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El presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Dirección de Fideicomisos  del Ministerio de Finanzas Públicas se elaboró considerando la importancia de definir y estandarizar los criterios y procedimientos para gestionar los procesos, y dar cumplimiento a lo estipulado por las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Ley de Acceso a la Información Pública.

Las autoridades de la dependencia son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicación en el ámbito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.





[bookmark: _Toc526329911]Propósito del manual



Ser un instrumento administrativo de orientación para el usuario, de utilidad para la gestión interna institucional y  el correcto desarrollo de las labores del personal de la Dirección de Fideicomisos.  Asimismo, es una fuente de información oficial para los demás funcionarios de la institución y otras partes interesadas, que detalla el propósito, las actividades y su secuencia, responsables y normatividad aplicable a los procedimientos de la dependencia de acuerdo al marco legal que establece su competencia y funciones.
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		1.1 [bookmark: _Toc526329914]Constitución de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado en calidad de Fideicomitente



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento interno y externo, para la constitución de los Fideicomisos que administran fondos públicos, a cargo de las Secretarías y otras dependencias del Ejecutivo, cuyo titular no esté facultado legalmente para compadecer en representación del Estado en un contrato. En dichos casos el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado en calidad de Fideicomitente. Este proceso es de aplicación específica en la Dirección de Fideicomisos. 

Inicia: Conforma expediente que incluya dictamen legal en el que se establezca la viabilidad del negocio jurídico, proyecto de Acuerdo Gubernativo, exposición de motivos, minutas del Mandato Especial con Representación y Contrato de Fideicomiso. Traslada expediente solicitando dictamen correspondiente a la Dirección de Fideicomisos. Finaliza: Archiva testimonio y expediente.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		La aplicación de este procedimiento queda sujeta a las limitaciones establecidas en la normativa temporal (Ley Anual del Presupuesto. 







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Conforma expediente que incluya dictamen legal en el que se establezca la viabilidad del negocio jurídico, proyecto de Acuerdo Gubernativo, exposición de motivos, minuta del Mandato Especial con Representación y Contrato de Fideicomiso. Traslada expediente solicitando dictamen correspondiente a la Dirección de Fideicomisos.

		Unidad Ejecutora





		2. 

		Recibe, analiza expediente, emite opinión y traslada a la Dirección Técnica del Presupuesto para la emisión de opinión correspondiente.

		Dirección de Fideicomisos





		3. 

		Analiza expediente, emite opinión y devuelve expediente a la Dirección de Fideicomisos, para la continuación del trámite.  

		Dirección Técnica del Presupuesto 



		4. 

		Recibe y traslada expediente a la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas para continuar con el trámite.  

		Dirección de Fideicomisos



		5. 

		Analiza expediente, emite dictamen y solicita el Visto Bueno de la Procuraduría General de la Nación.  

		Dirección de Asesoría Jurídica



		6. 

		Analiza expediente, otorga Visto Bueno y  devuelve a la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas.

		Procuraduría General de la Nación



		7. 

		Recibe y traslada el expediente a la Dirección de Fideicomisos, para continuar el trámite.

		Dirección de Asesoría Jurídica



		8. 

		Recibe y traslada a la Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas, para obtener firmas del titular del Ministerio de Finanzas Públicas y Presidente de la República del proyecto de Acuerdo Gubernativo.

		Dirección de Fideicomisos



		9. 

		Traslada al Despacho Ministerial para obtener firma del titular del Ministerio de Finanzas Públicas.

		Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas



		10. 

		Recibe, gestiona firma del Acuerdo Gubernativo y traslada a la Secretaría General del Ministerio, para obtener firma del Presidente de la República.

		

Despacho Ministerial 



		11. 

		Recibe Acuerdo Gubernativo y expediente, luego lo remite a la Secretaría General de la Presidencia, para solicitar firma del Presidente de la República.

		Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas



		12. 

		Evalúan el proyecto de Acuerdo Gubernativo: ¿Hay observaciones? 

Si: Devuelve a la Dirección de Fideicomisos para incorporar observaciones.  

No: Eleva a firma del Presidente de la República, asigna número y  traslada, para su publicación y pasa a la actividad No. 15

		Secretaría General de la Presidencia



		13. 

		Recibe, incorpora observaciones y traslada a la Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas, para obtener firmas del titular del mismo y Presidente de la República.

		Dirección de Fideicomisos 



		14. 

		Recibe y traslada para obtener firma del titular del Ministerio de Finanzas Públicas, vuelve a la actividad No. 9.

		Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas



		15. 

		Recibe y gestiona ante la Tipografía Nacional la publicación del Acuerdo Gubernativo en el Diario de Centroamérica para que cobre vigencia y traslada expediente a la Dirección de Fideicomisos.

		Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas



		16. 

		Recibe expediente que incluye Acuerdo Gubernativo publicado, gestiona Mandato Especial con Representación según Procedimiento 1.6 “Mandato especial con representación” y traslada a la Unidad Ejecutora para continuar trámite.  

		Dirección de Fideicomisos



		17. 

		Elabora Términos de Referencia para la selección y contratación del Fiduciario, utilizando criterios establecidos en la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, vigente. 

		Unidad Ejecutora



		18. 

		Realiza proceso de selección y contratación del Fiduciario seleccionado.

		Unidad Ejecutora



		19. 

		Negocian, pactan y aprueban los términos del Contrato de Fideicomiso entre la Unidad Ejecutora y el Fiduciario, con el acompañamiento de la Dirección de Fideicomisos. Elaboran minuta definitiva y trasladan expediente a la Dirección de Fideicomisos para la emisión del dictamen. 

		Unidad Ejecutora/

Fiduciario/

Dirección de Fideicomisos



		20. 

		Analiza expediente, emite opinión y traslada a la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas para continuar con el trámite.  

		Dirección de Fideicomisos





		21. 

		Analiza expediente, emite dictamen y solicita el Visto Bueno de la Procuraduría General de la Nación.  

		Dirección de Asesoría Jurídica



		22. 

		Analiza expediente, otorga Visto Bueno y  devuelve a la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas.

		Procuraduría General de la Nación



		23. 

		Recibe y traslada el expediente a la Dirección de Fideicomisos, para continuar el trámite.

		Dirección de Asesoría Jurídica



		24. 

		Recibe y trasladan expediente con Mandato Especial con Representación inscrito en el archivo general de protocolo a Escribanía de Cámara y de Gobierno o Notario según corresponda, para la emisión de la minuta definitiva.

		Dirección de Fideicomisos



		25. 

		Revisa minuta de contrato: ¿Hay observaciones?

Si: Traslada a la Dirección de Fideicomisos para incorporar observaciones.  

No: Imprime minuta en papel protocolo y continúa en la actividad No. 27.

		Escribanía de Cámara y de Gobierno / Notario



		26. 

		Analiza las observaciones, rectifica la minuta o discute con Escribanía de Cámara y de Gobierno o Notario según corresponda; se llega a un consenso, luego traslada y regresa a la actividad No. 25 

		Dirección de Fideicomisos





		27. 

		Gestiona firmas del Fiduciario y del representante del Ministerio de Finanzas Públicas (Fideicomitente).

		Escribanía de Cámara y de Gobierno / Notario



		28. 

		Autoriza contrato de Fideicomiso, emite primer testimonio y copia simple legalizada, y traslada con el expediente a la Dirección de Fideicomisos.

		Escribanía de Cámara y de Gobierno / Notario



		29. 

		Recibe testimonio, envía fotocopia simple a la Unidad Ejecutora,  Fiduciario, Procuraduría General de la Nación y otras dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas. Remite copia simple legalizada a la Contraloría General de Cuentas. 

		Dirección de Fideicomisos



		30. 

		Archiva testimonio y expediente.

		Dirección de Fideicomisos
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		1.2 [bookmark: _Toc526329915]Modificación de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado en calidad de Fideicomitente



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento interno y externo, para la modificación de los Fideicomisos que administran fondos públicos, a cargo de las Secretarías y otras dependencias del Ejecutivo, en las cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado en calidad de Fideicomitente. Este proceso es de aplicación específica en la Dirección de Fideicomisos.

Inicia: Conforma expediente que incluya dictamen legal en el que se establezca la viabilidad del negocio jurídico, proyecto de Acuerdo Gubernativo, exposición de motivos, minutas del Mandato Especial con Representación y Contrato de Fideicomiso. Traslada expediente solicitando dictamen correspondiente a la Dirección de Fideicomisos. Finaliza: Archiva testimonio y expediente.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		La aplicación de este procedimiento queda sujeta a las limitaciones establecidas en la normativa temporal (Ley Anual del Presupuesto).







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Conforma expediente que incluya dictamen legal en el que se establezca la viabilidad del negocio jurídico, anuencia del fiduciario, proyecto de Acuerdo Gubernativo, exposición de motivos, minutas del Mandato Especial con Representación y Contrato de Fideicomiso consensuado con el fiduciario,  traslada expediente solicitando dictamen correspondiente a la Dirección de Fideicomisos.

		Unidad Ejecutora





		2. 

		Analiza expediente, emite opinión y revisa: ¿La modificación implica cambio en estructuras o asignaciones presupuestarias?

Si: Traslada a la Dirección Técnica del Presupuesto para la emisión de opinión correspondiente.

No: Pasa a la actividad No. 4.

		Dirección de Fideicomisos





		3. 

		Analiza expediente, emite opinión y devuelve expediente a la Dirección de Fideicomisos, para la continuación del trámite.  

		Dirección Técnica del Presupuesto 



		4. 

		Traslada expediente a la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas para continuar con el trámite.  

		Dirección de Fideicomisos



		5. 

		Analiza expediente, emite dictamen y solicita el Visto Bueno de la Procuraduría General de la Nación.  

		Dirección de Asesoría Jurídica



		6. 

		Analiza expediente, otorga Visto Bueno y  devuelve a la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas.

		Procuraduría General de la Nación



		7. 

		Recibe y traslada el expediente a la Dirección de Fideicomisos, para continuar el trámite.

		Dirección de Asesoría Jurídica



		8. 

		Recibe y traslada a la Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas, para obtener firmas del titular del Ministerio de Finanzas Públicas y Presidente de la República del Proyecto de Acuerdo Gubernativo. 

		Dirección de Fideicomisos



		9. 

		Traslada al Despacho Ministerial para obtener firma del titular del Ministerio de Finanzas Públicas.

		Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas



		10. 

		Recibe, gestiona firma del Acuerdo Gubernativo y traslada a la Secretaría General del Ministerio, para obtener firma del Presidente de la República.

		

Despacho Ministerial 



		11. 

		Recibe Acuerdo Gubernativo y expediente, luego lo remite a la Secretaría General de la Presidencia, para solicitar firma del Presidente de la República.

		Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas



		12. 

		Evalúan el proyecto de Acuerdo Gubernativo: ¿Hay observaciones? 

Si: Devuelve a la Dirección de Fideicomisos para incorporar observaciones.  

No: Eleva a firma del Presidente de la República, asigna número y  traslada, para su publicación y pasa a la actividad No. 15

		Secretaría General de la Presidencia



		13. 

		Recibe, incorpora observaciones y traslada a la Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas, para obtener firmas del titular del mismo y Presidente de la República.

		Dirección de Fideicomisos 



		14. 

		Recibe y traslada para obtener firma del titular del Ministerio de Finanzas Públicas, vuelve a la actividad No. 8.

		Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas



		15. 

		Recibe y gestiona ante la Tipografía Nacional la publicación del Acuerdo Gubernativo en el Diario de Centroamérica para que cobre vigencia y traslada expediente a la Dirección de Fideicomisos.

		Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas



		16. 

		Recibe y analiza expediente que incluye Acuerdo Gubernativo publicado,  gestiona Mandato Especial con Representación según Procedimiento 1.6 “Mandato especial con representación”.

		Dirección de Fideicomisos



		17. 

		Verifica expediente y traslada con Mandato Especial con Representación inscrito en el archivo general de protocolo a Escribanía de Cámara y de Gobierno o Notario según corresponda, para la emisión de la minuta definitiva 

		Dirección de Fideicomisos



		18. 

		Revisa minuta de contrato: ¿Hay observaciones?

Si: Traslada a la Dirección de Fideicomisos para incorporar observaciones.  

No: Imprime minuta en papel protocolo y continúa en la actividad No. 21.

		Escribanía de Cámara y de Gobierno / Notario



		19. 

		Analiza las observaciones, rectifica la minuta o discute con Escribanía de Cámara y de Gobierno o Notario según corresponda; se llega a un conceso, luego traslada y regresa a la actividad No. 17 

		Dirección de Fideicomisos





		20. 

		Gestiona firmas del Fiduciario y del Ministro de Finanzas Públicas

		Escribanía de Cámara y de Gobierno / Notario



		21. 

		Autoriza contrato de Fideicomiso, emite primer testimonio y copia simple legalizada, y traslada con el expediente a la Dirección de Fideicomisos.

		Escribanía de Cámara y de Gobierno / Notario



		22. 

		Recibe testimonio, envía fotocopia simple a la Unidad Ejecutora,  Fiduciario, Procuraduría General de la Nación y otras dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas. Remite copia simple legalizada a la Contraloría General de Cuentas. 

		Dirección de Fideicomisos



		23. 

		Archiva testimonio y expediente.

		Dirección de Fideicomisos
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		1.3 [bookmark: _Toc526329916]Constitución de Fideicomisos de Entidades de la Administración Central



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento interno y externo, para la Constitución de los Fideicomisos que administran fondos públicos, a cargo de Entidades de la Administración Central. Este proceso es de aplicación específica en la Dirección de Fideicomisos.

Inicia: Solicita asesoría al Ministerio de Finanzas Públicas, previo a la constitución o modificación de fideicomisos, realizando reuniones con las Direcciones de Fideicomisos, Crédito Público, Contabilidad del Estado, Técnica del Presupuesto, así como Tesorería Nacional, cuando proceda.  Finaliza: Archiva testimonio y expediente.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		La aplicación de este procedimiento queda sujeta a las limitaciones establecidas en la normativa temporal (Ley Anual del Presupuesto).







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Conforma expediente que incluya como mínimo:

a. Dictamen legal en el que se establezca la viabilidad del negocio jurídico.

b. Proyecto de Acuerdo Gubernativo.

c. Exposición de motivos.

d. Minuta del Mandato Especial con Representación.

e. Minuta de Contrato de fideicomiso. 



Traslada expediente a la Dirección de Fideicomisos, solicitando dictamen correspondiente.

		Unidad Ejecutora



		2. 

		Analiza expediente, emite opinión y traslada a la Dirección Técnica del Presupuesto para la emisión de opinión correspondiente.

		Dirección de Fideicomisos





		3. 

		Analiza expediente, emite opinión y devuelve expediente a la Dirección de Fideicomisos, para la continuación del trámite.  

		Dirección Técnica del Presupuesto 



		4. 

		Recibe y traslada expediente a la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas para continuar con el trámite.  

		Dirección de Fideicomisos



		5. 

		Analiza expediente, emite dictamen y solicita el Visto Bueno de la Procuraduría General de la Nación.  

		Dirección de Asesoría Jurídica



		6. 

		Analiza expediente, otorga Visto Bueno y devuelve a la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas. 

		Procuraduría General de la Nación



		7. 

		Recibe y traslada expediente a la Dirección de Fideicomisos, para la continuación del trámite.  

		Dirección de Asesoría Jurídica



		8. 

		Recibe, revisa y traslada expediente a la Unidad Ejecutora para continuar con el trámite de la emisión y publicación de Acuerdo Gubernativo.  

		Dirección de Fideicomisos



		9. 

		Gestiona la emisión y publicación del Acuerdo Gubernativo 

		Unidad Ejecutora



		10. 

		Gestiona ante la instancia correspondiente el Mandato Especial con Representación.

		Unidad Ejecutora



		11. 

		Elabora Términos de Referencia para la selección y contratación del Fiduciario, utilizando criterios establecidos en la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, vigente. 

		Unidad Ejecutora



		12. 

		Realiza proceso de selección y contratación del Fiduciario.

		Unidad Ejecutora



		13. 

		Negocia, pacta y aprueba los términos del contrato de fideicomiso con el Fiduciario.  Elabora minuta definitiva. 

		Unidad Ejecutora



		14. 

		Revisa y trasladan expediente con Mandato Especial con Representación a Escribanía de Cámara y de Gobierno o Notario según corresponda, para la emisión de la minuta definitiva.

		Unidad Ejecutora 



		15. 

		Revisa minuta de contrato: ¿Hay observaciones?

Si: Traslada a la Unidad Ejecutora para incorporar observaciones.  

No: Imprime minuta en papel protocolo y continúa en la actividad No. 17.

		Escribanía de Cámara y de Gobierno / Notario



		16. 

		Analiza las observaciones, rectifica la minuta o discute con Escribanía de Cámara y de Gobierno o Notario según corresponda; se llega a un consenso, luego traslada y regresa a la actividad No. 15. 

		Unidad Ejecutora





		17. 

		Gestiona firmas del Fiduciario y del representante del Fideicomitente.

		Escribanía de Cámara y de Gobierno / Notario



		18. 

		Autoriza contrato de Fideicomiso, emite primer testimonio y copia simple legalizada, y traslada con el expediente a la Unidad Ejecutora.

		Escribanía de Cámara y de Gobierno / Notario



		19. 

		Recibe testimonio, envía fotocopia simple al Fiduciario, Procuraduría General de la Nación y al Ministerio de Finanzas Públicas. Remite copia simple legalizada a la Contraloría General de Cuentas. 

		Unidad Ejecutora 



		20. 

		Recibe, envía copia a las Direcciones del Ministerio de Finanzas Públicas que correspondan y archiva.

		Dirección de Fideicomisos  
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		1.4 [bookmark: _Toc526329917]Modificación de Fideicomisos de Entidades de la Administración Central



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento interno y externo, para la Modificación de los Fideicomisos que administran fondos públicos, a cargo de Entidades de la Administración Central. Este proceso es de aplicación específica en la Dirección de Fideicomisos.

Inicia: Solicita asesoría al Ministerio de Finanzas Públicas, previo a la constitución o modificación de fideicomisos, realizando reuniones con las Direcciones de Fideicomisos, Crédito Público, Contabilidad del Estado, Técnica del Presupuesto, así como Tesorería Nacional, cuando proceda.  Finaliza: Archiva testimonio y expediente.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		La aplicación de este procedimiento queda sujeta a las limitaciones establecidas en la normativa temporal (Ley Anual del Presupuesto).







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Conforma expediente que incluya como mínimo:

a. Dictamen legal en el que se establezca la viabilidad del negocio jurídico.

b. Anuencia del Fiduciario 

c. Proyecto de Acuerdo Gubernativo.

d. Proyecto de exposición de motivos.

e. Minuta del Mandato Especial con Representación.

f. Minuta de Contrato de fideicomiso, consensuado con el Fiduciario. 



Traslada expediente a la Dirección de Fideicomisos, solicitando dictamen correspondiente.

		Unidad Ejecutora



		2. 

		Analiza expediente, emite opinión y revisa: ¿La modificación implica cambio en estructuras o asignaciones presupuestarias?

Si: Traslada a la Dirección Técnica del Presupuesto para la emisión de opinión correspondiente.

No: Pasa a la actividad No. 4.

		Dirección de Fideicomisos





		3. 

		Analiza expediente, emite opinión y devuelve expediente a la Dirección de Fideicomisos, para la continuación del trámite.  

		Dirección Técnica del Presupuesto 



		4. 

		Recibe y traslada expediente a la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas para continuar con el trámite.  

		Dirección de Fideicomisos



		5. 

		Analiza expediente, emite dictamen y solicita el Visto Bueno de la Procuraduría General de la Nación.  

		Dirección de Asesoría Jurídica



		6. 

		Analiza expediente, otorga Visto Bueno y devuelve a la Dirección de Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas. 

		Procuraduría General de la Nación



		7. 

		Recibe y traslada expediente a la Dirección de Fideicomisos, para la continuación del trámite.  

		Dirección de Asesoría Jurídica



		8. 

		Recibe y traslada expediente a la Unidad Ejecutora para continuar con el trámite.  

		Dirección de Fideicomisos



		9. 

		Gestiona la emisión del Acuerdo Gubernativo y publicación correspondiente.

		Unidad Ejecutora



		10. 

		Gestiona ante la institución correspondiente el Mandato Especial con Representación.

		Unidad Ejecutora



		11. 

		Negocia, pacta y aprueba los términos del contrato de fideicomiso.

		Unidad Ejecutora 



		12. 

		Prepara y trasladan expediente con Mandato Especial con Representación a Escribanía de Cámara y de Gobierno o Notario según corresponda, para la emisión de la minuta definitiva.

		Unidad Ejecutora 



		13. 

		Revisa minuta de contrato: ¿Hay observaciones?

Si: Traslada a la Unidad Ejecutora para incorporar observaciones.  

No: Pasa a la actividad No. 15

		Escribanía de Cámara y de Gobierno / Notario



		14. 

		Analiza las observaciones, rectifica la minuta o discute con Escribanía de Cámara y de Gobierno o Notario según corresponda; se llega a un consenso, luego traslada y regresa a la actividad No. 12 

		Unidad Ejecutora





		15. 

		Imprime minuta en papel protocolo, gestiona firmas del fiduciario y representante del Fideicomitente, autoriza contrato de Fideicomiso, emite primer testimonio y copia simple legalizada, luego traslada a la Unidad Ejecutora.

		Escribanía de Cámara y de Gobierno / Notario



		16. 

		Recibe testimonio, envía fotocopia simple al Fiduciario, Procuraduría General de la Nación y al Ministerio de Finanzas Públicas. Remite copia simple legalizada a la Contraloría General de Cuentas. 

		Unidad Ejecutora 



		17. 

		Recibe y envía copia a las Direcciones del Ministerio de Finanzas Públicas que correspondan y archiva.

		Dirección de Fideicomisos  
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		[bookmark: _Toc526329918]1.5 Extinción y Liquidación de Fideicomisos a cargo de Entidades de la Administración Central



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer las actividades a seguir para la extinción y liquidación de los fideicomisos que administran fondos públicos, a cargo de Entidades de la Administración Central, con las distintas instituciones responsables del sector público. Inicia: Verifica en las Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas que la ejecución de los recursos fue regularizada totalmente en los sistemas gubernamentales correspondientes y efectúa las operaciones pendientes, si las tuviera.  Finaliza: Archiva testimonio y expediente.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado conforme al ejercicio fiscal.

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas.

c) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas.

d) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		1. En observancia del Acuerdo Ministerial No. 481-2020 aplicable a todas aquellas entidades de la Administración Central que ejecuten recursos públicos a través de la figura del fideicomiso que gestionen la extinción y liquidación de los contratos







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Verifica en las Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas que la ejecución de los recursos fue regularizada totalmente en los sistemas gubernamentales correspondientes y efectúa las operaciones pendientes, si las tuviera. 

		Unidad Ejecutora



		2. 

		Verifica que se provisionen en las cuentas del Fideicomiso todos los gastos aprobados en función al objetivo y destino del Fideicomiso.

		Unidad Ejecutora



		3. 

		Conforma expediente, elabora y presenta al Fideicomitente Informe técnico/jurídico en el que se justifique y solicite iniciar el proceso de extinción y liquidación del fideicomiso.

		Unidad Ejecutora



		4. 

		Elabora proyecto de Acuerdo Gubernativo y exposición de motivos,  minuta de extinción y bases de liquidación según corresponda, incluyendo como mínimo en la creación de la Comisión Liquidadora del Fideicomiso: integración, lineamientos y atribuciones en función al objetivo y destino del Fideicomiso.

		Unidad Ejecutora



		5. 

		Gestiona la formalización de la extinción con base en las actividades de la 1 a la 10 del Procedimiento 1.4 Modificación de Fideicomisos de Entidades de la Administración Central.

