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GERENCIA FINANCIERA

RESOLUCION

RES-DS-893-2015
EL SENOR DIRECTOR GENERAL
DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el contenido de Ia literal a) del articulo 7°, del Decreto 93-2000 del
Congreso de la Republica que contiene la Ley de Aviacidn Civil, la Direccidn General de Aerondutica
Civil, estd facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones vy
disposiciones complementarias de aviacién, necesarias para el cumplimiento de la Ley.

CONSIDERANDO
Que con la necesidad de eficientar de la gestién del manejo del personal que forma parte de esta
Direccidn General, se edita el “MANUAL DE ORGANIZACION PUESTOS Y FUNCIONES DE GERENCIA
FINANCIERA” Quedando como fecha de Edicion el 03 de agosto de 2015.

POR TANTO
Esta Direccién General, de conformidad con los considerandos y con fundamento en lo preceptuado
por el Decreto 93-2000 del Congreso de la Republica, que contiene 1a Ley de Aviacidn civil.

RESUELVE
ARTICULO 1°. APROBAR, LA EDICION DEL “MANUAL DE ORGANIZACION PUESTOS Y FUNCIONES
DE GERENCIA FINANCIERA” para que tal manual sea de aplicacién inmediata.

ARTICULO 2°. El Manual en mencién entra en vigencia a partir de la aprobacién de esta resolucién

Notifiguese y Archivese
Guatemala 16 de octubre del 2015
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PERIOR

Diréctor General '
Direccién General de Aeronautica Civil Sl
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion Puestos y Funciones es una fuente de informacion basica para organizar
las funciones de la Gerencia Financiera, describe como esta conformada la Gerencia, presenta de
forma detallada el perfil de cada puesto, identificacién, atribuciones, conocimientos requeridos con
el fin de que se cuente con el personal idéneo para cada puesto.

Es una herramienta muy importante ya que es un instructivo referencial para el personal de nuevo
ingreso, material de apoyo para los integrantes de la Gerencia en la ejecucién de labores,
coordinacién y conocimiento de responsabilidades.

El Manual debera ser considerado como un documento dinamico, sujeto a cambios que surgen de
las necesidades propias de toda la institucién, es necesario que este bajo revision permanente para
mantener su utilidad.

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién Puestos y Funciones ha sido actualizado con el propésito de brindar
informacion clara y sencilla acerca de cada uno de los puestos que conforman la Gerencia
Financiera, incluye la descripcion de puestos, en particular los aspectos importantes para llevar a
cabo el reclutamiento, seleccién de personal, distribucién de labores, capacitacion y desarrollo
dentro de la Institucidn.

Es un elemento esencial para el conocimiento de las tareas asignadas a cada puesto de trabajo y la
determinacion del grado de responsabilidad de cada puesto. El personal que labora en la Gerencia
Financiera tendra acceso al presente Manual con el fin de que conozcan, desarrollen sus funciones
y actividades conforme a lo prescrito en el mismo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion. Conjunto sistematico de reglas, técnicas y procedimientos, para lograr la maxima
eficiencia en la coordinacién de un organismo, institucion o empresa. Gestién o gobierno de los
intereses o bienes; en especial los publicos. Arte de hacer las cosas por conducto de las personas.

Aerédromo. Area definida de tierra o de agua (que incluye todas sus edificaciones, instalaciones y
equipos) destinada total o parcialmente a la llegada, partida y movimientos de aeronaves en superficie,
en donde no se cuenta con autoridades aduanales y de migracion.

Aeropuerto Internacional. Todo aeropuerto designado por el Estado contratante en cuyo territorio
esta situado, como puerto de entrada o salida para el trafico aéreo internacional, donde se llevan a
cabo los tramites de aduanas, inmigracion, sanidad publica, reglamentacion veterinaria y fitosanitaria,
y procedimientos similares.

Aeronave. Toda maquina que puede sustentarse en la atmdsfera por reacciones del aire que no sean
las reacciones del mismo contra la superficie de la tierra.

Autoridad. En abstracto, revela potestad, poder, facultad y atribuciones. En concreto, significa la
persona revestida de esas funciones. Poder que tiene un individuo para tomar decisiones y ejecutarlas.

Aviacidon General. La aviacion general se refiere a todos los vuelos que no estan comprendidos en la
aviacién militar y la aviacion comercial de transporte regular.

Departamento. Subdivision territorial de un pais. Subdivisién administrativa de una dependencia o
direccion.

Dependencia. Relacion de subordinacion que existe entre una unidad administrativa de mayor
jerarquia y otra. Unidad administrativa.

Descripcién de puesto. Especificacion por escrito que incluye los deberes laborales y otros aspectos
de un puesto determinado.

Direccion. Conduccion de una organizacion, empresa o entidad para alcanzar el logro de los objetivos
de la misma, trabajando en equipo, con un grupo de personas y por medio de ellas. Nombre que
generalmente reciben las dependencias administrativas que conforman a las instituciones del sector
publico.

Direccion General de Aeronautica Civil de Guatemala (DGAC). Es el érgano encargado de normar,
supervisar, vigilar y regular, con base en lo previsto en la Ley de Aviacion Civil, reglamentos,
regulaciones y disposiciones complementarias, los servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a
la Navegacion aérea, Transporte Aéreo, de telecomunicaciones y en general todas las actividades de
Aviacion civil en el territorio y espacio aéreo de Guatemala.

Director General. Es la maxima autoridad de la DGAC, ejerciendo sus funciones con estricto apego
a lo que establece la Ley de Aviacion Civil (Decreto 93-200) y demas disposiciones de observancia
general.

ULTIMA ACTUALIZACION:

Gerencia Financiera Pagina 6 de 54
03/08/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA FINANCIERA
[ =

Disposiciones complementarias de aviacién civil. Directivas, manuales, notas o circulares emitidas
por la Direccion General de Aviacién Civil, con el objeto de aclarar, especificar o determinar aspectos
en materia de aviacion.

Empleado. Funcionario, técnico o profesional que presta sus servicios al gobierno, en relacién de
dependencia, para la realizacion de fines de interés publico.

Entidad. Ente o institucion. Ente econdmico con estructura y operaciones propias. Hay entidades
publicas y privadas.

Especificacion de puesto. Descripcion de las demandas de un puesto determinado al empleado que
lo desempefia, asi como de las calificaciones y aptitudes que requiere.

Funcion. Conjunto de actividades relacionadas entre si, necesarias para lograr los objetivos de una
institucion o dependencia, y de cuya ejecucién es responsable una unidad administrativa.

Funcion publica. Circulo de asuntos que deben ser regidos por una persona ligada con el Estado por
la obligacién de derecho publico de servirle.

Funcionario. Empleado jerarquico. Persona que desempefia un empleo publico.

Manual. Libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia. Breve tratado de caracter
administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica informacion, politicas, estrategias, guias
de accion, y funciones y procedimientos sobre una materia determinada.

Manual de politicas y procedimientos. Manuales que registran e informan las normas generales y/o
especificas y los elementos y secuencias operacionales de una organizacion o de un area de est4,
para fines indicativos y/o de referencia. Habitualmente se trata de documentos activos destinados a
su utilizacién progresiva por parte de la direccion y estan sometidos a cambios y actualizacion
continua.

Manual de puestos y funciones. Es un instrumento administrativo que presenta en forma ordenada
y detallada la descripcién de cada puesto en la organizacién. Para ello presenta la identificacion,
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion. Asi mismo
identifica el perfil de la persona que debe llenar dicho puesto.

OACI (Organizacion de la Aviacion Civil Internacional). Agencia especializada de la Organizacion
de las Naciones Unidas, establecida en 1947, con sede en Montreal Canada y oficinas regionales en
Paris, Dakar, el Cairo, Nairobi, Bangkok, México D. F., y Lima. Vela por el progreso seguro y ordenado
de la aviacion civil en todo el mundo.

Personal. Empleados y obreros de una empresa o institucion. Todos los empleados de una
organizacion, desde su maxima autoridad hasta el ultimo empleado.

Puesto. Cargo, empleo, destino, dignidad, oficio, ministerio.

Recursos Humanos. El grupo de personas dispuesto, capaz y deseoso de contribuir a los objetivos
de la organizacion.

Reglamento. En general, instruccion escrita para el régimen de gobierno de una institucién o empresa.
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Resolucion. Fallo, auto, providencia de una autoridad gubernativa o judicial. Solucién de problema,
conflicto o litigio.

Servicio. Accién o prestacion que una persona hace para otra y por la cual percibe un honorario,
interés, prima, comision o cualquier otra forma de remuneracion, siempre que no sea en relacion de
dependencia.

Servidor Publico. Es toda persona individual que ocupa un puesto de trabajo en la administracion
publica, en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante
el cual se obliga prestar sus servicios a la colectividad a cambio de un sueldo o salario, bajo la
dependencia continuada y direccion inmediata de la propia administracion puablica.

Unidades de Administracion Financiera (UDAF’s). Para lograr la desconcentracién del Sistema de
Administracion Financiera de cada organismo y ente del sector publico, en cada institucion se debe
organizar una o mas Unidades de Administracion Financiera (UDAF), cuyo responsable sera
designado por el titular o maxima autoridad administrativa de cada organismo o ente.

Unidad descentralizada. Una entidad o institucion descentralizada es aquella a la cual se le confian
en términos generales, actividades administrativas que bien pueden ser de servicio social, publico
educativo, cuyos érganos guardan con el gobierno central una relaciéon independiente de la jerarquia
de éste, ya sea econémica o funcional.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y presentar al personal que conforma la Gerencia Financiera de la Direccién General de
Aerondutica Civil, las entidades del Estado, las organizaciones internacionales de aviacion civil la
estructura organizacional, puestos y funciones del personal que conforma dicha Gerencia.

6.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Servir de fuente de consulta e informacién para la GRRHH, al personal administrativo y
técnico-operativo y, a personas en general, para identificar un puesto dentro de la
estructura organizacional de la GF DGAC.

2. Proporcionar a cada empleado o persona contratada para prestar servicios administrativos
o técnicos, una guia practica acerca de la naturaleza del trabajo que desarrollara y de su
situacién organica dentro de la Gerencia Financiera, a fin de conseguir la mayor eficacia
posible en el funcionamiento de sus actividades.

3. Permitir el conocimiento del funcionamiento interno de la GF DGAC, por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

4. Auxiliar en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

ULTIMA ACTUALIZACION:

Gerencia Financiera Pagina 8 de 54
03/08/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA FINANCIERA
—

5. Intervenir en la consulta de todo el personal que se desee emprender tareas de
simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

6. Normar las acciones de los puestos y definir las funciones y responsabilidades en forma
especifica, facilitando las labores de auditoria y evaluacién del control interno.

7. Aumentar la eficiencia del personal, indicandoles lo que deben hacer y cémo deben
hacerlo, coordinando las actividades, unificando las operaciones y evitando duplicidad de
funciones.

8. Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos desarrollados por el personal.

9. Determinar en forma sencilla las responsabilidades, para uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria por fallas o errores.

ANTECEDENTES HISTORICOS
CONVENIO DE CHICAGO / ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, OACI.
CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL (Chicago, 7 Diciembre 1944).

Disposiciones Principales. “Requiere de los Estados tomar las medidas necesarias para garantizar
el mas alto nivel de uniformidad en el cumplimiento y aplicacion de las normas y practicas
recomendadas”.

Normas y Métodos recomendados Internacionales

Articulo 37. Adopcién de normas y procedimientos internacionales. “Cada Estado se
compromete a colaborar, a fin de lograr el mas alto grado de uniformidad posible en las
reglamentaciones, normas, procedimientos y organizacion relativos a las aeronaves, personal,
aerovias y servicios auxiliares, en todas la cuestiones en que tal uniformidad facilite y mejore la
navegacion aérea”.

ANEXOS AL CONVENIO. Las especificaciones o normas adoptadas por la OACI resultan obligatorias
en el territorio de todo Estado contratante, una vez este las haya promulgado en forma de leyes o
reglamentos nacionales propios.
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8 BASE LEGAL

Las funciones de la Gerencia Financiera se desarrollan conforme las normas y procedimientos
establecidos en los documentos que se detallan:

Ley de Aviacion Civil. Decreto 93-2000

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil. Acuerdo Gubernativo 384-2001

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas. Decreto 31-2002

Manual administrativo DGAC, DGAC-MA-001-2005

Manual Guia de Aviacién Civil, Proyecto PNUD/OACI.

Convenios sobre Aviacién Civil Internacional y los Anexos al Convenio Sobre Aviacién Civil
Internacional (OACI).

Superintendencia de Administracion Tributaria, Gerencia Administrativa Financiera, Catalogo de
términos y sus definiciones utilizadas en administracion financiera y administracién tributaria, Juan

Miguel Irias Gir6n, Guatemala, abril de 2002.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION DGAC

Normar, administrar, fortalecer, facilitar y vigilar la prestacion de los servicios aeroportuarios de
navegacion y transporte aéreo conforme a la legislacién vigente y los acuerdos internacionales
ratificados por el Estado de Guatemala.

VISION DGAC

Ser lider regional en la administracion, facilitacion y vigilancia de los servicios aeroportuarios de
navegacion y transporte aéreo, elevando los estandares de calidad, seguridad de los usuarios
nacionales e internacionales.

OBJETIVO

Velar por el cumplimiento de la Ley de Aviacién Civil, su Reglamento, las regulaciones de Aviacion
Civil Internacional y Nacional, los procedimientos de gestion administrativa y operacional, asi como
de seguridad establecidos para que la aviacion civil se desarrolle dentro de un marco de maxima
seguridad y facilitacion.

