiciones de bienes y
servicios del ejercicio fiscal vigente y de la
provision de fondos, de las diferentes fuentes
de financiamiento
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Externas Para

e Asesoria para elaboracion de proyecto de
presupuesto institucional y en la operatividad del
sistema SAFI

¢ Entrega y autorizacion de proyecto de
presupuesto Institucional

o Recibir lineamientos para formulacién y ejecucion
del presupuesto

e Envio de informe mensual de ejecucion
presupuestaria

o Autorizaciones de transferencias, ajustes,
reprogramaciones y otros tramites relacionados
con la ejecucién presupuestaria.

* Recibir lineamientos, instrucciones sobre la
operatividad del SAFI

e Consultas relacionadas al registro de
operaciones en el SAFI

¢ Informacién sobre modificaciones

Direccién General del Presupuesto

DINAFI

Direccion General de Contabilidad

presupuestarias
Gubernamental L o
o Informacién sobre provision de fondos
Direccion General de Inversion y e Recepcion de opiniones técnicas sobre proyectos
Crédito Publico y perfiles de proyectos
VILI. MARCO DE REFERENCIA

1. Constituciéon de la Republica

2. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

3. Manual de Organizacién de las UFI

4. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién PUblica y su Reglamento

6. Ley de Servicio Civil.

7. Ley de Etica Gubernamental

8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

9. Leyes Tributarias.

10. Disposiciones Generales del Presupuesto

11. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOBDT

12. Caodigo de Trabajo.

13. Reglamento General de Viaticos

14. Ley de Acceso a la Informacion Publica

15. Ley de Salario y demas reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.
16. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

17. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.

18. Normativa aplicable a la gestién financiera, emanada del Ministerio de Hacienda

|. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
Graduado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econémicas o afines al area financiera

2- Conocimientos Especificos
¢ Manejo de paquetes computacionales
e conocimientos sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
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Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestién Financiera del Sector Publico

Ley y Reglamento de la Renta e IVA

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracidon Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la Aplicacion Informatica SAFI.

3- Experiencialaboral
Tres afios desempefiandose en puestos relacionados con la administracion financiera publica o privada

4- Habilidades
e Capacidad de planeacién y organizacion
Aptitud para trabajar en equipo
Toma de decisiones
Disposicién para trabajar con base a metas y objetivos
Creatividad
Facilidad de expresién verbal y escrita,
Iniciativa
Liderazgo
5- Caracteristicas de personalidad
Comprometido con el trabajo
Efectiva administracion del personal a su cargo
Proactivo
Alto sentido de responsabilidad y urgencia
Valores morales y éticos
Prudente en sus acciones
Capacidad de Anélisis
Capacidad para trabajar bajo presion
6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 30 aflos 0 méas
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente

3.2. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO DE PRESUPUESTO GOES

. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Il, Técnico Il, Técnico Il, Técnico I
2. Nombre del Puesto Funcional Técnico de Presupuesto Fondos GOES.
3. Area Organizativa a la que Direccion Financiera Institucional

pertenece
4, Qrea Organizativa Interna de la que Departamento de Presupuesto

epende

5. Superior inmediato Jefe de Departamento de Presupuesto
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Il. MISION DEL CARGO

Mantener el registro y control actualizado de todas las operaciones relacionadas con la ejecucion del
Presupuesto GOES, Donaciones y otras fuentes de financiamiento.

Ill. RESULTADOS ESPERADOS
e Registro y control de la ejecucion presupuestaria GOES en la aplicacion informatica SAFI
e Reportes e informes de la ejecucion del Presupuesto GOES, Donaciones y otras fuentes de
financiamiento
IV. FUNCIONES
1. Registro en la aplicacibn SAFI del presupuesto institucional GOES, Donaciones y otras fuentes de
financiamiento
Registro en la aplicacion SAFI de la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria
Verificar la disponibilidad presupuestaria de todas las solicitudes de fondos que requiera la UACI, segin
asignacion de parte del Jefe del Departamento de Presupuesto.
Registro de compromisos presupuestarios y de todas las modificaciones que sean necesarias
Mantener actualizado el control institucional auxiliar de las disponibilidades presupuestarias
Llevar un archivo ordenado cronolégicamente de la documentacién que respalda los registros efectuados
Llevar control, mensual y trimestral, de los compromisos presupuestarios registrados para el seguimiento
respectivo
8. Generar reporte de seguimiento de los proveedores pendientes de presentar documentacion para su
respectivo devengamiento
9. Realizar reprogramaciones de fondos semestrales para autorizacion de la Direccion General del
Presupuesto
10. Elaborar calculos de viaticos, cuando aplique
11. Generar reporte de disponibilidad presupuestaria, conforme al control institucional auxiliar
12. Generar la certificacion de disponibilidad presupuestaria, para la autorizacion respectiva
13. Cumplir con funciones adicionales asignadas por el Jefe inmediato

V. PERSONAL SUPERVISADO

n

w

Njoas

Directamente Indirectamente
N/A N/A
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

Informacién  relacionada con la carga

informéatica al sistema SAFlI de las

Direccion de Recursos Humanos Remuneraciones

e Recibir célculos para el pago de
indemnizaciones

¢ Recibir la solicitud de disponibilidad de fondos

¢ Recibir toda documentacion de adquisicion de
obras, bienes y servicios para el registro del

UACI compromiso presupuestario

e Recibir declaracion jurada de los proveedores
informando el banco y nimero de cuenta a la
cual se aplicaré el pago por la DGT

¢ Recibir 6rdenes de inicio de los contratos

Administradores de Contrato e Enviar reporte de compromisos pendientes de

devengar.
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Externas Para
N/A N/A
VILI. MARCO DE REFERENCIA
1. Constitucion de la Republica
2. Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
3. Manual de Organizacion de las UFI
4. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién PUblica y su Reglamento
6. Ley de Servicio Civil.
7. Ley de Etica Gubernamental
8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
9. Leyes Tributarias.
10. Disposiciones Generales del Presupuesto
11. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOBDT
12. Codigo de Trabajo.
13. Reglamento General de Viaticos
14. Ley de Acceso a la Informacion Publica
15. Ley de Salario y demas reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.
16. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
17. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.
18. Normativa aplicable a la gestion financiera, emanada del Ministerio de Hacienda
VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
Titulo de educaciéon media opcién Contador. Deseable con estudios universitarios en cualquiera de las carreras
de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera

2- Conocimientos Especificos
e Conocimientos basicos en ofimatica
e Calculos en Excel.

3- Experiencia laboral
Un afio en el area financiera publica o privada

4- Habilidades

Intelectuales
Cognitivas
Informéticas
Sociales

5- Caracteristicas de personalidad

Responsable
Amable
Evolutivo
Consistente
Fiable
Cordial
Activo
Dinamico
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6- Otras Caracteristicas Personales:
d. Edad: 21 aflos o mas
e. Sexo: Indiferente
f. Estado Civil: Indiferente

3.3. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO DE PRESUPUESTO FONDOS FAE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Especialista IV

2. Nombre del Puesto Funcional Técnico de Presupuesto Fondos FAE

3. AreaOrganizativa ala que Direccién Financiera Institucional
pertenece

4. Area Organizativa Interna de la que Departamento de Presupuesto
depende

5. Superior inmediato Jefe del Departamento de Presupuesto

ll. MISION DEL CARGO
Ejecucion y seguimiento del presupuesto de los Fondos de Actividades Especiales, por medio de la
administracion efectiva de la disponibilidad presupuestaria producto de los controles existentes, con el tnico fin
de lograr el uso oportuno, efectivo y transparente de los recursos financieros programados en el Presupuesto
FAE
I1l. RESULTADOS ESPERADOS
1. Consolidacion y presentacion del Presupuesto FAE
2. Registro y control de la ejecucion presupuestaria FAE
3. Presentacion de informes de ejecucion y evaluacién del presupuesto FAE
IV. FUNCIONES
1. Apoyar en el proceso de formulacion del Presupuesto FAE, de manera técnica en la elaboracion de este
con las distintas Direcciones que lo conforman.
2. Recibir, revisar, consolidar y registrar el Presupuesto FAE
3. Recibir, revisar, consolidar y registrar las proyecciones de ingresos y gastos de las Direcciones que
producen FAE.
Disefiar mecanismos y/o instrumentos de controles ad-hoc, para el registro de la informacién Financiera
Elaboracion de reportes y/o informes periddicamente que sirvan para la toma de decisiones o cualquier
informacion relacionada que sea solicitada por la Direccién Financiera.

»

o

Administrar el Sistema Informatico de Certificaciones
Verificacién de disponibilidad FAE para requisicion de bienes y servicios.
Control de devengamiento del gasto FAE.
Elaboracion de reportes del seguimiento a la Ejecucion Presupuestaria de forma periédica
Recepcion y verificacién de documentacién de respaldo de procesos para provisién
Mantener una comunicacién continua con los Jefes Financieros de las Direcciones que producen FAE para
la solucién bilateral de problemas que surjan en el desarrollo de la Ejecucion Presupuestaria
12. Cumplir con funciones adicionales asignadas por el Jefe inmediato
V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

1. Auxiliar Presupuesto FAE 1. Financieros Direcciones que producen FAE
VI. RELACIONES DE TRABAJO

BBlQ®R N

o
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Internas Para

e Envio de Compromisos Presupuestarios y/u
otra documentacibn que soporte una

Contabilidad y Tesoreria transaccion financiera.