		Autoridad Responsable/

Unidad Ejecutora



		6. 

		Negocia, pacta y aprueba los términos del contrato de Extinción del fideicomiso con el Fiduciario, elabora minuta y traslada expediente a Escribanía de Cámara y de Gobierno.

		Unidad Ejecutora



		7. 

		Revisa minuta de contrato.

¿Hay observaciones?

Si: Devuelve para incorporar observaciones. Regresa a la actividad número 6. 



No: Imprime en papel protocolo, gestiona firmas y remite a la unidad ejecutora primer testimonio. Continúa en la actividad número 8.  

		Escribanía de Cámara

 y de Gobierno



		8. 

		Convoca a la integración de la Comisión Liquidadora del Fideicomiso.

		Autoridad Responsable/ 

Unidad Ejecutora 



		9. 

		Nombran a los representantes institucionales que correspondan ante la Comisión Liquidadora, según el Acuerdo Gubernativo y Escritura de extinción y bases de liquidación.

		Unidad Ejecutora/

Autoridad Responsable/ 

Fiduciario



		10. 

		Proporciona inducción y orientación a los integrantes de la Comisión Liquidadora sobre sus responsabilidades legales, la situación financiera del fideicomiso y otros aspectos relevantes del mismo.

		Autoridad Responsable/ 

*Dirección de Fideicomisos 



		11. 

		Inicia funciones y solicita al Fiduciario la rendición de cuentas por la administración del Fideicomiso.

		Comisión Liquidadora del Fideicomiso



		12. 

		Rinde cuentas por la administración del Fideicomiso a la Comisión Liquidadora del Fideicomiso.

		Fiduciario



		13. 

		Facciona acta del inventario de activos fijos que figuran en el Balance General, compara contra bienes físicos y efectúa trámite de registro ante la Dirección de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Públicas o donde corresponda.

		Comisión Liquidadora del Fideicomiso



		14. 

		Verifica el destino de las carteras crediticias y otros activos, de conformidad con lo establecido en la escritura pública de extinción.

		Comisión Liquidadora del Fideicomiso



		15. 

		Determina la provisión de las cuentas por cobrar y pagar del Fideicomiso, provisiona gastos de liquidación de las disponibilidades e informa al Fideicomitente el saldo de las disponibilidades para trasladar a la cuenta de fondo común correspondiente.

		Comisión Liquidadora del Fideicomiso



		16. 

		Verifica en las Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas que la ejecución de los recursos fue regularizada totalmente en los sistemas gubernamentales correspondientes.

		Comisión Liquidadora del Fideicomiso



		17. 

		Presenta informes al Fideicomitente y Fiduciario: 

a. Informe del reintegro del remanente de las disponibilidades provisionadas.

b. Informe Final de Liquidación.

		Comisión Liquidadora del Fideicomiso



		18. 

		Revisa Informes.

 ¿Aprueba?

Si: Emite documento de aprobación y notifica a la Comisión Liquidadora del Fideicomiso. Continúa en la actividad número 19.

No: Solicita reformulación del Informe, devuelve. Regresa a la actividad número 17.

		Fideicomitente/

Fiduciario



		19. 

		Recibe documento aprobado y envía copia de lo actuado a la Contraloría General de Cuentas.

		Comisión Liquidadora del Fideicomiso



		20. 

		Solicita a la autoridad responsable emisión de finiquito y conforma expediente administrativo, luego realiza el Procedimiento 1.6 Autorización de Mandato Especial con Representación para la Suscripción de Contratos de Fideicomisos.

		Fiduciario 



		21. 

		Gestiona la escritura pública para el otorgamiento del Finiquito Mutuo.

		Fideicomitente/

Fiduciario



		22. 

		Recibe, revisa y autoriza escritura pública de Finiquito, emite testimonios y traslada a Unidad Ejecutora.

		Escribanía de Cámara y de Gobierno

/ Notario Privado 



		23. 

		Gestiona que el Mandatario designado remita fotocopia simple de la escritura de finiquito a la Procuraduría General de la Nación. 

		Unidad Ejecutora





		24. 

		Verifica.

¿El Ministerio de Finanzas Públicas es el fideicomitente? 

Si: Realiza Procedimiento 3.4 “Finalización de Expedientes de Extinción”. Finaliza procedimiento.



No: Archiva testimonio y expediente. Finaliza procedimiento.

		Unidad Ejecutora





*Sólo en caso que el Ministro de Finanzas Públicas haya comparecido en representación del Estado.  
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		[bookmark: _Toc526329919]1.6 Autorización de Mandato Especial con Representación para la Suscripción de Contratos de Fideicomisos



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento para gestionar la autorización por parte del Procurador General de la Nación, del Mandato Especial con Representación del Estado de Guatemala, para que en representación del Estado de Guatemala la autoridad superior de la Entidad de la Administración Central designada, actúe en calidad de Fideicomitente. 

Inicia: Revisan que el Acuerdo Gubernativo en el que se autoriza gestionar el Mandato Especial con Representación ante el Procurador General de la Nación, para la suscripción de contratos de fideicomisos del Estado esté vigente, traslada expediente que incluye minuta de Mandato Especial con Representación a la Escribanía de Cámara y de Gobierno.  Finaliza: Archiva copia del testimonio.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Revisan que el Acuerdo Gubernativo en el que se autoriza gestionar el Mandato Especial con Representación ante el Procurador General de la Nación, para la suscripción de contratos de fideicomisos del Estado esté vigente, luego traslada expediente que incluye minuta de Mandato Especial con Representación a la Escribanía de Cámara y de Gobierno.

		Fideicomitente/

Unidad Ejecutora*



		2. 

		Revisa minuta de Mandato, incorpora cambios, imprime en papel protocolo, gestiona firmas del Fideicomitente y Procuraduría General de la Nación. 

		Escribanía de Cámara y de Gobierno



		3. 

		Revisa y firma Mandato Especial con Representación y devuelve expediente.

		Procuraduría General de la Nación



		4. 

		Autoriza  escritura pública, compulsa testimonio y traslada.

		Escribanía de Cámara y de Gobierno



		5. 

		Recibe y  gestiona ante el Archivo General de Protocolos la inscripción y registro. 

		Fideicomitente/

 Unidad Ejecutora*



		6. 

		Incorpora fotocopia de mandato debidamente inscrito al expediente y  continúa el proceso de negociación del contrato de Fideicomiso que corresponda.

		Fideicomitente/

 Unidad Ejecutora*



		7. 

		Archiva testimonio de mandato inscrito y envía copia simple a Escribanía de Cámara y de Gobierno.

		Fideicomitente



		8. 

		Archiva copia del testimonio.

		Escribanía de Cámara y de Gobierno





*Corresponde a la Dirección de Fideicomisos, cuando el representante del fideicomitente es el Ministro de Finanzas Públicas.
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		1.7 [bookmark: _Toc526329920]Participación de personal de la Dirección de Fideicomisos en representación del Ministerio de Finanzas Públicas en órganos de decisión de fideicomisos



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento para definir la participación del personal de la Dirección de Fideicomisos, en Comités Técnicos, Junta Administradora, Comisión de Evaluación de Ofertas, entre otros, de los fideicomisos constituidos con fondos públicos, con las distintas instituciones responsables del sector público, en los cuales actúa en representación del Estado en calidad de Fideicomitente el Ministerio de Finanzas Públicas. 

Inicia: Analiza el instrumento legal que establece la creación y conformación de Comité Técnico, Junta Administradora,  Comisión de Evaluación de Ofertas, entre otros.  Finaliza: Archiva.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, conforme al Ejercicio Fiscal.

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

c) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

d) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		1. Aplica únicamente para los fideicomisos vigentes: 1) Fondo de Desarrollo de la Microempresa, Pequeña y Mediana Empresa – FDMIPYME BANTRAB- y 2) Fondo Fiduciario de Capitalización Bancaria -FCB-.  







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Analiza el instrumento legal que establece la creación y conformación de Comité Técnico, Junta Administradora, Comisión de Evaluación de Ofertas, entre otros.

		Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas



		2. 

		Elabora oficio solicitando el nombramiento del colaborador de la Dirección de Fideicomisos que participará en representación del Ministerio de Finanzas Públicas en órganos de decisión de fideicomisos, y traslada al Despacho Ministerial para solicitar Visto Bueno y firma del Ministro de Finanzas Públicas. 

		Director de Fideicomisos/ Subdirector de Operaciones o Subdirector de Análisis y Seguimiento / Persona designada



		3. 

		Recibe, gestiona Visto Bueno, firma del Ministro y traslada.

		Despacho Ministerial 



		4. 

		Elabora Acuerdo Ministerial correspondiente, gestiona firma y notifica a la persona designada.

		Secretaría General del Ministerio de Finanzas Públicas



		5. 

		Convoca a reuniones de Comités Técnicos, Junta Administradora, Comisión de Evaluación de Ofertas, entre otros; remite copia de agenda y documentos anexos.

		Unidad Ejecutora del Fideicomiso



		6. 

		Revisa y verifica el contenido de los documentos, discute con las autoridades de la Dirección de Fideicomisos, el contenido de la agenda y documentos; analiza y de ser necesario, establece una postura institucional.

		Persona designada 



		7. 

		Participa en la reunión, revisa el contenido de los proyectos de acta de las sesiones en las que participe, y propone cambios, adiciones y/o supresiones, conforme lo acordado en la sesión.

		Persona designada 



		8. 

		Firma las actas de las sesiones en que participó, una vez consensuadas con los demás integrantes del órgano de decisión.

		Persona designada 



		9. 

		Lleva control y registro documental de las actas suscritas de los Comités, Juntas y/o Comisiones, así como información de soporte, y digitaliza.

		Persona designada 



		10. 

		Elabora informe de reunión. 

		Persona designada 



		11. 

		Discute el informe de reunión con las Autoridades de la Dirección de Fideicomisos y solicita su visto bueno. 

		Director de Fideicomisos/ Subdirector de Operaciones o Subdirector de Análisis y Seguimiento / Persona designada



		12. 

		Digitaliza y archiva el informe de reunión. 

		Persona designada
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		[bookmark: _Toc526329921]1.8 Emisión de Opiniones en Materia de Fideicomisos



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento para la emisión de opiniones en materia de Fideicomisos que administran fondos públicos, a requerimiento de las autoridades de la Dirección de Fideicomisos, otras Dependencias y del Despacho Ministerial, así como a las unidades ejecutoras, instituciones del sector público y Fiduciarios, que ejecutan y administran Fideicomisos. 

Inicia: Conforma expediente para la consulta y traslada a la Dirección de Fideicomisos. Finaliza: Recibe y traslada expediente a entidad interesada para la prosecución de su trámite.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Conforma expediente para la consulta y traslada a la Dirección de Fideicomisos.

		Entidad Interesada



		2. 

		Recibe, según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 1 a la 7.

		Asistente



		3. 

		Recibe expediente, recopila información y analiza

		Asesor



		4. 

		Emite proyecto de Opinión/Providencia, luego traslada para Visto Bueno y Firma.

		Asesor



		5. 

		Revisa: ¿Hay observaciones?

Si: Devuelve al Asesor, para incorporar observaciones.

No: Otorga  Visto Bueno y firma, luego  traslada a  la Asistente para envío.

		Director/Subdirectores



		6. 

		Verifica: ¿Se necesita solicitar Dictamen/Opinión en materia de su competencia de las Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas?

Si: Traslada solicitud a Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas.

No: Continúa en la actividad No. 8.

		Asistente



		7. 

		Recibe expediente, elabora Dictamen/Opinión solicitada; y, de corresponder se gestiona Visto Bueno de la Procuraduría General de la Nación. Luego traslada a la Asistente de la Dirección de Fideicomisos.

		Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas



		8. 

		Recibe y realiza el procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 11 a la 14, para prosecución de trámite. 

		Asistente
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		2.1 [bookmark: _Toc526329923]Recepción de Estados Financieros e Informes cuatrimestrales y anuales  de Fideicomisos



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer las actividades a seguir para la recepción de Estados Financieros e Informes cuatrimestrales y anuales de Fideicomisos, según plazo determinado en la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, vigente. 



Inicia: Recibe documentos según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la número 1 a la número 3. Finaliza: Recibe y procede según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la número 10 a la número 14, para prosecución de trámite.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del estado conforme al ejercicio fiscal

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

c) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe documentos según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la número 1 a la número 3.

		Asistente de Dirección 



		2. 

		Recibe y confronta el registro de fideicomisos vigentes/vencidos y la normativa vigente para determinar el plazo legal en que se debía recibir la información, ingresando la información en el Control de Estados Financieros recibidos.

¿Se recibió dentro del período establecido? 

Si: Utiliza la información según sea el caso, archiva documento físico y finaliza procedimiento.  

No: Continúa en la actividad número 3.



		Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos



		3. 

		Elabora oficios para dar seguimiento a los informes no recibidos en la fecha estipulada y traslada al Director de Fideicomisos / Subdirector Análisis y  Seguimiento para  solicitar Visto Bueno y firma.

		Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos



		4. 

		Recibe información y revisa.



¿Hay observaciones?

Si: Devuelve al Asesor de Seguimiento y Análisis  a Fideicomisos para incorporar observaciones. Regresa a la actividad número 3.

No: Otorga visto bueno, firma y traslada a la Asistente de Dirección. Continúa en la actividad número 5.

		 Director de Fideicomisos  / Subdirector de Análisis y Seguimiento



		5. 

		Recibe y procede según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la número 10 a la número 14, para prosecución de trámite.



		Asistente de Dirección 
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		NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

		



		[bookmark: _Toc526329924]2.2 Elaboración de Informes Financieros de Fideicomisos



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer las actividades a seguir para la recepción, procesamiento y publicación de la información financiera de fideicomisos públicos, a efecto de mantener el registro y control de las operaciones financieras de fideicomisos con base en los Estados Financieros. 



Inicia: Recibe Estados Financieros remitidos por los fiduciarios e información complementaria según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 1 a la 3.  Finaliza: Publicación de archivos digitales en Portal Web del Ministerio de Finanzas Públicas y revisa la publicación de los mismos.  



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del estado conforme al ejercicio fiscal

b) Ley de Acceso a la Información Pública

c) Ley Orgánica del Presupuesto

d) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

e) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

f) Manual para la Administración de Fondos Públicos en Fideicomiso



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		1. En caso de tener varias copias de los Estados Financieros de un mismo fideicomiso, se elige la más completa y con la mejor calidad. 

2. Oficios anuales de la Contabilidad del Estado que establece la periodicidad de envío de Estados Financieros a esta Dirección. 

3. En caso de ser ilegibles las copias de los estados financieros, y no ser factible la obtención de una copia de mejor calidad, podrán utilizarse los estados financieros del mes anterior haciendo la debida salvedad en la publicación.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe Estados Financieros remitidos por los fiduciarios e información complementaria según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 1 a la 3.

		Asistente de Dirección 



		2. 

		Recibe información, actualiza cuadros, tablas resumen, digitaliza, archiva documentos físicos y almacena documentos digitales en la base de datos correspondiente. 

		Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos



		3. 

		Consolida, procesa y revisa la consistencia de la información digitalizada, prepara informes y reportes.

		Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos



		4. 

		Elabora documentos de salida (Informe mensual de fideicomisos, oficio o reportes del Portal Web de la Dirección) y  traslada a Subdirector de Análisis y Seguimientos, para Visto Bueno y firma.

		Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos



		5. 

		Recibe información y revisa.



¿Hay observaciones?

Si: Devuelve al  Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos, para incorporar observaciones. Regresa a la actividad número 4.

No: Revisa el tipo de información.

¿Es un documento escrito?

Si: Traslada a la Asistente de Dirección para enviar a donde corresponda y pasa a la actividad número 6.

No: Verifica la información digital, otorga visto bueno y continúa en la actividad número 7. 

		Subdirector de Análisis y  Seguimiento



		6. 

		Recibe constancia de recepción de la información enviada y realiza el procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la número 10 a la número 14.  Finaliza procedimiento.

		Asistente de Dirección 



		7. 

		Recibe información, publica archivos digitales en Portal Web del Ministerio de Finanzas Públicas y revisa la publicación de los mismos.  Finaliza el procedimiento.

		Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos
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		2.3 [bookmark: _Toc526329925]Gestión y Análisis de Informes de Ejecución Física-Financiera Cuatrimestral y Anual



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de recepción y análisis interno de los Informes de Ejecución Física-Financiera Cuatrimestral y Anual, enviados por las Unidades Ejecutoras o Entidades encargadas, conforme la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente. 

Inicia: Recibe documentos (informes de ejecución física y financiera cuatrimestrales y anuales). Finaliza: Elabora los cuadros de resumen con base en los informes recibidos y publica en el Portal web del Ministerio de Finanzas Públicas. 



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 1 a la 7.

		Asistente



		2. 

		Recibe información y realiza el procedimiento 2.1 Recepción de Estados Financieros e Informes cuatrimestrales y anuales de Fideicomisos, actividades  de la 2 a la 7, según sea el caso.

		Asesor



		3. 

		Revisa y analiza los informes: ¿Hay observaciones? 

Si: Se pone en contacto con el Responsable de la elaboración de los informes en la Unidad Ejecutora, para dar a conocer observaciones y cambios que se consideran necesarios (vía telefónica, correo electrónico o reunión), y devuelve los informes, a la Unidad Ejecutora remitente para su corrección.

No: Continúa en la actividad No. 5.



		Asesor



		4. 

		Recibe informes y traslada a remitente según Procedimiento 3.1 “Gestión para el trámite de documentos y expedientes”, actividades de la No. 11 a la 14, finaliza procedimiento.

		Asistente



		5. 

		Archiva informes cuatrimestrales de forma digital y física. 

		Asesor



		6. 

		Elabora los cuadros de resumen con base en los informes recibidos y publica en el Portal web del Ministerio de Finanzas Públicas, realizando el procedimiento 2.2 “Elaboración de Informes Financieros de Fideicomisos”, actividades de la 7 a la 10. Finaliza procedimiento.

		Asesor
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		2.4 [bookmark: _Toc526329926]Gestión y Análisis de Informes de Auditoría de la Contraloría General de Cuentas



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de recepción y análisis interno de los informes de Auditorías practicadas por la Contraloría General de Cuentas a los Fideicomisos que administran recursos del Estado, cuando el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado como Fideicomitente. 

Inicia: Recibe documentos (informes de auditoría). Finaliza: Informa a los responsables de la administración de cada Fideicomiso, sobre la existencia de los informes de auditoría de la Contraloría General de Cuentas, para su implementación.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente. 

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 1 a la 7.

		Asistente



		2. 

		Recibe, digitaliza, analiza y elabora informe consolidado, indicando: hallazgos, recomendaciones, responsables y sanciones económicas establecidas.

		Asesor



		3. 

		Presenta la información al Director / Subdirectores 

		Asesor



		4. 

		Revisan: ¿Hay recomendaciones para el Minfin? 

Si: Elabora informe y recomienda las acciones para la implementación de recomendaciones o rebaja de la sanción correspondiente, conforme el procedimiento y recursos legales establecidos en la Ley Orgánica de la Contraloría General de Cuentas y traslada al Despacho Ministerial.

No: Otorga Visto Bueno y traslada al Asesor. Pasa a la actividad No. 6

		Director / Subdirectores



		5. 

		Recibe, gestiona revisión, acciones a implementar, firma oficios correspondientes y Visto Bueno del Ministro, luego  traslada a la Dirección de Fideicomisos. 

		Despacho Ministerial 



		6. 

		Prepara Información que será trasladada a los responsables de la administración de cada Fideicomiso.

		Asesor



		7. 

		Recibe y procede según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 11 a la 14. Finaliza el procedimiento.

		Asistente
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		[bookmark: _Toc526329927]2.5 Gestión y Análisis de Informes de Auditoría Externa



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de recepción y análisis interno de los informes de auditorías externas a los Fideicomisos que administran recursos del Estado. 

Inicia: Recibe documentos (informes de auditoría externa).  Finaliza: Publica la información en la página web. 



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente. 

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe documentos (informes de auditoría externa), se utiliza el procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 1 a la 7.

		Asistente



		2. 

		Recibe, digitaliza y archiva los informes físicos de la auditoría. 

		Asesor



		3. 

		Publica la información en la página web, realizando el Procedimiento 2.2 “Elaboración de Informes Financieros de Fideicomisos”, actividades de la No. 7 a la 10.

		Asesor
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		3.1 [bookmark: _Toc526329929]Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer las actividades a seguir para la recepción de los diferentes expedientes, correspondencia y gestiones enviados por las entidades interesadas, Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas, para el análisis y opinión de la Dirección de Fideicomisos. 

Inicia: Recibe  documento o expediente en el Centro de Atención al Usuario -CAU- y  traslada a la Dirección de Fideicomisos. Finaliza: Evacúa expediente en el Sistema de  Control de Expedientes Web y archiva.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del estado conforme al ejercicio fiscal

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

c) Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas

d) Normativa de uso para el Sistema de Expedientes Web



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		Cuando se reciben estados financieros e informes cuatrimestrales, no se trasladará al Director de Fideicomisos, sino que se trasladará al Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos, omitiendo realizar las actividades 4 a la 7 de éste procedimiento.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe documento o expediente y traslada a la Dirección de Fideicomisos.

		Centro de Atención al Usuario



		2. 

		Recibe documentación, verifica el foliado, sella y firma de recibido.

		Asistente de Dirección 



		3. 

		Recibe la asignación del archivo en Sistema de Control de Expedientes Web, lo ingresa en el control de expedientes interno, elabora Hoja de Marginado y traslada al Director de Fideicomisos, cuando corresponda.

		Asistente de Dirección



		4. 

		Revisa, margina, gira instrucciones y traslada expediente a la Asistente de Dirección. 

		Director de Fideicomisos 



		5. 

		Recibe y traslada al Subdirector correspondiente.

		Asistente de Dirección



		6. 

		Revisa, asigna Asesor que trabajará el documento o expediente, gira instrucciones adicionales y traslada expedientes a la Asistente de Dirección.

		Subdirectores de Fideicomisos



		7. 

		Recibe, registra Asesor designado en el control de expedientes interno y en Sistema de Control de Expedientes Web, luego traslada documento físico al Asesor que corresponda.

		Asistente de Dirección



		8. 

		Recibe, revisa, resuelve, elabora informe ejecutivo (cuando procede) y documento de respuesta, luego traslada para Visto Bueno de Director de Fideicomisos / Subdirectores de Fideicomisos.

		Asesor



		9. 

		Recibe información y revisa.

 ¿Hay observaciones?

Sí: Devuelve al Asesor, para incorporar observaciones.  Regresa a la actividad número 8.

No: Otorga visto bueno, firma y traslada a Asistente de Dirección. Continúa en la actividad número 10. 

		Director de Fideicomisos / Subdirectores de Fideicomisos









		10. 

		Recibe documento e informe ejecutivo (cuando procede), consigna correlativo y verifica. 



¿Necesita firma del Ministro?

Si: Traslada por Sistema de expedientes web y entrega a la Dirección de Asesoría Específica. Continúa en la actividad número 11. 

No: Continúa en la actividad número 13.

		Asistente de Dirección



		11. 

		Recibe información y revisa.

¿Hay observaciones?

Si: Devuelve para incorporar observaciones, regresa a la actividad número 8.

No: Gestiona firma del Ministro y traslada a la Asistente de la Dirección de Fideicomisos. Continúa en la actividad número 12.

		Dirección de Asesoría Específica



		12. 

		Etiqueta la correspondencia, realiza fotocopia, digitaliza y traslada para su distribución.

		Asistente de Dirección



		13. 

		Recibe constancia de recepción de la información enviada, e incluye en la Biblioteca Digital el documento escaneado.

		Asistente de Dirección



		14. 