ULTIMA ACTUALIZACION:

Gerencia Financiera Pagina 10 de 54
03/08/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA FINANCIERA
[ =

10 OBJETIVOS ESPECIFICOS

11

1.

Implementar los objetivos y politicas publicas para que se cumplan los planes de gobierno,
definiendo anualmente sobre la base de las estrategias econdmicas y sociales la politica
presupuestaria del sector publico, asi como las responsabilidades de la DGAC por ser uno de los
organismos en el logro de los objetivos de gobierno.

Mantener actualizada la informacion estadistica y financiera de los aeropuertos guatemaltecos,
sobre el cumplimiento de las metas fisicas y del uso y combinacion de los insumos, a través de un
sistema de registro y control de la ejecucion real del presupuesto de la DGAC.

Mantener la informacién que el Estado requiere para evaluar y monitorear el comportamiento de
sus facilidades de aviacion civil y el desarrollo del transporte aéreo.

Dar seguimiento a las variables financieras, que se realiza a través de la contabilidad integrada,
registrando y generando la informacién sobre la ejecucién presupuestaria de la DGAC, la
contabilidad patrimonial y la ejecucién de los flujos de fondos de la tesoreria.

Brindar informaciéon al Ministerio de Finanzas Publicas, Viceministros de Finanzas Publicas,
Direcciones de Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto, Crédito Publico, Adquisiciones vy
Contrataciones del Estado.

Establecer alianzas estratégicas de informacién con otras instituciones internacionales y del pais
como lo son: ElI Banco Mundial — BM --, Ministerio de Finanzas Publicas — MFP --, la Direccién
Técnica del Presupuesto — DTP --, la Secretaria de Programacién y Planificacion de la Presidencia
— SEGEPLAN --, la Contraloria General de Cuentas — CGC -, el Programa de Naciones Unidas
para el Desarrollo -- PNUD --, el Instituto de Fomento Municipal — INFOM --, etc.

FUNCIONES DE LA GERENCIA

La Gerencia Financiera, tiene las siguientes funciones:

1.

2.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades del personal.

Fortalecer el proceso de administracion financiera en forma técnica y profesional, tomando como
base los objetivos y politicas sectoriales e institucionales.

Asesorar en aspectos relacionados con el proceso de administracion financiera al Despacho
Superior, asi como al personal de las Subdirecciones y Aeropuertos Internacionales.

Revisar, aprobar y firmar documentos que se elaboran en la Gerencia Financiera, asi como los
reportes generados por el SIAF y SICOINWEB.

Planificar, organizar y supervisar los anteproyectos de presupuesto, asi como la programacioén y
ejecucién de los mismos.

Mantener estrecha relaciéon con la Unidad de Planificacién para lograr la unificacion del Plan
Presupuesto.
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7. Coordinar la formulacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto asignado a la DGAC, observando
para cada caso la legislacion que se debe aplicar.

8. Supervisar el registro y trdmite de la ejecucion presupuestaria en las etapas de compromiso,
devengado, pagado y de los ingresos privativos.

9. Analizar y proponer las modificaciones presupuestarias, conforme a la legislacion vigente.

10.Dar seguimiento y registrar el cumplimiento de la ejecucidn fisica del presupuesto conforme a los
indicadores de gestién establecidos por la Direccién Técnica del Presupuesto.

11.Dar seguimiento y controlar el correcto manejo del Fondo Rotativo Institucional y Privativo de
acuerdo a la normativa y legislacion vigente.

12.Preparar y emitir informes mensuales del comportamiento de los ingresos y de la ejecucion de los
mismos.

13.Establecer indicadores econdmicos para comprobar los resultados con los planes y programas con
el fin de corregir desviaciones o errores.

14.Velar por que el cumplimiento de las obligaciones y compromisos financieros de la DGAC se
realicen con transparencia y reuniendo todos los requisitos de Ley.

15.Dirigir, vigilar y controlar la aplicacion de normas y procedimientos de orden financiero-contable,
presupuestal y en general de tipo financiero-administrativo.

16.Fiscalizar, mantener, conservar y controlar el adecuado y legitimo uso de los bienes que
constituyen el patrimonio de la DGAC, llevando el control de su inventario.

17.Coordinar y ejecutar las acciones con las instituciones bancarias con las cuales se tenga una
relacion por la actividad financiera de la DGAC.

18.Atender las recomendaciones de la Contraloria de Cuentas en lo relativo a materia fiscal y
presupuestaria.

19.Realizar controles por medio de auditorias y arqueos de caja a las Empresas encargadas del cobro
del impuesto de salida, parqueos, luces de pista, aproximaciones de aeronaves, concesion de
servicios aeroportuarios, etc.

20.Atender consultas tanto internas como externas relacionadas con la administracién financiera de
la institucion.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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12 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El personal de la Gerencia Financiera ha sido distribuido en las instalaciones de la DGAC, los
aeropuertos internacionales y aerodromos de acuerdo a los servicios que se proporciona en cada uno
de ellos.

Siendo en las instalaciones de la DGAC donde se concentra el mayor nimero de personal, en las
siguientes areas:

Presupuesto

Calificacion del Gasto

Contabilidad

Tesoreria

Inventarios

Archivo Financiero.

oghrwnE

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA GERENCIA FINANCIERA

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
PRESUPUESTO CALIFICACION DEL GASTO CONTABILIDAD TESORERIA INVENTARIOS FINANCIERO

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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13 FUNCIONES GENERALES DE LOS DEPARTAMENTOS DE APOYO

1.

Programar, organizar, ejecutar y controlar la captaciéon y uso eficaz y eficiente de los recursos de
la DGAC, para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas y los proyectos del
sector publico.

Desarrollar e implementar los procedimientos de control interno, contables y de administracién
financiera, en los aeropuertos y aerédromos guatemaltecos.

Asegurar gue los recursos financieros de la DGAC son utilizados y elaborados en forma efectiva,
eficaz y fiable.

. Generar informacion gerencial a la institucién, para toma de decisiones en el ajuste de los

presupuestos y los programas operativos.

Generar informacion para los organismos centrales, tales como el Ministerio de Finanzas Publicas
MFP, Secretaria de Planificacion y Programacion, Banco de Guatemala, Presidencia de la
Republica, Consejo de Ministros y Gabinete Econdémico.

Garantizar la informacién oportuna al Congreso de la Republica y a la Contraloria General de
Cuentas.

. Suministrar la informacién que el Estado requiere para evaluar y monitorear el comportamiento de

sus facilidades de aviacion civil y el desarrollo del transporte aéreo.

Requerir a los explotadores de aer6dromos y aeropuertos la informacion financiera y contable
oportuna, que a su vez es requerida a la DGAC por la OACI y otras autoridades nacionales.

. Participar en aspectos que intervienen en la gestion y nivel de eficiencia financiera:

> Seleccion de fuentes de financiamiento
» Composicion de recursos de financiamiento dentro de la estructura financiera;
> Realizacién de estudios y programas apropiados.

10.Establecer indicadores financieros de la gestién financiera:

> Resultados del adecuado uso del sistema financiero.
> Naturaleza de las decisiones a ser tomadas.
» Clases de indicadores: Estratégicos, tacticos, diarios y objetivo.

11.Establecer junto con la Autoridad Aeronautica el conjunto de indicadores financieros y de

rendimiento para:

» Ser usados por los operadores de aeropuertos y
» Facilitar el monitoreo el comportamiento financiero y operacional de los aerédromos.

12.Generar el sistema financiero basado en el control presupuestario para garantizar mejores

resultados y la rendicién de cuentas al publico y a la comunidad.

ULTIMA ACTUALIZACION:

Gerencia Financiera Pagina 14 de 54
03/08/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA

GERENCIA FINANCIERA

14 ORGANIGRAMA DE PUESTOS GERENCIA FINANCIERA

DIRECCION GENERAL

DGAC
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

GERENTE FINANCIERO

DGAC
ASISTENTE ADMINISTRATIVA/ ASISTENTE ADMINISTRATIVA
RECEPCIONISTA GF DGAC
GF DGAC

JEFE DEPTO. DE PRESUPUESTO

JEFE DEPTO. DE CALIFICACION

JEFE DEPTO. DE CONTABILIDAD

JEFE DEPTO. DE

JEFE DEPTO. DE

JEFE DEL DEPTO. DE ARCHIVO

03/08/2015

Gerencia Financiera

DEL GASTO TESORERIA INVENTARIOS FINANCIERO
ANALISTA DE ANALISTA DE CONTADOR SUBJEFE DE
PRESUPUESTO CALIFICACION DEL GASTO INVENTARIOS
AUXILIARES DE CONTABILIDAD | AUXILIAR| SECRETARIA DE
DE TESORERIA INVENTARIOS
ASISTENTES DE
INVENTARIOS
JEFE DE LA UNIDAD DE EFE DE LA UNIDAD DE EGRESOS|
INGRESOS
COBRADOR J LIQUIDADOR DE FONDO
ROTATIVO
AUXILIAR DE
VIATICOS
ENCARGADO DE
CAJA
L | ENCARGADO DE
CONCILIACIONES BANCARIAS
ULTIMA ACTUALIZACION:
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15 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA GERENCIA FINANCIERA

151

GERENTE FINANCIERO

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Gerencia Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Sub-director Administrativo

Puestos que supervisa: Asistente Administrativa de la Gerencia Financiera, Asistente
Administrativa/Recepcionista, Jefes y/o Encargados de Presupuesto, Calificacion del Gasto,
Contabilidad, Tesoreria, Inventarios y Archivo Financiero.

Finalidad del Puesto: Realizar el correcto manejo de la gestion econdmico-financiera de la
DGAC, mediante la eficaz y eficiente direccién de la GF de la DGAC manteniendo la operacion
administrativa y financiera de la institucion.

Funciones y Responsabilidades:

e Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades del
personal de la Gerencia Financiera de la DGAC.

e Fortalecer el proceso de administracién financiera en forma técnica y profesional, tomando
como base los objetivos y politicas sectoriales e institucionales.

e Asesorar en aspectos relacionados con el proceso de administracién financiera al Despacho
Superior, asi como al personal de las Subdirecciones y Aeropuertos Internacionales.

e Revisar, aprobar y firmar documentos que se elaboran en la GF, asi como los reportes
generados por el SIAF y SICOIN/WEB

e Planificar, organizar y supervisar los anteproyectos de presupuesto, asi como la
programacion y ejecucion de los mismos.

e Participar activamente en la elaboracién del Plan Operativo anual —-POA--.

e Implementar la formulacion, ejecucién y liquidacién del presupuesto asignado a la DGAC,
observando para cada caso la legislacién que se debe aplicar.

e Supervisar el registro y tramite de la ejecucion presupuestaria en las etapas de compromiso,
devengado, pagado y de los ingresos privativos.

e Analizar y proponer las modificaciones presupuestarias, conforme a la legislacion vigente.

e Dar seguimiento y registrar el cumplimiento de la ejecucion fisica del presupuesto conforme
a los indicadores de gestion establecidos por la Direccion Técnica del Presupuesto.

e Dar seguimiento y controlar el correcto manejo del Fondo Rotativo Institucional y Privativo
de acuerdo a la normativa y legislacién vigente.

e Vigilar la correcta utilizacién de los fondos financieros del presupuesto, considerando los
renglones presupuestarios y los objetivos sectoriales e institucionales.

e Preparar y emitir informes mensuales de ingresos, ejecucion presupuestal de sueldos,
gastos e inversiones, transferencias legales y saldos bancarios.

e Colaborary asesorar al Director General en materia administrativa y financiera, con el fin de
obtener de la gestién financiera los maximos rendimientos y las mas altas utilidades.

e Preparar planes de ingresos, gasto e inversiones de la DGAC.

e Participar en la determinacién de programas, objetivos, metas y cometidos financieros de la
DGAC.

e Velar por alcanzar las metas financieras con eficacia y eficiencia en concordancia con las
politicas de desarrollo que sean establecidas por la DGAC y el Estado de Guatemala.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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e Establecer indicadores econémicos para comprobar los resultados con los planes y
programas con el fin de corregir desviaciones o errores.

e Velar por que el cumplimiento de las obligaciones y compromisos financieros de la DGAC
para que se realicen con transparencia y reuniendo todos los requisitos de Ley.

e Dirigir, vigilar y controlar la aplicacion de normas y procedimientos de orden financiero-
contable, presupuestal y en general de tipo financiero-administrativo que requiera la DGAC.

e Fiscalizar, mantener, conservar y controlar el adecuado y legitimo uso de los bienes que
constituyen el patrimonio de la DGAC.

e Atender a personeros de diferentes organizaciones relacionadas con la DGAC, tales como:
OACI, BCIE, Cooperacién Japonesa JICA, BID, etc.

e Coordinar y ejecutar las acciones con las instituciones bancarias con las cuales se tenga
una relacion por la actividad financiera de la DGAC

e Prestar atencion y coordinacion de acciones con la Contraloria de Cuentas por las revisiones
anuales que realizan a la DGAC, auditorias de presupuesto, revisiones especiales y
auditorias forenses.

e Coordinar y dar resolucion a problematicas financieras de distinta indole.

e Analizar y elaborar dictamen sobre la correspondencia recibida Interna y Externa.

e Tomar decisiones econémico-financieras para la ejecucion de planes de trabajo.

e Asistir a reuniones de trabajo con las autoridades de la DGAC, MICIVI y otras Instituciones
relacionadas a las actividades que realiza la DGAC

e Velar por los intereses del Estado a través de maximizacién de los recursos financieros.

e Exigir a los encargados de las secciones de la GF de la DGAC que se cumplan las labores
de acuerdo a los objetivos establecidos.

e Velar por el desenvolvimiento eficiente del personal de la GF, para el logro del cumplimiento
de su visién, mision y objetivos.

e Elaborar dictdmenes, resoluciones, oficios, providencias y otros documentos relacionados
con la gestion econdmico-financiera de la DGAC.

e Intervenir y supervisar la elaboracién de inventarios, licitaciones, 6rdenes de compra y
movimientos contables de la DGAC.

e Realizar controles por medio de auditorias y arqueos de caja a las Empresas encargadas
del cobro del impuesto de salida, parqueos, luces de pista, aproximaciones de aeronaves,
concesion de servicios aeroportuarios, etc.

e Refrendar con su firma, los documentos financieros y cuadros estadisticos elaborados por
sus subalternos.

e Atender consultas tanto internas como externas relacionadas con la administracion
financiera de la institucion.

e Preparar y actualizar segun sea requerido el presupuesto anual que permita la adecuada
logistica para el personal en cuanto a entrenamientos, recurrentes y capacitaciones o en el
desempefio de sus funciones en el interior o exterior del pais, en lo que respecta a viaticos
para transporte, alojamiento y alimentacion. Asi como los requerimientos de la Unidad de
Administracidon Financiera en materia de suministros y mantenimiento (Vehiculos, equipo,
mobiliario y demés materiales de oficina).