¢ Resolucién de problemas, observaciones o
inconsistencia del que hacer Financiero

e Control y Seguimiento de la Ejecucion
Presupuestaria

Financieros de las Dependencias e Envio y recepcién de documentacion financiera

e Resolucién de problemas, observaciones o
inconsistencia de la ejecucién presupuestaria

e Recepcion y remision de Certificaciones de
Fondos,

UAC e Solicitar y/o facilitar informacion de la Ejecucion
Presupuestaria.
Externas Para
DINAEI e Solicitar apoyo ante cualquier duda o problema
relacionado con la Ejecucién Presupuestaria
VILI. MARCO DE REFERENCIA
1. Constitucién de la Republica
2. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
3. Manual de Organizacién de las UFI
4. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién PUblica y su Reglamento
6. Ley de Servicio Civil.
7. Ley de Etica Gubernamental
8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
9. Leyes Tributarias.

10. Disposiciones Generales del Presupuesto

11. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOBDT

12. Cdbdigo de Trabajo.

13. Reglamento General de Viaticos

14. Ley de Acceso a la Informacién Publica

15. Ley de Salario y demas reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.
16. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

17. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.

18. Normativa aplicable a la gestién financiera, emanada del Ministerio de Hacienda

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)
1- Educacién

A nivel de segundo afio de estudios universitarios en carreras de ciencias econémicas o afines al &rea
Financiera

2- Conocimientos Especificos
Control y administracion de recursos financieros
Manejo de personal
Administracion publica
Elaboracion de informes
Conocimiento de leyes, normativas, reglamentos y otros instrumentos que regulen el area Financiera
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e Habilidad numérica.

3- Experiencia laboral
Tres afios en puestos financieros o relacionados en el area gubernamental (deseable)
4- Habilidades
Manejo de paquetes ofimaticos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Facilidad de expresién y de hablar en publico.
Capacidad de andlisis, sintesis y expresién escrita
Capacidad de dialogo
5- Caracteristicas de personalidad
Proactivo.
Deseo continuo de superacion.
Responsable
Creativo
De honradez notoria
Sigiloso con el manejo de la informacion.
Dinamico
Etica profesional
Prudente
e Positivo
6- Otras Caracteristicas Personales:
g. Edad: 25 afios 0 mas
h. Sexo: Indiferente
i. Estado Civil: Indiferente

3.4. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: AUXILIAR DE PRESUPUESTO FONDOS FAE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico I, Auxiliar 1l

2. Nombre del Puesto Funcional Aucxiliar de Presupuesto Fondos FAE

3. Area Organizativa ala que Direccion Financiera Institucional
pertenece

4. Area Organizativa Interna de la que Departamento de Presupuesto
depende

5. Superior inmediato Jefe de Departamento de Presupuesto

Il. MISION DEL CARGO

Desarrollar todas las actividades relacionadas con el control de la ejecucién del presupuesto FAE.
Ill. RESULTADOS ESPERADOS

Contribuir operativamente al logro de una ejecucién presupuestaria eficiente, efectiva y transparente del

presupuesto FAE, por medio del registro y actualizacion oportuno de toda la documentacion e informacion

financiera.

IV. FUNCIONES

1. Recibir y revisar Requerimientos de Correos, Imprenta, Bomberos, Centro de Gobierno, ONG'S,
Administracion y Servicios Juridicos para verificar su disponibilidad.

2. Recibir, revisar y registrar en el SAFI toda la documentacion para tramite de pago de Correos, Imprenta,
Bomberos, Centros de Gobierno, ONG'S, Administraciéon, Servicios Juridicos y Circuito de Teatros
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Nacionales para elaboracion del respectivo Compromiso presupuestario

Recibir correspondencia

Registrar y archivar los Requerimientos, Certificaciones y documentacion para Devengamiento.

Remitir la documentacién a Tesoreria para su Devengamiento.

Mantener un archivo actualizado y ordenado cronoldgicamente con la documentacion de soporte

Realizar Reprogramaciones a la PEP en sistemas de control

Registro de cuentas bancarias de proveedores.

3
4
5
6. Elaboracion de Informes mensuales de seguimiento a la ejecucion presupuestaria
7
8
9

Cumplir con funciones adicionales asignadas por el Jefe inmediato
V. PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente
N/A 1. Técnicos del area financiera de las Direcciones

que producen FAE

VI.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
Tesorerias e Envio de documentacion para devengamiento
e Correcciones a documentacion enviada por las
dependencias.
Contabilidad e Correcciones a compromisos presupuestarios o

documentacion financiera

Direcciones que producen FAE

Recibir certificaciones de fondos
Verificar disponibilidad financiera
¢ Recibir devengamiento.

Externas

Para

N/A

N/A

VII. MARCO DE REFERENCIA

Constitucién de la Republica

Manual de Organizacion de las UFI

Ley de Servicio Civil.
Ley de Etica Gubernamental

CoNoA~WNE

Leyes Tributarias.
. Disposiciones Generales del Presupuesto

. Cadigo de Trabajo.
. Reglamento General de Viaticos
. Ley de Acceso a la Informacién Publica

. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOBDT

. Ley de Salario y demas reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.

. Normativa aplicable a la gestion financiera, emanada del Ministerio de Hacienda
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VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
Titulo de educacién media opcién Contador. Deseable con estudios universitarios en cualquiera de las carreras
de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera

2- Conocimientos Especificos
e Conocimientos basicos en ofimatica
e Calculos en Excel.

3- Experiencialaboral
Un afio en el area financiera publica o privada

4- Habilidades
e Intelectuales
e Cognitivas
e Informaticas
e Sociales
5- Caracteristicas de personalidad
o Responsable
Amable
Evolutivo
Consistente
Fiable
Cordial
Activo
Dinamico
6- Otras Caracteristicas Personales:
j- Edad: 21 afios o0 mas
k. Sexo: Indiferente
I. Estado Civil: Indiferente

4) ORGANIGRAMA FUNCIONAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Tesorero
Institucional
P C|I 4 ) ] ) ] ) | ) | ) | E | 4o d
agador de Pagador de Técnico de Técnico de Técnico de Colector FAE ncargado de
Fondos GOES Fondos FAE Tesoreria Tesoreria - Bienes Tesoreria - Institucional Fondo
y otras fuentes | Y Servicios Remuneraciones | | Circulante
FPLOO-17
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4.1. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TESORERO INSTITUCIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CODIGO : MDPFUFI00-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
. Nombre del Puesto Nominal Jefe de Departamento |l
2. Nombre del Puesto Funcional Tesorero Institucional
. Area Organizativa a la que . A . L
pertenece Direccion Financiera Institucional
. Q;Eir%rgamzatwa Interna de la que Departamento de Tesoreria
. Superior inmediato Director(a) Financiero Institucional
Il. MISION DEL CARGO
Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y coordinar el registro de
la informacidn relacionada con los mismos, en los auxiliares de aplicacion informatica SAFI
Ill. RESULTADOS ESPERADOS
e Pago de las obligaciones exigibles, por cualquier fuente de financiamiento, en el tiempo contratado,
tomando en cuenta la liquidez de la caja fiscal del Tesoro Publico
IV. FUNCIONES

1. Gestionar ante la Direccién General de Tesoreria, el pago de las obligaciones adquiridas por la institucion
correspondiente al presente afio o de ejercicios anteriores.

2. Autorizar las propuestas de pago y priorizar las obligaciones, de mayor urgencia

3. Efectuar los pagos de remuneraciones, Bienes y Servicios, asi como retener los descuentos mensuales de
conformidad al Art. 118 del Reglamento de la Ley AFI

4. Establecer los procedimientos de control, para el manejo de los Embargos Judiciales, aplicados a los
empleados o contratistas

5. Establecer los procedimientos de revision y control de la informacién ingresada en la aplicacion SAFI

6. Coordinar el pago de las obligaciones y remuneraciones, tomando en cuenta la calendarizacion de pagos,
emitida por la Direccion General de Tesoreria

7. Solicitar asignacién de fondos ante la Direcciébn General de Tesoreria, por las obligaciones contraidas y
reconocidas legalmente por el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

8. Autorizar ordenes de descuento emitidas a los empleados de la institucién y remitirlas para su
correspondiente registro en la Direccién de Recursos Humanos

9. Coordinar con el departamento de contabilidad, el cierre mensual de las operaciones registradas en la
aplicacion SAFI

10. Verificar las conciliaciones de saldos en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFI, y proceder a
realizar los ajustes correspondientes

11. Verificar la conciliacién de fondos ajenos en custodia

12. Control de cuentas bancarias institucionales con auxiliares en la aplicacion SAFI

13. Realizar supervision de forma presencial, en concordancia con la normativa vigente, especialmente
realizando pruebas de existencia de fondos (efectivo, valores y documentos) relacionados con las
operaciones de los empleados que estan bajo su responsabilidad tales como Colecturias y Pagadurias,
(Arqueos y cuadraturas de forma sorpresiva).

14. Coordinar y controlar la operacion y actividades de los Fondos Circulantes de Monto Fijo, ejerciendo
actividades de control y supervision sobre el manejo de los fondos y las operaciones de los empleados
responsables de los mismos

15. Elaborar y dar seguimiento a planes del Departamento: Plan Anual de Trabajo, Plan de Administracion
Riesgos; y elaborar los informes pertinentes programados y que le sean requeridos.

16. Atender requerimientos de informacion solicitados por auditoria interna y la Corte de Cuentas de la
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Republica.

17.