		Evacúa expediente en el Sistema de Expedientes Web y archiva.

		Asistente de Dirección
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		3.2 [bookmark: _Toc526329930]Control y Proveeduría de Insumos Internos



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento para el control de inventario de los insumos para el funcionamiento de la Dirección de Fideicomisos. 

Inicia: Recibe los insumos  y se ingresan a la bodega interna. Finaliza: Programa y gestiona la obtención de los insumos  a través de  la Dirección de Asuntos Administrativos.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente. 

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Es informado de la disponibilidad en bodega de los insumos destinados a la Dirección de Fideicomisos. 

		Enlace ante la Dirección de Asuntos Administrativos



		2. 

		Ingresa los insumos a la bodega de la Dirección de Fideicomisos.

		Encargado de Proveeduría



		3. 

		Entrega los insumos según requerimiento y disponibilidad  de la siguiente forma:

a) De forma mensual: Insumos de librería, papel para impresoras, higiene, limpieza y cafetería (Vasos, Platos, cubiertos, desechables, café, azúcar, entre otros), se surtirán para uso general.

b) Resto de insumos o en casos excepcionales, se surten a requerimiento y de manera individual.

		Encargado de Proveeduría



		4. 

		Revisa y solicita los productos de los cuales no hay existencias y podrían estar contemplados en el Plan Anual de Compras

		Encargado de Proveeduría



		5. 

		Programa y gestiona la obtención de los insumos  a través de la Dirección de Asuntos Administrativos –DAA-.

		Enlace ante la Dirección de Asuntos Administrativos
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		3.3 [bookmark: _Toc526329931]Gestión de Traslado de Notas de Crédito y Débito del Banco de Guatemala para su Registro



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento del traslado de las notas de crédito y débito del Banco de Guatemala para su registro. 

Inicia: Reciben notas de débito y crédito y trasladan. Finaliza: Recibe y realiza pasos del Procedimiento 3.1 Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes.



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe notas de débito y crédito del Banco de Guatemala, traslada. 

		Centro de Atención al Usuario



		2. 

		Recibe y traslada notas de crédito y débito del Banco de Guatemala, a Asesor encargado de la gestión.

		Asistente



		3. 

		Recibe  notas de crédito y débito, revisa: ¿Son del  Fondo Fiduciario de Capitalización Bancaria, FCB? 

Si: Revisa información y  archiva. Finaliza Proceso. 

No: Verifica 



¿Son Notas de Crédito? 

Si: Elabora oficio de remisión  a la Dirección Financiera del Ministerio de Finanzas Públicas, y traslada para Firma.

No: Son de Débito, elabora oficio de remisión a la Unidad Ejecutora responsable, y traslada para Firma.



		Asesor



		4. 

		Recibe oficio, otorga Visto Bueno, firma y traslada a la asistente.

		Director / Subdirectores



		5. 

		Recibe y realiza el Procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 11 a la 14.

		Asistente
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		3.4 [bookmark: _Toc526329932]Finalización de Expedientes de Extinción de Fideicomisos 



		PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO



		Establecer los pasos a seguir en el procedimiento  para la recepción y archivo de los expedientes de extinción finalizados, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas, actuó en representación del Estado de Guatemala, en calidad de Fideicomitente. 

Inicia: Recibe el expediente. Finaliza: Recibe expediente, consigna correlativo, elabora sobre, fotocopia, escanea y revisa 



		NORMATIVA APLICABLE:



		a) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

b) Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, y su estructura orgánica interna vigente.



		DISPOSICIONES INTERNAS:



		No existen disposiciones internas para este procedimiento.







		No.

		DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

		RESPONSABLE



		1. 

		Recibe expediente según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 1 a la 7.

		Asistente



		2. 

		Recibe expediente y verifica que incluya, lo siguiente:

a) Primer testimonio de la escritura pública de extinción

b) Copia simple legalizada de la escritura pública de extinción, y

c) Expediente de extinción.

¿Está Completo el expediente?

Si:  Procede a la actividad No. 3

No: Ubica documentos faltantes y los solicita mediante oficio realizando el procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 8 a la 14 y finaliza el procedimiento.

		Asesor



		3. 

		Elabora expediente que incluya : 

a) Informe Ejecutivo para el Despacho Ministerial.

b) Oficio para la Procuraduría General de la Nación, para rendir informe del uso que se dio al Mandato Especial con Representación, acompañando fotocopia del instrumento que para el efecto se suscribió.

c) Oficios para notificar la extinción a las Direcciones  de Contabilidad del Estado, Técnica del Presupuesto y Tesorería Nacional.

d) Oficio para remitir copia simple legalizada de la escritura pública a la Contraloría General de Cuentas. 

e) Oficios a las entidades correspondientes para el nombramiento e integración de la Comisión Liquidadora del Fideicomiso.

Traslada al Director/Subdirector para visto bueno y firma. 

		Asesor 



		4. 

		Recibe expediente.

 ¿Hay observaciones?

Si: Devuelve al Asesor para incorporar observaciones. 

No: Otorga visto bueno, firma y traslada a la Asistente.

		Director/ Subdirectores



		5. 

		Recibe expediente, consigna correlativo, elabora sobre, fotocopia, escanea y revisa: 



¿Es oficio para  la Procuraduría General de la Nación y Comisión Liquidadora de Fideicomisos?

Si: Realiza el Procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes, actividades de la 10 a la 14”. Finaliza procedimiento. 

No: Realiza el Procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de  Documentos y Expedientes, actividades de la 12 a la 14”. Finaliza procedimiento.

		Asistente
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1.1 Constitución de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado en 


calidad de Fideicomitente (1 de 4)
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1.1 Constitución de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado 


en calidad de Fideicomitente  (2 de 4)
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1.1 Constitución de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado en 


calidad de Fideicomitente (3 de 4)
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1.1 Constitución de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado 


en calidad de Fideicomitente (4 de 4)
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1.2 Modificación de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado en 


calidad de Fideicomitente (1 de 3)
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1.2 Modificación de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado 


en calidad de Fideicomitente  (2 de 3)
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1.2 Modificación de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en 


representación del Estado en calidad de Fideicomitente (3 de 3)
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1.3 Constitución de Fideicomisos de Entidades de la Administración Central (1 de 2)
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1.3 Constitución de Fideicomisos de Entidades de la Administración Central (2 de 2)
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1.4 Modificación de Fideicomisos de Entidades de la Administración Central (1 de 2)
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1.4 Modificación de Fideicomisos de Entidades de la Administración Central (2 de 2)
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Extinción y Liquidación de Fideicomisos a cargo de Entidades de la Administración Central (1 de 2) 
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Extinción y Liquidación de Fideicomisos a cargo de Entidades de la Administración Central (1 de 2)
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Extinción y Liquidación de Fideicomisos a cargo de Entidades de la Administración Central (2 de 2) 
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1.6  Autorización de Mandato Especial con Representación para la Suscripción de Contratos de Fideicomisos   


(1 de 1)
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Participación de personal de la Dirección de Fideicomisos en representación del Ministerio de Finanzas Públicas en órganos de 


decisión de fideicomisos (1 de 1) 
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Participación de personal de la Dirección de Fideicomisos en representación del Ministerio de Finanzas Públicas en órganos de decisión de fideicomisos (1 de 1)
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Elabora Acuerdo Ministerial correspondiente, gestiona firma y notifica a la persona designada
Convoca a reuniones de Comités Técnicos, Junta Administradora, Comisión de Evaluación de Ofertas, entre otros; remite copia de agenda y documentos anexos
Revisa y verifica el contenido de los documentos, discute con las autoridades de la DF, el contenido de la agenda y documentos; analiza y de ser necesario, establece una postura institucional
Participa en la reunión, revisa el contenido de los proyectos de acta de las sesiones en las que participe, y propone cambios, adiciones y/o supresiones, conforme lo acordado en la sesión
Firma las actas de las sesiones en que participó
Lleva control y registro documental de las actas suscritas de los Comités, Juntas y/o Comisiones, así como información de soporte, y digitaliza
Elabora informe de reunión
Discute el informe de reunión con las Autoridades de la Dirección de Fideicomisos y solicita su visto bueno
Digitaliza y archiva el informe de reunión
FIN
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1.8 Emisión de Opiniones en Materia de Fideicomisos (1 de 1 )


Entidad Interesada Asistente  Asesor  Director / Subdirectores 


Dependencias del 


Ministerio de Finanzas 


Públicas


INICIO 


Conforma 


expediente para la 


consulta y traslada


Recibe, traslada para 


revisión y 


conocimiento 


Recibe expediente, 


recopila información y 


analiza


Emite proyecto de 


Opinión / Providencia, 


y se traslada para Visto 


Bueno y firma


Revisa, ¿Hay 


observaciones?


Devuelve al 


Asesor para 


incorporar 


observaciones 


Otorga Visto Bueno, 


firma y traslada


¿ Necesita 


Dictamen/


Opinión? 


Recibe y aplica 


procedimiento 


Si


No


Traslada solicitud 


Si


Recibe, elabora  


Dictamen/


Opinión, de 


corresponder se 


gestiona Vo.Bo.  


de la PGN. 


Traslada.


No


Procedimiento 3.1 


͞Gestión para el 


trámite de 


documentos y 


expedientes͟, 


actividades de la 


No. 1 a la 7


Procedimiento 


3.1 ͞Gestión 


para el trámite 


de documentos 


y expedientes͟, 


actividades de 


la No. 11 a la 


14.


FIN 
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2.1 Recepción de Estados Financieros  e Informes cuatrimestrales y anuales de Fideicomisos (1 de 1 ) 


Asistente de Dirección Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos


 Director de Fideicomisos  / Subdirector 


de Análisis y Seguimiento


Inicio


Recibe y confronta el 


registro de fideicomisos 


vigentes/vencidos y la 


normativa vigente para 


determinar el plazo 


legal en que se debía 


recibir la información, 


ingresando la 


información en el 


Control de Estados 


Financieros recibidos


Recibe según 


procedimiento 3.1 


“Gestión para el 


Trámite de 


Documentos y 


Expedientes”, 


actividades de la 


No. 1 a la 3


¿Se recibió en el 


período 


establecido?


No


Elabora oficios para dar 


seguimiento a los 


informes no recibidos 


en la fecha estipulada y 


traslada al Director / 


Subdirector de 


Seguimiento para  


solicitar Visto Bueno y 


firma.


Utiliza la 


información según 


sea el caso, archiva 


documento físico 


Sí


Revisa


¿Hay 


observaciones?


Devuelve para 


incorporar 


observaciones


Sí


Otorga visto bueno, 


firma y traslada 


No


Recibe y procede 


según 


procedimiento 3.1 


“Gestión para el 


Trámite de 


Documentos y 


Expedientes”, 


actividades de la 


No. 10 a la 14, 


para prosecución 


de trámite.


FIN


A


A
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2.1 Recepción de Estados Financieros  e Informes cuatrimestrales y anuales de Fideicomisos (1 de 1 )
Asistente de Dirección
Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos
Director de Fideicomisos  / Subdirector de Análisis y Seguimiento


Inicio
Recibe y confronta el registro de fideicomisos vigentes/vencidos y la normativa vigente para determinar el plazo legal en que se debía recibir la información, ingresando la información en el Control de Estados Financieros recibidos
Recibe según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 1 a la 3
¿Se recibió en el período establecido?
No
Elabora oficios para dar seguimiento a los informes no recibidos en la fecha estipulada y traslada al Director / Subdirector de Seguimiento para  solicitar Visto Bueno y firma.
Utiliza la información según sea el caso, archiva documento físico
Sí
Revisa
¿Hay observaciones?
Devuelve para incorporar observaciones
Sí

Otorga visto bueno, firma y traslada
No
Recibe y procede según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 10 a la 14, para prosecución de trámite.
FIN
A
A
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2.2 Elaboración de Informes Financieros de Fideicomisos (1 de 1 ) 


Asistente de Dirección Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos  Subdirector de Análisis y Seguimiento


Inicio


Recibe información, 


actualiza cuadros, 


tablas resumen, 


digitaliza, archiva 


documentos físicos y 


almacena documentos 


digitales en la base de 


datos correspondiente


Recibe según 


procedimiento 3.1 


“Gestión para el 


Trámite de 


Documentos y 


Expedientes”, 


actividades de la 


No. 1 a la 3


Elabora documentos de 


salida (informe mensual 


de fideicomisos, oficio o 


reportes del Portal Web 


de la Dirección) y 


traslada para visto 


bueno y firma


Consolida, procesa y 


revisa la consistencia de 


la información 


digitalizada y prepara 


informes y reportes


Revisa


¿Hay 


observaciones?


Devuelve para 


incorporar 


observaciones


Sí


Revisa el tipo de 


información


No


Recibe y procede 


según 


procedimiento 3.1 


“Gestión para el 


Trámite de 


Documentos y 


Expedientes”, 


actividades de la 


No. 10 a la 14, 


para prosecución 


de trámite.


¿Es un 


documento 


escrito?


Sí


Recibe información, 


publica archivos 


digitales en Portal Web 


del Ministerio de 


Finanzas Públicas y 


revisa la publicación de 


los mismos


Verifica la 


información digital, 


otorga visto bueno


No


FIN
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2.2 Elaboración de Informes Financieros de Fideicomisos (1 de 1 )
Asistente de Dirección
Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos
Subdirector de Análisis y Seguimiento


Inicio
Recibe información, actualiza cuadros, tablas resumen, digitaliza, archiva documentos físicos y almacena documentos digitales en la base de datos correspondiente
Recibe según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 1 a la 3
Elabora documentos de salida (informe mensual de fideicomisos, oficio o reportes del Portal Web de la Dirección) y traslada para visto bueno y firma
Consolida, procesa y revisa la consistencia de la información digitalizada y prepara informes y reportes
Revisa
¿Hay observaciones?
Devuelve para incorporar observaciones
Sí

Revisa el tipo de información
No
Recibe y procede según procedimiento 3.1 “Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 10 a la 14, para prosecución de trámite.
¿Es un documento escrito?
Sí
Recibe información, publica archivos digitales en Portal Web del Ministerio de Finanzas Públicas y revisa la publicación de los mismos
Verifica la información digital, otorga visto bueno
No
FIN
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2.3 Gestión y Análisis de Informes de Ejecución Física-Financiera Cuatrimestral y Anual (1 de 1) 


Asistente Asesor


INICIO 


Recibe documentos y traslada 


Recibe información 


Revisa y analiza 


¿Hay observaciones? 


Contacta al responsable de 


los informes en la Unidad 


Ejecutora para informar 


observaciones,  y los devuelve 


para corrección


Si


Archiva informes 


cuatrimestrales de forma 


digital y física. 


No


Elabora cuadros resumen


FIN


Realiza procedimiento 


2.1 Recepción de 


Estados Financieros  e 


Informes 


cuatrimestrales y 


anuales, pasos 2 al 7, 


según sea el caso


Procedimiento 2.2 


Elaboración de Informes 


Financieros, pasos 7 al 10


Procedimiento 3.1 


͞Gestión para el Trámite 


de Documentos y 


Expedientes͟, actividades 


de la No. 1 a la 7


Recibe documento y traslada 


Procedimiento 3.1 


͞Gestión para el Trámite de 


Documentos y 


Expedientes͟, actividades 


de la No. 11 a la 14 


FIN
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2.4 Gestión y Análisis de Informes de Auditoría de la Contraloría General de Cuentas (1 de1 )


Asesor  Asistente  Director / Subdirectores / Asesor Despacho Ministerial 


INICIO


Recibe, digitaliza, analiza 


y elabora informe 


consolidado, indicando:  


hallazgos, 


recomendaciones, 


responsables y sanciones 


económicas establecidas


Presenta la información 


al Director / Subdirector 


Revisan, ¿Hay 


recomendaciones para el 


Minfin?


Elabora informe y recomienda 


las acciones, conforme el 


procedimiento y recursos legales 


establecidos en la Ley y traslada 


Si


Recibe, gestiona 


revisión, acciones a 


implementar, firma 


oficios 


correspondientes y 


Visto Bueno del 


Ministro, luego  


traslada 


Otorga Vo.Bo y traslada


No


Prepara Información que 


será trasladada a los 


responsables de la 


administración de cada 


Fideicomiso.


Recibe documentos y 


traslada 


Procedimiento 3.1 


͞Gestión para el 


Trámite de 


Documentos y 


Expedientes͟, 


actividades de la 


No. 1 a la 7


Recibe la información 


para trasladada según 


procedimiento  


Procedimiento 3.1 


͞Gestión para el 


Trámite de 


Documentos y 


Expedientes͟, 


actividades de la 


No. 11 a la 14 


FIN
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2.5 Gestión y Análisis de Informes de Auditoría Externa (1 de 1)


Asistente  Asesor


INICIO 


Recibe documentos 


(informes de auditoría 


externa) y traslada 


Digitaliza y archiva los 


informes de auditoría


FIN


Realiza el 


Procedimiento 2.2 


͞Elaboración de 


Informes Financieros͟, 


actividades de la No. 7 a 


la 10, para publicar la 


información en el Portal 


Web 


Utiliza el procedimiento 


3.1 ͞Gestión para el 


Trámite de Documentos 


y Expedientes͟, 


actividades de la No. 1 a 


la 7.




image28.jpeg







image29.emf

3.1 Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes (1 de 2) 


Asistente de 


Dirección


Centro de 


Atención al 


Usuario


Director de 


Fideicomisos


Subdirectores de 


Fideicomisos


Asesor


Director de 


Fideicomisos / 


Subdirectores de 


Fideicomisos


Recibe documento 


o expediente y 


traslada


INICIO


Recibe 


documentación, 


verifica foliado, sella 


y firma de recibido


Recibe la asignación 


del archivo en el 


Sistema de Control 


de Expedientes 


Web, lo ingresa en 


el control de 


expedientes 


interno, elabora 


hoja de marginado y 


traslada cuando 


corresponda


Recibe, margina, 


gira instrucciones y 


traslada expediente 


Recibe y traslada a 


Subdirector 


correspondiente


Revisa, asigna 


Asesor que 


trabajará el 


documento o 


expediente, gira 


instrucciones 


adicionales y 


traslada 


expedientes


Recibe, registra 


Asesor designado 


en el cotnrol de 


expeidentes interno 


y en sistema de 


control de 


expedientes Web, 


traslada documento 


físico.


Recibe, revisa, 


resuelve, elabora 


informe ejecutivo 


(cuando procede) y 


documento de 


respuesta, traslada 


para visto bueno de 


Directores/


Subdirectores


Recibe información 


y revisa


¿Hay 


observaciones?


Devuelve para 


incorporar 


observaciones


Otorga visto bueno, 


firma y traslada


Recibe documento e 


informe ejecutivo 


(cuando procede), 


consigna correlativo 


y verifica


Sí


No


2


¿Necesita firma 


del Ministro?


Traslada por 


Sistema Web y 


entrega a la 


Dirección de 


Asesoría Específica


Sí 


1


No 


3
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3.1 Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes (1 de 2)
Asistente de Dirección
Centro de Atención al Usuario
Director de Fideicomisos
Subdirectores de Fideicomisos
Asesor
Director de Fideicomisos / Subdirectores de Fideicomisos


Recibe documento o expediente y traslada
INICIO
Recibe documentación, verifica foliado, sella y firma de recibido
Recibe la asignación del archivo en el Sistema de Control de Expedientes Web, lo ingresa en el control de expedientes interno, elabora hoja de marginado y traslada cuando corresponda
Recibe, margina, gira instrucciones y traslada expediente
Recibe y traslada a Subdirector correspondiente
Revisa, asigna Asesor que trabajará el documento o expediente, gira instrucciones adicionales y traslada expedientes
Recibe, registra Asesor designado en el cotnrol de expeidentes interno y en sistema de control de expedientes Web, traslada documento físico.
Recibe, revisa, resuelve, elabora informe ejecutivo (cuando procede) y documento de respuesta, traslada para visto bueno de Directores/Subdirectores
Recibe información y revisa
¿Hay observaciones?
Devuelve para incorporar observaciones

Otorga visto bueno, firma y traslada
Recibe documento e informe ejecutivo (cuando procede), consigna correlativo y verifica
Sí
No
2
¿Necesita firma del Ministro?
Traslada por Sistema Web y entrega a la Dirección de Asesoría Específica
Sí
1
No
3
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3.1 Gestión para el Trámite de Documentos y 


Expedientes (2 de 2) 


Dirección de Asesoría 


Específica


Asistente de Dirección


2


Revisa


¿Hay 


observaciones?


Devuelve para 


incorporar 


observaciones


Sí 


3


Gestiona firma del 


Ministro y traslada


Recibe oficio, 


etiqueta la 


correspondencia, 


realiza fotocopia, 


digitaliza y traslada 


para su distribución


No


Obtiene copia de 


oficio con sello de 


recibido, e incluye 


en la Biblioteca 


Digital el 


documento 


escaneado


Evacúa expediente 


en el Sistema de 


Expedientes Web y 


archiva


FIN


1
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3.1 Gestión para el Trámite de Documentos y Expedientes (2 de 2)
Dirección de Asesoría Específica
Asistente de Dirección


2
Revisa
¿Hay observaciones?
Devuelve para incorporar observaciones
Sí
3
Gestiona firma del Ministro y traslada
Recibe oficio, etiqueta la correspondencia, realiza fotocopia, digitaliza y traslada para su distribución
No
Obtiene copia de oficio con sello de recibido, e incluye en la Biblioteca Digital el documento escaneado
Evacúa expediente en el Sistema de Expedientes Web y archiva
FIN
1
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3.2 Control y Proveeduría de Insumos Internos (1 de 1)


Enlace ante la Dirección de Asuntos 


Administrativos 


Encargado de Proveeduría 


INICIO 


Es informado de la disponibilidad 


en bodega de los insumos 


destinados a la Dirección de 


Fideicomisos 


Ingresa los insumos a la bodega de 


la Dirección de Fideicomisos


Entrega los insumos según  


requerimiento y disponibilidad  


Revisa y solicita los productos de los 


cuales no hay existencias y podrían 


estar contemplados en el Plan 


Anual de Compras 


FIN 


Programa y gestiona  a través de 


la Unidad de Compras de la 


Dirección de Asuntos 


Administrativos 
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3.3 Gestión de Traslado de Notas de Crédito y Débito del Banco de Guatemala para su Registro (1 de 1)


Centro de Atención al 


Usuario


Asistente Asesor Director / Subdirectores


INICIO


Reciben notas y 


trasladan 


Recibe  y 


traslada  notas 


de crédito y 


débito 


¿Son del  FCB?


Revisa 


información y  


archiva


Si


FIN 


¿Son Notas de 


Crédito? 


No


Elabora oficio de 


remisión  a la 


Dirección Financiera 


del Minfin y traslada 


para firma.


Si 


Son de Débito, 


elabora oficio de 


remisión a la Unidad 


Ejecutora 


responsable


No 


Recibe, otorga 


Vo.Bo, firma y 


traslada 


Recibe y realiza 


procedimiento


FIN


3.1 ͞Gestión para 


el Trámite de 


Documentos y 


Expedientes͟, 


actividades de la 


No. 11 a la 14
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3.4 Finalización de Expedientes de Extinción de Fideicomisos ( 1 de 1)


Asistente  Asesor  Director / Subdirectores  


INICIO


Recibe según procedimiento 


Revisa


¿Está Completo el 


expediente?


No


Recibe: ¿Hay 


observaciones?