¢ Resolver asuntos técnicos y administrativos que se presenten a su consideracion.

e Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y
actualizacion profesional.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

¢ Las demas que le encargue o asigne la Direccion General.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Gerente Financiero de la DGAC

Nivel de educacion: Profesional Universitario (Licenciatura y/o Post-grado)

Jornada laboral: De 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes y las que sean requeridas
por la Direccion.

Experiencia: Tres (03) aflos como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area de administracién financiera, presupuestaria, de tesoreria y/o
contabilidad, en cualquier Institucion del sector publico.

Conocimientos especificos: Dominio solidos de aspectos administrativos; aspecto funcional
y legal del presupuesto de ingresos y egresos del Sector Publico; sobre compras y
contrataciones del Estado incluyendo los mecanismos legales y administrativos para llevarlas
a cabo; sobre aspectos contables gubernamentales; del sistema SNIP, SIAF, SICOIN-Web y
Guate-compras; leyes fiscales; gestion y administraciéon financiera gubernamental.
Conocimientos béasicos sobre crédito publico, manejo de paquetes de software, y uso de equipo
de oficina.

Titulos Académicos: Titulo universitario en Licenciatura de Administracion de Empresas o
Contador Publico y Auditor, colegiado activo. Diplomas o -certificaciones de estudios
especializados en finanzas, preferiblemente en nivel MBA, uso de sistemas SIAF, SICOIN,
SNIP.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Trayectoria profesional intachable, solvente de
obligaciones econémicas con el Estado y de responsabilidades civiles y penales. Liderazgo,
compromiso, entusiasta, honrado, actitud mental positiva, integro, acostumbrado a trabajar en
equipo y bajo presion, excelentes relaciones humanas, toma de decisiones; disponibilidad de
horario. Con iniciativa, don de mando y liderazgo, integro (a), honesto (a), responsable,
acostumbrado (a) a trabajar en equipo, buenas relaciones interpersonales. Carente de
antecedentes penales y policiacos.

15.1.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA FINANCIERA

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)
Ubicacion: Gerencia Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero
Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto: Brindar asistencia secretarial y administrativa a la Gerencia
Financiera y a los diferentes departamentos de la misma.

Funciones y Responsabilidades:

e Establecer los lineamientos necesarios para llevar un control eficiente de la
correspondencia relativa a la Gerencia Financiera.

o Recibir, revisar, registrar y distribuir la documentacion que ingrese a la Gerencia
Financiera, para poder dar seguimiento adecuado en cuanto a la localizacién y/o
tramite de la misma, desde el momento en que ingresa, hasta su egreso y/o archivo
correspondiente.

e Verificar que los documentos que ingresan, llenen los requisitos legales y
administrativos establecidos, previo a su operacion y registro.

e Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el Gerente Financiero y
proporcionar la informacion para la cual esta autorizada.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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e Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Gerente
Financiero y mantenerlo informado al respecto.

e Clasificar, mantener ordenado y actualizado el archivo de documentacion de la
Gerencia.

e Velar por el correcto tramite de las solicitudes y asuntos que se presenten a
consideracion de la Gerencia.

e Revisar la correspondencia que le serd entregada al Gerente Financiero.

e Llevar el control de documentos que se reciben para firma del Gerente Financiero,
jefes de departamento o encargados de seccion.

e Llevar registro y control en formato electrénico y fisico (libro de ingresos y egresos)
de toda la documentacion que ingrese o egrese de la Gerencia.

e Registrar en el libro de entrega de oficios los que han sido entregados a los
operadores aéreos.

e Elaborar solicitud de viaticos y boletos aéreos para las distintas comisiones
asignadas al personal de la Gerencia Financiera.

e Atender y realizar llamadas telefénicas que le sean requeridas dentro y fuera del

pais.

o Realizar los pedidos de utiles de oficina, mantener existencia suficiente de los
mismos.

e Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion de la
Gerencia.

e Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina y reportar los
desperfectos o dafios que ocurran a los mismos.

e Elaborar informes de las actividades realizadas mensualmente.

e Las demas atribuciones que le asigne el Gerente Financiero.

Perfil del puesto:
Nombre del Puesto: Asistente Administrativa de la Gerencia Financiera
Nivel de educacién: Diversificado, Universitario

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.
Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter secretarial 0
Financiera.

Conocimientos especificos: Técnicas secretariales, conocimientos béasicos de
manejo de archivos y redaccion de documentos, idioma Ingles, uso de equipo de
oficina y cémputo.

Titulos académicos: Titulo a nivel medio, como Secretaria Comercial, Ejecutiva o
Perito Contador, con especializaciébn en computacion. Acreditar 4to semestre de
carrera de Ciencias Econémicas o Juridicas y Sociales. Carencia de antecedentes
penales y policiacos.

Aspectos relevantes de

Personalidad: Facilidad de palabra, buen caracter, organizada, dinamica, creativa,
discreta, colaboradora, excelentes relaciones interpersonales.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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15.1.2 ASISTENTE  ADMINISTRATIVA/RECEPCIONISTA DE LA GERENCIA
FINANCIERA

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacion: Secretaria, Gerencia Financiera DGAC.
Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero.
Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto: Realizar actividades de recepcién de documentos, brindar
asistencia secretarial a la Gerencia Financiera y coordinar actividades a realizar por el
personal de la Gerencia Financiera.

Funciones y Responsabilidades:

Atender al personal de la DGAC y publico en general.

Custodiar el libro de ingreso de documentos y oficios.

Clasificar, archivar y distribuir correspondencia.

Implementar los lineamientos necesarios para llevar un control eficiente de la
correspondencia relativa a la Gerencia financiera DGAC.

Recibir, revisar, registrar y distribuir la papeleria que ingresa de la UDAF a DGAC.
Dar seguimiento adecuado en cuanto a la localizacién y/o tramite de la papeleria
desde el momento en que ingresa a la unidad hasta su egreso y/o archivo
correspondiente, segun sea el caso.

Llevar registro del ingreso de la papeleria en el libro de conocimientos de ingreso,
y en electrénico.

Revisar la papeleria y correspondencia ingresada.

Distribuir la documentacién que ingreso a donde corresponda, asi mismo darle
salida en el libro de conocimientos.

Entregar a su destino la correspondencia.

Recibir oficios de respuesta a los operadores, llamar y entregar los oficios.
Registrar en el libro de entrega de oficios los entregados a los operadores, para
luego entregarlos a la seccién que los elaboro.

Clasificar y mantener actualizado y en orden el archivo general de la Gerencia.
Elaborar listado de oficios o copias faltantes para actualizarlo.

Llevar un control de seguimiento de la papeleria que ha ingresado con la respuesta
dada, y guardada en archivo electrénico.

Atender y hacer llamadas telefénicas que le sean requeridas efectuar dentro y fuera
del pais.

Elaborar documentos varios y otras actividades secretariales que sean delegadas
seguln circunstancias.

Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias a su cargo.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Gerencia.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Asistente Administrativa/recepcionista de la Gerencia Financiera
Nivel de educacidn: Diversificado, preferiblemente con estudios universitarios.
Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto del area secretarial.

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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Conocimientos especificos: Conocimientos de software e Internet, telefax,
Conocimiento de manejo de documentacion, kardex y archivo.

Titulos académicos: Titulo de Secretaria Comercial o Bachiller en Computacion.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Facilidad de palabra, dindmica, creativa,
buen carécter, colaboradora, organizada, excelentes relaciones interpersonales.
Disponibilidad de horario.

15.1.3 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Departamento de Presupuesto, Gerencia Financiera DGAC.

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero

Puestos que supervisa: Analista

Finalidad del puesto: Puesto de caracter administrativo-financiero que consiste en

formular, programar y evaluar la ejecucion presupuestaria de la DGAC, asi como la

realizacion de las actividades de planificacion relacionadas con el departamento.

Funciones y Responsabilidades:

e Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el
Organismo Ejecutivo para la formulacién, programacién de la ejecucién y
evaluacion del presupuesto de la Institucion.

e Elaborar y proponer a las Autoridades Superiores de la DGAC la politica
presupuestaria especifica de la Institucion, de acuerdo con los lineamientos de
politica presupuestaria dictados por el Organismo Ejecutivo.

e Formular, coordinar, revisar y evaluar la formulacién de los anteproyectos y
proyectos de presupuesto de la DGAC, asi como su ejecucion.

e En coordinacion con el departamento de Tesoreria, someter a la Gerencia
Financiera, la programacion de la ejecucion financiera del presupuesto.

e Analizar y realizar las modificaciones, ampliaciones, disminuciones y/o
transferencias presupuestarias que sean necesarias.

e Analizar y someter a consideracion del Gerente Financiero la definicion,
clasificaciébn y denominaciéon de las categorias programaticas propuestas por
unidades ejecutoras de la Institucion.

e Programar, reprogramar, distribuir y readecuar la cuota financiera institucional
aprobada por el MFP.

e Evaluar la ejecucion presupuestaria en forma mensual, trimestral y anualmente,
segun las disposiciones que para el efecto establezca la Direccién Técnica del
Presupuesto —-DTP—

e Velar porque el gasto sea ejecutado en las partidas correspondientes, tanto en el
area de funcionamiento como de inversion fisica.

e Clasificar la disponibilidad presupuestaria en los diferentes renglones de gasto,
cuando asi sea requerido.

e Llevar control riguroso de la ejecucién presupuestaria mensual, trimestral y anual.

e Asesorar al personal técnico de las unidades de la DGAC sobre la formulacién de
los anteproyectos y proyectos de presupuesto.

e Verificar el cumplimiento y aplicacién de la Ley Orgéanica de Presupuesto y su
Reglamento, la Ley de Compras y Contrataciones de Bienes, Suministros, Obras
y Servicios, asi como de las disposiciones que en materia presupuestaria deben

ULTIMA ACTUALIZACION:
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asegurarse de acuerdo al Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e Velar por que se cumpla con el ciclo presupuestario (Programacion, preparacion o
formulacion, aprobacion, ejecucion, control, evaluacién y liquidacion).

e Realizar la supervision del personal que conforma el departamento de
Presupuesto.

e Realizar registros en los modulos de programacién financiera, modificaciones
presupuestarias y el seguimiento fisico del SICOIN.

e Administrar el SICOIN en materia presupuestaria, registrando en el sistema la
formulacién del proyecto de presupuesto y participar en las actividades de apertura
del presupuesto aprobado.

e Registrar en el SICOIN los niveles de control legal definidos por las autoridades de
la institucién, asi como la programacion fisica financiera de la institucion.

¢ Realizar el monitoreo constante del sistema SNIP y SICOIN/Web relacionado a la
ejecuciodn presupuestaria.

e Incorporar al SICOIN las solicitudes de modificaciones al presupuesto y su
aprobacion.

e Realizar operaciones en el mddulo de seguimiento del Sistema Nacional de
Inversion Publica —SNIP-- para registrar el avance presupuestal de los proyectos
de la DGAC.

e Realizar la supervision, control y revision de la ejecucion presupuestaria.

e Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo
presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos
presupuestos.

¢ Informar periédicamente al Gerente Financiero y al Director General de la DGAC,
sobre la situacion presupuestaria existente.

Participar activamente en la elaboracion y tramite de:

e Anteproyecto del presupuesto de gastos de funcionamiento e inversion;

e Plan Operativo Anual de la Institucién POA.

e Consolidaciones de las programaciones y reprogramaciones financieras, de obras,
de otras remuneraciones del personal bajo renglones del grupo 0 y transferencias
corrientes y de capital.

¢ Transferencias presupuestarias, cuando se requiera readecuar algunos codigos
presupuestarios;

e Certificacion de disponibilidad presupuestaria, cuando requiere la seccién de
compras, asesoria juridica o las juntas de cotizacion;

¢ Informe de resultados de ejecucidn presupuestaria analitica para el MFP y la CGC;

e Correspondencia, dictamenes, oficios, providencias y otros documentos
relacionados con la gestion presupuestaria.

e Elaborar y gestionar transferencias presupuestarias ante la UDAF MICIVI, para
regularizar saldos, crear renglones de gasto y/o aumentar la disponibilidad
presupuestaria a ciertos renglones tanto en el componente de inversién como de
funcionamiento, de acuerdo a lo que establece la Ley Organica del Presupuesto,
su Reglamento y las disposiciones del SIAF.