Conceder permisos solicitados por el personal bajo su cargo;

15.
Hacienda en materia de su competencia.

Cumplir con otras funciones establecidas por la directora Financiera Institucional y por el Ministerio de

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

Indirectamente

1. Pagador de Fondos GOES Yy otras fuentes

1. Pagaduria de la Direccion General de Correos
(procesos de liquidacién)

2. Pagador de Fondos FAE

3. Técnicos del Departamento de Tesoreria

4. Encargados de Fondos Circulantes

VI.RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Direccion Financiera Institucional

e Toma de decisiones y lineamientos para las
operaciones del Departamento

Departamento de Presupuesto

e Informar resultados de gestiones del
Departamento
e Asignacion presupuestaria, con la cuenta

bancaria validada por el Banco Central de
Reserva, para el registro de la obligacion

Departamento de Contabilidad

e Remitir documentacion para el devengamiento
de obligaciones

e Remitir documentacién para liquidacion de
obligaciones pagadas, que no estan en el
proceso de la cuenta Unica del Tesoro Publico

e Conciliacion de Cuentas bancarias

Direcciones que producen FAE

Recepcion, registro y reporte de ingresos FAE
Control de ingresos y egresos FAE

Recursos Humanos

e Recepcion y revision de planillas de pago de los
empleados, contratados con fondos GOES vy
FAE

¢ Recepcion de acuerdos por movimiento de
personal (ingresos y renuncias, cambios de
categoria de plaza)

e Envio de érdenes de descuento a empleados

e Trabes y cancelaciones de embargos

e Coordinacion para la aplicacion de descuento
de impuesto de vialidad

Externas

Para

e Direccion General de Tesoreria

e Gestidn de fondos para el pago de obligaciones
e Reporte de cuentas bancarias y conciliaciones
de las mismas
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e Apertura y cierre de cuentas bancarias

e Recepcién de 6rdenes de descuento a
empleados

e Depobsito de remuneraciones a empleados

e Transferencia por pago a proveedores

e Transferencia de recursos FOPROMID
autorizados por la CNPC

e Recibir liquidacion de ejecucion de recursos

e Instituciones del Sistema Bancario

e Instituciones que conforman la Comisién Nacional de
Proteccidon Civil, Prevencion y Mitigacién de Desastres

FOPROMID
VII. MARCO DE REFERENCIA
1. Constitucion de la Republica
2. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
3. Manual de Organizacién de las UFI
4. Manual Técnico del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado
5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica y su Reglamento
6. Ley de Servicio Civil.
7. Ley de Etica Gubernamental
8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
9. Leyes Tributarias.

10. Disposiciones Generales del Presupuesto

11. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOBDT

12. Cddigo de Trabajo.

13. Reglamento General de Viaticos

14. Ley de Acceso a la Informacién Publica

15. Ley de Salario y demas reglamentacién que rigen a las instituciones gubernamentales.

16. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

17. Ley de Procedimientos Administrativos

18. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.

19. Normativa aplicable a la gestion financiera, emanada del Ministerio de Hacienda
entre otros

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacion
Graduado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas, o afines al area financiera

2- Conocimientos Especificos

¢ Manejo de paquetes computacionales, conocimiento sobre la Ley de Administracion Financiera del Estado,
normativa relacionada con la gestién publica, Leyes Tributarias, Ley y Reglamento de la Adquisicion y
Contrataciones de la Administracion Publica, funcionamiento y operatividad de la aplicacion SAFI

3- Experiencia laboral
Tres afios desempefiandose en puestos relacionados con la administracién pablica o privada

4- Habilidades

e Capacidad de planeacién y organizacion, para trabajar en equipo, toma de decisiones, disposicion para
trabajar con base a metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresion verbal y escrita, iniciativa y
liderazgo
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5- Caracteristicas de personalidad
e Generar un clima laboral agradable, que integre al equipo de trabajo
¢ Proactivo a los objetivos y metas de la institucion
e Precision y exactitud en los lineamientos y funciones del departamento
6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 30 afios o mas
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente
4.2. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: PAGADOR DE FONDOS GOES Y OTRAS
FUENTES
|. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Nombre del Puesto Nominal Técnico lll
2. Nombre del Puesto Funcional Pagador de Fondos GOES y Otras Fuentes
3. Area Organizativa ala que Direccién Financiera Institucional
pertenece
4. Area Organizativa Interna de la que Departamento de Tesoreria
depende
5. Superior inmediato Tesorero Institucional

MISION DEL CARGO

Realizar, con honestidad, transparencia y eficacia, las actividades relacionadas con el pago de obligaciones
adquiridas con fondos GOES Yy otras fuentes

IIl. RESULTADOS ESPERADOS

Pago oportuno de las obligaciones financieras realizadas con fondos GOES y otras fuentes

IV. FUNCIONES

1.

Validar en la planilla preliminar para el pago de remuneraciones, la informacién registrada por la Direccion
de Recursos Humanos, relacionada con la aplicacion de los descuentos de ley y otros correspondientes a
compromisos adquiridos por los empleados

2. Generar la propuesta de pago en la aplicacion SAFI, correspondiente al pago de las remuneraciones, para
Su respectiva revisién y autorizacion

3. Registrar informacidn relacionada con las obligaciones por remuneraciones y pagos en los auxiliares de la
aplicacién SAFI

4. Efectuar los pagos de remuneraciones, asi como retener y remesar lo correspondiente a los descuentos
mensuales y otros aplicados a los empleados, de conformidad al Art. 118 del Reglamento de la Ley AFI

5. Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias correspondiente a las remuneraciones, posterior al
cierre contable mensual

6. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos, los tiempos de emisién de las planillas preliminares de
remuneraciones, de acuerdo a la calendarizacién de pagos

7. Coordinar con el departamento de presupuesto, para la carga automatica de las remuneraciones

8. Coordinar con las instituciones el pago de los descuentos efectuados en planilla, a empleados de la
instituciéon

9. Autorizar las ordenes de descuento emitidas a los empleados de la institucion y remitirlas a la Direccion de
Recursos Humanos Institucional

10. Recibir y revisar las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucion, las cuales

deben estar acompafiadas de la documentacion e informacion establecida en las disposiciones legales y
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técnicas vigentes y entregar el quedan a los proveedores

y normativa técnica vigente

11. Revisar la documentacion que soporta la obligacién, siguiendo los procedimientos establecidos , las leyes

12. Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago

13. Verificar la propuesta de pago para su respectiva autorizaciéon

efectuar las retenciones tributarias aplicables de ley

14. Registrar informacion en los auxiliares de la aplicacion SAFI, relacionada con el pago a los proveedores y

institucion ha contraido

15. Coordinar con el departamento de presupuesto, los compromisos presupuestarios por obligaciones que la

ejercicio anterior

16. Coordinar con el departamento de presupuesto, el seguimiento de las obligaciones provisionadas en el

17. Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior al cierre contable mensual

18. Remitir de manera oportuna al departamento de contabilidad, la documentacién relacionada con los
movimientos efectuados en los auxiliares de las obligaciones y bancos

19. Cumplir con otras funciones establecidas por el Tesorero Institucional

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

Indirectamente

N/A N/A
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

Tesorero Institucional

Toma de decisiones y lineamientos para las
operaciones de la Seccion

Departamento de Presupuesto

Asignacion presupuestaria para el pago de las
remuneraciones, bienes, servicios y obras

Departamento de Contabilidad

Remitir documentacién para el devengamiento
y pago de las obligaciones

Departamento de Recursos Humanos

Remitir las ordenes de descuento, para que
sean aplicadas en las planillas

Externas

Para

Instituciones del Sistema Bancario

Recepcion de érdenes de descuento a
empleados

Depésito de remuneraciones a empleados
Pago de obligaciones contraidas por los
empleados

Instituciones de Prevision Social (ISSS, INPEP, AFP’s,
IPSFA)

Pago de obligaciones de ley (aportaciones y
cotizaciones)

Proveedores del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial

Entrega de quedan
Recibir consultas por obligaciones pendientes
de pago

VII. MARCO DE REFERENCIA

Constituciéon de la Republica

Manual de Organizacion de las UFI

oM wNE

Ley de Servicio Civil.

Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
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7. Ley de Etica Gubernamental
8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
9. Leyes Tributarias.
10. Disposiciones Generales del Presupuesto
11. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOBDT
12. Cdbdigo de Trabajo.
13. Reglamento General de Viaticos
14. Ley de Acceso a la Informacion Publica
15. Ley de Salario y demas reglamentacién que rigen a las instituciones gubernamentales.
16. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
17. Ley de Procedimientos Administrativos
18. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.
19. Normativa aplicable a la gestién financiera, emanada del Ministerio de Hacienda
Entre otros

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)
1- Educacion

Titulo de educacion media opcién Contador. Deseable con estudios universitarios en cualquiera de las carreras
de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera

2- Conocimientos Especificos

¢ Manejo de paquetes computacionales

e conocimiento sobre la Ley de Administracién Financiera del Estado, normativa relacionada con la gestion
publica, Leyes Tributarias, Ley y Reglamento de la Adquisicién y Contrataciones de la Administracion
Puablica, funcionamiento y operatividad de la aplicacion SAFI

3- Experiencialaboral
Tres afios desempefiandose en puestos relacionados con operaciones financieras publica o privada