FIN


Realiza procedimiento 3.1 


͞Gestión para el Trámite de 


Expedientes͟, actividades 


de la No. 8 a la 14.


procedimiento 3.1 ͞Gestión 


para el Trámite de 


Documentos y Expedientes͟, 


actividades de la No. 1 a la 7


Ubica documentos faltantes y 


los solicita mediante oficio


Si


Elabora expediente y traslada 


para Vo.Bo y firma 


Si


Otorga visto bueno, firma y 


traslada 


Recibe expediente, consigna 


correlativo, elabora sobre, 


fotocopia, escanea y revisa


¿Es oficio para la PGN y


CL de Fideicomisos?


Si


FIN


Realiza procedimiento 3.1 


͞Gestión para el Trámite de 


Expedientes͟, actividades 


de la No. 10 a la 14.


FIN


Realiza procedimiento 3.1 


͞Gestión para el Trámite de 


Expedientes͟, actividades 


de la No. 12 a la 14.


No
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. Presentacion

Los manuales administrativos son herramientas basicas de comunicaciéon, con caracter
normativo de gestion institucional, mediante los cuales se establecen y describen
aspectos con respecto a la organizacion y su funcionamiento, orientados a contribuir con
el cumplimiento de sus objetivos. Derivado de esta premisa basica, es necesario que las
dependencias que forman parte del Ministerio de Finanzas Publicas, cuenten para el
gjercicio de sus funciones con los diferentes manuales administrativos establecidos,
incluyendo el Manual de Organizacion y Funciones.

Derivado de lo anterior, la Direccion de Fideicomisos presenta el Manual de Organizaciéon
y Funciones, documento que describe la estructura organica, las funciones, las
relaciones de autoridad y descripcion de los puestos asignados a la dependencia, de
conformidad con el ambito legal aplicable.

En el marco de los apartados descritos en el presente documento y de acuerdo con las
normas de organizacion y de personal establecidas, se aprueba por medio de Acuerdo
Ministerial, el presente instrumento, para que sea utilizado como una herramienta de
trabajo para el personal que integra la Direccion de Fideicomisos, y sirva de elemento de
apoyo a los usuarios y al funcionamiento administrativo en general.
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Il. Introduccién

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién de Fideicomisos del Ministerio
de Finanzas Publicas, es de observancia y consulta general.

El presente manual contiene informacién como los objetivos, beneficios, base legal,
historia, funciones de la dependencia, su estructura organica y organigrama, asi como la
descripcion de puestos que la integran.

Las autoridades de la dependencia, son responsables del contenido, revision,
socializacion, actualizaciéon y capacitacion a su personal sobre el contenido de este
manual, para su correcta aplicacion en el ambito de sus responsabilidades para el logro
eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados
institucionales que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.
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lll. Manual de Organizaciéon y Funciones

a. Definicion del Manual de Organizacién y Funciones

El Manual de Organizacion y Funciones es el documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, la informacion sobre el marco juridico, historia, objetivos,
funciones, estructura organizativa, descripcion de los puestos de trabajo que
corresponden a la dependencia.

b. Justificacion del Manual de Organizacion y Funciones

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién de Fideicomisos del
Ministerio de Finanzas Publicas se elabor6 considerando la importancia de informar y
orientar al personal acerca de las funciones, estructura organizacional y otros
componentes basicos internos que coadyuven al desarrollo de sus actividades, en el
marco de su competencia y de acuerdo a la normativa aplicable, el mismo también se
constituye como un instrumento de apoyo administrativo en los procesos de induccién y
formacién de personal.

c. Objetivos del Manual de Organizaciéon y Funciones

e Ser un instrumento administrativo que presente en forma ordenada la base legal,
funciones, estructura organizacional y descripcién de puestos de la Direccién de
Fideicomisos, a fin de orientar la gestion interna y el correcto desarrollo de las
labores del personal de la dependencia.

e Ser una fuente de informacion oficial a nivel interno y externo del Ministerio, que
detalla la estructura organizacional de la dependencia, las interrelaciones y
niveles jerarquicos, vias de comunicacion, asi como el ambito de responsabilidad
de cada unidad organizativa interna de acuerdo al marco legal que define su
razén de ser, competencia y funciones.

e Mostrar los distintos niveles de autoridad y responsabilidad de la dependencia
de conformidad con la Estructura Organica Interna del Ministerio.

d. Ambito de aplicacion

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de observancia obligatoria para

_——-eada uno de los servidores que se desempena en la Direccion de Fideicomisos, con la

A5 finalidad de que realicen sus actividades dentro del marco legal aplicable, de conformidad
con ef—;'_égmbito de sus competencias.
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e. Beneficios del Manual de Organizacion y Funciones

e Contar con un documento formal y oficial que contiene informacion sobre la
organizacion, funciones, atribuciones y responsabilidades asignadas a las
unidades y personal que forma parte de la dependencia, segln el ambito de sus
competencias y marco legal aplicable.

o Coadyuvar en la ejecucién correcta de las actividades y proporcionar
uniformidad.

e Precisar las funciones especificas de la dependencia, para evitar duplicidad de
funciones, definir y delimitar responsabilidades.

e Servir de medio de apoyo en el proceso de integracion del personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién e induccién a las distintas areas de la
dependencia.

e Servir de medio de referencia para lograr el aprovechamiento de los recursos y
el desarrollo de las funciones segin el ambito de su competencia.

IV.Informacion de la Direccion de Fideicomisos

a. Antecedentes historicos de la Direccion de Fideicomisos

Hasta el afio 2008 el registro de los contratos de fideicomisos estatales se encontraba
bajo las funciones del Departamento de Control de Deuda Publica Externa y
Fideicomisos de la Direccion de Financiamiento Externo y Fideicomisos, actualmente
Direccion de Credito Publico. No obstante, ante la necesidad de especializacion que
demanda esta materia, mediante el Acuerdo Gubernativo Naumero 394-2008 de fecha 23
de diciembre de 2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas,
se crea la Direccién de Fideicomisos bajo la rectoria del Viceministerio de Ingresos y
Evaluacion Fiscal.

Actualmente la Direccion de Fideicomisos, cuenta con una estructura organica aprobada
por medio del Acuerdo Ministerial Numero 321-2018 Estructura Organica Interna del
Ministerio de Finanzas Publicas, la cual responde al ambito de sus funciones y
competencias reguladas en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas
Publicas aprobado por medio del Acuerdo Gubernativo Numero 112-2018.

b. Base Legal de la Direccion de Fideicomisos

—e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
- Republica.

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

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

c. Mision

Somos una institucion que contribuye a la implementacién de una politica fiscal
sostenible, mediante la gestion eficiente y transparente de los ingresos, los egresos vy la
deuda publica, para fortalecer el desarrollo social y el crecimiento econdmico nacional,
que cuenta con altos valores éticos y un adecuado control interno.

d. Vision

Consolidarnos para el ano 2032 como una instituciéon innovadora, vanguardista, eficiente,
altamente productiva, de forma sostenible, que propicie el desarrollo nacional y lidere
una agenda de crecimiento econémico inclusivo, mediante el impulso de una buena
gobernanza y practicas integras de control interno.

e. Valores Institucionales

Equidad: el colaborador financista brinda un trato justo e imparcial hacia los
companeros de trabajo y demas personas.

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

Identidad: el colaborador financista conoce, respeta y guarda fidelidad al
Ministerio, cumpliendo su misién, vision, principios, valores, objetivos y metas
institucionales, para fortalecer la confianza de los usuarios.

Honradez: el colaborador financista actua con rectitud, veracidad y honestidad en
todos sus actos, manteniendo una actitud coherente en su pensamiento, decir y
actuar, a efecto de reflejar credibilidad, transparencia y justicia.

Eficiencia: el colaborador financista agiliza los procesos haciendo uso efectivo de
los recursos para brindar un servicio de calidad.

Frugalidad: el colaborador financista hace uso 6ptimo de los recursos de los que
se dispone con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos y operativos en
el cumplimiento de sus funciones.

Rendicion de cuentas: el colaborador financista coadyuva al cumplimiento del
derecho humano de acceso a la informacién publica garantizando que la misma
Sea veraz y oportuna.
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o Probidad: el colaborador financista actia con decoro e integridad en el
desempeno de sus funciones y actividades aplicando practicas correctas para
evitar actos de corrupcion.

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

e Servicio: el colaborador financista, en el ejercicio de sus funciones y actividades
evidencia compromiso y disposicion a que los actos que realiza estén acordes a
sus responsabilidades, con transparencia, excelencia, diligencia, calidad,
solidaridad, disciplina, constancia, cordialidad y cortesia, contribuyendo con la
mision y vision del MINFIN.

f. Objetivo General Institucional

Consolidar un Estado con Finanzas Publicas fuertes, sostenibles, con capacidad de
inversion social, econémica, urbana y rural para que el resto del aparato publico y el
crecimiento economico inclusivo permitan una exitosa lucha por la reducciéon de la
pobreza, mediante una gestion transparente y de rendicion de cuentas con un adecuado
control interno.

g. Objetivo de la dependencia

Dependencia designada como 6rgano rector en materia de fideicomisos, responsable de
gestionar a través de expediente administrativo, las opiniones o dictamenes necesarios
para la constitucion, modificacion y extincion de los fideicomisos establecidos con los
recursos del Estado para la ejecucion de los programas del Gobierno Central, regulando
y registrando su operacion.

h. Funciones de la Direccion de Fideicomisos

1. Coordinar con otras Direcciones del Ministerio, la formulacién de propuestas de
politica, normas y procedimientos aplicables en la constitucidn, operacién y
extincién de fideicomisos establecidos con recursos del Estado;

2. Reglamentar y controlar el registro de la informacion contractual, fisica y financiera
proporcionada por las unidades ejecutoras y/o fiduciarios de los fideicomisos;

3. Gestionar, cuando corresponda, la elaboracion de contratos, mandatos especiales

" con representacion, acuerdos gubernativos y ministeriales, entre otros para la

constituciéon, operacidén y extincion de los fideicomisos en las instituciones
ﬂhancieras y bancarias del sistema nacional;
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4. Recopilar la informacion relacionada con la ejecucion fisica y financiera de los
fideicomisos, requiriendo la informacién necesaria a los fiduciarios y unidades
ejecutoras;

5. Elaborar informes de fideicomisos con la periodicidad que establezca la Ley;
6. Dar seguimiento a la ejecucion de los fideicomisos;

7. Mantener un registro actualizado de la documentacion legal, administrativa y de
avance fisico y financiero de los fideicomisos, con base en la informacion
proporcionada por las unidades ejecutoras y/o fiduciarios de los mismos;

8. Participar, en coordinaciéon con las direcciones y unidades del Ministerio, en la
emision de opiniones y/o dictAmenes de los fideicomisos; y

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

i. Estructura Organica de la Direccion de Fideicomisos
“1. Organos sustantivos:

1.9. Direccion de Fideicomisos
1.9.1. Subdirector de Operaciones
1.9.2. Subdirector de Analisis y Seguimiento”

Fuente: Acuerdo Ministerial numero 321-2018, Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas
Publicas.
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j- Organigrama estructural de la Direccion de Fideicomisos

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE FIDEICOMISOS

DIRECCION

Direccién de
Fideicomisos

Subdirector de

Subdirector de

Analisis
ey Operaciones

Seguimiento

Fuente:

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

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

V. Descripcion de las funciones y estructura de la Direccion de
Fideicomisos

a. Descripcion de las funciones:

A cargo del Subdirector de Operaciones, las siguientes funciones:

1. Coordinar y revisar la formulacién de politicas, normas y procedimientos
aplicables en la constitucién, modificacion y extincion de Fideicomisos
establecidos con recursos del Estado.

2. Reglamentar, coordinar y controlar el registro de la informacion contractual de los
Fideicomisos del Estado, elaborando los respectivos informes, cuadros, perfiles y
reportes, asi como su digitalizacion.

3. Coordinar con el Director, Despacho Ministerial, Unidades Ejecutoras, Fiduciarios,
1D otras Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas e Instituciones del Estado
en temas relacionados con la constitucidon, modificacion y extincion de

. Fideicomisos establecidos con recursos del Estado.
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Elaborar, revisar y firmar cuando proceda, oficios, dictamenes conjuntos,
opiniones técnicas, proyectos de Acuerdos Gubernativos, Resoluciones
Ministeriales, exposicion de motivos, minutas de Mandato Especial con
Representacioén y contratos de Fideicomisos; y otros documentos relacionados
con la constitucién, modificacion y extincion de Fideicomisos del Estado.

Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual y el Presupuesto de la
Direccion de Fideicomisos, en lo concerniente a su area.

Supervisar el registro de la documentacion legal y administrativa de los
Fideicomisos establecidos con recursos del Estado, requiriendo a los Fiduciarios
y Unidades Ejecutoras cualquier informacion contractual relacionada con la
constitucion, modificacion y extincion de los mismos.

Cuando corresponda, definir los lineamientos para la comunicaciéon entre los
organos estatales de control y fiscalizacion y las Unidades Ejecutoras o
Fiduciarios, de los resultados y recomendaciones de los informes de auditorias
practicadas a los Fideicomisos, cuando se trate de cumplimiento de normas
contractuales.

A cargo del Subdirector de Analisis y Seguimiento, las siguientes funciones:

Coordinar la formulacion de politicas, normas y procedimientos aplicables en el
analisis, seguimiento y control del registro de la ejecucion fisica y financiera de
fideicomisos establecidos con recursos del Estado.

Reglamentar y controlar el registro de la informacién de la ejecucién fisica y
financiera de los Fideicomisos del Estado.

Supervisar la aplicacion y cumplimiento eficaz y eficiente de las politicas, normas
y procedimientos de las actividades técnicas, administrativas y financieras,
relacionados con el analisis y seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de
los Fideicomisos del Estado.

Solicitar y avalar las solicitudes de las auditorias especificas a la Contraloria
General de Cuentas y de Auditoria Interna del Ministerio de Finanzas Publicas,
asi como verificar y dar seguimiento a que se realicen las auditorias externas,
conforme la normativa vigente y los contratos de fideicomisos.

Coordinar y aprobar el analisis, conformacién o modificacién de reglamentos,
manuales, guias y otras normas para el seguimiento de la ejecucién fisica y
financiera de los Fideicomisos del Estado, asi como la asesoria que se demande
en la materia.
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6. Cuando corresponda, definir los lineamientos para la comunicacion entre los
organos estatales de control y fiscalizacion y las Unidades Ejecutoras o
Fiduciarios, de los resultados y recomendaciones de los informes de auditorias
practicadas a los Fideicomisos, cuando se trate de cumplimiento de normas de
informacion fisica y financiera de los fideicomisos.

7. Elaborary supervisar la oportuna actualizacién y publicacién de informacion fisica
y financiera, relacionada con fideicomisos publicos en los Portales web del
Ministerio de Finanzas Publicas.

8. Coordinar la implementaciéon de un sistema de seguimiento y de captura de la
informacion financiera, relacionado con la ejecucion de los Fideicomisos.
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b. Organigrama de puestos
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c. Descriptor de puestos
Fuente: Direccion de Recursos Humanos
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Manual de Descripcién de Puestos de la Direccién de Fideicomisos

IV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Manual de Descripcién de Puestos de la Direccién de Fideicomisos

Director de Fideicomisos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

o oﬁcr-al Director Técnico lll | Codigo de la clase: 8030
del puesto:
Especialidad: Administracion Codigo de Especialidad: 0007
Titulo Director de . :

: NUmero de puestos: 01
funcional: Fideicomisos 0

Subalternos: Subdirector
Técnico lll, Asesor Profesional
Especializado Il

Jefe inmediato: Viceministro de
Ingresos y Evaluacion Fiscal

2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCION PRINCIPAL DEL
PUESTO

Planificar, dirigir y organizar la gestion del proceso de constitucion,
modificacién y extincién, asi como controlar la ejecucion y verificar el
registro de la documentacion legal, administrativa y financiera de los
Fideicomisos, con el objeto de lograr una eficiente asignacion de
recursos, en concordancia con la politica de inversién econdémica y
social del Estado, a ser ejecutada por medio de Fideicomisos.

Rol: Ejecutivo.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Asesorar al Despacho Ministerial en todo lo relacionado con la
programacion, gestion, negociacion, proceso de constitucion, |
modificacién, extincién, seguimiento, registro y control de las |
operaciones de Fideicomisos del Estado. :

2. Revisar y proponer al Despacho Ministerial las acciones y |
mecanismos para el adecuado proceso de constitucion y registro 5
de Fideicomisos del Estado. -

3. Revisar, aprobar y elevar a firma del Despacho Ministerial y
Viceministerial, proyectos de oficios, acuerdos gubernativos,
escrituras publicas y otros documentos para dar tramite a
requerimientos de las unidades ejecutoras de Fideicomisos del
Estado.

4. Velar por la observancia y aplicaciéon de las normas en materia
de Fideicomisos del Estado.

5. Velar por el cumplimiento eficaz y eficiente de la ejecucion de |
programas y proyectos en materia de Fideicomisos del Estado, |
congruente con los objetivos para los que fueron constituidos.
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6. Dirigir, coordinar y tomar decisiones sobre diferentes situaciones |
y contingencias que se presenten respecto a los procesos de |
gestién, negociacion, contratacién y ejecucion de Fideicomisos
del Estado. |

7. Atender reuniones y consultas con funcionarios de Unidades
Ejecutoras, Cooperantes, otras Dependencias del Ministerio de
Finanzas Publicas y otras Instituciones del Gobierno
relacionadas con el tema de Fideicomisos.

8. Revisar y Aprobar opiniones referentes a la constitucion,
modificacion y extincion de Fideicomisos del Estado.

9. Aprobar y firmar, individualmente o en conjunto con otras
dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas, documentos,
oficios, dictamenes y opiniones, requeridos a la Direccion por |
Unidades Ejecutoras, Instituciones del Gobierno y otras |
Dependencias. |

10.Revisar los expedientes que ingresan diariamente a la Direccion
y los margina a los Subdirectores con las instrucciones que
procedan.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

13.Aprobar los contenidos de informacién relacionada con
fideicomisos del Estado a ser publicada en los Portales web del
Ministerio de Finanzas Publicas.

14.Llevar a cabo reuniones periédicas de coordinacion y evaluacion
de trabajo con el personal de la Direccion. |

15. Aprobar el disefio del sistema de seguimiento relacionado con la |
ejecucion de los Fideicomisos del Estado.

16.Aprobar y presentar a donde corresponda el Plan Operativo
Anual y presupuesto de la Direccién, asi como los informes de |
las labores que le sean requeridos por los Despachos Superiores
del Ministerio de Finanzas Publicas.

17.Realizar las Evaluaciones del Desempefio, del personal a su
cargo, cuando corresponda.
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18.Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad

5. TAREAS EVENTUALES

19. Aprobar las adquisiciones, requerimientos de cuota financiera,
modificaciones presupuestarias, reprogramaciones de metas y
demas operaciones relacionadas con la  ejecucion |
presupuestaria de la Direccion.

20.Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre
aspectos relacionados con Fideicomisos, fondos y otros
instrumentos financieros.

21.Evaluar el rendimiento del personal, para lograr los objetivos y
metas de la Direccidn, asi como propone, cuando corresponda,
las promociones para ocupar los puestos vacantes y ascensos,
segun sea el caso. |

22.Revisar y aprobar las politicas, normas, y procedimientos de Ias
actividades técnicas, administrativas y financieras de Ia
Direccion.

23.Acompanar y asistir al Ministro y Viceministros en reuniones
sobre temas de Fideicomisos, fondos e instrumentos financieros.

24.Participar por designacién del Ministro de Finanzas Publicas en
comités, consejos directivos y juntas de administracion de los |
Fideicomisos, siendo el responsable de las decisiones tomadas.

25.Presentar a consideracion del Despacho Ministerial, cuando |
corresponda, las normas y procedimientos que regulen Ios ‘
Fideicomisos del Estado. |

26.Aprobar instructivos y mecanismos para procurar la adecuada 1
regulacién y registro de los fideicomisos, de conformidad con las | |
condiciones de los respectivos contratos. ‘

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El Puesto se ubica en la Direccién de Fideicomisos y el desarrollo de
sus tareas lo realiza en una oficina.
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7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion de
Fideicomisos.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por
el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio,
computadora, impresora, fotocopiadora, escéner, celular, teléfono,
archivos, materiales y utiles de oficina.

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

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

Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el
trabajo de otras personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y
resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones
tomadas, participara en la programacion del trabajo de otras personas.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que
utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
Valores: no aplica.

Fondos Piiblicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su
institucion

e Jefes o supervisores de otras dependencias de
su institucion.
Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Ministros de Estado.

Empleados de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otra institucion.
Jefes o supervisores de ofras instituciones.
Representantes de organismos
internacionales.

e Empleados Superintendencia de Bancos,
Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala

Externas

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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e Empleados de Contraloria General de
Cuentas.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Fideicomisos (Nivel

3)-

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario:

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Organizacion del trabajo.

2. Politicoy

judiciales.

13. CONSEC

UENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo

mental, debido a que exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la
planificacién, organizacion, direccion, ejecucion y
control de las funciones asignadas; asi como, para la
asesoria en asuntos de su competencia, ejecucion de
planes, politicas y estrategias, entre otros, segln
corresponda.

Fisico

El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo
fisico ligero durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15. EDUCAC

ION Y EXPERIENCIA

Opcion A

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

e Seis meses de experiencia como Director
Ejecutivo ll, y colegiado activo.

Opcion B

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

Elaborado por la Direccién
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e Siete afios de experiencia en cargos directivos,
y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Carreras de las Ciencias Econémicas, Ciencias Juridicas y Sociales y
otras carreras afines que pudieran aplicar, segln la naturaleza de las

tareas asignadas al puesto.

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

Fideicomisos Publicos y sus elementos.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Caodigo de Comercio.

Ley de la Procuraduria General de la Nacion.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
Ley de Acceso a la Informacion.

Manual para la Administraciéon de Fideicomisos de la
Administracion Central.

Normas Presupuestarias vigentes.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

Administracién Financiera Publica.

Microsoft Office (Word, Excel y Powerpoint).

Presupuesto Publico y Gestion por Resultados.

« Acceso a la Informacion Publica y Datos abiertos.

Economia, Macroeconomia y Microeconomia.

Planificacion Estratégica.

Presupuesto Publico.

Sistemas Informaticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES) .

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Liderazgo.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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19. ACTITUDINALES

e Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo
de trabajo.

e Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.
Capacidad de toma de decisiones asertivas.

e Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro

esperado.
e Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos

del Usuario.

20. OTROS REQUISITOS

e Descuento de Fianza de Fidelidad.
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Subdirector de Operaciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial de! Sgbd_lrector Cédigo de la clase: 8030
puesto: | Técnico llI
Especialidad: Administracion Coadigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Subdirector de | Nymero de puestos: 01
Operaciones
Jefe inmediato: Director de Subalternos: Asesor
Fideicomisos ' Profesional Especializado IV

2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCION PRINCIPAL DEL
PUESTO

Coordinar bajo la supervision de la Direccion, la formulacion de
politicas, normas y procedimientos aplicables en la constitucion,
modificacién y extincion de fideicomisos, que se contraten para el
desarrollo de proyectos gubernamentales, de conformidad con las
directrices emanadas por Ministerio de Finanzas Publicas.

Rol: Ejecutivo.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Apoyar en forma permanente al Director en todas las actividades |
que debe desarrollar de acuerdo con sus funciones vy |

atribuciones que le corresponden.

2. Atender y resolver consultas del personal a su cargo.

Participar y atender, en coordinacién con la Direccién, reuniones

y consultas, relacionados con la constitucion, modificacion y

extincion de Fideicomisos del Estado, de las distintas Unidades

Ejecutoras, otras Dependencias del Ministerio de Finanzas

Publicas e Instituciones del Estado.

4. Revisar y firmar cuando procede, los proyectos de oficios,
dictAmenes conjuntos, opiniones, proyectos de acuerdos
gubernativos y otros documentos relacionados con la
constitucién, modificacion y extinciéon de Fideicomisos del
Estado.