¢ Proyectar la situacion econémica de la institucién a corto y mediano plazo, a través
de la elaboracion, control, ejecucién, comparacion y retroalimentacion del
presupuesto.

e Participar activamente en comisiones interinstitucionales de trabajo, asi como en
reuniones de trabajo o eventos de caracter presupuestario, con personal de la

ULTIMA ACTUALIZACION:
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DGAC y del MICIVI, SEGEPLAN, DTP, MINFIN y otras entidades que por
situaciones financieras y/o presupuestarias tienen relacion con la Institucion.

e Asesorar al personal de la DGAC sobre la elaboracién, programacion y ejecucion
financiera.

e Orientar a las unidades ejecutoras de la Institucién en el uso de los formularios e
instructivos para el envio de la informacién sobre resultados periédicos de la
ejecuciodn fisica y financiera del presupuesto.

¢ Realizar funciones de procurador ante la DTP.

e Recibir, registrar, sellar, enviar y archivar oficios, providencias y cualquier
correspondencia referente a temas presupuestarios.

¢ Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Gerencia Financiera.

Perfil del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Presupuesto

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.
Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable y presupuestaria del sector publico.
Conocimientos especificos: Conocimientos sobre procesos de presupuesto del
sector publico, Contabilidad del Estado, Ley organica del Presupuesto y su
Reglamento, Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Ley de Servicio Civil, asi
como del manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico.
Conocimientos sobre computacién, del sistema SNIP, SICOIN/Web, SIAF, Guate-
compras y manejo de equipo de oficina.

Nivel de educacion: Diversificado, Universitario.

Titulos académicos: Titulo a nivel medio preferiblemente Perito Contador, acreditar
como minimo dos (2) afios de estudios universitarios en Ciencias Econdmicas,
diplomas o certificados sobre cursos de computacion y sistemas SNIP, SICOIN y SIAF.
Aspectos relevantes de Personalidad: Capacidad en toma de decisiones, buenas
relaciones Interpersonales, don de mando, perseverante, analitico, discreto,
capacidad de trabajo en equipo y bajo presion. Disponibilidad de horario.

15.1.3.1 ANALISTA DE PRESUPUESTO

Identificacion:

No. personas en el puesto: Dos (2)

Ubicacion: Departamento de Presupuesto

Puesto Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Presupuesto
Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto:

Puesto de caracter administrativo-financiero que consiste en auxiliar al Jefe de
Presupuesto en analizar la formulacion, evaluacién y ejecucion del presupuesto,
colaborando en el control y clasificacion del gasto.

Funciones y Responsabilidades:

e Puesto de caracter administrativo-financiero que consiste en auxiliar al Jefe
de Presupuesto en analizar la formulacion, evaluacién y ejecuciéon del
presupuesto, colaborando en el control y clasificacién del gasto.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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e Realizar y analizar las transferencias presupuestarias de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Presupuesto y su Reglamento.
e Elaborar proyectos de transferencias presupuestarias a requerimiento del Jefe
de Presupuesto.
e Tramitar y dar seguimiento fisico del presupuesto de la DGAC y de las
transferencias presupuestarias.
e Elaborar solicitudes de cuotas de caja dentro del SICOIN y el SIGES.
e Controlar el sistema de la red programatica por unidades ejecutoras
(presupuestos individuales de las direcciones, departamentos y aeropuertos).
¢ Efectuar monitoreo constante del sistema SICOIN/Web en lo relacionado a la
ejecucién presupuestaria.
e Elaborar o revisar la siguiente documentacion cuando lo requiera la jefatura,
Departamento de Compras, Asesoria Juridica y/o las Juntas de Cotizacion:
Anteproyecto de Presupuesto para el afio siguiente.
Formularios DTP.
Plan Operativo Anual de la Institucion.
Ejecucion presupuestaria.
Informes relacionados a la ejecucién presupuestaria.
Reportes y analisis presupuestarios.
Certificacion de disponibilidad presupuestaria.
Coordinar que todas las actividades de Presupuesto, logren los objetivos
establecidos por la GF.
Participar en la asignacién de partidas presupuestarias.
Velar por el control y actualizacion diaria de los registros contables.
ealizar las siguientes actividades:
Clasificacion del gasto.
Clasificacion del gasto en Pre-pedido y Remesa.
Clasificacion de gasto por rengldn definido a Fondo Rotativo.
Asignacién de partidas presupuestarias a Compras y Fondo Rotativo.
Partidas presupuestarias, reportarlos y analizarlos diariamente.
Registro y control de la ejecucion del presupuesto de funcionamiento e
inversion.
e Control y actualizacion diaria, del cuadro de ejecucion anual.
e Operar rebaja de CUR'S en cuadro de ejecucion anual.
e Trasladar informacion y documentacion a UDAF CIV, Auditoria Interna y a
otras instituciones del Estado.
e Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion.
o Clasificar, distribuir, custodiar y archivar correspondencia y la documentacion
contable dirigida al Departamento de Presupuesto.
e Redactar correspondencia, oficios, providencias, dictamenes, circulares y
otros documentos similares relacionados con el proceso presupuestario.
e Elaborar informes de las actividades realizadas.
e Opinar en asuntos de su competencia.
¢ Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

VVVVVVAVY VVVVVVYVVYVY

Perfil del Puesto:

Nombre del Puesto: Analista de Presupuesto

Nivel de Educacion: Diversificado o universitario

Jornada Laboral: Horario 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes y el que le
sea requerido por sus atribuciones y obligaciones.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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Experiencia: Dos (02) afios como minimo en puesto de caracter administrativo
preferiblemente en el area contable o financiera del sector publico.
Conocimientos especificos: Conocimiento del manejo del Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, de la Ley
de Presupuesto y todas aquellas modalidades referentes a la misma.
Conocimientos de los procesos internos y externos para la compra de bienes,
servicios e insumos. Habilidad para el registro de todos los controles internos para
la correcta Ejecucion Presupuestaria. Conocimientos sobre computaciéon y manejo
de los sistemas SNIP, SIAF-SAG, SICOIN/Web y Guate-compras.

Titulos Académicos:  Titulo de nivel medio, preferencia Perito Contador con
especializacién en computacion o Perito en Administracion Publica, acreditar
cuarto semestre de carrera universitaria de Ciencias Juridicas y Sociales o
Ciencias Econdmicas, y diplomas de cursos de capacitacion en gestidén
presupuestaria. Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes De personalidad: Responsable, honrado (a), colaborador
(a), analitico (a), discreto (a), capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
Disponibilidad de horario.

15.1.4 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CALIFICACION DEL GASTO

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacion: Calificacion del Gasto, Gerencia Financiera DGAC
Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero

Puestos que supervisa: Analista de Calificacion del Gasto

Finalidad del puesto: Dirigir las actividades de revisién y calificacion del gasto, asi
como de analisis de la documentacién que respalde los gastos efectuados por las
unidades de la DGAC, velando porque todos los documentos de gastos de ejecucion
presupuestaria cumplan con los requisitos de ley previa a efectuarse el pago
correspondiente.

Funciones y Responsabilidades:

e Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de analisis y calificacion del
gasto.

e Establecer los criterios de calificacién y definir los procedimientos a seguir para la
calificacion del gasto.

e Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas del Sistema Integrado
de administracion Financiera, la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92.

e Analizar la documentacion de soporte para el tramite de Fondos Rotativos.

e Revisar y analizar:

03/08/2015

» Cuotas y techos presupuestarios para efectuar los pagos solicitados.

» Documentacion de soporte que se adjunta a las facturas que se liquidan a través
de Fondos rotativos.

» Formulario de Viéticos Interior y Exterior de la Republica.

» No6minas de Sueldo (del personal renglones 031, 029);

» NoOmina de Bonos Aeronduticos.

» No6mina de Bono 14, aguinaldos y adicionales.

» Cheques de Fondo Rotativo.

> Ordenes de Compra.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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» Cajas Chicas.
» Reembolsos a Tesoreria Nacional.

e Analizar, apreciar y determinar las calidades de los articulos, materiales o servicios
requeridos por las unidades de la DGAC.

e Expresar juicio para determinar si se cumplen con los requerimientos de aptitud
establecidos para determinado uso o consumo y que este en relacion con las
condiciones técnicas y necesidades que se deben satisfacer, asi como lo
establecido en la legislacion vigente.

e Trasladar al Jefe de Tesoreria los fondos rotativos para su firma de aprobacién o
rechazo, segun sea el caso.

e Participar y supervisar el proceso de elaboracion y seguimiento del Plan Anual de
Adquisicion de bienes y servicios.

e Elaborar reportes y analisis presupuestarios.

e Coordinar, supervisar y controlar que todas las actividades del personal de la
seccién de Calificacién del Gasto, para que se logren los objetivos establecidos.

e Supervisar la adecuada administracion y control de los bienes de consumo y uso
depositados en los almacenes de la DGAC.

e Elaborar dictamenes oficios, providencias y otros documentos relacionados con la
gestion de calificacion del gasto.

e Atender y resolver asuntos técnicos, consultas verbales y escritas que se le
presenten brindando asesoria en materia de calificacién del gasto.

e Atender requerimientos de informacién sobre Fondos Rotativos que le sean

solicitados por autoridad competente.

Asistir activamente a los cursos y seminarios de formacion.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Gerencia.

Perfil del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Calificacion del Gasto

Nivel de Educacion: Universitario

Jornada Laboral: Horario 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes y el que le sea
requerido por sus atribuciones y obligaciones.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable o financiera del sector publico.

Conocimientos especificos: Contabilidad financiera, gestion de compras, analisis del
gasto, sistemas SIAF-SAG, SICOIN/Web y Guate-compras, manejo de equipo de
oficina, y manejo de paquetes de software.

Titulos Académicos: Titulo universitario en carrera de Ciencia Econémicas,
preferiblemente Contador Publico y Auditor, Carencia de antecedentes penales y
policiacos.

Aspectos relevantes de personalidad: Toma de decisiones, organizado,
perseverante, lectura, comprension y buena redaccion, alto grado de honorabilidad y
honradez, buenas relaciones interpersonales, capacidad de trabajo en equipo y bajo
presioén. Disponibilidad de horario.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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15.1.4.1

ANALISTA DE CALIFICACION DEL GASTO

Identificacion:

No. personas en el puesto: Dos (02)

Ubicacion: Departamento de Calificaciéon del Gasto, Gerencia Financiera
Puesto Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Calificacion del Gasto
Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto: Asistir administrativamente al Jefe de Calificacion del
Gasto, velando porque todos los documentos de gastos de ejecucion
presupuestaria cumplan con los requisitos de Ley, previo a efectuar el pago
correspondiente.

Funciones y responsabilidades:

o Asistir al Jefe de Calificacion del Gasto en las labores de revision y analisis de
documentacidon que respalda los gastos efectuados por las unidades de la
DGAC.

e Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
legales vigentes en materia de calificacion del gasto.

e Recibir solicitudes de pago.

e Realizar revision de los siguientes documentos:

Cuotas y techos presupuestarios para efectuar pagos solicitados

Facturas y documentacién de soporte que se adjunta a estas

Formulario de Viéticos Interior y Exterior de la Republica

Néminas de Sueldo y pago de honorarios (personal renglones 031, 029,

022, 011, etc.)

NAmina de Bonos Aeronauticos

Nomina de Bono 14, Aeronautico, Aguinaldos y Adicionales

Cheques de Fondo Rotativo

Ordenes de Compra.

e Determinar que la documentacién que respalda las anteriores operaciones
financieras cumpla con los requisitos minimos establecidos por la Ley de
Contrataciones del Estado, regulaciones de UDAF MICIVI, y cualquier otra
regulacién aplicable.

e Calcular, elaborar y revisar formularios de Viaticos al Interior y Exterior de la
Republica.

e Apoyar en el proceso de elaboracion y seguimiento del plan anual de
adquisicién de bienes y servicios.

e Atender requerimientos de informacion sobre Fondos Rotativos que le sean
solicitados por autoridad competente.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

VVVY VYVVV

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Analista de Calificacién del Gasto

Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario

Jornada Laboral: Horario: 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes.
Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto de caracter
administrativo, preferiblemente del area contable o financiera del sector publico.

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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Conocimientos especificos: Capacitacién en el sistema SIAF-SAG, leyes
financieras vigentes, técnicas de registro y seguridad de documentos. Manejo de
paquetes de software, especialmente de hojas electrénicas, sumadora y equipo
de oficina. Sistemas SIAF, SICOIN-Web y Guate-compras.

Titulos Académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito contador con
especializacion en computacion, acreditar primeros afios de carrera universitaria
del area de las Ciencias Econémicas. Carencia de antecedentes penales y
policiacos.

Aspectos relevantes de personalidad: Perseverante, integro, buena lectura y
comprension, redaccion clara, alto grado de honorabilidad y honradez, buenas
relaciones interpersonales, dinamico, capacidad de trabajo en equipo y bajo
presion. Disponibilidad de horario.

15.1.5 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Identificacion:

No. personas en el puesto: Uno (1)

Ubicacién: Departamento de Contabilidad Financiera, Gerencia Financiera DGAC
Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero

Puestos que supervisa: Contador, Auxiliar de Contabilidad

Finalidad del puesto: Garantizar el adecuado registro de las operaciones contables y
administrativas de la DGAC.