4- Habilidades
e Capacidad para trabajar en equipo, toma de decisiones, disposicion para trabajar con base a metas y
objetivos, creatividad, facilidad de expresion verbal y escrita
5- Caracteristicas de personalidad
e Proactivo a los objetivos y metas de la institucién
¢ Honestidad y confidencialidad en el manejo de la informacién
6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 25 afios o mas
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente
4.3. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: PAGADOR DE FONDOS FAE
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Nombre del Puesto Nominal Pagador FAE (FAE)
2. Nombre del Puesto Funcional Pagador de Fondos FAE
3. Area Organizativa ala que Direccién Financiera Institucional
pertenece
4, g\rea Organizativa Interna de la que Departamento de Tesoreria
epende
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5. Superior inmediato Tesorero Institucional
Il. MISION DEL CARGO
Realizar, con honestidad, transparencia y eficacia, las actividades relacionadas con el pago de obligaciones
adquiridas con fondos FAE
Ill. RESULTADOS ESPERADOS
Pago oportuno de las obligaciones financieras realizadas con fondos FAE
IV. FUNCIONES
1. Validar en la planilla preliminar para el pago de remuneraciones, la informacién registrada por la Direccion
de Recursos Humanos, relacionada con la aplicacion de los descuentos de ley y otros correspondientes a
compromisos adquiridos por los empleados
2. Generar la propuesta de pago en la aplicacion SAFI, correspondiente al pago de las remuneraciones, para
Su respectiva revision y autorizacion
3. Registrar informacion relacionada con las obligaciones por remuneraciones y pagos en los auxiliares de la
aplicacion SAFI
4. Efectuar los pagos de remuneraciones, asi como retener y remesar lo correspondiente a los descuentos
mensuales y otros aplicados a los empleados, de conformidad al Art. 118 del Reglamento de la Ley AFI
5. Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias correspondiente a las remuneraciones, posterior al
cierre contable mensual
6. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos, los tiempos de emisién de las planillas preliminares de
remuneraciones, de acuerdo a la calendarizaciéon de pagos
7. Coordinar con el departamento de presupuesto, para la carga automatica de las remuneraciones
8. Coordinar con las instituciones el pago de los descuentos efectuados en planilla, a empleados de la
institucién
9. Autorizar las ordenes de descuento emitidas a los empleados de la institucion y remitirlas a la Direccion de
Recursos Humanos Institucional
10. Revisar la documentacion que soporta la obligacion, siguiendo los procedimientos establecidos , las leyes
y normativa técnica vigente
11. verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago
12. Verificar la propuesta de pago para su respectiva autorizacién
13. Registrar informacién en los auxiliares de la aplicacion SAFI, relacionada con el pago a los proveedores
14. Coordinar con el departamento de presupuesto, los compromisos presupuestarios por obligaciones que la
institucién ha contraido
15. Coordinar con el departamento de presupuesto, el seguimiento de las obligaciones provisionadas en el
ejercicio anterior
16. Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior al cierre contable mensual
17. Remitir de manera oportuna al departamento de contabilidad, la documentacioén relacionada con los
movimientos efectuados en los auxiliares de las obligaciones y bancos
18. Coordinar con las dependencias del FAE, la entrega del quedan al proveedor
19. Cumplir con otras funciones establecidas por el Tesorero Institucional
V. PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente
N/A N/A
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
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Tesorero Institucional

Toma de decisiones y lineamientos para las
operaciones de la Seccién

Departamento de Presupuesto

Asignacion presupuestaria para el pago de las
remuneraciones, bienes, servicios y obras

Departamento de Contabilidad

Remitir documentacién para el devengamiento
y pago de las obligaciones

Departamento de Recursos Humanos

Remitir las ordenes de descuento, para que
sean aplicadas en las planillas

Externas

Para

Instituciones del Sistema Bancario

Recepcion de érdenes de descuento a
empleados

Depdsito de remuneraciones a empleados
Pago de obligaciones contraidas por los
empleados

Instituciones de Prevision Social (ISSS, INPEP, AFP’s,
IPSFA)

Pago de obligaciones de ley (aportaciones y
cotizaciones)

Proveedores del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial

Entrega de quedan
Recibir consultas por obligaciones pendientes
de pago

VII. MARCO DE REFERENCIA

Constitucién de la Republica

Manual de Organizacion de las UFI

Ley de Servicio Civil.
Ley de Etica Gubernamental

Leyes Tributarias.
Disposiciones Generales del Presupuesto

Reglamento General de Viaticos
Ley de Acceso a la Informacién Publica

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11.
12. Cddigo de Trabajo.
13
14
15
16
17
18. Ley de Procedimientos Administrativos

Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOBDT

Ley de Salario y demés reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.

19. Normativa aplicable a la gestion financiera, emanada del Ministerio de Hacienda

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacion

de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera

Titulo de educacién media opcién Contador. Deseable con estudios universitarios en cualquiera de las carreras

2- Conocimientos Especificos

¢ Manejo de paguetes computacionales, conocimiento sobre la Ley de Administracion Financiera del Estado,
normativa relacionada con la gestién publica, Leyes Tributarias, Ley y Reglamento de la Adquisicion y
Contrataciones de la Administracion Publica, funcionamiento y operatividad de la aplicacion SAFI
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3- Experiencia laboral
Tres afios desempefiandose en puestos relacionados con operaciones financieras publica o privada

4- Habilidades

e Capacidad para trabajar en equipo, toma de decisiones, disposicién para trabajar con base a metas y
objetivos, creatividad, facilidad de expresion verbal y escrita

5- Caracteristicas de personalidad
e Proactivo a los objetivos y metas de la institucién
¢ Honestidad y confidencialidad en el manejo de la informacion
6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 25 afios o mas
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente

4.4. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Il (FAE)
2. Nombre del Puesto Funcional Técnico de Tesoreria
3. Area Organizativa ala que . A . "
pertenece Direccion Financiera Institucional
4. Area Organizativa Interna de la que .
depende Departamento de Tesoreria
5. Superior inmediato Tesorero Institucional

Il. MISION DEL CARGO
Analizar y dar seguimiento a las conciliaciones y a la operatividad de la tesoreria institucional
Ill. RESULTADOS ESPERADOS

Tener saldos razonables y cumplimiento con las obligaciones tributarias, dentro de las fechas establecidas por
la Direccién General de Tesoreria y tener actualizados los registros en la aplicacion SAFI
IV. FUNCIONES

1. Conciliacién y seguimiento de los saldos conciliados

Declaracion y pago de los impuestos tributarios

Control de las propuestas de pago, enviadas a la Direccion General de Tesoreria

Ingresar informacion a los auxiliares de obligaciones por pagar, bancos y anticipos

Preparar respuesta a observaciones de auditoria interna y externa

Coordinar actividades con las dependencias del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

Revision de los ingresos por venta de bienes y servicios en coordinacion con las dependencias que
conforman el FAE

8. Imprimir propuestas y lotes cuando estén en estado pago para que sean transmitidas a contabilidad
9. Otras actividades de urgencia asignadas por el jefe inmediato
V. PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente
1. N/A 1. N/A

Njo|gMw N
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VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Tesorero Institucional

Lineamientos para el desarrollo y cumplimiento
eficiente de las funciones

Informar resultados del cumplimiento de las
funciones y gestiones realizadas

Departamento de Presupuesto

Asignacién presupuestaria para el pago de las
remuneraciones, bienes, servicios y obras

Departamento de contabilidad

Remitir documentacién para el devengamiento
de obligaciones

Remitir documentacién para liquidacién de
obligaciones pagadas, que no estan en el
proceso de la cuenta Unica del Tesoro Publico
Conciliacién de Cuentas bancarias

Direcciones que producen FAE

Gestion de informacidbn para documentar
operaciones

Externas

Para

N/A

VII. MARCO DE REFERENCIA

Constitucion de la Republica
Manual de Organizacion de las UFI
Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental
Ley del Impuesto Sobre la Renta

CoNoOAWNE

10. Disposiciones Generales del Presupuestos
12. Ley de Acceso a la Informacion Publica

14. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

15. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo
16. Codigo de Comercio

17. Ccdbdigo Tributario

18. Cédigo Municipal y deméas normativa al efecto
19. Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa
20. Ley de Procedimientos Administrativos

21. Reglamento de Correos

22. Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador

23. Ley de Telecomunicaciones

Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Manual Técnico del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica y su Reglamento

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

11. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOB

13. Ley de Salario y demas reglamentacién que rigen a las instituciones gubernamentales.

24. Y todas las relacionadas con el desempefio del cargo.

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacion

afines al area financiera

A nivel de segundo afio de estudios universitarios en cualquiera de las carreras de Ciencias Economicas, 0
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2- Conocimientos Especificos

Disposiciones Normativas del Proceso de Administracién Financiera del Sector Publico
Normativa fiscal y tributaria

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

Normativa relacionada a las Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion

3- Experiencia laboral
Dos afios en el area financiera en la administracion publica o privada

4- Habilidades

e Manejo de paquetes ofimaticos

e Capacidad para trabajar en equipo

e Toma de decisiones

e Disposicion para trabajar bajo presion,
o Facilidad de expresién verbal y escrita
o Excelentes relaciones interpersonales
5- Caracteristicas de personalidad

e Proactivo

¢ Alto sentido de responsabilidad y urgencia
e Creatividad

e Iniciativa

e Valores morales y éticos

[ )

[ )

Prudente en sus acciones
Capacidad de Andlisis
6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 20 afios 0 mas
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente

4.5. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO DE TESORERIA - BIENES Y
SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Il, Técnico Il
2. Nombre del Puesto Funcional Técnico de Tesoreria — Bienes y Servicios
3. Area Organizativa ala que Direccién Financiera Institucional
pertenece
4. g\rea Organizativa Interna de la que Departamento de Tesoreria
epende
5. Superior inmediato Tesorero Institucional

Il. MISION DEL CARGO
Registrar, en el sistema SAFI, las operaciones contraidas por obligaciones legalmente exigibles

Ill. RESULTADOS ESPERADOS

e Reqgistro de operaciones financieras en forma oportuna
e Disponer de la propuesta de pago, para su remision a la Direccién General de Tesoreria
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IV. FUNCIONES

Ingresar la informacion a los auxiliares de la aplicacion SAFI, obligaciones por pagar y bancos, imprimir el
guedan

Elaborar la solicitud de asignacion para la propuesta de pago

Generar la propuesta de pago en la aplicacién SAFI, priorizar de acuerdo a las necesidades y la asignacion
propuesta por la Direccion General de Tesoreria

Coordinar con presupuesto, el compromiso presupuestario de las obligaciones

Imprimir los cheque de obligaciones que no estan en el proceso de pago de la Cuenta Unica del Tesoro
Puablico

Remitir a contabilidad la documentacién de las obligaciones

Coordinar con contabilidad el flujo de la documentacién

Proporcionar la informacién de las retenciones, para su respectiva declaracién a la Direccién General de
Tesoreria

9.