5. Asignar los expedientes que ingresan a la Direccion
relacionados con la constitucion, modificacion y extincion de
Fideicomisos del Estado y verificar su oportuna evacuacion.

6. Revisar y proponer acciones, cuando corresponda, sobre

o

documentos y trabajos técnicos recibidos de las Instituciones del

£ 2oy Pagina
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Estado, relacionados con Fideicomisos.

7. Llevar a cabo reuniones de coordinaciéon con personal de la

Direccién a su cargo.
8. Supervisar la actualizacion del registro de la documentacion
legal y administrativa de los Fideicomisos.

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

inherentes a las funciones del puesto.

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

4. TAREAS PERIODICAS

11.Evaluar el rendimiento del personal, para lograr los objetivos y
metas de la Direccién, asi como proponer, cuando corresponda,
las promociones para ocupar los puestos vacantes y ascensos,
segun sea el caso.

12.Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual y el
presupuesto de la Direccion de Fideicomisos, en lo concerniente
a su area.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

15.Reglamentar y controlar el registro de la informacién contractual
de los Fideicomisos del Estado.
16.Coordinar y revisar la formulacién de politicas, normas Yy

procedimientos relacionados con la constitucién, modificacion y :

extincién de Fideicomisos del Estado.

17.Negociar por delegacion de las Autoridades Superiores,
honorarios y condiciones en la administraciéon de los
Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas
actla en calidad de Fideicomitente en representacion del Estado
de Guatemala.

18.Atender las funciones que le corresponden al Despacho de la
Direccién, en coordinacion con el Subdirector de Seguimiento en
ausencia del Director.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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19.Firmar, por delegacion del Director los documentos relacionados
con la constitucion, modificacion y extincion de Fideicomisos del
Estado.

20. Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre
aspectos relacionados con Fideicomisos, fondos y otros |
instrumentos financieros.

21.Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier
informacién contractual relacionada con la ejecucion de los
Fideicomisos. .

22 Asistir a reuniones y eventos en representacion de las \
autoridades del Ministerio de Finanzas Publicas, tales com0|
conferencias y presentaciones.

23. Participar por designacion del Ministro de Finanzas Publicas en ‘
comités, consejos directivos y juntas de administracion de los ‘

|
|

Fideicomisos.

24. Definir los lineamientos para la comunicacioén entre la Auditoria
Interna del Ministerio de Finanzas Publicas y las Unidades
Ejecutoras o Fiduciarios, de los hallazgos, resultados y
recomendaciones de los informes de auditorias realizadas a los
Fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas
contractuales.

25.Revisar los informes y cuadros de situacion de los Fideicomisos
a ser presentados por la Direccion al Ministro o Viceministro de
Finanzas para sus reuniones y toma de decisiones, y cuando |
proceda, proponer las recomendaciones pertinentes.

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

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

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

29.Sustituir al Director de Fideicomisos en su ausencia o por
delegacion de autoridades Ministeriales.

6. UBICACION DEL PUESTO

El Puesto se ubica en la Direcciéon de Fideicomisos y el desarrollo de
sus tareas lo realiza en una oficina.
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7. SUPERVISION

Ejerce supervisién, sobre el personal que integra la Direccion de
Fideicomisos.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por
el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio,
computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, celular, teléfono,
archivos, materiales y Utiles de oficina.

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

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas
y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera
interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas ordenes o
instrucciones, programara sus actividades para periodos mayores de
un mes, debera identificar problemas imprevistos, buscarles solucion y
resolverlos y posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el
trabajo de otras personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y
resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones
tomadas, participara en la programacién del trabajo de otras personas
o dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que
utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas o Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su
institucién

o Jefes o supervisores de otras dependencias de
su institucion.
Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Ministros de Estado.

Empleados de otras instituciones.

Funcionarios de alto nivel de otra institucion.

Jefes o supervisores de otras instituciones.

e Representantes de organismos
internacionales.

e Empleados de la Superintendencia de Bancos,

Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala

Externas

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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e Empleados de Contraloria General de
Cuentas.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Fideicomisos (Nivel

3).

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

—

Organizacién del trabajo.

2. Politico y judiciales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Y

. Hallazgos de entes fiscalizadores.

2. Repercusiones legales y econémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo

mental, debido a que exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, direccién, ejecucion y
control de las funciones asignadas; asi como, para la
asesoria en asuntos de su competencia, ejecucion de
planes, politicas y estrategias, entre otros, segun
corresponda.

Fisico

El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo
fisico ligero durante periodos cortos e intermitentes.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A e Acreditar titulo universitario a nivel de
licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, de preferencia haber
aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo
de una maestria afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Subdirector
Ejecutivo |l, y colegiado activo.
Opcion B e Acreditar titulo universitario a nivel de

licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, de preferencia haber

Elaborado por la Direccion de Recursos Humanos
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de una maestria afin al puesto.

y ser colegiado activo.

aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo

e Seis afos de experiencia en cargos directivos,

16. CARRERA A FIN

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

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

] o ° ]

. o ° [ ] ° [} ° o L]

Fideicomisos Publicos y sus elementos.
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Cédigo de Comercio.

Ley de la Procuraduria General de la Nacion.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Ley de Acceso a la Informacion.

Manual para la Administracion de Fideicomisos de
Administracion Central.

Normas Presupuestarias vigentes.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

Administracion Financiera Publica.

Microsoft Office (Word, Excel y Power point).

Presupuesto Publico y Gestion por Resultados.

Acceso a la Informacion Publica y Datos abiertos.

Economia, Macroeconomia y Microeconomia.

Planificacion Estratégica.

Presupuesto Publico.

Sistemas Informaticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES)

la

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Liderazgo.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos |
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19.

ACTITUDINALES

Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo
de trabajo.

Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.
Capacidad de toma de decisiones asertivas.

Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro

esperado.
Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos

del Usuario.

20.

OTROS REQUISITOS

Descuento de Fianza de Fidelidad.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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Subdirector de Analisis y Seguimiento

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Thtulo oficial el | StRdirecter Cédigo de la clase: 8030
.| Técnico lll
puesto:
Especialidad: Administracion Cadigo de Especialidad: 0007
Subdirector
Titulo funcional: | de Analisisy | Numero de puestos: 01
Seguimiento

Subalternos: Asesor Profesional

Jefe inmediato: Director de Especializado |V, Profesional Il

Fideicomisos

2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCION PRINCIPAL DEL
PUESTO

Coordinar bajo la supervisiéon de la Direccién, la formulacion de
politicas, normas y procedimientos aplicables en analisis, seguimiento
y control del registro de la informacion de la ejecucion fisica y financiera
de fideicomisos, que se contraten para el desarrollo de proyectos
gubernamentales, de conformidad con las directrices emanadas del
Ministerio de Finanzas Publicas; y, seguimiento de las autorias |
realizadas por la Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna del !
Ministerio de Finanzas Publicas y auditorias externas contratadas para
el efecto.

Rol: Ejecutivo.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Reglamentar y controlar el registro de la informacion de la ejecucion |
fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado. :

2. Supervisar la aplicacion y cumplimiento eficaz y eficiente de las |
politicas, normas y procedimientos de las actividades técnicas, |
administrativas y financieras, relacionados con el analisis y
seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos |
del Estado.

3. Apoyar en forma permanente a la Direccion en todas las actividades |
que debe desarrollar de acuerdo con sus funciones. '

4. Atender y resolver consultas del personal a su cargo.

Definir los lineamientos para la comunicaciéon entre la Aud|tor|a

Interna del Ministerio de Finanzas Publicas y las Unidades |

Ejecutoras o Fiduciarios, de los hallazgos, resultados vy |

o0
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recomendaciones de los informes de auditorias realizadas a los

Fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas de |

informacion fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado. |

6. Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier
informacion financiera relacionada con la ejecucion de los
Fideicomisos.

7. Revisar y asignar al personal a su cargo, los expedientes
marginados por la Direccion y verifica su oportuna evacuacion.

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

9. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le | |
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar |

los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

10.Supervisar y evaluar el rendimiento del personal a su cargo, para
lograr los objetivos y metas de la Direccion, relacionados con el
analisis y seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de los
Fideicomisos del Estado.

11. Supervisar la oportuna publicacion de informacién relacionada con
fideicomisos publicos en los Portales web del Ministerio de Finanzas |
Piblicas. |

12.Supervisar la actualizacién del registro del avance fisico y financiero
de los Fideicomisos del Estado.

13.Revisar y trasladar a donde corresponda el informe mensual de
avance de los productos, subproductos y labores de la Direccion.

14.Llevar a cabo reuniones de coordinacién con el personal a su cargo.

15.Supervisar y aprobar los formatos de los informes de ejecucion fisica
y financiera, manuales, guias y otras normas operativas de los
Fideicomisos del Estado, conteste con los contratos que regulan los
Fideicomisos del Estado, asi como la asesoria que se demande en :
la materia.

16.Coordinar la implementaciéon de un sistema de segunmlento
relacionado con la ejecucion de los Fideicomisos, que permita |
proporcionar criterios objetivos para la toma de decisiones sobre la
continuidad y/o expansién de operaciones de los Fideicomisos del
Estado.

17.Elaborar, consolidar y someter a aprobacién del Director el Plan |

‘ Pégina
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Operativo Anual y el presupuesto de la Direccién de Fideicomisos.
18.Reallizar las Evaluaciones del Desemperio, del personal a su cargo,
cuando corresponda.
19. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

20.Coordinar la formulacion de politicas, normas y procedimientos
aplicables para el analisis y seguimiento de la ejecucion fisica y
financiera de los Fideicomisos del Estado.

21.Coordinar y aprobar el andlisis, conformacién u modificacion de
reglamentos, manuales, guias y otras normas para el seguimiento
de la ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado,
asi como la asesoria que se demande en la materia.

22.Velar por el disefio y elaboracion de un sistema para la captura de
la informacién financiera y generacién de informes que permita
proporcionar criterios objetivos para la toma de decisiones.

23.Autorizar, por delegacion de la Direccion, las programaciones y
reprogramaciones financieras, las modificaciones presupuestarias y
las adquisiciones de bienes y servicios que se realicen con cargo al
presupuesto de la Direccion de Fideicomisos.

24 Atender las funciones que le correspondan al despacho de la
Direccion, en coordinacién con el Subdirector de Operaciones en |
ausencia del Director. ‘

25.Firmar por delegacion del Director los documentos, OfICIOS
dictamenes, opiniones, relacionados con la ejecucion fisica y
financiera de los Fideicomisos del Estado. ‘

26.Aprobar las normas e instructivos para el seguimiento, verificacion
e informacién de la ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos
del Estado. 3

27.Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre
aspectos relacionados con la ejecucion fisica y financiera de los
Fideicomisos del Estado. i

28.Participar por designacién del Ministro de Finanzas Publicas en
comités, consejos directivos y juntas de administracion de Iosi
Fideicomisos.

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

30. Iniciar los procesos disciplinarios y amonestaciones al personal a su
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cargo, de conformidad con las leyes correspondientes.
31.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus
superiores.

32. Sustituir al Director de Fideicomisos en su ausencia o por
delegacion de autoridades Ministeriales.

6. UBICACION DEL PUESTO

El Puesto se ubica en la Direccion de Fideicomisos y el desarrollo de
sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion de
Fideicomisos.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por
el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio,
computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, celular, teléfono,
archivos, materiales vy Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el
manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieren
grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas
y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera
interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas ordenes o
instrucciones, programara sus actividades para periodos mayores de
un mes, debera identificar problemas imprevistos, buscarles solucion y
resolverlos y posteriormente informar de los resultados.

Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el
trabajo de otras personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y
resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones
tomadas, participara en la programacion del trabajo de otras personas
0 dependencias.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que
utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
Valores: no aplica.

Fondos Piblicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su
institucion.

’ Pagina

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos 29

&,
02
S
b





Manual de Descripcién de Puestos de la Direccion de Fideicomisos

e Jefes o supervisores de otras dependencias de
su institucion.
Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Externas

Ministros de Estado.

Empleados de otras instituciones.

Funcionarios de alto nivel de otra institucion.

Jefes o supervisores de otras instituciones.

Representantes de organismos

internacionales.

e Empleados Superintendencia de Bancos,
Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala.

e Empleados de Contraloria General de

Cuentas.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Fideicomisos (Nivel

3).

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

—_—

Organizacion del trabajo.

2. Politico y judiciales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

—_—

Hallazgos de entes fiscalizadores.

2. Repercusiones legales y econémicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo

mental, debido a que exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, direccién, ejecucion y
control de las funciones asignadas; asi como, para la
asesoria en asuntos de su competencia, ejecucion de
planes, politicas y estrategias, entre otros, segun
corresponda.

Fisico

El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo
fisico ligero durante periodos cortos e intermitentes.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en la carrera profesional que el puesto requiera,
de preferencia haber aprobado los cursos
equivalentes al sexto ciclo de una maestria afin
al puesto.

e Seis meses de experiencia como Subdirector

~ Ejecutivo Il, y ser colegiado activo.

Opcion B e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en la carrera profesional que el puesto requiera,
de preferencia haber aprobado los cursos
equivalentes al sexto ciclo de una maestria afin
al puesto.

e Seis afios de experiencia en cargos directivos, y
ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Caédigo de Comercio.

Ley organica del presupuesto.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Manual para la Administracion de Fideicomisos de la
Administracion Central.

Normas Presupuestarias vigentes.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

Evaluacién y Seguimiento de Politicas Publicas.

Analisis e interpretacion de estados financieros.

Planeacion y Organizacion.

Microsoft Office y equipo de computo.

Presupuesto Publico y Gestion por Resultados.

Sistemas Informaticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES).

e © o o o o

18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

e Conocimiento del trabajo.

; Pégina
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e © o e © o o o o

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Liderazgo.

19.

ACTITUDINALES

Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo
de trabajo.

Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.
Capacidad de toma de decisiones asertivas.

Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro

esperado.
Capacidad de atender, escuchar y resolver los requerimientos

del Usuario.

20.

OTROS REQUISITOS

Descuento de Fianza de Fidelidad.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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i Asistente de Direccion

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

(Asistente
; ’ Profesional V)
i oﬁcl:a;sc:g! Asesor Cédigo de la clase: (9740) 9830
2 " | Profesional

Especializado Il

Especialidad: Administracion Codigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: | _ Asistente d& | Numero de puestos: 01
Direccién

Jefe inmediato: Director de i :

S Subalternos: No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCION PRINCIPAL DEL
PUESTO

(Trabajo que consiste en asistir o auxiliar a un profesional o autoridad
superior a realizar estudios tendentes a mejorar procedimientos
administrativos y emitir documentos para la debida aplicacion de las
diferentes normas legales vigentes.)

(Rol: Asistencia Profesional.)

Ejercer las funciones administrativas y secretariales que se requieran,
en apoyo a las actividades que se desarrollan en la Direccion de
Fideicomisos.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Atender y efectuar las comunicaciones telefénicas a instituciones
Direcciéon de Fideicomisos.

documentos requeridos por la Direccién y Subdirectores.

Actualizar la agenda de reuniones del Director y Subdirectores.

4. Dar seguimiento y control de los expedientes sometidos a
revision, autorizacion y firma del Director, Subdirectores,
Despachos Ministerial y Viceministeriales.

5. Recibir y trasladar los expedientes a la Direccién y controlar la
distribucion de los mismos segln sean asignados por las
autoridades al personal de la Direccion.

w

nacionales e internacionales que tienen relacion de trabajo con la |

2. Transcribir o elaborar oficios, memoranda, providencias y otros

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos ‘ Pagx;;

%

RN

PIRECC

.
R
Cip
ey %





Manual de Descripcién de Puestos de la Direccién de Fideicomisos

6. Ingresar los expedientes y documentos recibidos en el sistema de
expedientes y llevar un registro interno de seguimiento.
7. Escanear, clasificar y archivar correspondencia de la Direccion y

Subdirectores.
a las funciones del puesto.

le encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para
alcanzar los objetivos del puesto.

9. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que |

8. Cumplir con lo que corresponde en relacién a las leyes inherentes |

4. TAREAS PERIODICAS

10. Llevar un Directorio actualizado de las personas e instituciones
nacionales e internacionales que tengan relacion con la Direccion.
11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

Direccion de Fideicomisos.

13. Actualizar Directorio telefénico de la Direccién de Fideicomisos.

14. Llevar un registro de las ayudas de memoria de las reuniones de
trabajo llevadas a cabo por las autoridades y asesores de la
Direccion de Fideicomisos.

15. Colaborar en la preparacion de la documentacion que el Director
y Subdirectores deben llevar a sus reuniones de trabajo.

16. Brindar apoyo logistico en la realizacién de seminarios, reuniones
u otros eventos similares que lleve a cabo la Direccion de
Fideicomisos.

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

12. Coordinar las reuniones de trabajo de las autoridades de la |

| 6. UBICACION DEL PUESTO

El Puesto se ubica en la Direccion de Fideicomisos y el desarrollo de
sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

Elaborado por la Direccion de Recursos Humanos
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8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por
el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio,
computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, celular, teléfono,
archivos, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el
manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieren
| grado de reserva y discrecion.

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

Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que
utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su
institucion.

e Jefes o supervisores de otras dependencias de
su institucion.
Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Externas Empleados de otras instituciones.

Jefes o supervisores de otras instituciones.
Empleados Superintendencia de Bancos,
Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala

e Empleados de Contraloria General de

Cuentas.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Fideicomisos (Nivel
3.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

1. Incumplimiento de sus funciones.

e Pagina
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2. Organizacion del trabajo.
3. Entorno del trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo
mental, debido a que debe asistir a un profesional en
el desarrollo de las actividades laborales que tiene
asighadas.

El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo
Fisico fisico, considerando que durante su jornada realiza un
despliegue de energia muscular liviano.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A e Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asistente
Profesional Il o Jefe Técnico Profesional lll, en
la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B e Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

e Un afio de experiencia en tareas relacionadas
con la especialidad del mismo.

16. CARRERA A FIN

Carreras de las Ciencias Econémicas, Ciencias Juridicas y Sociales y
otras carreras afines que pudieran aplicar, segun la naturaleza de las
tareas asignadas al puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

+ Redaccion de Documentos oficiales.

« Archivo de Documentos Fisicos y Digitales.

« Microsoft Office y equipo de cémputo.

« Servicio al Cliente.

» Protocolo.

+ Manejo de Agenda Ejecutiva.

- Alto nivel de conocimiento de taquigrafia y shorthand.
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« Manejo de Planta telefonica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19. ACTITUDINALES

o Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar

las politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

e Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna

para el logro de lo esperado.

o Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas
que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas

establecidas.

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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Asesor Juridico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial | Asesor Profesional P !
del puesto: | Especializado IV Cedigedeilaiciase S6a0

Especialidad: Asesoria Caodigo de Especialidad: 0045

Titulo

s Asesor Juridico Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Subdirector de
Operaciones

Subalternos: No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCION PRINCIPAL DEL
PUESTO

Brindar asesoria juridica especializada a la Direccion de Fideicomisos
y al Despacho Ministerial en materia de Fideicomisos, a fin de asegurar
que los contratos, proyectos de acuerdos gubernativos, opiniones,
dictamenes y demas instrumentos juridicos sometidos a su
consideracién cumplan con las normas, disposiciones legales y
reglamentarias de la Republica de Guatemala.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Asesorar sobre los expedientes legales de Fideicomisos que
ingresen a la Direccién, y verificar el cumplimiento de los requisitos |
formales y legales establecidos.

2. Mantener comunicaciéon con las unidades de asesoria legal de
Ministerios y Secretarias de Estado, Fiduciarios, Procuraduria |
General de la Nacién, Escribania de Camara y de Gobierno,
Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas y otras
Dependencias a efecto de gestionar la suscripcion y legalizacion de
Mandatos Especiales con Representacion y contratos de
Fideicomisos en los que participe el Ministerio de Finanzas Publicas
como Fideicomitente, asi como la publicacién de los AcuerdOS\
Gubernativos y Decretos. ‘

3. Gestionar y procurar documentos legales.

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

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

i Péagina
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4. TAREAS PERIODICAS

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

5. TAREAS EVENTUALES

7. Emitir opiniones y dictamenes juridicos sobre los documentos
sometidos a su consideracién por parte de la Direccion vy
Subdirectores.

8. Elaborar proyectos de instrumentos legales como: Acuerdos |

Gubernativos y Resoluciones Ministeriales, Escrituras Publicas,
Mandatos Especiales con Representacion, Decretos y Documentos
Especiales para las operaciones de Fideicomisos.

9. Participar asesorando a la Direccion y Subdirectores en reuniones |

de pre-negociacidn y negociacion para la constitucion y modificacion
de los Fideicomisos, asi como en los procesos de extincion.

10.Asesorar en materia de Fideicomisos, a las autoridades del
Despacho Superior, Direccion, Unidades Ejecutoras, Entidades del
sector publico, Fiduciarios, etc.

11.Participar por designacioén del Ministro de Finanzas Publicas en
comités, consejos directivos y juntas de administracion de los
Fideicomisos.

12.Participar en el asesoramiento legal, analisis, conformacion y

modificacion de Decretos, Acuerdos Gubernativos, Resoluciones |

Ministeriales, Reglamentos, Manuales, Guias y otras normas
operativas que regulan los Fideicomisos del Estado y brindar la
asesoria adicional que se demande en la materia.

13. Digitalizar informacion que le corresponda en relacion a las actas,
documentos y expedientes normativos de Fideicomisos Yy
archivarlos tanto fisica como digitalmente en el sistema OpenKm.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El Puesto se ubica en la Direccion de Fideicomisos y el desarrollo de
sus tareas lo realiza en una oficina.

Elaborado por la Direccion de Recursos Humanos
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7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por
el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio,
computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, escaner,
teléfono, archivos, equipo de videoconferencia, equipo multimedia,
materiales y Utiles de oficina.

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

Por toma de decisiones: trabajara siguiendo instrucciones especificas
y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debera
interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas érdenes o
instrucciones, programara sus actividades para periodos mayores de
un mes.

Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que
utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.

e Empleados de otras dependencias de su
institucion.

Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Funcionarios de alto nivel de otra institucién.
Empleados de otras instituciones.

Personal de la Superintendencia de Bancos.
Contraloria General de Cuentas.

Bancos Fiduciarios.

Banco de Guatemala.

e Entidades de Gobierno.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Fideicomisos (Nivel
3).

11. JORNADA DE TRABAJO

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

‘ Pagina
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo
mental, debido a que exige aplicar conocimientos
generales, andlisis, estudios, diagndsticos, opiniones,
dictdmenes.

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

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en una carrera afin al puesto.
e Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado Il y ser colegiado
activo.
Opcion B e Acreditar titulo universitario en el grado

académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera.

e Siete afos de experiencia en labores afines y ser
colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

« Leyes que se vinculan al tema de Fideicomisos.

« Especializacion en Notariado.

«  Contratos o convenios de financiamiento.

» Instrumentos legales de Fideicomisos.

«  Sistemas Informaticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES).
« Leyde Acceso a la Informacién Publica.

. e Pégina
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18.

HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19

ACTITUDINALES

Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar
las politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.
Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna
para el logro de lo esperado.

Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las
personas que labora como parte del equipo, para alcanzar
objetivos y metas establecidas.

20.