Funciones y Responsabilidades:

Velar por que la contabilidad de la institucién se lleve de acuerdo a las normas y
procedimientos aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.
Aplicar conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas vy
requerimientos de informacion, la metodologia contable y la periodicidad,
estructura y caracteristicas de los estados contables financieros a producir por la
Institucion, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada gubernamental que
dicte la Direccion de Contabilidad del Estado del MFP.

Realizar el registro sistematico y consolidado de las operaciones de la institucion
con efectos patrimoniales y financieros, en un sistema comun y confiable, que
permita conocer el destino de los egresos y la fuente de ingresos, expresados en
términos monetarios.

Realizar operaciones de ajuste y cierres contables, y producir estados financieros
para su remision a la UDAF MICIVI, CGC y MFP.

Elaborar la liquidacién anual del presupuesto en coordinaciéon con los demas
departamentos de la Gerencia Financiera.

Analizar, registrar, aprobar y firmar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-
Contables.

Brindar asesoria a otras unidades y al personal de la DGAC en materia contable y
presupuestaria.

Supervisar la preparacion de estados financieros y presentarlos a la autoridad
competente correspondiente.

Producir la informacién financiera, de las transacciones que realiza la DGAC,
requerida para facilitar la toma de decisiones.

Elaborar, recibir, revisar y firmar los siguientes documentos contables:

» Caja Fiscal de la DGAC.

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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> Egresos y operaciones.

> Ingresos y operacion.

» CUR’'s de Ingresos y Egresos.

» Estados de resultados, de utilidades y de flujo de efectivo.

e Rendir al Despacho Superior, y a la autoridad competente, los informes derivados
de la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como los Estados
Financieros y otros informes que le solicite.

e Proporcionar a tiempo toda la informaciéon contable requerida por autoridad
competente.

e Coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el SICOIN
de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

¢ Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacién en el
SICOIN de las operaciones de origen extra-presupuestario.

e Ingresar Ordenes de Compra al sistema SINCOIN/Web.

e Realizar la elaboracion de conciliacion dentro del sistema SICOIN/Web.

e Administrar el Sistema Integrado de Administracion Financiera, que permita
conocer en tiempo real la gestion presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como
los resultados operativo, econdmico y financiero de la Institucion.

e Coordinar con la Comisién de la Caja Fiscal de ejercicios anteriores a efecto de
conciliar los saldos a la fecha.

e Coordinar actividades de recepcion y custodia de la documentacion de soporte de
la Caja Fiscal y registros contables dentro del sistema.

e Brindar atencion a los requerimientos de las entidades fiscalizadoras del MICIVI y
CGC.

o Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan General de Contabilidad.

e Elaborar dictAmenes oficios, providencias y otros documentos relacionados con la
contabilidad financiera de la DGAC.

e Controlar, verificar y elaborar detalles del pago por consumo de los rubros de
celulares, teléfonos fijos, agua, luz, combustible y otros servicios.

e Controlar y revisar las operaciones de las Cajas Chicas de las distintas unidades
autorizadas de la DGAC.

o Definir conjuntamente con el Gerente Financiero, la adopcién de politicas de
mejoramiento de los sistemas de informacion, programas y procesos, registros y
procedimientos contables, para lograr la eficiencia en cuanto a aspectos técnicos
y administrativos.

Elaborar informes de las actividades realizadas.
Opinar en asuntos de su competencia y las demas que le encargue o asigne la
Gerencia.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad

Nivel de educacion: Diversificado preferentemente con estudios Universitarios
Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.
Experiencia: Cinco (5) afios minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable y administrativa del sector publico.

Conocimientos especificos: Principios de Contabilidad Gubernamental y de
Contabilidad Generalmente Aceptados; leyes financieras y fiscales vigentes (Impuesto
sobre la Renta, IVA, etc) normas y procedimientos del SIAF, sistema SICOIN-web y
Guate-compras; manejo de sumadora equipos de oficina y computo.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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Titulos académicos: Educacion diversificada, preferiblemente con titulo de Secretaria
Bilingtie; Bachiller en Ciencias y Letras o Perito Contador.

Aspectos relevantes de Personalidad: Iniciativa, extrovertida (0), buenas relaciones
interpersonales, habilidad para trabajar bajo presion, integra (0), honesta (0) y
responsable.

15.1.51 CONTADOR

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Departamento de Contabilidad, Gerencia Financiera DGAC
Puesto Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad
Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto: Puesto que tiene designado para colaborar al buen
funcionamiento y registro de las operaciones contables de la Gerencia Financiera
de la DGAC.

Funciones y responsabilidades:

Velar por que la contabilidad de la institucion se lleve de acuerdo a las normas

y procedimientos aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada

Gubernamental.

Verificar que los documentos contables de la DGAC llenen el requisito legal y

fiscal establecido previo a su operacion y registro.

Recibir, registrar, clasificar, sellar, y archivar correspondencia y Ila

documentacidn contable enviada por la unidad de Cobros.

Realizar la revision de correlatividad de los ingresos que se presentan al

departamento de Contabilidad.

Preparar y ordenar la papeleria que corresponde a los Ingresos y Egresos del

periodo correspondiente y archivar dicha documentacion en sus cajas

respectivas.

Ingresar al sistema contable de la institucion comprobantes de registro, formas

63 A., 92-A2, cajas chicas, etc.

Elaborar cuadros de ingresos y egresos.

Custodiar la papeleria que corresponde a:

Ingresos y Egresos;

Formularios mientras se elabora la Caja Fiscal de la forma 200A-3.

Custodia de los Formularios 92-A2;

Nominas pagadas, de planillas de jornales, bonificacién por servicio

aeronautico, nominas de pago de rengléon 029, documentos de

acreditamiento por pagos de descuentos judiciales, reintegros a la Tesoreria

Nacional, CUR’s por traslado de fondos, depdsitos a la cuenta del Fondo

Comun del Gobierno de la Republica.

» CUR’s por impuesto de salida del pais via aérea mientras los documentos
son operados;

» Custodia de notas de crédito en concepto de intereses de los Bancos con
los que tiene cuentas la institucion;

» Custodia de Notas de Crédito del Banco de Guatemala por traslado de
fondos.

YVVVYYV

ULTIMA ACTUALIZACION:
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15.1.5.2

¢ Realizar la revision de la documentacion de egresos y operacion de Caja Fiscal
de Ingresos y Egresos de la DGAC, en forma diaria.

e Realizar tramites de los Ingresos en el INGUAT y Ministerio de Finanzas
Publicas respecto al pago del Impuesto de Salida del pais por via aérea.

e Verificar, e ingresar los comprobantes Unicos de registro —-CUR"s—.

e Asistir y apoyar en las siguientes actividades:

Elaboracion de CUR’s de Ingreso y Egreso.

Liquidacion de viaticos al Interior y Exterior de la Republica;

Elaboracion de planillas de gastos conexos;

Elaboracion de solicitud de partidas presupuestarias de viaticos;

Elaboracion de informes solicitados por parte de la Gerencia Financiera, y

otra autoridad competente.

e Realizar requerimientos de documentacién de soporte al encargado de
Nominas.

e Colaborar con Tesoreria en distintas funciones que le sean encomendadas.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

VVYVYVYV

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Contador.

Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario.

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Un (1) afilo como minimo en puestos de caracter

administrativo, preferiblemente del area contable del sector publico.
Conocimientos  especificos: Contabilidad General y Contabilidad
Gubernamental Integrada, sistema SICOIN-WEB y Guate-compras, técnicas de
registro contable y de archivo, manejo de equipo de oficina y computo.

Titulos Académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito Contador o
Bachiller en Computacion.

Aspectos relevantes De personalidad: Responsable, perseverante, honrado,
integro, colaborador, analitico, discreto, organizado. Disponibilidad de horario.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Identificacion:

No. personas en el puesto: Cuatro (4)

Ubicacién: Departamento de Contabilidad, Gerencia Financiera DGAC
Puesto Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad
Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto: Servir de apoyo en el registro de todas las operaciones
contables de la Gerencia Financiera de la DGAC.

Funciones y responsabilidades:
e Efectuar pagos por medio del Fondo de Caja Chica, de los compromisos de la
Auditoria Interna.

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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e Registrar en el Libro Auxiliar, las facturas pagadas con cargo al Fondo de Caja
Chica.

e Dar seguimiento al tramite de las 6rdenes de compra, fondo rotativo, tiempo
extraordinario y transferencias en la Direccién Financiera.

e Archivar ordenadamente copia de las 6rdenes de compra a proveedores y otras
cuyo tramite ha sido concluido.

e Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y plan operativo
anual -P.O.A.

e Listar los comprobantes de gastos pagados con cargo al Fondo de Caja Chica
y, solicitar al Contador el reintegro correspondiente.

e Apoyar en la liquidacién del Fondo Rotativo Interno ante la Direccién Financiera
y cierre de tarjetas presupuestarias.

e Apoyar en la apertura del Fondo Rotativo Interno, asignado a la Auditoria
Interna, por medio de las tarjetas presupuestarias autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

¢ Mantener actualizado el archivo de los listados de los reintegros del Fondo de
Caja Chica.

e Caodificar los articulos que vienen detallados en las facturas por compras
realizadas por medio del Fondo de Caja Chica, de acuerdo al Manual de
Clasificacion Presupuestaria.

o Participar en las reuniones que promuevan las autoridades de este Ministerio
en relacién a normas y lineamientos para la ejecucion presupuestaria.

e Coordinar con el Jefe de la Unidad de Servicios Administrativos Internos, el
pago en concepto de habilitacion de libros y hojas movibles, tarjetas kardex,
tarjetas de responsabilidad de activos fijos, tarjetas de ejecucion
presupuestaria de la Auditoria Interna ante la Contraloria General de Cuentas.

e Apoyar al Jefe de Contabilidad y Presupuesto en la elaboracion de formularios
de retenciones del Impuesto Sobre la Renta.

e Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias registradas.

e Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Contabilidad.

Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario.

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puestos de caracter
administrativo, preferiblemente del area contable del sector publico.
Conocimientos especificos: Contabilidad General y Contabilidad

gubernamental Integrada, sistema SICOIN-WEB y Guate-compras, técnicas de
registro contable y de archivo, manejo de equipo de oficina y cémputo.

Titulos Académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito Contador o
Bachiller en Computacion.

Aspectos relevantes De personalidad: Responsable, perseverante, honrado,
integro, colaborador, analitico, discreto, organizado. Disponibilidad de horario.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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15.1.6 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Departamento de Tesoreria, Gerencia Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero

Puestos que supervisa: Auxiliar | de Tesoreria, Jefe de la Unidad de Ingresos,
Jefe de la Unidad de Egresos.

Finalidad del puesto: Dirigir, planificar, organizar, supervisar y optimizar los aspectos
contables y fiscales de la entidad, el manejo del Fondo Rotativo y fondos Privativos de
la DGAC, velando por el cumplimiento de las normas y procedimientos institucionales
y legales vigentes.

Funciones y responsabilidades:

e Coordinar, dirigir y supervisar las labores financieras y/o administrativas inherentes
al Departamento de Tesoreria de la DGAC, del personal encargado de Egresos
(Fondo Rotativo y Caja Chica) e Ingresos (Cobros) en sus respectivos procesos de
ejecucion.

e Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en el Departamento de Tesoreria.

e Cumplir con los objetivos y colaborar en el desarrollo de sistemas de informacién
contable para facilitar al Despacho Superior y la toma de decisiones financieras.

¢ Elaborar, juntamente con el Departamento de Presupuesto la programacion de la
ejecucion del presupuesto y programar el flujo de fondos de la Institucién.

e Aprobar y someter a consideracion del Gerente Financiero, el programa mensual
de caja.

e Administrar el Sistema de Caja Unica de la Institucion.

e Realizar el registro y la custodia de valores, documentos bancarios, formularios,
cheques, vales, etc.

e Recibir, registrar, clasificar, enviar, custodiar y archivar comprobantes, estados de
cuenta, cheques, 6rdenes de pago, depésitos a cuenta y otra documentacién
similar.

e Preparar los depoésitos de los cheques al cobro y pago de acreedores etc.

e Controlar, administrar de forma eficaz y eficiente los ingresos que percibe la DGAC,
como Ingresos Privativos en concepto de prestacion de servicios, arrendamientos
de locales, hangares, luces de pista, y aproximaciones por concepto del impuesto
de salida por via aérea.

e Brindar informacion a la autoridad competente, en forma diaria o0 mensual, de los
saldos de las cuentas de la DGAC, asi como del manejo y la ejecucién
presupuestaria del Fondo Rotativo, tanto Institucional como Privativo, Cajas
Chicas, Viaticos, sueldos y salarios, y su liquidacion ante la contraloria General de
Cuenta, por medio de la Caja Fiscal.

e Velar por la correcta administracién y manejo del Fondo Rotativo Institucional, ante
las autoridades superiores de la institucion y los entes fiscalizadores.

e Supervisar las actividades fiscales, administrativas y penales ante la Unidad de
Auditoria Interna, autoridades superiores, Contraloria General de Cuentas y
Tribunales de Justicia.

e Administrar el Fondo Rotativo de Fondos Privativos.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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Revisar documentalmente, y firmar cuando corresponda:

> Los registros contables y documentos legales.

> Las rendiciones de Fondos Rotativos.

» Formulario de FR 03 (fondo rotativo) para su tramite ante la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF- del MICIVI.

» Cheques para pago de proveedores y otros rubros.

» Los CUR’s generados de conformidad con la ejecucién presupuestaria a nivel
de renglén de gasto de la Institucion, para su tramite ante la UDAF MICIVI.