Establecer la composicién del saldo bancario de la cuenta Bienes y Servicios GOES

10.Cumplir con otras funciones por el Tesorero Institucional

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

N/A N/A

VI.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Tesorero Institucional

e Toma de decisiones y lineamientos para las
operaciones del Departamento

Departamento de Presupuesto

e Asignacion presupuestaria para el pago de las
obligaciones por bienes y servicios

Departamento de Contabilidad e Remitir documentacion para el devengamiento
y pago de las obligaciones
Externas Para
N/A N/A
VILI. MARCO DE REFERENCIA

10. Ley de Procedimientos Administrativos

11. Disposiciones Generales del Presupuesto

12. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOBDT

13. Cddigo de Trabajo.

14. Reglamento General de Viaticos

15. Ley de Acceso a la Informacion Publica

16. Ley de Salario y demas reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.
17. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Constitucion de la Republica

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Manual de Organizacion de las UFI

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Leyes Tributarias.

©ONOGO~WNE
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18. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.
19. Normativa aplicable a la gestién financiera, emanada del Ministerio de Hacienda
20. Entre otros

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
Titulo de educacién media opcién Contador. Deseable con estudios universitarios en cualquiera de las carreras
de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera

2- Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes computacionales, conocimiento sobre la Ley de Administracion Financiera del Estado,
normativa relacionada con la gestién publica, Leyes Tributarias, Ley y Reglamento de la Adquisicion y
Contrataciones de la Administracién Publica, funcionamiento y operatividad de la aplicacién SAFI

3- Experiencia laboral
Un afio en el area financiera publica o privada

4- Habilidades
e Capacidad para trabajar en equipo, toma de decisiones, disposicién para trabajar con base a metas y
objetivos, creatividad

5- Caracteristicas de personalidad
e Proactivo a los objetivos y metas de la institucién
¢ Honestidad y confidencialidad en el manejo de la informacion

6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 21 aflos o mas
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente

4.6. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO DE TESORERIA -
REMUNERACIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Il, Técnico I
2. Nombre del Puesto Funcional Técnico de Tesoreria - Remuneraciones
3. Area Organizativa ala que Direccién Financiera Institucional
pertenece
4. Area Organizativa Interna de la que Departamento de Tesoreria
depende
5. Superior inmediato Tesorero Institucional

II. MISION DEL CARGO

Registrar, en el sistema SAFI, las operaciones contraidas en concepto de remuneraciones al personal

Ill. RESULTADOS ESPERADOS

e Reqgistro de operaciones financieras en forma oportuna
o Disponer de la propuesta de pago, para su remision a la Direccién General de Tesoreria

IV. FUNCIONES

1. Validar en la planilla preliminar para el pago de remuneraciones, la informacién registrada por la Direccion
de Recursos Humanos, relacionada con los descuentos de ley y otros correspondientes a compromisos
adquiridos por los empleados
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Generar propuesta de pago, para el pago de las remuneraciones para que inicie el proceso de verificacion y
autorizacién de la misma

Registrar informacién relacionada con las obligaciones y pago en los auxiliares, correspondiente a
remuneraciones

Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres contables mensuales

o

Remitir a contabilidad documentacién registrada en los auxiliares registrados en la aplicacién SAFI

Imprimir cheques por el pago de remuneraciones, descuentos efectuados en planillas y otros relacionados
con el pago de remuneraciones

N

Establecer la composicién del sado bancario al cierre mensual de la cuenta remuneraciones GOES y FAE

Manejo y control de los embargos judiciales, (preparar notificacion trabe de embargos judiciales, cancelacién
de embargos judiciales, pagos segun oficios naotificados por el juez y otros)

Cumplir con otras funciones encomendadas por el Tesorero Institucional

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

N/A N/A

VI.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Tesorero Institucional

e Toma de decisiones y lineamientos para las
operaciones del Departamento

Departamento de Presupuesto

e Asignacion presupuestaria para el pago de los
proveedores

Departamento de Contabilidad

e Remitir documentacion para el devengamiento
y pago de las obligaciones

Externas Para

Diferentes Juzgados

¢ Recibir y aplicar trabes y cancelaciones de

embargos
VII. MARCO DE REFERENCIA
1. Constitucién de la Republica
2. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
3. Manual de Organizacién de las UFI
4. Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado
5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
6. Ley de Servicio Civil.
7. Ley de Etica Gubernamental
8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
9. Leyes Tributarias.
10. Disposiciones Generales del Presupuesto
11. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOBDT
12. Cddigo de Trabajo.
13. Reglamento General de Viaticos
14. Ley de Acceso a la Informacién Publica
15. Ley de Salario y demés reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.
16. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
17. Ley de Procedimientos Administrativos
18. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.
19. Normativa aplicable a la gestion financiera, emanada del Ministerio de Hacienda
Entre otros
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VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
Titulo de educacién media opcién Contador. Deseable con estudios universitarios en cualquiera de las carreras
de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera

2- Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes computacionales, conocimiento sobre la Ley de Administraciéon Financiera del Estado,
normativa relacionada con la gestion publica, Leyes Tributarias, Ley y Reglamento de la Adquisicién y
Contrataciones de la Administracién Publica, funcionamiento y operatividad de la aplicacién SAFI

3- Experiencialaboral
Un afio en el area financiera publica o privada

4- Habilidades
e Capacidad para trabajar en equipo, toma de decisiones, disposicién para trabajar con base a metas y
objetivos, creatividad

5- Caracteristicas de personalidad
e Proactivo a los objetivos y metas de la institucién
e Honestidad y confidencialidad en el manejo de la informacién

6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: Mayor de 21 afios
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente

4.7. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: COLECTOR FAE INSTITUCIONAL

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Colector Institucional (FAE)

2. Nombre del Puesto Funcional Colector FAE Institucional

3. Area Organizativa ala que ) - ) L

Direccion Financiera Institucional

pertenece

4. Area Organizativa Interna de la que 3
d Departamento de Tesoreria

epende
5. Superior inmediato Tesorero Institucional

Il. MISION DEL CARGO
Colectar los ingresos del Fondo de Actividades Especiales provenientes de la prestacion de servicios, de las
Direcciones de: Centros de Gobierno, Registro de ONG’s, Administracion y Logistica, Juridica y Circuito de
Teatros Nacionales
Ill. RESULTADOS ESPERADOS
Recepcion de los fondos y realizar el depésito en el banco comercial autorizado, en el tiempo establecido por
las normas aplicables.
IV. FUNCIONES

1. Recibir los fondos provenientes de la prestacion de servicios, de las Direcciones de: Centros de

Gobierno, Registro de ONG’s, Administracion y Logistica, Juridica y Circuito de Teatros Nacionales
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2. Elaborar facturas de consumidor final y/o comprobantes de crédito fiscal, por la prestacion de servicios
comercializados y entregarlos a los usuarios

3. Calcular y consignar retenciones en las facturas o créditos fiscales, por las ventas efectuadas, segin la
normativa aplicable, gestionando y exigiendo la entrega del Comprobante de Retencion
correspondiente

4. Remesar oportunamente los fondos colectados a la cuenta del banco comercial autorizado, por el
Ministerio de Hacienda, para el depdsito de los mismos

5. Elaborar y remitir, a cada Direccion, reporte de ingresos percibidos, anexando la documentacién de
respaldo correspondiente.

6. Control de la existencia de facturas de consumidor final y comprobantes de crédito fiscal de cada
Direccidn a la que colecta fondos

7. Archivar y garantizar el resguardo de toda la documentacién relacionada con las actividades que
desarrolla y que le corresponde custodiar, inherentes al cargo que desempefia de conformidad a lo
establecido en la normativa legal y técnica vigente, a efectos de asegurar la disponibilidad y facil
localizacion de la informacion en caso de ser requerida.

8. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la Jefatura inmediata, con la
finalidad de contribuir al logro de los objetivos del Departamento, Direccién y de la Institucion

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
N/A N/A
VI.RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

e Lineamientos para el desarrollo y cumplimiento
eficiente de las funciones

¢ Reporte de ingresos y envio de documentacién
de respaldo

e Solicitud de elaboracién de facturas de
consumidor final, comprobantes de crédito fiscal

Externas Para

¢ Recepcion de fondos por la cancelacion de
servicios

Usuarios de servicios e Entrega de facturas de consumidor final y/o

comprobantes de crédito fiscal, por la

prestacion de servicios

Tesorero Institucional

Direcciones a las que colecta fondos

VII. MARCO DE REFERENCIA

Constitucion de la Republica

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento

Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Cadigo Tributario y su Reglamento de Aplicacion

Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Impuesto de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios y su

Nooak~whpE
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Reglamento
8. Ley de Servicio Civil
9. Ley de Etica Gubernamental
10. Caodigo de Comercio
11. Cdbdigo de Trabajo
12. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOB
13. Ley de Acceso a la Informacién Publica
14. Y todas las relacionadas con el desempefio del cargo
VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
Titulo en Educacion Media, opcién Contador. Deseable con estudios universitarios en cualquiera de las carreras
de Ciencias Economicas o afines al area financiera

2- Conocimientos Especificos

¢ Manejo de paquetes informéticos: Word, Excel y Power Point, entre otros
¢ Manejo de Internet

e Uso de equipo de fotocopiado y escaneo

e Cadigo Tributario

e Normas y Leyes afines

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno.