OTROS REQUISITOS

No aplica.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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I Asesor de Operaciones de Fideicomisos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial | Asesor Profesional e _
del puesto: Especializado IV Codigoidellaiclase- 9020
Especialidad: Asesoria Codigo de Especialidad: 0045
: Asesor de
Titulo ’
& A Operaciones de Numero de puestos: 03
Fideicomisos

Jefe inmediato: Subdirector de

Operaciones Subalternos: No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCION PRINCIPAL DEL
PUESTO

Coordinar bajo la supervision del Subdirector de Operaciones, el
proceso de constitucién, modificacion y extincion de Fideicomisos para
que se lleve a cabo de forma eficiente en funcién de los objetivos
establecidos, por medio del registro y control adecuado, asi como la
generacion de informacion eficiente y oportuna para las autoridades
superiores de la Direccién y Ministerio.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Revisar, analizar, asesorar y opinar segin corresponda, sobre
expedientes relacionados con la constitucién, modificacion y
extincion de Fideicomisos del Estado.

2. Darseguimiento en las diferentes instancias gubernamentales a las
gestiones para la constitucién, modificacion y extincion de
fideicomisos del Estado.

3. Elaborar opiniones, acuerdos gubernativos, resoluciones
ministeriales, exposicion de motivos, oficios, providencias,
dictamenes conjuntos, memoranda, minutas de Mandatos
Especiales con Representacion y contratos de Fideicomisos,

Fideicomisos del Estado.

4. Elaborar los cuadros, perfiles e informes relacionados con la
informacién contractual de los Fideicomisos del Estado,
proporcionados por las Unidades Ejecutoras y Fiduciarios, para
remitir al Asesor responsable de la publicacién en los Portales web
del Ministerio de Finanzas Publicas.

relacionados con la constitucion, modificacion y extincion de
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Manual de Descripcidon de Puestos de la Direccion de Fideicomisos

10.

T

Controlar el registro de la informacion contractual de Fideicomisos
del Estado, manteniendo los Perfiles de los Fideicomisos del |
Estado actualizados. i
Opinar sobre expedientes relacionados con la constitucion,
modificacién y extincion de Fideicomisos del Estado que sean
sometidos a su consideracion. |
Servir como canal de comunicacién entre la Auditoria Interna del |
Ministerio de Finanzas Publicas y las Unidades Ejecutoras o
Fiduciarios, de los hallazgos, resultados y recomendaciones de los f
informes de auditorias realizadas a los Fideicomisos cuando se
trate de cumplimiento de normas contractuales.

Verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales de los
Fideicomisos en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas actta |
en representacion del Estado en calidad de Fideicomitente. |
Digitalizar informacion en formato PDF para archivar actas,
documentos y normativos de Fideicomisos en forma electronica.
Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes |
a las funciones del puesto. .
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le |
encomiende su Jefe Inmediato, que sean necesarias para alcanzar
los objetivos del puesto. '

4. TAREAS PERIODICAS

12.

13.

14.

Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual y el
presupuesto de la Direccion de Fideicomisos en coordinacion con
los Asesores de Analisis y Seguimiento.

Mantener un registro actualizado de la documentacién legal y
administrativa de los Fideicomisos del Estado, con base en la
informacion proporcionada por las Unidades Ejecutoras y/o
Fiduciarios.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

5. TAREAS EVENTUALES

15.

16.

Participar en coordinacién con la Direccion y Subdirectores, en los
procesos de negociacion, constitucién, modificacion y extincion de
Fideicomisos del Estado.

Participar en el analisis, conformacién y modificacién de decretos,
acuerdos gubernativos, resoluciones ministeriales, reglamentos,
manuales, guias y otras normas operativas de los Fideicomisos del
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Estado.

17. Participar y atender en coordinacion con la Direccion y
Subdirectores, reuniones y consultas en materia normativa y‘
contractual de fideicomisos, a funcionarios de las distintas
unidades ejecutoras, Bancos Fiduciarios, Contraloria General de
Cuentas y otras dependencias del Ministerio y del Estado. ‘

18. Revisar los contratos de los Fideicomisos del Estado, para dar
tramite a requerimientos planteados por las Unidades Ejecutoras,
Fiduciarios y Entidades del Estado.

19. Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier
informacién relacionada con la constitucién, modificacion vy
extincion de Fideicomisos del Estado.

20. Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre
aspectos relacionados con la constitucién, modificacion y extincion |
de Fideicomisos del Estado. .

21. Brindar asesoria en materia de Fideicomisos, a las autoridades de :
Fideicomisos y del Despacho Ministerial del Ministerio de Finanzas i
Plblicas, asi como a las unidades ejecutoras, instituciones del |
sector publico y Fiduciarios que administran y ejecutan
Fideicomisos estatales. |

22. Participar por designacion del Ministro de Finanzas Pulblicas en |
comités, consejos directivos y juntas de administracion de los
Fideicomisos.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El Puesto se ubica en la Direccion de Fideicomisos y el desarrollo de
sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por
el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio,
computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, celular, teléfono,

archivos, materiales y utiles de oficina.
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Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el
manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieren
grado de reserva y discrecion.

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

Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Plblicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que
utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.

e Empleados de otras dependencias de su
Institucion.

e Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Externas e Funcionarios de alto nivel de otra institucion.

e Empleados de otras instituciones.

e Empleados de la Superintendencia de Bancos,
Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala.

e Empleados de Contraloria General de
Cuentas.
10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Fideicomisos (Nivel
3).

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.
2. Enfermedad profesional (estrés).

Pagina
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3. Enfermedades oftalmoldgicas y ergonomicas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo
mental, debido a que exige aplicar conocimientos
generales, andlisis, estudios, diagndsticos, opiniones,
dictdmenes,

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

fisico ligero durante periodos cortos e intermitentes.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A e Acreditar titulo universitario a nivel de
licenciatura en una carrera afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado Il y ser colegiado
activo.

Opcién B e Acreditar titulo universitario en el grado
académico de licenciado en la carrera
profesional que el puesto requiera.

e Siete arios de experiencia en cargos
directivos y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Carreras de las Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas y Sociales,

Ingenieria.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Presupuesto Publico.

e Gestion por Resultados.

e Ley Orgéanica de la Controlaria General de Cuentas.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Leyes vinculadas al tema de Fideicomisos.

e Manual para la Administracion de Fondos Publicos en

Fideicomisos.

¢ Sistemas Informaticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

e Conocimiento del trabajo.

e (Calidad de trabajo.

e Responsabilidad.

o Flexibilidad y Adaptabilidad.
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Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19.

ACTITUDINALES

Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, Y
respetar las politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.
Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna
para el logro de lo esperado.

Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las
personas que labora como parte del equipo, para alcanzar
objetivos y metas establecidas.

20.

OTROS REQUISITOS

No aplica.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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Asesor de Seguimiento y Analisis a Fideicomisos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial | Asesor Profesional b _
del puesto: | Especializado IV Cadigo de la clase: 9840

Especialidad: Asesoria Caodigo de Especialidad: 0045
: Asesor de

Tltul_o Seguimiento y Numero de puestos: 04

funcional: Analisis a

Fideicomisos

Jefe inmediato: Subdirector de

Andlisis y Seguimiento Subalternos: No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCION PRINCIPAL DEL
PUESTO

Coordinar bajo la supervision del Subdirector de Anélisis y Seguimiento,
la obtencién, procesamiento y publicaciéon de informacién de
Fideicomisos constituidos con recursos del Estado para que se lleve a
cabo de forma eficiente en funcion de los objetivos establecidos,
ejerciendo un monitoreo de su ejecucién a través de los estados
financieros proporcionados por los fiduciarios, informes de las unidades
ejecutoras Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna del
Ministerio de Finanzas Publicas y auditorias externas contratadas para
el efecto, y generaciéon de informacion oportuna y adecuada para las
autoridades superiores de la Direccién y del Ministerio.

Rol: Asesoria Profesional Especializada.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Elaborar opiniones, oficios, providencias, memoranda y formatos

relacionados con el seguimiento a la ejecucion fisica, financiera e

informes de liquidacion de Fideicomisos del Estado.

2. Digitalizar informacién en formato PDF para archivar estados |

financieros, informes de ejecucién fisica y financiera de los
Fideicomisos del Estado en forma electronica.
3. Participar en el andlisis, conformacién y modificacién de Decretos,

Acuerdos Gubernativos, Resoluciones Ministeriales, Reglamentos, |

Manuales, Guias y otras normas para el seguimiento a la ejecucion

fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado, asi como brindar |

la asesoria que se demande en la materia.
4. Apoyar a las diferentes instancias gubernamentales en las gestiones
para el adecuado y oportuno seguimiento a la ejecucion fisica y
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financiera de los Fideicomisos del Estado, de conformidad con la
Ley.

5. Servir como canal de comunicacién entre la Auditoria Interna del i
Ministerio de Finanzas Publicas y las Unidades Ejecutoras o :
Fiduciarios, de los hallazgos, resultados y recomendaciones de los |
informes de auditorias realizadas a los fideicomisos cuando se trate |
de cumplimiento de normas de informacién fisica y financiera. '

6. Mantener un registro actualizado de los estados financieros e
informes de ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos del
Estado, con base en la informacién proporcionada por las Unidades
Ejecutoras y/o Fiduciarios. ‘

7. Asesorar, revisar y opinar segin corresponda sobre expedientes | \
relacionados con la ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos 1
del Estado. |

8. Cumplir con lo que corresponde en relacion a las leyes inherentes a i
las funciones del puesto. *

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

4. TAREAS PERIODICAS !

10. Consolidar los estados financieros e informes cuatrimestrales y
anuales, remitidos por las Unidades Ejecutoras y Fiduciarios, sobre
la ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado, y
elaborar los cuadros financieros correspondientes.

11. Elaborar informes de seguimiento sobre la ejecucién fisica y
financiera de los fideicomisos constituidos con recursos del Estado,
responsable de su publicaciéon en los Portales web del Ministerio
de Finanzas Publicas.

12. Gestionar y asesorar las programaciones Yy reprogramacionesi
financieras, las modificaciones presupuestarias y las adquisiciones |
de bienes y servicios que se realicen con cargo al presupuesto de |
la Direccion de Fideicomisos.

13. Elaborar el informe mensual de avance de los productos,
subproductos y labores de la Direccion.

14. Participar en la elaboracion y modificacién de los formatos de los |
informes de ejecucioén fisica y financiera, manuales, guias y otras |
normas operativas de los Fideicomisos del Estado, conteste con
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los contratos que regulan los Fideicomisos del Estado, asi como la 5
asesoria que se demande en la materia.

15. Asesorar en el disefio e implementacion de un sistema de
seguimiento relacionado con la ejecucion de los fideicomisos, que
permita proporcionar criterios objetivos para la toma de decisiones
sobre la continuidad y/o expansion de operaciones de los
fideicomisos del Estado.

16. Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual y el
presupuesto de la Direccion de Fideicomisos en coordinacion con
los Asesores de Operaciones.

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

5. TAREAS EVENTUALES

18. Desarrollar proyectos de Acuerdos Gubernativos, Resoluciones
Ministeriales, exposicion de motivos, providencias, dictamenes
conjuntos, memoranda, minutas de Mandatos Especiales con
Representacion y contratos de Fideicomisos, relacionados con la
ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado, segun
sea el caso.

19. Participar y atender en coordinacién con la Direccion y Subdirector,
reuniones y consultas en materia de ejecucion fisica y financiera de
fideicomisos, a funcionarios de las distintas unidades ejecutoras,
otras dependencias del Ministerio y del Estado

20. Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier
informacién relacionada con la ejecucion fisica y financiera de los
fideicomisos.

21. Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre |
aspectos relacionados con el seguimiento y ejecucion de
Fideicomisos del Estado.

22. Participar por designacion del Ministro de Finanzas Publicas en
comités, consejos directivos y juntas de administraciéon de los
Fideicomisos.

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

ToN
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6. UBICACION DEL PUESTO

El Puesto se ubica en la Direcciéon de Fideicomisos y el desarrollo de
sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No Aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por
el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo gque utiliza: escritorio,
computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, celular, teléfono,
archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: es responsable por el
manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieren
_grado de reserva y discrecion.

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

Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que
utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
Valores: no aplica.

Fondos Publicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.
e Empleados de otras dependencias de su
institucion
e Funcionarios de alto nivel de su institucion.
Externas e Funcionarios de alto nivel de otra institucion.

e Empleados de la Superintendencia de Bancos,
Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala

e Empleados de Contraloria General de
Cuentas.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Fideicomisos (Nivel
3
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11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

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

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A e Acreditar titulo universitario a nivel de
licenciatura en una carrera afin al puesto.

e Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado Ill, y ser colegiado
activo.

Opcion B e Acreditar titulo universitario en el grado
académico de licenciado en la carrera
profesional que el puesto requiera.

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

16. CARRERA A FIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

e Gestion por Resultados.
e Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.
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Lineamientos Generales de la Politica para la Planificacion.
Manual para la Administracion de Fondos Publicos en
Fideicomisos.

Manual de Formulacion Evaluacion de Proyectos, SEGEPLAN.
Presupuesto Publico.

Sistemas Informaticos de Gobierno (SICOIN y SIGES).
Seguimiento y Evaluacién de ejecucion fisica y financiera de
entidades del sector publico.

Ley de Acceso a la informacién publica.

Leyes vinculadas al tema de Fideicomisos.

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

49!

ACTITUDINALES

Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar
las politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.
Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna
para el logro de lo esperado.

Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las
personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos

y metas establecidas.

20.

OTROS REQUISITOS

No Aplica.

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos
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Enlace Administrativo Financiero

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial Asistente Cadigo de la clase: (5010) 9720
del puesto: Profesional I
(Profesional I)
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
. Enlace
Titulo A
P s Administrativo NuUmero de puestos: 1
Financiero
Jefe inmediato: Subdirector de , :
Andlisis y Seguimiento SubaltemosTiofelica

2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCION PRINCIPAL DEL
PUESTO

Analizar y gestionar todas las operaciones contables, financieras o
presupuestarias en coordinacion con los Departamentos Ad ministrativo
Financiero y Gestién de Adquisiciones de la Direccion de Asuntos
Administrativos.

Rol: Asistente Profesional.

3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS

1. Llevar control interno del inventario y proveeduria de la Direccion |
(inventario actualizado, mantener surtidas las areas cafeteria y
limpieza, entregar los materiales que el personal de la Direccion
necesite para realizar sus actividades).

2. Mantener limpia y organizada el area de almacenamiento del
inventario y proveeduria.

3. Conservar actualizados los registros sobre las existencias de
bienes muebles de activo fijo y fungible para su asignacion al
personal que lo requiera.

4. Dar seguimiento y respuesta a todos los requerimientos
realizados por la Direccién de Asuntos Administrativos que tengan
que ver directamente con sus funciones, asi como de la ejecucion
presupuestaria de la Direccion.

5. Realizar los requerimientos de compra necesarios para la
Direccion de Fideicomisos, que se encuentren en la programacion
de compras anual autorizada.

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

A

o
Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos | Paglsg

—

WINIS o
DIREG, R,

—

74





Manual de Descripcion de Puestos de la Direccién de Fideicomisos

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

4. TAREAS PERIODICAS

8.

10.

1.

12.

13

14.

15.

16.
17.

Preparar informes mensuales de las diferentes actividades

realizadas, asi

proveeduria.

como de

las existencias de

inventario y

Realizar los informes cuatrimestrales del Informe de Gestion y

Clasificador Tematico de Género.
Realizar la Planificacién anual y cuatrimestral de Compras e

insumos.

Elaborar la memoria de labores Anual de lo realizado en la

Direccion.

Elaborar el Plan Anual de Compras de la Direccion.

Realizar los requerimientos de insumos necesarios para la
Direcciéon de Fideicomisos, para cumplir con el desarrollo de las

funciones.

Apoyar con el analisis presupuestario para la propuesta a las |
modificaciones presupuestarias necesarias en el ambito de su }

competencia.

Asistir técnicamente en la elaboracion de néminas de tiempo;
extraordinario del personal de la Direccion de Fideicomisos.

Realizar otras actividades que le sean asignadas de acuerdo a

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. i
|

sus funciones.

5. TAREAS EVENTUALES

18.Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones —-PACC-. |

19.Apoyar en la formulacion del Anteproyecto de presupuesto anual |
de la Direccién de Fideicomisos. |
20.Realizar las reprogramaciones del -PACC- necesarias Yy
trasladar para su respectiva aprobacion.
21.Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por sus

superiores.
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Manual de Descripcién de Puestos de la Direccién de Fideicomisos

6. UBICACION DEL PUESTO

El Puesto se ubica en la Direccién de Fideicomisos y el desarrollo de
sus tareas lo realiza en una oficina.

7. SUPERVISION

No Aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por
el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio,
computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, celular, teléfono,
archivos, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacioén confidencial: es responsable por el
manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieren
grado de reserva y discrecion.

Por toma de decisiones: trabajaréa siguiendo instrucciones especificas
y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debe interrumpir
su trabajo y consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones,
programara sus actividades para periodos mayores de una semana.

Por el trabajo de otros: no aplica.

Manejo de Bienes, Valores o Fondos Publicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que
utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.
Valores: no aplica.

Fondos Piblicos: no aplica.

9. RELACIONES LABORALES

Internas e Empleados de su dependencia.
¢ Empleados de otras dependencias de su
institucion.

Jefes o supervisores de otras dependencias de
su institucién.

e Funcionarios de entidades del sector publico y
privado.

Externas °

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Fideicomisos (Nivel
3).

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, Horario: de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
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Manual de Descripcién de Puestos de la Direccion de Fideicomisos

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo
mental, debido a que exige aplicar conocimientos
generales, andlisis, estudios, diagnésticos, opiniones,
dictamenes.
Fisico El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo
fisico ligero durante periodos cortos e intermitentes.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A o Acreditar titulo universitario a nivel de
licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera.
e Ser colegiado activo.
Opcion B e No Aplica.

16. CARRERA A FIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS / FORMACION

Microsoft Office (Word, Excel y Powerpoint).

normativa y elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-.
Estructura Programatica de Productos y Subproductos.

Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

Elaboracion de Informes ejecutivos y gerenciales.

Proceso de Compras en el Estado.

Sistemas informaticos de Gobierno (SICOIN, -SIGAF, -SIGES vy
GUATECOMPRAS).

e Técnicas de Control de inventario y proveeduria.
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Manual de Descripcién de Puestos de la Direccion de Fideicomisos

e Gestion por Resultados.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS

Conocimiento del trabajo.

Calidad de trabajo.

Responsabilidad.

Flexibilidad y Adaptabilidad.
Eficiencia en el trabajo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Desarrollo laboral y profesional.
Cumplimiento de normas y funciones.
Orientado a resultados.

19. ACTITUDINALES

o Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar
las politicas emitidas en su area de trabajo e Institucion.

e Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna
para el logro de lo esperado.

e Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las
personas que labora como parte del equipo, para alcanzar
objetivos y metas establecidas.

20. OTROS REQUISITOS

No Aplica.
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I. [bookmark: _Toc151540139]Presentación 



Los manuales administrativos son herramientas básicas de comunicación, con carácter normativo de gestión institucional, mediante los cuales se establecen y describen aspectos con respecto a la organización y su funcionamiento, orientados a contribuir con el cumplimiento de sus objetivos. Derivado de esta premisa básica, es necesario que las dependencias que forman parte del Ministerio de Finanzas Públicas, cuenten para el ejercicio de sus funciones con los diferentes manuales administrativos establecidos, incluyendo el Manual de Organización y Funciones.

Derivado de lo anterior, la Dirección de Fideicomisos presenta el Manual de Organización y Funciones, documento que describe la estructura orgánica, las funciones, las relaciones de autoridad y descripción de los puestos asignados a la dependencia, de conformidad con el ámbito legal aplicable.

En el marco de los apartados descritos en el presente documento y de acuerdo con las normas de organización y de personal establecidas, se aprueba por medio de Acuerdo Ministerial, el presente instrumento, para que sea utilizado como una herramienta de trabajo para el personal que integra la Dirección de Fideicomisos, y sirva de elemento de apoyo a los usuarios y al funcionamiento administrativo en general.























II. [bookmark: _Toc151540140]Introducción



El Manual de Organización y Funciones de la Dirección de Fideicomisos del Ministerio de Finanzas Públicas, es de observancia y consulta general. 

El presente manual contiene información como los objetivos, beneficios, base legal, historia, funciones de la dependencia, su estructura orgánica y organigrama, así como la descripción de puestos que la integran.

Las autoridades de la dependencia, son responsables del contenido, revisión, socialización, actualización y capacitación a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicación en el ámbito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.

























III. [bookmark: _Toc151540141] Manual de Organización y Funciones



a. [bookmark: _Toc151540142]Definición del Manual de Organización y Funciones



El Manual de Organización y Funciones es el documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, la información sobre el marco jurídico, historia, objetivos, funciones, estructura organizativa, descripción de los puestos de trabajo que corresponden a la dependencia.



b. [bookmark: _Toc151540143]Justificación del Manual de Organización y Funciones



El presente Manual de Organización y Funciones de la Dirección de Fideicomisos del Ministerio de Finanzas Públicas se elaboró considerando la importancia de informar y orientar al personal acerca de las funciones, estructura organizacional y otros componentes básicos internos que coadyuven al desarrollo de sus actividades, en el marco de su competencia y de acuerdo a la normativa aplicable, el mismo también se constituye como un instrumento de apoyo administrativo en los procesos de inducción y formación de personal.



c. [bookmark: _Toc151540144]Objetivos del Manual de Organización y Funciones



· Ser un instrumento administrativo que presente en forma ordenada la base legal, funciones, estructura organizacional y descripción de puestos de la Dirección de Fideicomisos, a fin de orientar la gestión interna y el correcto desarrollo de las labores del personal de la dependencia. 

· Ser una fuente de información oficial a nivel interno y externo del Ministerio, que detalla la estructura organizacional de la dependencia, las interrelaciones y niveles jerárquicos, vías de comunicación, así como el ámbito de responsabilidad de cada unidad organizativa interna de acuerdo al marco legal que define su razón de ser, competencia y funciones.

· Mostrar los distintos niveles de autoridad y responsabilidad de la dependencia de conformidad con la Estructura Orgánica Interna del Ministerio. 



d. [bookmark: _Toc151540145]Ámbito de aplicación



El presente Manual de Organización y Funciones, es de observancia obligatoria para cada uno de los servidores que se desempeña en la Dirección de Fideicomisos, con la finalidad de que realicen sus actividades dentro del marco legal aplicable, de conformidad con el ámbito de sus competencias.



e. [bookmark: _Toc151540146]Beneficios del Manual de Organización y Funciones



· Contar con un documento formal y oficial que contiene información sobre la organización, funciones, atribuciones y responsabilidades asignadas a las unidades y personal que forma parte de la dependencia, según el ámbito de sus competencias y marco legal aplicable.

· Coadyuvar en la ejecución correcta de las actividades y proporcionar uniformidad.

· Precisar las funciones específicas de la dependencia, para evitar duplicidad de funciones, definir y delimitar responsabilidades.

· Servir de medio de apoyo en el proceso de integración del personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación e inducción a las distintas áreas de la dependencia.

· Servir de medio de referencia para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones según el ámbito de su competencia.

IV. [bookmark: _Toc151540147]Información de la Dirección de Fideicomisos



a. [bookmark: _Toc151540148]Antecedentes históricos de la Dirección de Fideicomisos



Hasta el año 2008 el registro de los contratos de fideicomisos estatales se encontraba bajo las funciones del Departamento de Control de Deuda Pública Externa y Fideicomisos de la Dirección de Financiamiento Externo y Fideicomisos, actualmente Dirección de Crédito Público. No obstante, ante la necesidad de especialización que demanda esta materia, mediante el Acuerdo Gubernativo Número 394-2008 de fecha 23 de diciembre de 2008, Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, se crea la Dirección de Fideicomisos bajo la rectoría del Viceministerio de Ingresos y Evaluación Fiscal.