> Ordenes Unicas de pago enviadas por el Departamento de Contabilidad.

» Nominas de acreditamiento en cuanto al personal con cargo al renglon 029,
“otras Remuneraciones al Personal Temporal.

» Liquidacién de Fondos Rotativos (Institucional y Privativos), en el mes de enero.

Solicitar electronicamente la rendicion de Fondos Rotativos en el SICOIN.

Ingresar y dar egreso a todos los fondos correspondientes de la Institucion.

Recibir la Constitucidon del Fondo Rotativo Interno con Ingresos corrientes para el

afio en vigencia segun resoluciéon ministerial.

Contabilizar la caja Fiscal de los ingresos de la DGAC, mediante formas, planillas

y fondos rotativos.

Realizar las siguientes actividades de caja fiscal:

» Revision de Cajas Chicas de los diferentes gerencias, departamentos y/o

secciones;

Elaboracion de cajas fiscales.

Verificacién de partida presupuestaria en solicitudes de Caja Chica;

Elaboracion de cuadros de solicitud de partida presupuestaria para las

diferentes liquidaciones de caja chica y pagos directos de fechas atrasadas;

Ingresar documentos de legitimo abono, para la realizacion de arqueo de

diferentes entes fiscalizadores;

Ingresar documentacion al Sistema SICOIN/Web para la liquidacion de Fondo

Rotativo.

Ingresar y dar egreso a toda la documentacion de soporte de los fondos

correspondientes de la Institucion.

Verificar la informacion del CUR de devengados de origen presupuestario o

extrapresupuestario.

Reponer las rendiciones de Fondos Rotativos, a través de transferencias

bancarias.

Elaborar movimientos, conciliaciones bancarias e informes de saldos bancarios.

Asesorar a las unidades de la SGAC en aspectos relacionados con la ejecucion de

Fondos Rotativos.

Atender requerimientos de informacion sobre Fondos rotativos que sean

solicitados por autoridad competente.

Resolver asuntos técnicos y administrativos que se presenten a su consideracion.

Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,

capacitacién y actualizacion.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Gerencia.

vV VYV VVYVY

Perfil del puesto:
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Tesoreria
Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.
Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable y administrativo del sector publico.

Conocimientos especificos: En sistemas de Tesoreria Gubernamental,
Programaciones Financieras, Normas de Control Interno, Sistema de Adquisiciones,
dominio del sistema SICOIN-Web y Guate-Compras. Manejo de equipo de oficina y
computacion.

Titulos académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito Contador, acreditar
cierre de pensum de carrera universitaria a nivel de licenciatura en Administracion de
Empresas, o Contador Publico y Auditor. Carencia de antecedentes penales y
policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Liderazgo, perseverante, actitud mental
positiva, honradez, toma de dediciones, iniciativa, capacidad de trabajo en equipo y
bajo presion, responsable, ordenado. Disponibilidad de horario.

15.1.6.1 AUXILIAR | DE TESORERIA

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Departamento de Tesoreria, Gerencia Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria (Tesorero General)
Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto: Brindar asistencia administrativa y secretarial al jefe de
Tesoreria, para lograr un eficiente desempefio en sus funciones.

Funciones y responsabilidades:

e Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir y archivar correspondencia y
documentos similares de la Tesoreria.

e Elaborar correspondencia, dictamenes, informes, resoluciones, providencias,
oficios y otros documentos similares de la gestion de Tesoreria.

e Llevarla agenda de reuniones, citas, compromisos Yy otras actividades del Jefe
de Tesoreria, y mantenerlo informado al respecto.

e Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el personal de
Tesoreria.

e Consultar al SICOIN/WEB vy ver la evolucién de 6rdenes que se ingresan a la
Gerencia Financiera.

¢ Recoger Estados de Cuentas en los bancos que tenga relacion la Tesoreria de
la DGAC para el informe semanal del Jefe de Tesoreria.

e Velar por el correcto tramite de los expedientes que se presentan a
consideracion de la unidad de Tesoreria.

e Traer o llevar expedientes a distintos lugares que ordene la Gerencia
Financiera.

¢ Ingresar Ordenes de Pago con CUR a la UDAF MICIVI.

e Sacar fotocopias de los documentos y cheques de la tesoreria.

e Realizar Gestiones Financieras en los Bancos del Sistema, en los que tiene
relacion la Direccion General de Aeronautica Civil.

o Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Asistente Administrativa de Tesoreria

Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puestos del area secretarial contable
y/o administrativa del sector publico.

Conocimientos especificos: En sistemas de Tesoreria Gubernamental,
Programaciones Financieras, Normas de Control Interno, Sistema de
Adquisiciones, dominio del sistema SICOIN-Web y Guate-Compras. Manejo de
equipo de oficina y computacion.

Titulos académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito Contador,
estudiando carrera universitaria a nivel de licenciatura en Administracion de
Empresas, o Contador Publico y Auditor. Carencia de antecedentes penales y
policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Liderazgo, perseverante, actitud mental
positiva, honradez, toma de dediciones, iniciativa, capacidad de trabajo en
equipo y bajo presion, responsable, ordenado. Disponibilidad de horario.

15.1.7 JEFE DE LA UNIDAD DE INGRESOS

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Departamento de Tesoreria, Gerencia Financiera
Puesto Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria
Puestos que supervisa: Cobrador

Finalidad del puesto: Formular y ejecutar las politicas de cobro de la entidad,
administrando eficientemente las operaciones de crédito, logrando asi la rapida
recuperacién de las cuentas por cobrar.

Funciones y responsabilidades:

Formular e implementar politicas de cobros sometiéndolas a la aprobacién de la
Gerencia Financiera.

Aplicar y revisar el Reglamento que establece las tarifas minimas que la DGAC debe
cobrar por los servicios aeroportuarios que se prestan y por el arrendamiento y uso
de &reas en los Aerddromos del Estado, edificios de las terminales aéreas o de
fracciones en los inmuebles y areas adyacentes.

Verificar que los documentos contables de la DGAC en materia de cobros llenen el
requisito legal y fiscal establecido previo a su operacién y registro.

Implementar sistemas de cobros en los aeropuertos donde no se ejecutan cobros
por derechos aeroportuarios.

Coordinar con el Departamento de Contabilidad de la DGAC la expedicion de las
ordenes de pago para que los usuarios efectien los pagos en la entidad o bancos
del sistema.

Controlar el vencimiento de contratos de servicios y arrendamientos.

Programar reuniones con las Empresas y explotadores aéreos para hacer de su
conocimiento la obligacién de pagos por arrendamientos o por los servicios
aeroportuarios que se les presta.

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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e Comunicarse por via telefénica o realizar visitas a los propietarios de aerédromos,
helipuertos, hangares y otras instalaciones, para hacerles recordatorio de sus pagos
mensuales o anuales.

e Realizar cobros por consumo de energia eléctrica y agua potable, extraccion y
manejo de desechos organicos e inorganicos, y otros contemplados en el Tarifario
de Servicios Aeroportuarios y de Arrendamiento.

e Mantener comunicacién mediante visitas y llamadas telefénicas para ejercer presion
sobre los arrendatarios morosos

e Llevar control y registro de la falta de pago de las rentas mensuales o anuales.

e Recibir solicitudes para suscribir convenios de pago, por rentas atrasadas
justificadas, y canalizarlas al Departamento Juridico para su dictamen y gestién.

e Coordinar los cobros conjuntamente con el Jefe de Agencia del Banco del sistema
con el cual tenga convenio la DGAC para realizar cobros.

e Supervisar y fiscalizar documentos contables, liquidacién de Ingresos que recaude
el Banco del sistema con que la DGAC tenga relacion.

e Supervisar y controlar todas las formas contables que tiene el Banco del sistema,
personas Individuales o Juridicas, con las cuales tenga convenio la DGAC para
realizar cobros, para la correcta recaudacion y aplicacién de las normas contenidas
en el tarifario.

e Revisar que todas las operaciones que efectué el Banco, personas Individuales o
Juridicas, que realizan cobros, sean las correctas, y requerir su correccion si fuese
necesario.

e Realizar visitas a las instalaciones en los aeropuertos, para comprobar el
cumplimiento de las disposiciones normativas y contractuales, en las areas dadas
en arrendamiento o servicios prestados.

e Coordinar el control de la gestién de cobros y de lectura de los contadores de
energia eléctrica y agua potable.

e Coordinar con la gerencia de Estandares de Vuelo para llevar control del cobro y
pago del impuesto de circulaciéon de vehiculos aéreos.

e Velar porgue los recursos econémicos percibidos por la aplicacion del Reglamento
Tarifario, ingresen a la cuenta que corresponda, del Banco de Guatemala para estos
sean transferidos por el MFP a la cuenta especial de la DGAC.

e Coordinar para verificar que de la recaudacién del impuesto de los vehiculos aéreos
se destine el 50% a la DGAC para ser empleado en el mantenimiento, mejoramiento
y/o adiciones al sistema de equipos aéreos, pistas y edificios de las terminales
aéreas del pais, tal como lo establece la Ley del Impuesto de Circulacion de
Vehiculos.

Revisar y operar el Libro del IVA Ventas.
Revisar y supervisar los Ingresos de los aeropuertos internacionales y aerédromos
de la republica de Guatemala.

¢ Mantener Stock de la documentacion fiscal para realizar cobros en los aeropuertos
internacionales y aerédromos administrados y operados por la DGAC.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

¢ Las demas que le encargue o asigne la Gerencia.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Ingresos

Nivel de educacioén: Diversificado y/o Universitario

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.

ULTIMA ACTUALIZACION:

Gerencia Financiera Pagina 37 de 54
03/08/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA FINANCIERA
[ =

15.1.7.1

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable del sector publico, especialmente del area de cobros.
Conocimientos especificos: Conocimientos avanzados de tipo contable, sobre
procesos de cobros, procesos administrativos; Tarifario de servicios aeroportuarios y
arrendamiento (Acuerdo Gubernativo nimero 939-2002); Ley del Impuesto sobre
Circulacion de vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos; manejo de equipo de oficina
y computacion.

Titulos académicos: Titulo a nivel diversificado como Perito Contador. Acreditar
certificados de cursos de computacion y de los primeros afios de carrera universitaria
a nivel de licenciatura en Administracion de Empresas, o Contador Publico y Auditor.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Honradez, perseverante, toma de
decisiones, organizado, compromiso, integro, capacidad de trabajo en equipo y bajo
presion, colaborador. Disponibilidad de horario.

COBRADOR

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Unidad de Ingresos, Departamento de Tesoreria, Gerencia
Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Ingresos

Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto: Colaborar con la eficiente operaciéon de cobros, logrando
asi los objetivos y metas del departamento de Tesoreria.

Funciones y responsabilidades:

Verificar que los documentos contables de cobros llenen el requisito legal y
fiscal establecido previo a su operacion y registro.

Revisar diariamente los ingresos del Banco del sistema con el cual tenga
convenio la DGAC para realizar cobros, cuadrando y ordenando las formas,
formularios y facturas numeradas.

Recibir, registrar, clasificar y colocar ordenes de cobro y facturas de los
arrendatarios en cada uno de los félder respectivos.

Elaborar graficas de todos los ingresos y elaborar el cuadro de energia eléctrica
tabulando el cuadro de cada uno de los arrendatarios.

Enviar por via aérea y/o terrestre documentos a la encargada de Cobros
Privativos del Aeropuerto Internacional Mundo Maya (cheques, depésitos de
pago etc.).

Llenar diariamente la forma 63-A2 y calcular diario el IVA de los Ingresos del
Banco del sistema con el cual tenga convenio la DGAC para realizar cobros.
Revisar el listado de facturas de la forma 63-A2, forma 40-c5t Cobro por
Seguridad Aeroportuaria emitidas por el Banco del sistema con el cual tenga
convenio la DGAC para realizar cobros.

Entregar diariamente notas de débito, crédito, estados de cuenta y listado de
ingresos del Banco del sistema con el cual tenga convenio la DGAC para
realizar cobros.

Hacer el calculo del pago del IVA diario y reportarlo al Departamento de
Contabilidad de la DGAC para el pago a la SAT.
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Elaborar la siguiente documentacion referente a las Aeronaves Privadas:

Ordenes de Pago.

Impuesto de circulacion.

Servicio de aproximacion.

Inspecciones.

Permisos para vuelos Ferry.

Permisos de circulacién para vehiculos de Servicio en tierra y varios.

Informes mensuales de los boletos emitidos que fueron a pagar al Banco

del sistema.

Mantener actualizado el listado de las aeronaves que han cumplido con su

pago anual de circulacion y aproximacion.

Mantener al dia cuadros de ingreso mensual por cobro.

Operar el Libro de Ventas.

Elaborar la siguiente documentacion:

Informe y correspondencia que el Gerente Financiero le traslade;

Cuadros de traslado de fondos de los aeropuertos internacionales de los

Bancos del sistema al Banco de Guatemala;

Informe mensual de ingresos por servicios Aeroportuarios y Arrendamientos

varios que genera el aeropuerto internacional Mundo Maya,;

Oficios de cobros a las diferentes empresas representantes de aeronaves.

Colaborar con la revisién de liquidaciones o documentos que sean enviados

por los bancos del sistema, de los Aeropuertos Internacionales La Aurora y

Mundo Maya.

Custodiar y elaborar Ordenes de Pago.

Verificar los cobros realizados por derechos de aproximacién, parqueo,

iluminacion de pista de vuelos privados.