3- Experiencialaboral
Un afio en el area financiera en el sector publico o privado

4- Habilidades

e Capacidad para trabajar en equipo

e Toma de decisiones

e Disposicién para trabajar bajo presioén,
e Facilidad de expresion verbal y escrita
o Excelentes relaciones interpersonales
5- Caracteristicas de personalidad

e Proactivo

e Alto sentido de responsabilidad y urgencia
e Creatividad

e |Iniciativa

e Valores morales y éticos

e Prudente en sus acciones

e Capacidad de Andlisis

6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 21 afios 0 mas
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente
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4.8. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: ENCARGADO DE FONDO CIRCULANTE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Asistente, Técnico |l

2. Nombre del Puesto Funcional Encargado de Fondo Circulante

3. Area Organizativa ala que . A . L
pertenece Direccion Financiera Institucional

4. Area Organizativa Interna de la que .
depende Departamento de Tesoreria

5. Superior inmediato Tesorero Institucional

ll. MISION DEL CARGO
Administrar, controlar y liquidar las asignaciones del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica del Ministerio

de Gobernacién y Desarrollo Territorial, a fin de cumplir con la normativa especifica vigente
Ill. RESULTADOS ESPERADOS

Realizar pagos por adquisiciones de bienes y servicios de caracter urgente para el funcionamiento del
Ministerio
IV. FUNCIONES

Administrar, controlar y liquidar las asignaciones del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica

Manejar y controlar la cuenta bancaria del Fondo Circulante del Monto Fijo

Verificar el cumplimiento de la normativa pertinente, a fin de garantizar el uso de los recursos

Garantizar por medio de controles administrativos, la transparencia y control de la gestion de los fondos

Controlar (entregar y recibir) el uso de Vales de Caja, de las asignaciones del Fondo Circulante de Monto

Fijo y Caja Chica del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

Entregar anticipo de fondos, contra recibo del vale de anticipo de fondos debidamente autorizado

7. Llevar un registro administrativo de los vales de anticipo de los fondos otorgados, que permitan identificar
en todo momento la utilizacién de los fondos, los cuales deberan ser liquidados, mediante la presentacion
de factura, comprobante de crédito fiscal, recibo entre otros, debidamente firmado por quien recibe el bien
0 servicio y de conformidad por el autorizador del gasto

8. Asegurarse que los comprobantes de gasto tales como: factura, comprobantes de crédito fiscal, tiquetes
de caja o recibo, contenga el detalle de los bienes o servicios adquiriros y sea congruente con lo solicitado
por la Direccién o Unidad Organizativa solicitante

9. Aplicacion y control de Retenciones tributarias , conforme lo estipulado por la Ley

10. Preparar y presentar polizas de liquidacion y reintegro de fondos para mantener la disponibilidad en el
Fondo Circulante

11. Verificar que al cierre de cada ejercicio, los fondos de Cajas Chicas se mantengan vigentes, a fin de cubrir
gastos urgentes, los cuales seran aplicados a las asignaciones presupuestarias del siguiente ejercicio
financiero fiscal

12. Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato

V. PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente

N/A N/A

arlwinE

o

VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
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Tesorero Institucional o Li.neamientos para la operacién del Fondo
Circulante
Departamento de Presupuesto e Presentacion de Péliza de Reintegro de Fondos
Direcciones del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo ¢ Gestiones de autorizacion y entrega de fondos
Territorial (incluidas en la operacién del Fondo Circulante) para la ejecucion de gastos emergentes
Externas Para

N/A N/A

VILI. MARCO DE REFERENCIA

1. Constitucion de la Republica

2. Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

3. Manual de Organizacién de las UFI

4. Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado

5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento

6. Ley de Servicio Civil.

7. Ley de Etica Gubernamental

8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

9. Leyes Tributarias.

10. Disposiciones Generales del Presupuesto

11. Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIGOBDT

12. Cddigo de Trabajo.

13. Reglamento General de Viaticos

14. Ley de Acceso a la Informacién Publica

15. Ley de Salario y demas reglamentacién que rigen a las instituciones gubernamentales.

16. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

17. Ley de Procedimientos Administrativos

18. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo.

19. Normativa aplicable a la gestion financiera, emanada del Ministerio de Hacienda
Entre otros

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
Titulo de educacion media preferentemente opcién Contador, o con estudios técnicos o universitarios de al
menos primer afio en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdémicas, Mercadeo o afines al area financiera

2- Conocimientos Especificos

¢ Manejo de paquetes computacionales, conocimiento sobre la Ley de Administracion Financiera del Estado,
normativa relacionada con la gestién publica, Leyes Tributarias, Ley y Reglamento de la Adquisicion y
Contrataciones de la Administracion Pudblica.

3- Experiencia laboral
Tres afios en el &rea financiera publica, municipal o privada

4- Habilidades
e Capacidad para trabajar en equipo, toma de decisiones, disposicion para trabajar con base a metas y
objetivos, creatividad, habilidad numérica

5- Caracteristicas de personalidad
e Proactivo a los objetivos y metas de la institucién
¢ Honestidad y confidencialidad en el manejo de la informacién
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6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 25 afios 0 mas
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente

5) ORGANIGRAMA FUNCIONAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Contador
Institucional
[ - [ [ |
Tecnico Encargado Técnico Contable - . = .
d‘? RE.‘CEF'F!G" ¥ Técnico Contable Control Libros de T?cmco ue AR
Distribucion de IVA Archivo Contable Contable
Documentos

5.1. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: CONTADOR INSTITUCIONAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Jefe de Departamento Il

2. Nombre del Puesto Funcional Contador Institucional

3. Area Organizativa a la que Direccion Financiera Institucional
pertenece

4. Area Organizativa Interna de la que -
depende Departamento de Contabilidad

5. Superior inmediato Director(a) Financiero institucional

Il. MISION DEL CARGO
Dirigir, coordinar y controlar el registro de operaciones financieras que modifiquen los recursos y obligaciones
de la Institucion, con el fin de obtener estados financieros veraces, oportunos y que sirvan a las diferentes
instancias para la toma de decisiones,

IIl. RESULTADOS ESPERADOS

¢ Funcionamiento del Departamento de Contabilidad y mantener registros contables y de IVA al dia.
o Efectuar los cierres contables y emitir los Estados Financieros béasicos e informar sobre el comportamiento
de los Recursos y Obligaciones Institucionales.
e Generar informacion sobre la gestién financiera contable, presupuestaria y tributaria del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial, cumpliendo en la forma, contenido y plazos establecidos por la Ley.
IV. FUNCIONES
1. Coordinar las actividades del Departamento.
2. Validar las partidas contables
3. Efectuar los cierres contables mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por Ley.
4.
5.

Firma de Estados Financieros Basicos
Firma de los Libros de IVA
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Firma de todos los Comprobantes Contables

Firma de notas, memorandos, y otros documentos

6
7.
8. Revisary analizar los Estados Financieros Basicos
9. Reuvisar los Libros de IVA

10. Revisar las declaraciones de IVA, previo a su presentacion

11. Preparar y seguimiento al Plan de Trabajo, de Procedimientos, Plan de Administracién de Riesgos, Manual
de Funciones y de Organizacion del Departamento de Contabilidad Institucional.

12. Mantener un adecuado Sistema de Control Interno Contable

13. Coordinar con las actividades para los cierres contables

14. Revisar y contestar Informes de Auditorias de la Corte de Cuentas de la Republica, Interna y Fiscal.

15. Participar en Reuniones relacionados a los Procesos Administrativos Financieros

16. Someter a la aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental planes de cuentas y

modificaciones.

17. Coordinar el archivo de documentacion Contable

18. Conceder permisos solicitados por el personal bajo su cargo;

19. Cumplir con otras funciones establecidas en materia de la competencia del cargo

20. Cumplir con otras actividades requeridas por el Director Financiero Institucional.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

Indirectamente

Técnicos del Departamento de Contabilidad

N/A

Encargado de Archivo Contable

VI.RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Directora Financiera Institucional

Para efectos de revisién de casos especiales
para el registros de los hechos econémicos
Coordinar el trabajo del Departamento y de las
demas Direcciones que generen hechos
econdémicos

Jefes de Departamento de Presupuesto, Tesoreria

Para efecto de registro de los hechos
econdmicos, los cierres contables vy
Declaraciones de IVA.

Jefes de Departamento de Dependencias del Ministerio
de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

Para efectos de registros de los Hechos
Econdémicos necesarios para incluirse en los
cierres contables y Declaraciones de IVA

Externas

Para

Ministerio de Hacienda

Los Cierres Contables y requerimiento de
Informacién Financiera.

Corte de Cuentas de la Republica

Por las Auditorias Financieras, de Gestion, y
Especiales.

Auditoria Fiscal

Para las Auditoria de las operaciones FAE

Fiscalia y otros

Por informacién requerida

VII. MARCO DE REFERENCIA

1. Constituciéon de la Republica

2. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

3. Manual de Organizacion de las UFI
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4. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento
6. Ley de Servicio Civil.