Actualmente la Dirección de Fideicomisos, cuenta con una estructura orgánica aprobada por medio del Acuerdo Ministerial Acuerdo Ministerial Número 321-2018 Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas, la cual responde al ámbito de sus funciones y competencias reguladas en el Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, aprobado por medio del Acuerdo Gubernativo Número 112-2018.



b. [bookmark: _Toc151540149]Base Legal de la Dirección de Fideicomisos



· Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Número 114-97 del Congreso de la República.

· Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas, Acuerdo Gubernativo Número 112-2018.

· Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas, Acuerdo Ministerial Número 321-2018.



c. [bookmark: _Toc129087579][bookmark: _Toc151540150]Misión



Somos una institución que contribuye a la implementación de una política fiscal sostenible, mediante la gestión eficiente y transparente de los ingresos, los egresos y la deuda pública, para fortalecer el desarrollo social y el crecimiento económico nacional, que cuenta con altos valores éticos y un adecuado control interno.



d. [bookmark: _Toc129087580][bookmark: _Toc151540151]Visión



Consolidarnos para el año 2032 como una institución innovadora, vanguardista, eficiente, altamente productiva, de forma sostenible, que propicie el desarrollo nacional y lidere una agenda de crecimiento económico inclusivo, mediante el impulso de una buena gobernanza y prácticas íntegras de control interno.



e. [bookmark: _Toc129087581][bookmark: _Toc151540152]Valores Institucionales



· Equidad: el colaborador financista brinda un trato justo e imparcial hacia los compañeros de trabajo y demás personas.

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

· Identidad: el colaborador financista conoce, respeta y guarda fidelidad al Ministerio, cumpliendo su misión, visión, principios, valores, objetivos y metas institucionales, para fortalecer la confianza de los usuarios.

· Honradez: el colaborador financista actúa con rectitud, veracidad y honestidad en todos sus actos, manteniendo una actitud coherente en su pensamiento, decir y actuar, a efecto de reflejar credibilidad, transparencia y justicia.

· Eficiencia: el colaborador financista agiliza los procesos haciendo uso efectivo de los recursos para brindar un servicio de calidad.

· Frugalidad: el colaborador financista hace uso óptimo de los recursos de los que se dispone con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos y operativos en el cumplimiento de sus funciones.

· Rendición de cuentas: el colaborador financista coadyuva al cumplimiento del derecho humano de acceso a la información pública garantizando que la misma sea veraz y oportuna.

· Probidad: el colaborador financista actúa con decoro e integridad en el desempeño de sus funciones y actividades aplicando prácticas correctas para evitar actos de corrupción.

· Liderazgo: el colaborador financista promueve la innovación y la disposición a los cambios institucionales con actitud positiva, contribuyendo a la mejora continua del MINFIN.

· Servicio: el colaborador financista, en el ejercicio de sus funciones y actividades evidencia compromiso y disposición a que los actos que realiza estén acordes a sus responsabilidades, con transparencia, excelencia, diligencia, calidad, solidaridad, disciplina, constancia, cordialidad y cortesía, contribuyendo con la misión y visión del MINFIN.



f. [bookmark: _Toc151540153]Objetivo General Institucional



Consolidar un Estado con Finanzas Públicas fuertes, sostenibles, con capacidad de inversión social, económica, urbana y rural para que el resto del aparato público y el crecimiento económico inclusivo permitan una exitosa lucha por la reducción de la pobreza, mediante una gestión transparente y de rendición de cuentas con un adecuado control interno.



g. [bookmark: _Toc151540154]Objetivo de la dependencia 



Dependencia designada como órgano rector en materia de fideicomisos, responsable de gestionar a través de expediente administrativo, las opiniones o dictámenes necesarios para la constitución, modificación y extinción de los fideicomisos establecidos con los recursos del Estado para la ejecución de los programas del Gobierno Central, regulando y registrando su operación.

h. [bookmark: _Toc151540155]Funciones de la Dirección de Fideicomisos



1. [bookmark: _Toc521919765][bookmark: _Toc525107560][bookmark: _Toc526259989]Coordinar con otras Direcciones del Ministerio, la formulación de propuestas de política, normas y procedimientos aplicables en la constitución, operación y extinción de fideicomisos establecidos con recursos del Estado;



2. [bookmark: _Toc521919766][bookmark: _Toc525107561][bookmark: _Toc526259990]Reglamentar y controlar el registro de la información contractual, física y financiera proporcionada por las unidades ejecutoras y/o fiduciarios de los fideicomisos;



3. Gestionar, cuando corresponda, la elaboración de contratos, mandatos especiales con representación, acuerdos gubernativos y ministeriales, entre otros para la constitución, operación y extinción de los fideicomisos en las instituciones financieras y bancarias del sistema nacional;



4. [bookmark: _Toc521919769][bookmark: _Toc525107564][bookmark: _Toc526259993]Recopilar la información relacionada con la ejecución física y financiera de los fideicomisos, requiriendo la información necesaria a los fiduciarios y unidades ejecutoras;



5. [bookmark: _Toc521919770][bookmark: _Toc525107565][bookmark: _Toc526259994]Elaborar informes de fideicomisos con la periodicidad que establezca la Ley;



6. [bookmark: _Toc521919771][bookmark: _Toc525107566][bookmark: _Toc526259995]Dar seguimiento a la ejecución de los fideicomisos;



7. [bookmark: _Toc521919772][bookmark: _Toc525107567][bookmark: _Toc526259996]Mantener un registro actualizado de la documentación legal, administrativa y de avance físico y financiero de los fideicomisos, con base en la información proporcionada por las unidades ejecutoras y/o fiduciarios de los mismos;



8. [bookmark: _Toc521919773][bookmark: _Toc525107568][bookmark: _Toc526259997]Participar, en coordinación con las direcciones y unidades del Ministerio, en la emisión de opiniones y/o dictámenes de los fideicomisos; y



9. [bookmark: _Toc521919774][bookmark: _Toc525107569][bookmark: _Toc526259998]Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la ley y el Despacho Ministerial, en el ámbito de su competencia.



i. [bookmark: _Toc151540156]Estructura Orgánica de la Dirección de Fideicomisos



“1. Órganos sustantivos: 



1.9. Dirección de Fideicomisos

1.9.1.	Subdirector de Operaciones

1.9.2.	Subdirector de Análisis y Seguimiento”



Fuente: Acuerdo Ministerial número 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas



























j. [bookmark: _Toc151540157]Organigrama estructural de la Dirección de Fideicomisos







DIRECCIÓN























Fuente: 

a) Acuerdo Gubernativo Número 112-2018, Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas

b) Acuerdo Ministerial Número 321-2018, Estructura Orgánica Interna del Ministerio de Finanzas Públicas





V. [bookmark: _Toc151540158]Descripción de las funciones y estructura de la Dirección de Fideicomisos



a. [bookmark: _Toc151540159]Descripción de las funciones:



[bookmark: _Toc151540160]A cargo del Subdirector de Operaciones, las siguientes funciones:



1. Coordinar y revisar la formulación de políticas, normas y procedimientos aplicables en la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos establecidos con recursos del Estado. 



2. Reglamentar, coordinar y controlar el registro de la información contractual de los Fideicomisos del Estado, elaborando los respectivos informes, cuadros, perfiles y reportes, así como su digitalización. 



3. Coordinar con el Director, Despacho Ministerial, Unidades Ejecutoras, Fiduciarios, otras Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas e Instituciones del Estado en temas relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos establecidos con recursos del Estado. 



4. Elaborar, revisar y firmar cuando proceda, oficios, dictámenes conjuntos, opiniones técnicas, proyectos de Acuerdos Gubernativos, Resoluciones Ministeriales, exposición de motivos, minutas de Mandato Especial con Representación y contratos de Fideicomisos; y otros documentos relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado. 



5. Participar en la formulación del Plan Operativo Anual y el Presupuesto de la Dirección de Fideicomisos, en lo concerniente a su área. 



6. Supervisar el registro de la documentación legal y administrativa de los Fideicomisos establecidos con recursos del Estado, requiriendo a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier información contractual relacionada con la constitución, modificación, extinción y su liquidación. 



7. Cuando corresponda, definir los lineamientos para la comunicación entre los órganos estatales de control y fiscalización y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los resultados y recomendaciones de los informes de auditorías practicadas a los Fideicomisos, cuando se trate de cumplimiento de normas contractuales. 





[bookmark: _Toc75333557][bookmark: _Toc151540161]A cargo del Subdirector de Análisis y Seguimiento, las siguientes funciones:



1. Coordinar la formulación de políticas, normas y procedimientos aplicables en el análisis, seguimiento y control del registro de la ejecución física y financiera de fideicomisos establecidos con recursos del Estado. 



2. Reglamentar y controlar el registro de la información de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado. 



3. Supervisar la aplicación y cumplimiento eficaz y eficiente de las políticas, normas y procedimientos de las actividades técnicas, administrativas y financieras, relacionados con el análisis y seguimiento de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado. 



4. Solicitar y avalar las solicitudes de las auditorías específicas a la Contraloría General de Cuentas y de Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas, así como verificar y dar seguimiento a que se realicen las auditorías externas, conforme la normativa vigente y los contratos de fideicomisos. 



5. Coordinar y aprobar el análisis, conformación o modificación de reglamentos, manuales, guías y otras normas para el seguimiento de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, así como la asesoría que se demande en la materia. 







6. Cuando corresponda, definir los lineamientos para la comunicación entre los órganos estatales de control y fiscalización y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los resultados y recomendaciones de los informes de auditorías practicadas a los Fideicomisos, cuando se trate de cumplimiento de normas de información física y financiera de los fideicomisos. 



7. Elaborar y supervisar la oportuna actualización y publicación de información física y financiera, relacionada con fideicomisos públicos en los Portales web del Ministerio de Finanzas Públicas. 



8. Coordinar la implementación de un sistema de seguimiento y de captura de la información financiera, relacionado con la ejecución de los Fideicomisos.
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Fuente: Elaborado por la Dirección de Recursos Humanos

























c. [bookmark: _Toc151540164]Descriptor de puestos

Fuente: Dirección de Recursos Humanos
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		Director de Fideicomisos



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Director Técnico III

		Código de la clase: 8030



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc135462541][bookmark: _Toc135464396][bookmark: _Toc135465209][bookmark: _Toc151560741]1. Director de Fideicomisos

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Viceministro de Ingresos y Evaluación Fiscal

		Subalternos: Subdirector Técnico III, Asesor Profesional Especializado III 





		2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Planificar, dirigir y organizar la gestión del proceso de constitución, modificación y extinción, así como controlar la ejecución y verificar el registro de la documentación legal, administrativa y financiera de los Fideicomisos, con el objeto de lograr una eficiente asignación de recursos, en concordancia con la política de inversión económica y social del Estado, a ser ejecutada por medio de Fideicomisos.



Rol: Ejecutivo.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Asesorar al Despacho Ministerial en todo lo relacionado con la programación, gestión, negociación, proceso de constitución, modificación, extinción, seguimiento, registro y control de las operaciones de Fideicomisos del Estado.

2. Revisar y proponer al Despacho Ministerial las acciones y mecanismos para el adecuado proceso de constitución y registro de Fideicomisos del Estado.

3. Revisar, aprobar y elevar a firma del Despacho Ministerial y Viceministerial, proyectos de oficios, acuerdos gubernativos, escrituras públicas y otros documentos para dar trámite a requerimientos de las unidades ejecutoras de Fideicomisos del Estado.

4. Velar por la observancia y aplicación de las normas en materia de Fideicomisos del Estado.

5. Velar por el cumplimiento eficaz y eficiente de la ejecución de programas y proyectos en materia de Fideicomisos del Estado, congruente con los objetivos para los que fueron constituidos.

6. Dirigir, coordinar y tomar decisiones sobre diferentes situaciones y contingencias que se presenten respecto a los procesos de gestión, negociación, contratación y ejecución de Fideicomisos del Estado.

7. Atender reuniones y consultas con funcionarios de Unidades Ejecutoras, Cooperantes, otras Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Instituciones del Gobierno relacionadas con el tema de Fideicomisos.

8. Revisar y Aprobar opiniones referentes a la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado.

9. Aprobar y firmar, individualmente o en conjunto con otras dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas, documentos, oficios, dictámenes y opiniones, requeridos a la Dirección por Unidades Ejecutoras, Instituciones del Gobierno y otras Dependencias.

10. Revisar los expedientes que ingresan diariamente a la Dirección y los margina a los Subdirectores con las instrucciones que procedan.

11.  Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

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





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

13. Aprobar los contenidos de información relacionada con fideicomisos del Estado a ser publicada en los Portales web del Ministerio de Finanzas Públicas.

14. Llevar a cabo reuniones periódicas de coordinación y evaluación de trabajo con el personal de la Dirección.

15. Aprobar el diseño del sistema de seguimiento relacionado con la ejecución de los Fideicomisos del Estado.

16. Aprobar y presentar a donde corresponda el Plan Operativo Anual y presupuesto de la Dirección, así como los informes de las labores que le sean requeridos por los Despachos Superiores del Ministerio de Finanzas Públicas.

17. Realizar las Evaluaciones del Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

18. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad





		5. TAREAS EVENTUALES



		

19. Aprobar las adquisiciones, requerimientos de cuota financiera, modificaciones presupuestarias, reprogramaciones de metas y demás operaciones relacionadas con la ejecución presupuestaria de la Dirección.  

20. Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos relacionados con Fideicomisos, fondos y otros instrumentos financieros.

21. Evaluar el rendimiento del personal, para lograr los objetivos y metas de la Dirección, así como propone, cuando corresponda, las promociones para ocupar los puestos vacantes y ascensos, según sea el caso.

22. Revisar y aprobar las políticas, normas, y procedimientos de las actividades técnicas, administrativas y financieras de la Dirección.

23. Acompañar y asistir al Ministro y Viceministros en reuniones sobre temas de Fideicomisos, fondos e instrumentos financieros.

24. Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos, siendo el responsable de las decisiones tomadas.

25. Presentar a consideración del Despacho Ministerial, cuando corresponda, las normas y procedimientos que regulen los Fideicomisos del Estado.

26. Aprobar instructivos y mecanismos para procurar la adecuada regulación y registro de los fideicomisos, de conformidad con las condiciones de los respectivos contratos.

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

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

29. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la ley y el Despacho Ministerial, en el ámbito de su competencia.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El Puesto se ubica en la Dirección de Fideicomisos y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.



		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra la Dirección de Fideicomisos.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, celular, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto en sus tareas deberá resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Funcionarios de alto nivel de su institución.  



		Externas

		· Ministros de Estado.

· Empleados de otras instituciones. 

· Funcionarios de alto nivel de otra institución. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Representantes de organismos internacionales.

· Empleados Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala

· Empleados de Contraloría General de Cuentas.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fideicomisos (Nivel 3).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

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





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Organización del trabajo.

2. Político y judiciales.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores.

2. Repercusiones legales y económicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		 Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las funciones asignadas; así como, para la asesoría en asuntos de su competencia, ejecución de planes, políticas y estrategias, entre otros, según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto. 

· Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo II, y colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto. 

· Siete años de experiencia en cargos directivos, y ser colegiado activo.





		16. CARRERA A FIN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ciencias Jurídicas y Sociales y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

•	Fideicomisos Públicos y sus elementos.

•	Constitución Política de la República de Guatemala.

•	Código de Comercio.

•	Ley de la Procuraduría General de la Nación.

•	Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

•	Ley de Acceso a la Información.

•	Manual para la Administración de Fideicomisos de la Administración Central.

•	Normas Presupuestarias vigentes.

•	Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

•	Administración Financiera Pública.

•	Microsoft Office (Word, Excel y Powerpoint).

•	Presupuesto Público y Gestión por Resultados.

•	Acceso a la Información Pública y Datos abiertos.

•	Economía, Macroeconomía y Microeconomía.

•	Planificación Estratégica.

•	Presupuesto Público.

· Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES) .





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Liderazgo.







		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.

· Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

· Capacidad de toma de decisiones asertivas.

· Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado.

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





		20. OTROS REQUISITOS



		· Descuento de Fianza de Fidelidad.





































		Subdirector de Operaciones



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Subdirector Técnico III

		Código de la clase: 8030



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc135462542][bookmark: _Toc135464397][bookmark: _Toc135465210][bookmark: _Toc151560742]2. Subdirector de Operaciones

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Fideicomisos

		Subalternos: Asesor Profesional Especializado IV





		2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Coordinar bajo la supervisión de la Dirección, la formulación de políticas, normas y procedimientos aplicables en la constitución, modificación y extinción de fideicomisos, que se contraten para el desarrollo de proyectos gubernamentales, de conformidad con las directrices emanadas por Ministerio de Finanzas Públicas.



Rol:  Ejecutivo.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Apoyar en forma permanente al Director en todas las actividades que debe desarrollar de acuerdo con sus funciones y atribuciones que le corresponden.

2. Atender y resolver consultas del personal a su cargo.

3. Participar y atender, en coordinación con la Dirección, reuniones y consultas, relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado, de las distintas Unidades Ejecutoras, otras Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas e Instituciones del Estado.

4. Revisar y firmar cuando procede, los proyectos de oficios, dictámenes conjuntos, opiniones, proyectos de acuerdos gubernativos y otros documentos relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado.

5. Asignar los expedientes que ingresan a la Dirección relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado y verificar su oportuna evacuación.

6. Revisar y proponer acciones, cuando corresponda, sobre documentos y trabajos técnicos recibidos de las Instituciones del Estado, relacionados con Fideicomisos.

7. Llevar a cabo reuniones de coordinación con personal de la Dirección a su cargo.

8. Supervisar la actualización del registro de la documentación legal y administrativa de los Fideicomisos.

9. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

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





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

11. Evaluar el rendimiento del personal, para lograr los objetivos y metas de la Dirección, así como proponer, cuando corresponda, las promociones para ocupar los puestos vacantes y ascensos, según sea el caso.

12. Participar en la formulación del Plan Operativo Anual y el presupuesto de la Dirección de Fideicomisos, en lo concerniente a su área.

13. Realizar las Evaluaciones del Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

14. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

15. Reglamentar y controlar el registro de la información contractual de los Fideicomisos del Estado.

16. Coordinar y revisar la formulación de políticas, normas y procedimientos relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado.

17. Negociar por delegación de las Autoridades Superiores, honorarios y condiciones en la administración de los Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en calidad de Fideicomitente en representación del Estado de Guatemala.

18. Atender las funciones que le corresponden al Despacho de la Dirección, en coordinación con el Subdirector de Seguimiento en ausencia del Director.

19. Firmar, por delegación del Director los documentos relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado.

20. Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos relacionados con Fideicomisos, fondos y otros instrumentos financieros.

21. Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier información contractual relacionada con la ejecución de los Fideicomisos.

22. Asistir a reuniones y eventos en representación de las autoridades del Ministerio de Finanzas Públicas, tales como conferencias y presentaciones.

23. Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos.

24. Definir los lineamientos para la comunicación entre la Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorías realizadas a los Fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas contractuales.

25. Revisar los informes y cuadros de situación de los Fideicomisos a ser presentados por la Dirección al Ministro o Viceministro de Finanzas para sus reuniones y toma de decisiones, y cuando proceda, proponer las recomendaciones pertinentes.

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

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

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

29. Sustituir al Director de Fideicomisos en su ausencia o por delegación de autoridades Ministeriales.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El Puesto se ubica en la Dirección de Fideicomisos y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.







		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra la Dirección de Fideicomisos.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, celular, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieran grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Funcionarios de alto nivel de su institución.  



		Externas

		· Ministros de Estado.

· Empleados de otras instituciones. 

· Funcionarios de alto nivel de otra institución. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Representantes de organismos internacionales.

· Empleados de la Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala

· Empleados de Contraloría General de Cuentas.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fideicomisos (Nivel 3).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

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





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Organización del trabajo.

2. Político y judiciales.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores.

2. Repercusiones legales y económicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		 Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las funciones asignadas; así como, para la asesoría en asuntos de su competencia, ejecución de planes, políticas y estrategias, entre otros, según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto. 

· Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo II, y colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto. 

· Seis años de experiencia en cargos directivos, y ser colegiado activo.



		16. CARRERA A FIN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ciencias Jurídicas y Sociales, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

•	Fideicomisos Públicos y sus elementos.

•	Constitución Política de la República de Guatemala.

•	Código de Comercio.

•	Ley de la Procuraduría General de la Nación.

•	Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

•	Ley de Acceso a la Información.

•	Manual para la Administración de Fideicomisos de la Administración Central.

•	Normas Presupuestarias vigentes.

•	Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

•	Administración Financiera Pública.

•	Microsoft Office (Word, Excel y Power point).

•	Presupuesto Público y Gestión por Resultados.

•	Acceso a la Información Pública y Datos abiertos.

•	Economía, Macroeconomía y Microeconomía.

•	Planificación Estratégica.

•	Presupuesto Público.

•	Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES). 





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Liderazgo.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.

· Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

· Capacidad de toma de decisiones asertivas.

· Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado.

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





		20. OTROS REQUISITOS



		· Descuento de Fianza de Fidelidad.










		Subdirector de Análisis y Seguimiento



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		

Título oficial del puesto: 

		Subdirector Técnico III

		Código de la clase: 8030



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc135464398][bookmark: _Toc135465211][bookmark: _Toc151560743]3. Subdirector de Análisis y Seguimiento

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Fideicomisos

		Subalternos: Asesor Profesional Especializado IV, Profesional II







		2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Coordinar bajo la supervisión de la Dirección, la formulación de políticas, normas y procedimientos aplicables en análisis, seguimiento y control del registro de la información de la ejecución física y financiera de fideicomisos, que se contraten para el desarrollo de proyectos gubernamentales, de conformidad con las directrices emanadas del Ministerio de Finanzas Públicas; y, seguimiento de las autorías realizadas por la Contraloría General de Cuentas, Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y auditorías externas contratadas para el efecto.



Rol:  Ejecutivo.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Reglamentar y controlar el registro de la información de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

2. Supervisar la aplicación y cumplimiento eficaz y eficiente de las políticas, normas y procedimientos de las actividades técnicas, administrativas y financieras, relacionados con el análisis y seguimiento de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

3. Apoyar en forma permanente a la Dirección en todas las actividades que debe desarrollar de acuerdo con sus funciones.

4. Atender y resolver consultas del personal a su cargo.

5. Definir los lineamientos para la comunicación entre la Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorías realizadas a los Fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas de información física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

6. Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier información financiera relacionada con la ejecución de los Fideicomisos.

7. Revisar y asignar al personal a su cargo, los expedientes marginados por la Dirección y verifica su oportuna evacuación.

8. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

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





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

10. Supervisar y evaluar el rendimiento del personal a su cargo, para lograr los objetivos y metas de la Dirección, relacionados con el análisis y seguimiento de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

11. Supervisar la oportuna publicación de información relacionada con fideicomisos públicos en los Portales web del Ministerio de Finanzas Públicas.

12. Supervisar la actualización del registro del avance físico y financiero de los Fideicomisos del Estado.

13. Revisar y trasladar a donde corresponda el informe mensual de avance de los productos, subproductos y labores de la Dirección.

14. Llevar a cabo reuniones de coordinación con el personal a su cargo.

15. Supervisar y aprobar los formatos de los informes de ejecución física y financiera, manuales, guías y otras normas operativas de los Fideicomisos del Estado, conteste con los contratos que regulan los Fideicomisos del Estado, así como la asesoría que se demande en la materia.

16. Coordinar la implementación de un sistema de seguimiento relacionado con la ejecución de los Fideicomisos, que permita proporcionar criterios objetivos para la toma de decisiones sobre la continuidad y/o expansión de operaciones de los Fideicomisos del Estado.

17. Elaborar, consolidar y someter a aprobación del Director el Plan Operativo Anual y el presupuesto de la Dirección de Fideicomisos.