» Supervisar el cobro de los impuestos de salida del INGUAT a los pasajeros
gue viajan al exterior.

» Supervisar la liquidacién al Banco de Guatemala de lo recaudado
diariamente por cobro a las aeronaves.

» Calcular las tarifas que se aplican a las aeronaves de acuerdo al peso
(Acuerdo 939-2002).

Recibir y revisar la siguiente documentacion:

» Informes diarios de las boletas emitidas a aeronaves, recibido por el Banco
encargado de la cartera de cobros.

» Informes semanales de ingresos que generan los aeropuertos
internacionales;

» Informes mensuales de ingresos por servicios Aeroportuarios y
Arrendamientos varios que genera los aeropuertos internacionales con la
documentacién correspondiente que avala dichos ingresos;

» Documentos que ingresan de los aeropuertos internacionales Mundo Maya,
Retalhuleu, San José y Puerto Barrios.

Realizar control diario de depésitos de ingresos en el Banco del sistema con el

cual tenga convenio la DGAC para realizar cobros, por facturacién y/o

impuestos.

Recibir las ldminas de impuestos que envia a consignacion el INGUAT.

Verificar la liquidacion cada viernes de lo recaudado al INGUAT por concepto

de venta de impuestos de salida Internacional.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.
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Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Cobrador

Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Minimo dos (2) afios en puestos de caracter administrativo;
preferiblemente del area contable del sector publico, especialmente del area de
cobros.

Conocimientos especificos: Sobre procesos de cobros, tarifario de servicios
aeroportuarios y de arrendamiento; Ley del Impuesto de Circulacion de Vehiculos;
técnicas contables; manejo de equipo de oficina y computo.

Titulos académicos: Titulo de nivel medio, Bachiller en CC y LL o Perito
Contador, acreditar primeros afios de estudios universitarios en carrera afin al
puesto. Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Honradez, integro, dinamico,
colaborador, capacidad de trabajo en equipo y bajo presion, habilidad numérica,
organizado y disciplinado. Disponibilidad de horario.

15.1.8 JEFE DE LA UNIDAD DE EGRESOS

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Departamento de Tesoreria, Gerencia Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria.

Puestos que supervisa: Liquidador de Fondo Rotativo, Encargado de Caja, Auxiliar
de Viaticos, Encargado de conciliaciones bancarias.

Finalidad del puesto: Colaborar con la eficiente operacion y manejo del Fondo
Rotativo, y Fondos Privativos de la DGAC, observando para ello las normas y
procedimientos institucionales y legales vigentes en esta materia.

Funciones y responsabilidades:

Administrar el Fondo rotativo Institucional.

Tramitar el formulario para la constitucion, incremento o reposicién del Fondo
Rotativo Interno FR-01.

Respaldar el formulario FR-01 con el Formulario FR-03 (Relacién de Gastos del
Fondo Rotativo Interno) con una relacion de comprobantes debidamente imputados,
asi como la situacion del fondo rotativo interno constituido con cargo al fondo
rotativo institucional.

Adjuntar documentaciéon de soporte a los formularios, constituida por facturas
conformadas y constancias de recepcion conforme a los bienes y servicios
recibidos.

Requerir ante el MICIVI la asignacion de uno o varios Fondos Rotativos especificos,
y darle el seguimiento correspondiente.

Realizar un detalle con los documentos para solicitar Partidas Presupuestarias.
Realizar con la planilla el FR-O3 en el sistema SICOIN/Web.

Ingresar el formulario FR-03 ante la Oficina de Registro y Control de Tramite
Presupuestario del MICIVI.

Tramitar ante la UDAF MICIVI la aprobacién de los FR-03.

Recibir el Fondo Rotativo correspondiente, mediante la extensién de formas 63-A2.
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Archivar documentos que al solicitar partida quedaron en transferencia.

Coordinar la apertura de cuentas de depésitos monetarios en bancos del sistema

para el manejo del fondo rotativo, realizando tramite ante la Tesoreria del MFP por

medio de formulario.

Depositar los fondos recibidos a las cuentas registradas en los Bancos del sistema

para el manejo interno de la institucion.

Realizar depositos de reembolsos o excedentes.

Solicitar, recibir, registrar, clasificar, sellar, archivar y trasladar oportunamente al

Jefe de Contabilidad los documentos para la operacion de la Caja Fiscal, que

contiene:

» Recibos 63-A2 para reportar los ingresos reales de la institucion;

» CUR’s de Fondos rotativos con sus respectivas facturas originales;

» Viaticos completos firmados, sellados y revisados;

» Otros que no se consideren del giro normal de la institucion, siempre y cuando
ingresen a las arcas de la DGAC.

Previo a efectuar cualquier pago, verificar que los documentos de soporte de la

facturacion y contables de la DGAC, llenen el requisito legal y fiscal establecido

previo a su operacion y registro.

Velar que cada expediente de reintegro de fondo rotativo contenga:

» Solicitud de compra;

» Documentacioén original de legitimo abono;

» Documentos autorizados que respalden los pagos;

» Rendicion y liquidacion de los gastos realizados;

» Resumen de gastos del fondo rotativo.

Realizar orden de compra dentro del sistema SIGES para su cancelacion por medio

de transferencia bancaria cuando los montos excedan a los establecidos para pago

por medio de cheque.

Constatar con el formulario Pedido y Remesa, previo a efectuar cualquier erogacion.

Revisar que los documentos ya cancelados recibidos llenen los requisitos de ley.

Realizar clasificacién del gasto de cada documento contable.

Entregar la documentacion contable al departamento de Tesoreria para el descargo

en Caja Fiscal.

Llevar cuadros de reporte para reflejar estado de Fondo Rotativo.

Coordinar el registro contable de la constitucion de los fondos rotativos.

Desvanecer reparos ante la UDAI y la CGC, relativos a documentos pagados por

Fondo Rotativo.

Liquidar el Fondo Rotativo ante la UDAF, por medio del FR-03, la tercera semana

de cada mes, o cuando el monto exceda un veinticinco por ciento del monto total,

listando cuidadosamente las facturas pagadas.

Actualizar y organizar archivos de la documentacion que recibe.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las deméas que le encargue o asigne la Jefatura.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Egresos

Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Dos (2) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable del sector publico.
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Conocimientos especificos: Contables y fiscales, en operaciones Bancarias, de
pago, en sistemas de tesoreria y contabilidad gubernamental, Reformas al ISR;
sistema SIAF, SIGES y SICOIN; manejo de equipo de oficina y computo.

Titulos académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito Contador. Acreditar
primeros afios de carrera universitaria, preferentemente de las Ciencias Econdmicas.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Buenas relaciones interpersonales,
perseverante, manejo de la discrecionalidad del puesto, habilidad numérica, capacidad
para trabajar en equipo y bajo presién, honrado. Disponibilidad de horario.

15.1.8.1 LIQUIDADOR DE FONDO ROTATIVO

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Unidad de Egresos, Departamento de Tesoreria, Gerencia Financiera
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Egresos.

Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto: Colaborar con la eficiente operaciéon de la seccién de
Fondo Rotativo, para asi lograr los objetivos y metas de la seccion y el
departamento de Tesoreria.

Funciones y responsabilidades:

e Previo a realizar algin pago verificar que los documentos contables de la
DGAC llenen el requisito legal y fiscal establecido previo a su operacion y
registro.

e Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad
y velar que se cumplan de acuerdo a los planes establecidos por la gerencia.

¢ Elaborar formularios de viaticos al interior y exterior.

e Efectuar pagos de liquidacion de viaticos al interior y exterior, y otros gastos de
la DGAC

e Atender al personal de la DGAC en la recepcion y pago de fondos, pago de
viaticos y otros compromisos.

e Elaborar y revisar:

Integraciéon de Fondos Rotativos y Privativos;

Liquidaciones de Fondo Rotativo;

Cajas Fiscales;

Movimientos y conciliaciones bancarias;

Informes de saldos de bancarios;

Depuraciones de cuentas;

Registro del movimiento de ingresos y egresos;

Formularios FR-03.

e Solicitar, recibir, registrar, clasificar, sellar, enviar y archivar érdenes de pago,
facturas y otros documentos contables.

e Operar los Libros Auxiliares de cuentas corrientes y Bancos registrando el
movimiento diario de ingresos y egresos, presentando las liquidaciones
correspondientes.

e Manejar el fondo rotativo de la caja chica.

VVVVVVYVYY
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e Retirar de entidades bancarias o de Caja Central los fondos necesarios para
los pagos correspondientes y efectuar los depdsitos de los fondos recibidos.
Revisar e integrar el Saldo de la Caja Fiscal de afos anteriores.
Controlar las Rentas Consignadas.
Verificar los ingresos de Fondo Rotativo Institucional.
Organizar y actualizar archivos de contratos, facturas y otra documentacion de
la seccion.
e Atender requerimientos de informacion sobre fondos Rotativos que sean
solicitados por autoridad competente.
e Elaborar informes de las actividades realizadas.
Opinar en asuntos de su competencia.
Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Liquidador de Fondo Rotativo

Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Dos (2) aflos como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable del sector puablico.

Conocimientos especificos: Ley de Contrataciones del Estado, Sistemas de
Administracién Financiera (SIAF, SIGES, SICOIN), Procedimientos de Fondo
Rotativo; manejo de equipo de oficina y computacion.

Titulos académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito Contador. Acreditar
primeros afios de carrera universitaria, preferentemente en Ciencias Econémicas;
carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Buenas relaciones interpersonales,
manejo de la discrecionalidad del puesto, capacidad para trabajar en grupo y bajo
presioén, habilidad numérica, honrado, discreto. Disponibilidad de horario.

15.1.8.2 AUXILIAR DE VIATICOS

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacion: Unidad de Egresos, Departamento de Tesoreria, Gerencia Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Egresos.

Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto: Coordinar y controlar todas las actividades referentes a

sueldos y salarios, pago de honorarios y prestaciones laborales.

Funciones y responsabilidades:

e Recepcién de nombramiento y papeleria adjunta de personal DGAC

e Revision de Nombramiento del personal que se ira de comision

e Elaboracion de VA Viatico Anticipo

e Aplicacion del reglamento de gastos de viaticos para el organismo ejecutivo y
las entidades descentralizadas y autbnomas del estado acuerdo gubernativo
No.397-98

e Elaboracién y Calculo de viatico al Interior y exterior del pais segun
Nombramiento de Comision del personal técnico y administrativo de la
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Direccién General de Aeronautica Civil ,Aeropuerto Internacional Mundo Maya
Peten, Torre de control en poptun, Aerédromos de Quetzaltenango San Jose
Escuintla, San Marcos, Coatepeque y puerto barrios, en formularios
Autorizados por la Contraloria General de Cuentas

e Seguimiento para la autorizacion de Viaticos VA. VL por el Sefior Director

e Control y entrega de formularios VL, VA, VC, VE.

e Prestar asesoria para la elaboracién de Liquidaciones de viaticos al Interior y
exterior del pais de comisiones realizadas por el personal técnico y
administrativo de la Direccidon General de Aeronautica Civil , al personal de las
diferentes gerencias, departamentos y/o secciones de la D.G.A.C

e Asesoria al personal de la DGAC para la elaboracion de su respectiva
liquidacién de Viaticos.

e Recepcién de Liquidaciones de Viaticos del exterior e interior

e Traslado para revision del departamento de calificacion del Gasto,
Documentacion que lleva los fondos,(Formulario de FR03) para liquidar y en
caso contrario que se encuentre pendiente algun tramite realizarlo.

e Traslado de viaticos al departamento de presupuesto conforme orden de
recibido para asignacion presupuestaria y cuota financiera ante la unidad de
administraciéon Financiera -Udaf del ministerio de Comunicaciones
infraestructura y Vivienda.

e Traslado para el departamento de Seccién de Caja para la realizacién de pago
respectivo.

e Trasladar Copias de los documentos de soporte de Fondo rotativo Aprobados,
en el sistema Sicoin-web, al departamento de Contabilidad para la elaboracién
de Caja Fiscal.

e Control de archivo de Viaticos en Forma sistematica

¢ Apoyo en el Proceso de solicitud de cuotas de compromiso y financiera de
los renglones 131y 133

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Viaticos

Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes, y cuando sea
requerido por sus atribuciones.

Experiencia: Dos (2) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del rea contable del sector puablico.

Conocimientos especificos: Ley de Contrataciones del Estado, Sistemas de
Administracion Financiera (SIAF, SIGES, SICOIN), Procedimientos de Fondo
Rotativo; manejo de equipo de oficina y computacion.

Titulos académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito Contador. Acreditar
primeros afios de carrera universitaria, preferentemente de las Ciencias
Econdmicas; carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Buenas relaciones interpersonales,
manejo de la discrecionalidad del puesto, honrado, habilidad numérica, capacidad
para trabajar en grupo y bajo presién. Disponibilidad de horario.
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15.1.8.3 ENCARGADO DE CAJA

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacion: Unidad de Egresos, Departamento de Tesoreria, Gerencia Financiera
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Egresos.

Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto: Coordinar y controlar las cuentas por pagar, velando
porque se mantengan al dia, y asi lograr buenas relaciones comerciales con
proveedores locales y acreedores.