7. Ley de Etica Gubernamental

8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

9. Disposiciones Generales del Presupuestos

10. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT

11. Ley de Acceso a la Informacion Publica

12. Ley de Salario y demas reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.
13. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

14. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo

15. Cdbdigo de Comercio

16. Cabdigo Tributario

17. Cdbdigo Municipal y demas normativa al efecto

18. Ley de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa

19. Reglamento de Correos

20. Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador

21. Ley de Telecomunicaciones

22. Y todas las relacionadas con el desempefio del cargo

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1-

Graduado en Contaduria Publica

Educacién

2-

Conocimientos Especificos

Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico

Normativa fiscal y tributaria

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

Normativa relacionada a las Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial

Haber aprobado el Curso de Contabilidad Gubernamental impartido por el Ministerio de Hacienda

3-

3 afios de experiencia en puestos relacionados con la administracion financiera publica o privada

Experiencia laboral

4-

Habilidades

Manejo de paquetes informéticos: Word, Excel y Power Point, entre otros
Manejo de Internet

Uso de equipo de fotocopiado y escaneo

Aptitud para trabajar en equipos de trabajo

Disposicién para trabajar bajo presion

Facilidad de expresién verbal y escrita

Excelentes relaciones interpersonales

Capacidad de planeacion y organizacion

Toma de decisiones

5-
°

Caracteristicas de personalidad
Proactivo
Alto sentido de responsabilidad y urgencia
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e Creatividad

e Iniciativa

¢ Valores morales y éticos

e Prudente en sus acciones

e Capacidad de Andlisis

6- Otras Caracteristicas Personales:
d. Edad: 30 afios 0 mas
e. Sexo: Indiferente
f. Estado Civil: Indiferente

5.2. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO ENCARGADO DE RECEPCION Y
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

I
1. Nombre del Puesto Nominal Auxiliar Il
2. Nombre del Puesto Funcional Técnico Encargado de Recepcion y Distribuciéon de Documentos
3. Area Organizativa a la que o . L
pertenece Direccion Financiera Institucional
4. Area Organizativa Interna de la que .
depende Departamento de Contabilidad
5. Superior inmediato Contador Institucional

Il. MISION DEL CARGO
Controlar la Recepcidn y Distribucion de Documentos.

Ill. RESULTADOS ESPERADOS
Mantener el control de la recepcién y distribucién de la documentacién que ingresa y sale del Departamento de
Contabilidad.

IV. FUNCIONES

1. Recibir la documentacién soporte de hechos econémicos y otros
2. Revisar Clasificar y distribuir la documentacién que ingresa y sale del Departamento.
3. Controlar el envio de documentos a los Departamentos o Dependencias
4. Control de documentos recibidos
5. Archivar Correspondencia que ingresa y sale del Departamento.
6. Realizar actividades secretariales.
7. Colaborar en la cuadratura de control y registro de Comprobantes Contables.
8. Cumplir con otras actividades requeridas por el Jefe del Departamento de Contabilidad

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

N/A N/A

VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Recibir instrucciones relacionadas con el
desempefio de las funciones

Técnicos Contables e Distribucién de documentos

Contador Institucional
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Departamentos y Dependencias del MIGOBDT e Recepcidn y Distribucion de documentos
Externas Para
N/A N/A
VILI. MARCO DE REFERENCIA
1. Constitucion de la Republica
2. Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
3. Manual de Organizacién de las UFI
4. Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado
5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
6. Ley de Servicio Civil.
7. Ley de Etica Gubernamental
8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
9. Disposiciones Generales del Presupuestos

10. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOB, ahora MIGOBDT

11. Ley de Acceso a la Informacion Publica

12. Ley de Salario y demas reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.
13. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

14. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo

15. Cédigo de Comercio

16. Caodigo Tributario

17. Cdbdigo Municipal y demas normativa al efecto

18. Ley de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa

19. Reglamento de Correos

20. Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, y todas las relacionadas con el desempefio del cargo.

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
Titulo de educacién media, deseable con estudios universitario en cualquiera de las carreras de las ciencias
econdmicas o afines.

2- Conocimientos Especificos
e Actividades Secretariales
e Leyes fiscales y Normativa Contable

3- Experiencia laboral
Un afio en el area contable publica 6 privada

4- Habilidades

Manejo de paquetes informaticos: Word, Excel y Power Point, entre otros
Manejo de Internet

Uso de equipo de fotocopiado y escaneo

Aptitud para trabajar en equipos de trabajo

Disposicién para trabajar bajo presion

Facilidad de expresién verbal y escrita

Excelentes relaciones interpersonales
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5- Caracteristicas de personalidad
Proactivo
Alto sentido de responsabilidad y urgencia
Creatividad
Iniciativa
Valores morales y éticos
Prudente en sus acciones
Capacidad de Analisis
6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 21 afios 0 mas
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente

5.3. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO CONTABLE

IDENTIFICACION DEL CARGO

Técnico lll, Técnico Il, Técnico Il, Técnico II, Técnico II, Auxiliar II,

1. Nombre del Puesto Nominal Jefe de Seccion (FAE)

2. Nombre del Puesto Funcional Técnico Contable

3. Area Organizativa a la que Direccion Financiera Institucional
pertenece

4. Area Organizativa Interna de la que .
depende Departamento de Contabilidad

5. Superior inmediato Contador Institucional

Il. MISION DEL CARGO

Contabilizar las operaciones de hechos econémicos
Ill. RESULTADOS ESPERADOS

Contabilizar los hechos econémicos y emitir los Comprobantes Contables
IV. FUNCIONES
Revisar, clasificar y analizar la documentacién soporte de hechos econémicos.
Contabilizar los hechos econémicos
Imprimir, firmar y sellar los Comprobantes Contables
Registrar en auxiliar extracontable de Bienes Depreciables :Equipos , Bienes ,Intangibles y Seguros
Validar la informacién que ha sido procesada en el Sistema SAFI, y genera Partida Automatica
Coordinar con los demas Técnicos Contables
Elaborar declaraciones a presentar a Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda.
Emitir Hoja de Observaciones de los hechos econémicos.
Elaborar cuadraturas de saldos contables
. Revisa los aspectos legales de los Documentos Soporte que respaldan las Partidas Contables.

. Verifica y revisa los aspectos técnicos en los Comprobantes Contables bajo la Normas de Agrupacion de
datos contables del Sistema de Contabilidad Gubernamental

. Colaborar en los andlisis y ajustes de saldos de cuentas contables, Balances de Comprobacion,
conciliaciones de saldos, calculos y registro por tarjeta de la depreciacion acumulada.

13. Colaborar en el seguimiento de actividades e informes de las Auditorias Interna y Externas, y Fiscal

14. Cumplir con otras actividades requeridas por el Jefe del Departamento de Contabilidad
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15. Controlar el envio de Comprobantes Contables al archivo

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
N/A N/A
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
Contador Institucional e Coordinar el trabajo de registro de operaciones
Departamentos de Presupuesto, Tesoreria e La contabilizacién de los hechos econémicos
e Revision y/o validaciéon de documentacion de
Dependencias respaldo previo a la contabilizacion de los
hechos econémicos
Externas Para
N/A N/A
VILI. MARCO DE REFERENCIA

Constitucién de la Republica

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Manual de Organizacion de las UFI

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica y su Reglamento
Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Disposiciones Generales del Presupuestos

10. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOB

11. Ley de Acceso a la Informaciéon Publica

12. Ley de Salario y demas reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.
13. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

14. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo

15. Cédigo de Comercio

16. Caodigo Tributario

17. Cédigo Municipal y demés normativa al efecto

18. Ley de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa

19. Reglamento de Correos

20. Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, y todas las relacionadas con el desempefio del cargo.

CoNoOA~LONE

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
Titulo de educaciéon media opcién Contador. Deseable con estudios universitarios en cualquiera de las carreras
de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera

2- Conocimientos Especificos

¢ Disposiciones Normativas del Proceso de Administracién Financiera del Sector Publico

Normativa fiscal y tributaria

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

Normativa relacionada a las Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial

e Haber obtenido el Curso de Contabilidad Gubernamental.
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3- Experiencia laboral
Un afio en el area contable publica 6 privada

4- Habilidades
¢ Manejo de paquetes informaticos: Word, Excel y Power Point, entre otros
Manejo de Internet
Uso de equipo de fotocopiado y escaneo
Aptitud para trabajar en equipos de trabajo
Disposicién para trabajar bajo presién
Facilidad de expresién verbal y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
5- Caracteristicas de personalidad
Proactivo
Alto sentido de responsabilidad y urgencia
Creatividad
Iniciativa
Valores morales y éticos
Prudente en sus acciones
Capacidad de Andlisis
6- Otras Caracteristicas Personales:

a. Edad: 21 afios o mas

b. Sexo: Indiferente

c. Estado Civil: Indiferente

5.4. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO CONTABLE - CONTROL DE
LIBROS DE IVA

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal

Técnico |

2. Nombre del Puesto Funcional

Técnico Contable- Control de Libros de IVA

3. Area Organizativa ala que
pertenece

Direccién Financiera Institucional

4. Area Organizativa Interna de la que

Departamento de Contabilidad

depende
5. Superior inmediato
Il. MISION DEL CARGO
Registrar y controlar en los Libros de IVA las operaciones de Venta y Compras de los FAE
Ill. RESULTADOS ESPERADOS
Mantener actualizado y controlado los Libros de IVA.
IV. FUNCIONES
Registrar y controlar las operaciones de FAE en los Libros de IVA- Compras, y Ventas
Control y resguardo de archivos de los Libros de IVA
Conciliar los saldos de los Libros de IVA con saldos Contables.

Control de Documentos ( Comprobantes de Retencién, CCF, Facturas, Anulaciones, Notas de
Crédito y Notas de Débito).