Funciones y responsabilidades:

e Recibir y revisar documentos de pago.

o Verificar que los documentos contables y de soporte llenen el requisito legal y
fiscal establecido previo a su operacion y registro en caja.

e Operar financieramente el Fondo Rotativo de Fondos Privativos de la
Institucion, para la ejecucion de los diferentes renglones de gasto de los
grupos: “1” Servicios no personales y “2” Materiales y Suministros, a través de
la elaboracién de cheques por pagos a proveedores y otros de la Cuenta de
Depdsitos Monetarios del Fondo Rotativo.

e Recibir y revisar los documentos de abono previo a la elaboracién de cheques
para pago.

o Emitir:

» Cheques y tramitar sus firmas.
» Recibos por los ingresos que percibe la DGAC.

e Trasladar fotocopias de cheque emitidos y pagados.

e Elaborar y pagar cheques por diferentes conceptos y traslados del
BANGUAT, de las cuentas de depésitos monetarios radicadas en diferentes
bancos del sistema, para el pago de sueldos y de los ingresos Privativos que
por diferentes conceptos recibe la DGAC.

e Mantener al dia los registros de las cuentas bancarias y elaborar las
conciliaciones mensuales en el programa de cémputo disefiado para efecto.

e Recibir y controlar los fondos por concepto de depésitos, impuestos y otros
ingresos.

o Efectuar retenciones del ISR a los proveedores y su pago respectivo.

¢ Recibir, registrar y custodiar los documentos de abono previo a la elaboracion
de cheque para pago.

e Registrar el movimiento de ingresos y egresos de caja.

e Realizar cortes de caja diariamente, reportarlos cuando lo solicite autoridad
competente y entregar los fondos recibidos.

e Custodiar, controlar y manejar los Libros de Bancos asi como elaborar
cuadros informativos de movimientos de las diferentes cuentas de depésitos
monetarios que la Institucién tiene en los diferentes bancos del sistema.

e Llevar el control de los ingresos y egresos de los recursos provenientes del
pago de los contratos de arrendamiento, a través de la caja fiscal para la
rendicién de cuentas correspondiente.

e Atender al publico y personal de la DGAC con cortesia, esmero y prontitud.

ULTIMA ACTUALIZACION:

Gerencia Financiera Pagina 45 de 54
03/08/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA FINANCIERA
—

15.1.84

e Trasladar documentacion al Jefe de Fondo rotativo para su operacién en
SICOIN/WEB.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Encargado de Caja

Nivel de educacién: Diversificado y/o Universitario

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes, y cuando sea
requerido por sus atribuciones.

Experiencia: Dos (2) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable del sector publico.

Conocimientos especificos: Ley de Contrataciones del Estado, Sistemas de
Administracion Financiera (SIAF, SIGES, SICOIN), Procedimientos de Fondo
Rotativo; manejo de equipo de oficina y computacion.

Titulos académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito Contador. Acreditar
primeros afios de carrera universitaria, preferentemente de las Ciencias
Econdmicas; carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Buenas relaciones interpersonales,
manejo de la discrecionalidad del puesto, honrado, habilidad numérica, capacidad
para trabajar en grupo y bajo presién. Disponibilidad de horario.

ENCARGADO DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Unidad de Egresos, Departamento de Tesoreria, Gerencia Financiera
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Egresos.

Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto: Controlar y verificar los estados de cuenta del banco de
todas las sedes, velando porque se mantengan al dia los créditos y débitos de las
mismas, diariamente.

Funciones y responsabilidades:
e Integrar mensualmente de cuentas de:

» Caja Administrativa

» Aurora

» Mundo Maya Peten

» Puerto Barrios
e Elaborar el control Diario de Stikers de Caja Administrativa
e Elaborar el control de Stikers del Mundo Maya Peten
¢ Ingresar Diario de facturas por recaudos varios.

» Serie G = Caja Administrativa

» Serie B2 = Aurora

» Serie E = Mundo Maya Peten

» Serie F = Puerto Barrios

e Cuadrar Facturas por Sede contra el 63- A2
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e Elaborar el Libro de Bancos y conciliaciones de las Siguientes Cuentas.
» Caja Administrativa
» Aurora
» Mundo Maya Peten
» Puerto Barrios

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Encargado de Caja

Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes, y cuando sea
requerido por sus atribuciones.

Experiencia: Dos (2) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable del sector publico.

Conocimientos especificos: Ley de Contrataciones del Estado,
Sistemas de Administracion Financiera (SIAF, SIGES, SICOIN), Procedimientos
de Fondo Rotativo; manejo de equipo de oficina y computacion.

Titulos académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito Contador. Acreditar
primeros afios de carrera universitaria, preferentemente de las Ciencias
Econodmicas; carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Buenas relaciones interpersonales,
manejo de la discrecionalidad del puesto, honrado, habilidad numérica, capacidad
para trabajar en grupo y bajo presién. Disponibilidad de horario.

15.1.9 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

Identificacion:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Departamento de Inventarios, Gerencia Financiera de la DGAC
Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero.

Puestos que supervisa: Subjefe de Inventarios

Finalidad del puesto: Registro, control y custodia de todos los bienes que se
adquieren, utilizan y desechan en la DGAC.

Funciones y responsabilidades:

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal de inventarios.
Coordinar el registro y control de inventario de propiedad, planta y equipo que se
adquiere.

Asesorar en la formulacion y ejecucion de las politicas y acciones relacionadas con
la conduccion y regulacién del proceso de registro de bienes.

Coordinar, organizar y ejecutar:

» Los inventarios fisicos dentro de la DGAC, y en los diferentes aeropuertos y
aerodromos que asi lo requieran.

El control de existencias de bienes fijos.

El registro de bienes en el libro de inventario.

El control de tarjetas de responsabilidad de bienes fijos de cada persona en cada
unidad de la DGAC.

El control de tarjetas de bienes fungibles.

El control de los bienes muebles por adquisiciones, por compra o donaciones.
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Verificar, revisar y registrar los activos fijos y cualquier otro bien inventariable de la
DGAC.

Solicitar, registrar y archivar bajas de activos fijos de la DGAC.

Controlar y supervisar la elaboracién de las tarjetas de responsabilidad de bienes
fijos por persona.

Supervisar el ingreso de los bienes a los libros de inventarios, contra factura de
compras.

Verificar el ingreso y registro en el libro de las alzas de inventarios DEAMS los
bienes inventariables de la Institucion.

Trasladar los bienes que han sido dados de baja por los diferentes departamentos
0 secciones de la Direccion General a las Bodegas de Resguardo.

Presentar informacion relacionada con inventarios a la UDAF de la DGAC,
Contraloria de Bienes del Estado y Contabilidad del Estado.

Realizar informes a la Oficina de Bienes del Estado y Contraloria General de
Cuentas de los bienes.

Delegar atribuciones a los operadores de inventarios para la realizacion del
inventario fisico en cada aeropuerto, aerédromo, departamento y seccion de la
DGAC.

Solicitar y tramitar viaticos y nombramientos de personal para la realizacion de
inventarios en los aeropuertos y aerédromos del pais.

Elaborar informes, dictamines, oficios, providencias, cuadros estadisticos y otros
documentos.

Participar en reuniones de trabajo con el personal de Compras y Almacén General
para analizar, estudiar y ejecutar politicas a nivel general relacionados con el
desarrollo de las actividades de la unidad.

Orientar al personal bajo su cargo en la aplicacion de métodos y practicas de trabajo.
Participar activamente en los cursos de capacitacion y actualizacion.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Gerencia.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Inventarios

Nivel de educacidn: Diversificado y/o Universitario

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes, y cuando sea requerido
por sus atribuciones.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable del sector publico.

Conocimientos especificos: Conocimientos solidos en aspectos contables, técnicas
de inventarios, Ley de Inventarios y su Reglamento; procesos administrativos,
computacion, Internet y en el sistema SICOIN-Web.

Titulos académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito Contador,
acreditar como minimo un (1) afio de educacién universitaria en Ciencias Econémicas.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Buenas relaciones interpersonales,
perseverante, don de mando, facilidad de palabra, colaborador, organizado, dinamico,
responsable, puntual, analitico, habilidad numérica, capacidad de trabajar en grupo.
Disponibilidad de horario.
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15.1.9.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE INVENTARIOS
Identificacion:
No. personas en el puesto: Uno (1)
Ubicacion: Departamento de Inventarios, Gerencia Financiera de la DGAC
Puesto Jefe Inmediato: Subjefe de Inventarios.
Puestos que supervisa: Ninguno.
Finalidad del puesto: Realizar actividades de recepcién de documentos, brindar
asistencia secretarial a la Gerencia Financiera y coordinar actividades a realizar
por el personal de la Gerencia Financiera.
Funciones y Responsabilidades:

e Atender al personal de la DGAC y publico en general.

e Custodiar el libro de ingreso de documentos y oficios.

e Clasificar, archivar y distribuir correspondencia.

¢ Implementar los lineamientos necesarios para llevar un control eficiente de
la correspondencia relativa a la Gerencia financiera DGAC.

e Recibir, revisar, registrar y distribuir la papeleria que ingresa de la UDAF a
DGAC.

e Dar seguimiento adecuado en cuanto a la localizacion y/o tramite de la
papeleria desde el momento en que ingresa a la unidad hasta su egreso y/o
archivo correspondiente, segun sea el caso.

e Llevar registro del ingreso de la papeleria en el libro de conocimientos de
ingreso, y en electronico.

e Reuvisar la papeleria y correspondencia ingresada.

e Distribuir la documentacion que ingreso a donde corresponda, asi mismo
darle salida en el libro de conocimientos.

Entregar a su destino la correspondencia.
Recibir oficios de respuesta a los operadores, llamar y entregar los oficios.

e Registrar en el libro de entrega de oficios los entregados a los operadores,
para luego entregarlos a la seccion que los elaboro.

e Clasificar y mantener actualizado y en orden el archivo general de la
Gerencia.

e Elaborar listado de oficios o copias faltantes para actualizarlo.

e Llevar un control de seguimiento de la papeleria que ha ingresado con la
respuesta dada, y guardada en archivo electronico.

¢ Atender y hacer llamadas telefonicas que le sean requeridas efectuar dentro
y fuera del pais.

e Elaborar documentos varios y otras actividades secretariales que sean
delegadas segun circunstancias.

e Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias a su cargo.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Gerencia.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Asistente Administrativa de Inventarios de la Gerencia

Financiera

Nivel de educacion: Diversificado, preferiblemente con estudios universitarios.
ULTIMA ACTUALIZACION:

03/08/2015

Gerencia Financiera Pagina 49 de 54




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA FINANCIERA
—

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto del area secretarial.
Conocimientos especificos: Conocimientos de software e Internet, telefax,
Conocimiento de manejo de documentacion, kardex y archivo.

Titulos académicos: Titulo de Secretaria Comercial o Bachiller en Computacion.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Facilidad de palabra, dindmica, creativa,
buen carécter, colaboradora, organizada, excelentes relaciones interpersonales.
Disponibilidad de horario.

15.1.9.2 ASISTENTE DE INVENTARIOS

Identificacion:

No. personas en el puesto: Dos (2)

Ubicacion: Departamento de Inventarios, Gerencia Financiera de la DGAC
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Inventarios.

Puestos gque supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto: Realizar actividades relacionadas con la gestion de
inventarios manteniendo al dia el registro de todos los bienes de la Direccion
General de Aeronautica Civil.

Funciones y responsabilidades:

Asistir al Jefe de Inventarios en la direccién, coordinacion y supervision de las
actividades técnico-administrativas de la gestion de inventarios.

Organizar y mantener al dia el registro de Inventarios.

Realizar control de existencias de bienes fijos, registro de bienes en el libro de
inventario.

Visitar oficinas, instalaciones y almacenes para obtener informacion y realizar
inventarios fisicos.

Registrar en tarjetas de responsabilidades, formularios y cuadros especificos
la informacion recabada.

Colaborar en la codificacién, clasificacion, tabulacion y resumen de la
informacion sobre bienes de la institucion.

Colocar la nomenclatura en el mobiliario y equipo.

Elaborar tarjetas de responsabilidad y anotar en ellas los bienes fijos
asignados a cada persona en cada unidad de la DGAC.

Revisar facturas por ingresos de bienes adquiridos por la institucion.

Verificar que los documentos contables de la DGAC llenen los requisitos
legales y fiscales establecidos, previo a su operacion y registro.

Ingresar facturas al libro de Alzas.

Llevar el control de las alzas, asi como también revisar los bienes o activos fijos
donados por otras dependencias.

Trasladar el mobiliario y equipo de los diferentes departamentos y secciones,
desde y hacia las bodegas de la institucion.

Organizar y actualizar el listado de los bienes en desuso de la Institucion.
Realizar trabajos administrativos y secretariales.

Redactar documentos tales como oficios, circulares y providencias entre otros.
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e Trasladar documentacién a diferentes secciones, departamentos o gerencias
de la DGAC y a otras entidades.

¢ Contestar y realizar llamadas telefonicas.

e Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo y el buen uso
del equipo de oficina.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Asistente de Inventarios

Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario

Jornada laboral: 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente en el &rea de inventarios.

Conocimientos especificos: Conocimiento en el area contable, manejo de
inventarios, técnicas de correspondencia y archivo, uso de Internet, sistema
SICOIN/Web, equipo de oficina y cémputo.

Titulos académicos: Titulo de nivel diversificado como Perito Contador, acreditar
como minimo un (1) afio de educacion universitaria en Ciencias Econémicas.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos relevantes de Personalidad: Colaborador, analitico, organizado,
disponibilidad, puntual, responsable, integro, habilidad numérica. Disponibilidad
de horario.

15.1.10 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO FINANCIERO

Identificacién:

No. personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién: Archivo Financiero, Direccion General de Aeronautica Civil
Puesto Jefe Inmediato: Gerente Financiero.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto: Realizar actividades de resguardo, custodia y facilita