Contador Institucional

AwidIE
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5. Impresion de los Libros de IVA

6. Revision y determinacion de Documentos anulados, CCF, Facturas de Consumidor
Final ( pendientes de incluir en Anexos en Declaracion de IVA)

7. Colaborar en la preparacion de las Declaraciones a presentar a Impuestos Internos del Ministerio de
Hacienda

8. Cumplir con otras actividades requeridas por el Jefe del Departamento de Contabilidad

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
N/A N/A
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
Contador Institucional * Revision de libros de IVA y coordinacion del
trabajo
Técnicos contables e Registro de las ventas y cuadraturas de saldos
de cuentas
Técnicos de las areas financieras de las dependencias * Registro de las ventas y cuadraturas de saldos
de cuentas
Externas Para
N/A N/A
VII. MARCO DE REFERENCIA
1. Constitucién de la Republica
2. Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
3. Manual de Organizacién de las UFI
4. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
6. Ley de Servicio Civil.
7. Ley de Etica Gubernamental
8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
9. Disposiciones Generales del Presupuestos

10. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT
11. Ley de Acceso a la Informacién Publica
12. Ley de Salario y demas reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales.
13. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
14. Lineamientos emanados por el Titular del Ramo
15. Cédigo de Comercio
16. Cadigo Tributario
17. Codigo Municipal y deméas normativa al efecto
18. Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa
19. Reglamento de Correos
20. Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, y todas las relacionadas con el desempefio del cargo.
VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)
1- Educacién
Titulo de educacién media opcién Contador. Deseable con estudios universitarios en cualquiera de las carreras
de Ciencias Economicas o afines al area financiera
2- Conocimientos Especificos
¢ Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico
e Normativa fiscal y tributaria
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Territorial

e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica
¢ Normativa relacionada a las Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo

3- Experiencia laboral

Un afio en el area contable publica 6 privada

4- Habilidades

¢ Manejo de Internet

e Disposicion para trabajar bajo presion

o Excelentes relaciones interpersonales

¢ Manejo de paquetes informéticos: Word, Excel y Power Point, entre otros

e Uso de equipo de fotocopiado y escaneo
o Aptitud para trabajar en equipos de trabajo

e Facilidad de expresion verbal y escrita

5- Caracteristicas de personalidad
e Proactivo

Creatividad

Iniciativa

Valores morales y éticos
Prudente en sus acciones
Capacidad de Andlisis

¢ Alto sentido de responsabilidad y urgencia

6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 21 afios 0 mas
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente

5.5. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO DE ARCHIVO CONTABLE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

=

Nombre del Puesto Nominal

Técnico Il

N

Nombre del Puesto Funcional

Encargado del Archivo Contable

3. Area Organizativa ala que
pertenece

Direccién Financiera Institucional

4. Area Organizativa Interna de
la que depende

Departamento de Contabilidad

5. Superior inmediato

Contador Institucional

I. MISION DEL CARGO

Manejo, control , registro del Archivo de Documentos y Reportes Contables

IIl. RESULTADOS ESPERADOS

Reportes Contables.

Mantener actualizado el registro, controlado, clasificado, referenciado y ordenado, el Archivo de Documentos y

IV. FUNCIONES

1. Recibir los Comprobantes Contables con su documentacién soporte y reportes contables.
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Revisar los Comprobantes Contables y Clasifica en orden correlativo numérico por mes.

Digitar la documentacion contable que ingresa en Sistema de Registro y Control de Partidas Contables

Archivar los documentos en orden, clasificados y referenciados

Emitir comprobante de Préstamos de Partidas Contables, segln solicitudes recibidas

Revisar informe de digitacion contable para conciliar con el registro de recepcion de documentos.

Participar en la cuadratura de control de Partidas Contables.

Firmay Sella listado de Comprobantes Contables y Reportes Contables Recibidos.

© O INjo 0~ IwIN

documentacion.

Administrar las medidas de control del acceso y condiciones de seguridad para el resguardo fisico de la

|
©

de Partidas

Administrar las medidas de seguridad y mantenimiento del sistema informatico para el Registro y Control

11. Elaborar y presentar informe de resultado de cuadratura de partidas contables.

12. Coordinar y supervisar el trabajo de Estudiantes en Practicas Profesionales.

13. Cumplir con otras actividades requeridas por el Jefe del Departamento de Contabilidad

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

Indirectamente

Auxiliar de Archivo Contable N/A
Estudiantes en Practicas Profesionales
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

Contador Institucional

Coordinar el trabajo del archivo contable

Técnicos del Departamento de Contabilidad

Archivo de los Comprobantes Contables y
reportes Contables.

Direccién Financiera Institucional, Departamentos de
Presupuesto, Tesoreria

Atender solicitudes de Documentos Contables y
Reportes Contables. (previa coordinacién con el
Contador Institucional)

Dependencias y Direcciones del MIGOBDT

Atender solicitudes de Documentos Contables y
Reportes Contables. (previa coordinacién con el
Contador Institucional)

Externas

Para

Auditores de la Corte de Cuentas de la Republica,
Auditoria Fiscal, Ministerio de Hacienda, Fiscalia General
de la Republica

Atender solicitudes de Documentos Contables y
Reportes Contables (previa coordinacién con el
Contador Institucional)

VII. MARCO DE REFERENCIA

1. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

2. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

3. Leyy Normas Técnicas de la Corte de Cuentas de la Republica

4. Ley de Etica Gubernamental

5.  Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOB ahora MIGOBDT
6. Leyde Acceso a la Informacion Publica

7. Y todas las relacionadas con el desempefio del cargo

VIII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

FPLOO-17




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
FUNCIONALES DE LA
DIRECCION FINANCIERA INSTITUCIONAL

CODIGO : MDPFUFI00-01

PAG. : 63 de 65

FECHA : 16/03/2020

REVISION : 5

1-

Educacién

Titulo en Educaciéon Media, deseable Técnico Archivista

2- Conocimientos Especificos
e Normas de Control y Manejo de Sistemas de Archivo.
e Normas Archivistas del Archivo General de la Nacion
¢ Normasy Leyes afines
o Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno.
3- Experiencia laboral
Dos afios en el area de archivo publico 6 privado
4- Habilidades
¢ Manejo de paquetes informéticos: Word, Excel y Power Point, entre otros
¢ Manejo de Internet
e Uso de equipo de fotocopiado y escaneo
e Aptitud para trabajar en equipos de trabajo
e Disposicién para trabajar bajo presiéon
e Facilidad de expresion verbal y escrita
o Excelentes relaciones interpersonales
5- Caracteristicas de personalidad
e Proactivo
e Alto sentido de responsabilidad y urgencia
e Creatividad
e Iniciativa
e Valores morales y éticos
e Prudente en sus acciones
e Capacidad de Andlisis
6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 21 afios o mas
b. Sexo: Indiferente
c. Estado Civil: Indiferente
5.6. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: AUXILIAR DE ARCHIVO CONTABLE
. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Il
2. Nombre del Puesto Funcional Auxiliar de Archivo Contable
3. AreaOrganizativaalaque Direccion Financiera Institucional
pertenece
4. AreaOrganizativa Interna de la Departamento de Contabilidad
que depende
5. Superior inmediato Contador Institucional

Il MISION DEL CARGO

Manejo y registro del Archivo de Documentos y Reportes Contables

.  RESULTADOS ESPERADOS
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Contables.

Mantener actualizado, controlado, clasificado, referenciado y ordenado, el Archivo de Documentos y Reportes

IV.  FUNCIONES

Recibir los Comprobantes Contables con su documentacion soporte y reportes contables.

Revisar los Comprobantes Contables y Clasifica en orden correlativo numérico por mes.

Digitar la documentacion contable que ingresa en el Sistema de Registro y Control de Partidas

Archivar los documentos en orden, clasificados y referenciados

Emitir comprobante de Préstamos de Partidas Contables.

Participar en la cuadratura de control de Partidas Contables.

Firmar y sellar listado de Comprobantes Contables y Reportes Contables, recibidos.

OIN|D O AWIN =

documentacion.

Cumplir las medidas de control del acceso y condiciones de seguridad para el resguardo fisico de la

Contabilidad

9. Cumplir con otras actividades requeridas por el Encargado del Archivo y Jefe del Departamento de

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

Indirectamente

N/A.

Estudiantes en Practica Profesional

VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Encargado del Archivo Contable

e Lineamientos para el control, registro y archivo
de documentos

Contador Institucional

e Coordinar el trabajo del archivo contable

Técnicos del Departamento de Contabilidad

e Recepcidn y préstamo de Comprobantes y
reportes contables y otra documentacion

Direccién Financiera Institucional, Departamentos de
Presupuesto, Tesoreria

e Atender solicitudes de Documentos Contables y
Reportes Contables. (previa coordinacién con el
Encargado del Archivo)

Dependencias y Direcciones del MIGOBDT

e Atender solicitudes de Documentos Contables y
Reportes Contables. (previa coordinacién con el
Encargado del Archivo y Contador Institucional)

Externas

Para

N/A

e N/A

VIl. MARCO DE REFERENCIA

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Acceso a la Informacién Publica

ok wNE

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOB

Y todas las relacionadas con el desempefio del cargo

VI

|. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién

Titulo en Educaciéon Media, deseable Técnico Archivista
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Conocimientos Especificos

Normas de Control y Manejo de Sistemas de Archivo.
Normas y Leyes afines

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno.

3-

Experiencia laboral

Un afio en el area de archivo publico 6 privado

4-

Habilidades

Manejo de paquetes informéticos: Word, Excel y Power Point, entre otros
Manejo de Internet

Uso de equipo de fotocopiado y escaneo

Aptitud para trabajar en equipos de trabajo

Disposicién para trabajar bajo presién

Facilidad de expresién verbal y escrita

Excelentes relaciones interpersonales

ul
1

Caracteristicas de personalidad
Proactivo

Alto sentido de responsabilidad y urgencia
Creatividad

Iniciativa

Valores morales y éticos

Prudente en sus acciones

Capacidad de Andlisis

6-

Otras Caracteristicas Personales:
d. Edad: 18 afios 0 mas
e. Sexo: Indiferente
f. Estado Civil: Indiferente
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