18. Realizar las Evaluaciones del Desempeño, del personal a su cargo, cuando corresponda.

19. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

20. Coordinar la formulación de políticas, normas y procedimientos aplicables para el análisis y seguimiento de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

21. Coordinar y aprobar el análisis, conformación u modificación de reglamentos, manuales, guías y otras normas para el seguimiento de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, así como la asesoría que se demande en la materia.

22. Velar por el diseño y elaboración de un sistema para la captura de la información financiera y generación de informes que permita proporcionar criterios objetivos para la toma de decisiones.

23. Autorizar, por delegación de la Dirección, las programaciones y reprogramaciones financieras, las modificaciones presupuestarias y las adquisiciones de bienes y servicios que se realicen con cargo al presupuesto de la Dirección de Fideicomisos.

24. Atender las funciones que le correspondan al despacho de la Dirección, en coordinación con el Subdirector de Operaciones en ausencia del Director.

25. Firmar por delegación del Director los documentos, oficios, dictámenes, opiniones, relacionados con la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

26. Aprobar las normas e instructivos para el seguimiento, verificación e información de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

27. Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos relacionados con la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

28. Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos.

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

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

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

32. Sustituir al Director de Fideicomisos en su ausencia o por delegación de autoridades Ministeriales.







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El Puesto se ubica en la Dirección de Fideicomisos y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

Ejerce supervisión, sobre el personal que integra la Dirección de Fideicomisos.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, celular, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieren grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes, deberá identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos y posteriormente informar de los resultados.



		Por el trabajo de otros: cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberá tomar iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas, participará en la programación del trabajo de otras personas o dependencias.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución.

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Funcionarios de alto nivel de su institución.  



		Externas

		· Ministros de Estado.

· Empleados de otras instituciones. 

· Funcionarios de alto nivel de otra institución. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Representantes de organismos internacionales.

· Empleados Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala.

· Empleados de Contraloría General de Cuentas.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fideicomisos (Nivel 3).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

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





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Organización del trabajo.

2. Político y judiciales.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores.

2. Repercusiones legales y económicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		 Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige concentración constante para aplicar conocimientos generales en la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las funciones asignadas; así como, para la asesoría en asuntos de su competencia, ejecución de planes, políticas y estrategias, entre otros, según corresponda.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		PERFIL DEL PUESTO



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo II, y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto.

· Seis años de experiencia en cargos directivos, y ser colegiado activo.



		16. CARRERA A FIN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ciencias Jurídicas y Sociales y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Constitución Política de la República de Guatemala.

· Código de Comercio.

· Ley orgánica del presupuesto.

· Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

· Ley de Acceso a la Información Pública.

· Manual para la Administración de Fideicomisos de la Administración Central.

· Normas Presupuestarias vigentes.

· Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

· Evaluación y Seguimiento de Políticas Públicas.

· Análisis e interpretación de estados financieros.

· Planeación y Organización.

· Microsoft Office  y equipo de computo.

· Presupuesto Público y Gestión por Resultados.

· Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES).





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Liderazgo.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para dirigir, convencer, motivar y orientar al equipo de trabajo.

· Capacidad de realizar tareas asignadas en forma oportuna.

· Capacidad de toma de decisiones asertivas.

· Capacidad de establecer objetivos claros y alcanzar el logro esperado.

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





		20. OTROS REQUISITOS



		· Descuento de Fianza de Fidelidad.










		
Asistente de Dirección



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		(Asistente Profesional IV) Asesor Profesional Especializado III 

		Código de la clase: (9740) 9830



		Especialidad: Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc135464399][bookmark: _Toc135465212][bookmark: _Toc151560744]4. Asistente de Dirección

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Director de Fideicomisos

		Subalternos: No Aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

(Trabajo que consiste en asistir o auxiliar a un profesional o autoridad superior a realizar estudios tendentes a mejorar procedimientos administrativos y emitir documentos para la debida aplicación de las diferentes normas legales vigentes.)



(Rol: Asistencia Profesional.)



Ejercer las funciones administrativas y secretariales que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en la Dirección de Fideicomisos.



Rol:  Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Atender y efectuar las comunicaciones telefónicas a instituciones nacionales e internacionales que tienen relación de trabajo con la Dirección de Fideicomisos.

2. Transcribir o elaborar oficios, memoranda, providencias y otros documentos requeridos por la Dirección y Subdirectores.

3. Actualizar la agenda de reuniones del Director y Subdirectores.

4. Dar seguimiento y control de los expedientes sometidos a revisión, autorización y firma del Director, Subdirectores, Despachos Ministerial y Viceministeriales.

5. Recibir y trasladar los expedientes a la Dirección y controlar la distribución de los mismos según sean asignados por las autoridades al personal de la Dirección.  

6. Ingresar los expedientes y documentos recibidos en el sistema de expedientes y llevar un registro interno de seguimiento.

7. Escanear, clasificar y archivar correspondencia de la Dirección y Subdirectores.

8. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

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





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

10. Llevar un Directorio actualizado de las personas e instituciones nacionales e internacionales que tengan relación con la Dirección.

11. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

12. Coordinar las reuniones de trabajo de las autoridades de la Dirección de Fideicomisos.

13. Actualizar Directorio telefónico de la Dirección de Fideicomisos.

14. Llevar un registro de las ayudas de memoria de las reuniones de trabajo llevadas a cabo por las autoridades y asesores de la Dirección de Fideicomisos. 

15. Colaborar en la preparación de la documentación que el Director y Subdirectores deben llevar a sus reuniones de trabajo.

16. Brindar apoyo logístico en la realización de seminarios, reuniones u otros eventos similares que lleve a cabo la Dirección de Fideicomisos. 

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







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El Puesto se ubica en la Dirección de Fideicomisos y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.



		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, celular, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieren grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas, y lineamientos generales cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución.

· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Funcionarios de alto nivel de su institución.  



		Externas

		· Empleados de otras instituciones. 

· Jefes o supervisores de otras instituciones.

· Empleados Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala

· Empleados de Contraloría General de Cuentas.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fideicomisos (Nivel 3).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

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





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores.

2. Repercusiones legales y económicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		Por el tipo de trabajo, se requiere un 90% de esfuerzo mental, debido a que debe asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tiene asignadas.



		

Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 10% de esfuerzo físico, considerando que durante su jornada realiza un despliegue de energía muscular liviano.



		PERFIL DEL PUESTO



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto. 

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera. 



		Opción B

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afín al puesto. 

· Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.



		16. CARRERA A FIN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ciencias Jurídicas y Sociales y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

•	Redacción de Documentos oficiales.

•	Archivo de Documentos Físicos y Digitales.

•	Microsoft Office y equipo de cómputo.

•	Servicio al Cliente.

•	Protocolo.

•	Manejo de Agenda Ejecutiva.

•	Alto nivel de conocimiento de taquigrafía y shorthand.

•	Manejo de Planta telefónica.





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		No aplica.























		Asesor Jurídico



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Asesoría

		Código de Especialidad: 0045



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc135464400][bookmark: _Toc135465213][bookmark: _Toc151560745]5. Asesor Jurídico

		Número de puestos: 01



		Jefe inmediato: Subdirector de Operaciones

		Subalternos: No Aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Brindar asesoría jurídica especializada a la Dirección de Fideicomisos y al Despacho Ministerial en materia de Fideicomisos, a fin de asegurar que los contratos, proyectos de acuerdos gubernativos, opiniones, dictámenes y demás instrumentos jurídicos sometidos a su consideración cumplan con las normas, disposiciones legales y reglamentarias de la República de Guatemala.



Rol:  Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Asesorar sobre los expedientes legales de Fideicomisos que ingresen a la Dirección, y verificar el cumplimiento de los requisitos formales y legales establecidos.

2. Mantener comunicación con las unidades de asesoría legal de Ministerios y Secretarías de Estado, Fiduciarios, Procuraduría General de la Nación, Escribanía de Cámara y de Gobierno, Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Dependencias a efecto de gestionar la suscripción y legalización de Mandatos Especiales con Representación y contratos de Fideicomisos en los que participe el Ministerio de Finanzas Públicas como Fideicomitente, así como la publicación de los Acuerdos Gubernativos y Decretos. 

3. Gestionar y procurar documentos legales.

4. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

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









		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

6. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

7. Emitir opiniones y dictámenes jurídicos sobre los documentos sometidos a su consideración por parte de la Dirección y Subdirectores. 

8. Elaborar proyectos de instrumentos legales como: Acuerdos Gubernativos y Resoluciones Ministeriales, Escrituras Públicas, Mandatos Especiales con Representación, Decretos y Documentos Especiales para las operaciones de Fideicomisos. 

9. Participar asesorando a la Dirección y Subdirectores en reuniones de pre-negociación y negociación para la constitución y modificación de los Fideicomisos, así como en los procesos de extinción. 

10. Asesorar en materia de Fideicomisos, a las autoridades del Despacho Superior, Dirección, Unidades Ejecutoras, Entidades del sector público, Fiduciarios, etc. 

11. Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos.

12. Participar en el asesoramiento legal, análisis, conformación y modificación de Decretos, Acuerdos Gubernativos, Resoluciones Ministeriales, Reglamentos, Manuales, Guías y otras normas operativas que regulan los Fideicomisos del Estado y brindar la asesoría adicional que se demande en la materia. 

13. Digitalizar información que le corresponda en relación a las actas, documentos y expedientes normativos de Fideicomisos y archivarlos tanto física como digitalmente en el sistema OpenKm.

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







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El Puesto se ubica en la Dirección de Fideicomisos y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.









		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora multifuncional, escáner, teléfono, archivos, equipo de videoconferencia, equipo multimedia, materiales y útiles de oficina.



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



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros:  no aplica. 



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución.

· Funcionarios de alto nivel de su institución.



		Externas

		· Funcionarios de alto nivel de otra institución.

· Empleados de otras instituciones.

· Personal de la Superintendencia de Bancos. 

· Contraloría General de Cuentas.

· Bancos Fiduciarios.

· Banco de Guatemala.

· Entidades de Gobierno.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fideicomisos (Nivel 3).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

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



		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		 Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes.



		Perfil del puesto



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Siete años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.



		16. CARRERA A FIN



		

Ciencias Jurídicas y Sociales.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

•	Leyes que se vinculan al tema de Fideicomisos.

•	Especialización en Notariado.

•	Contratos o convenios de financiamiento.

•	Instrumentos legales de Fideicomisos.

•	Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES).

•      Ley de Acceso a la Información Pública.





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		

No aplica.










		Asesor de Operaciones de Fideicomisos



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Asesoría

		Código de Especialidad: 0045



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc135464401][bookmark: _Toc135465214][bookmark: _Toc151560746]6. Asesor de Operaciones de Fideicomisos

		Número de puestos: 03



		Jefe inmediato: Subdirector de Operaciones

		Subalternos: No Aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Coordinar bajo la supervisión del Subdirector de Operaciones, el proceso de constitución, modificación y extinción de Fideicomisos para que se lleve a cabo de forma eficiente en función de los objetivos establecidos, por medio del registro y control adecuado, así como la generación de información eficiente y oportuna para las autoridades superiores de la Dirección y Ministerio.



Rol:  Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Revisar, analizar, asesorar y opinar según corresponda, sobre expedientes relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado. 

2. Dar seguimiento en las diferentes instancias gubernamentales a las gestiones para la constitución, modificación y extinción de fideicomisos del Estado. 

3. Elaborar opiniones, acuerdos gubernativos, resoluciones ministeriales, exposición de motivos, oficios, providencias, dictámenes conjuntos, memoranda, minutas de Mandatos Especiales con Representación y contratos de Fideicomisos, relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado. 

4. Elaborar los cuadros, perfiles e informes relacionados con la información contractual de los Fideicomisos del Estado, proporcionados por las Unidades Ejecutoras y Fiduciarios, para remitir al Asesor responsable de la publicación en los Portales web del Ministerio de Finanzas Públicas. 

5. Controlar el registro de la información contractual de Fideicomisos del Estado, manteniendo los Perfiles de los Fideicomisos del Estado actualizados.

6. Opinar sobre expedientes relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado que sean sometidos a su consideración. 

7. Servir como canal de comunicación entre la Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorías realizadas a los Fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas contractuales. 

8. Verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales de los Fideicomisos en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado en calidad de Fideicomitente. 

9. Digitalizar información en formato PDF para archivar actas, documentos y normativos de Fideicomisos en forma electrónica.

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

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





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

12. Participar en la formulación del Plan Operativo Anual y el presupuesto de la Dirección de Fideicomisos en coordinación con los Asesores de Análisis y Seguimiento. 

13. Mantener un registro actualizado de la documentación legal y administrativa de los Fideicomisos del Estado, con base en la información proporcionada por las Unidades Ejecutoras y/o Fiduciarios. 

14. Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.



		5. TAREAS EVENTUALES



		15. Participar en coordinación con la Dirección y Subdirectores, en los procesos de negociación, constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado. 

16. Participar en el análisis, conformación y modificación de decretos, acuerdos gubernativos, resoluciones ministeriales, reglamentos, manuales, guías y otras normas operativas de los Fideicomisos del Estado. 

17. Participar y atender en coordinación con la Dirección y Subdirectores, reuniones y consultas en materia normativa y contractual de fideicomisos, a funcionarios de las distintas unidades ejecutoras, Bancos Fiduciarios, Contraloría General de Cuentas y otras dependencias del Ministerio y del Estado.

18. Revisar los contratos de los Fideicomisos del Estado, para dar trámite a requerimientos planteados por las Unidades Ejecutoras, Fiduciarios y Entidades del Estado. 

19. Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier información relacionada con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado. 

20. Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado. 

21. Brindar asesoría en materia de Fideicomisos, a las autoridades de Fideicomisos y del Despacho Ministerial del Ministerio de Finanzas Públicas, así como a las unidades ejecutoras, instituciones del sector público y Fiduciarios que administran y ejecutan Fideicomisos estatales. 

22. Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos.

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







		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El Puesto se ubica en la Dirección de Fideicomisos y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, celular, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieren grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su Institución.

· Funcionarios de alto nivel de su institución.



		Externas

		· Funcionarios de alto nivel de otra institución.

· Empleados de otras instituciones.

· Empleados de la Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala.

· Empleados de Contraloría General de Cuentas.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fideicomisos (Nivel 3).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

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





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		 Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes,



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes.



		PERFIL DEL PUESTO



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

· Siete años de experiencia en cargos directivos y ser colegiado activo.



		16. CARRERA A FIN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ciencias Jurídicas y Sociales, Ingeniería.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Presupuesto Público. 

· Gestión por Resultados.

· Ley Orgánica de la Controlaría General de Cuentas.

· Ley de Acceso a la Información Pública.

· Leyes vinculadas al tema de Fideicomisos.

· Manual para la Administración de Fondos Públicos en Fideicomisos. 

· Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES.





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		No aplica.










		Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto: 

		Asesor Profesional Especializado IV

		Código de la clase: 9840



		Especialidad: Asesoría

		Código de Especialidad: 0045



		Título funcional: 

		[bookmark: _Toc135464402][bookmark: _Toc135465215][bookmark: _Toc151560747]7. Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos

		Número de puestos: 04



		Jefe inmediato: Subdirector de Análisis y Seguimiento

		Subalternos: No Aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Coordinar bajo la supervisión del Subdirector de Análisis y Seguimiento, la obtención, procesamiento y publicación de información de Fideicomisos constituidos con recursos del Estado para que se lleve a cabo de forma eficiente en función de los objetivos establecidos, ejerciendo un monitoreo de su ejecución a través de los estados financieros proporcionados por los fiduciarios, informes de las unidades ejecutoras Contraloría General de Cuentas, Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y auditorías externas contratadas para el efecto, y generación de información oportuna y adecuada para las autoridades superiores de la Dirección y del Ministerio.



Rol:  Asesoría Profesional Especializada.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Elaborar opiniones, oficios, providencias, memoranda y formatos relacionados con el seguimiento a la ejecución física, financiera e informes de liquidación de Fideicomisos del Estado. 

2. Digitalizar información en formato PDF para archivar estados financieros, informes de ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado en forma electrónica. 

3. Participar en el análisis, conformación y modificación de Decretos, Acuerdos Gubernativos, Resoluciones Ministeriales, Reglamentos, Manuales, Guías y otras normas para el seguimiento a la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, así como brindar la asesoría que se demande en la materia. 

4. Apoyar a las diferentes instancias gubernamentales en las gestiones para el adecuado y oportuno seguimiento a la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, de conformidad con la Ley.

5. Servir como canal de comunicación entre la Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorías realizadas a los fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas de información física y financiera. 

6. Mantener un registro actualizado de los estados financieros e informes de ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, con base en la información proporcionada por las Unidades Ejecutoras y/o Fiduciarios. 

7. Asesorar, revisar y opinar según corresponda sobre expedientes relacionados con la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

8. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

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





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

10. Consolidar los estados financieros e informes cuatrimestrales y anuales, remitidos por las Unidades Ejecutoras y Fiduciarios, sobre la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, y elaborar los cuadros financieros correspondientes. 

11. Elaborar informes de seguimiento sobre la ejecución física y financiera de los fideicomisos constituidos con recursos del Estado, responsable de su publicación en los Portales web del Ministerio de Finanzas Públicas. 

12. Gestionar y asesorar las programaciones y reprogramaciones financieras, las modificaciones presupuestarias y las adquisiciones de bienes y servicios que se realicen con cargo al presupuesto de la Dirección de Fideicomisos. 

13. Elaborar el informe mensual de avance de los productos, subproductos y labores de la Dirección.

14. Participar en la elaboración y modificación de los formatos de los informes de ejecución física y financiera, manuales, guías y otras normas operativas de los Fideicomisos del Estado, conteste con los contratos que regulan los Fideicomisos del Estado, así como la asesoría que se demande en la materia. 

15. Asesorar en el diseño e implementación de un sistema de seguimiento relacionado con la ejecución de los fideicomisos, que permita proporcionar criterios objetivos para la toma de decisiones sobre la continuidad y/o expansión de operaciones de los fideicomisos del Estado. 

16. Participar en la formulación del Plan Operativo Anual y el presupuesto de la Dirección de Fideicomisos en coordinación con los Asesores de Operaciones. 

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





		5. TAREAS EVENTUALES



		

18. Desarrollar proyectos de Acuerdos Gubernativos, Resoluciones Ministeriales, exposición de motivos, providencias, dictámenes conjuntos, memoranda, minutas de Mandatos Especiales con Representación y contratos de Fideicomisos, relacionados con la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, según sea el caso.

19. Participar y atender en coordinación con la Dirección y Subdirector, reuniones y consultas en materia de ejecución física y financiera de fideicomisos, a funcionarios de las distintas unidades ejecutoras, otras dependencias del Ministerio y del Estado

20. Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier información relacionada con la ejecución física y financiera de los fideicomisos. 

21. Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos relacionados con el seguimiento y ejecución de Fideicomisos del Estado. 

22. Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos.

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













		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El Puesto se ubica en la Dirección de Fideicomisos y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No Aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, celular, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieren grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto deberá interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de un mes.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución

· Funcionarios de alto nivel de su institución.  



		Externas

		· Funcionarios de alto nivel de otra institución.

· Empleados de la Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala

· Empleados de Contraloría General de Cuentas.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fideicomisos (Nivel 3).







		11. JORNADA DE TRABAJO



		

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





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		 Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes. 



		PERFIL DEL PUESTO



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto. 

· Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado activo.



		Opción B

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera. 

· Siete años de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.



		16. CARRERA A FIN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ciencias Jurídicas y Sociales, Ingeniería.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Gestión por Resultados. 

· Ley Orgánica de la Contraloría General de Cuentas.

· Lineamientos Generales de la Política para la Planificación. 

· Manual para la Administración de Fondos Públicos en Fideicomisos. 

· Manual de Formulación Evaluación de Proyectos, SEGEPLAN. 

· Presupuesto Público.

· Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN y SIGES). 

· Seguimiento y Evaluación de ejecución física y financiera de entidades del sector público.   

· Ley de Acceso a la información pública.

· Leyes vinculadas al tema de Fideicomisos.





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		No Aplica.













		Enlace Administrativo Financiero



		1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Título oficial del puesto:

		Asistente Profesional II (Profesional I)

		Código de la clase: (5010) 9720



		Especialidad:  Administración

		Código de Especialidad: 0007



		Título funcional:

		[bookmark: _Toc135464403][bookmark: _Toc135465216][bookmark: _Toc151560748]8. Enlace Administrativo Financiero

		Número de puestos:  1



		Jefe inmediato: Subdirector de Análisis y Seguimiento

		Subalternos: No Aplica





		2. NATURALEZA DEL PUESTO/ FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		

Analizar y gestionar todas las operaciones contables, financieras o presupuestarias en coordinación con los Departamentos Administrativo Financiero y Gestión de Adquisiciones de la Dirección de Asuntos Administrativos.

 

Rol:  Asistente Profesional.





		3. TAREAS PERMANENTES / DIARIAS



		

1. Llevar control interno del inventario y proveeduría de la Dirección (inventario actualizado, mantener surtidas las áreas cafetería y limpieza, entregar los materiales que el personal de la Dirección necesite para realizar sus actividades).

2. Mantener limpia y organizada el área de almacenamiento del inventario y proveeduría.

3. Conservar actualizados los registros sobre las existencias de bienes muebles de activo fijo y fungible para su asignación al personal que lo requiera.

4. Dar seguimiento y respuesta a todos los requerimientos realizados por la Dirección de Asuntos Administrativos que tengan que ver directamente con sus funciones, así como de la ejecución presupuestaría de la Dirección.  

5. Realizar los requerimientos de compra necesarios para la Dirección de Fideicomisos, que se encuentren en la programación de compras anual autorizada.

6. Cumplir con lo que corresponde en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

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





		4. TAREAS PERIÓDICAS



		

8. Preparar informes mensuales de las diferentes actividades realizadas, así como de las existencias de inventario y proveeduría.  

9. Realizar los informes cuatrimestrales del Informe de Gestión y Clasificador Temático de Género.

10. Realizar la Planificación anual y cuatrimestral de Compras e insumos. 

11. Elaborar la memoria de labores Anual de lo realizado en la Dirección.

12. Elaborar el Plan Anual de Compras de la Dirección. 

13. Realizar los requerimientos de insumos necesarios para la Dirección de Fideicomisos, para cumplir con el desarrollo de las funciones.

14. Apoyar con el análisis presupuestario para la propuesta a las modificaciones presupuestarias necesarias en el ámbito de su competencia.

15. Asistir técnicamente en la elaboración de nóminas de tiempo extraordinario del personal de la Dirección de Fideicomisos.

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

17. Realizar otras actividades que le sean asignadas de acuerdo a sus funciones.





		5. TAREAS EVENTUALES



		

18. Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones –PACC-.

19. Apoyar en la formulación del Anteproyecto de presupuesto anual de la Dirección de Fideicomisos.

20. Realizar las reprogramaciones del -PACC- necesarias y trasladar para su respectiva aprobación.

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









		6. UBICACIÓN DEL PUESTO



		

El Puesto se ubica en la Dirección de Fideicomisos y el desarrollo de sus tareas lo realiza en una oficina.





		7. SUPERVISIÓN



		

No Aplica.





		8. RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, celular, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina.



		Por manejo de información confidencial: es responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieren grado de reserva y discreción.



		Por toma de decisiones: trabajará siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales, cuando surja un imprevisto debe interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones, programará sus actividades para períodos mayores de una semana.



		Por el trabajo de otros: no aplica.



		Manejo de Bienes, Valores o Fondos Públicos:

Bienes: es responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

Valores: no aplica.

Fondos Públicos: no aplica.



		9. RELACIONES LABORALES



		Internas

		· Empleados de su dependencia.

· Empleados de otras dependencias de su institución.



		Externas

		· Jefes o supervisores de otras dependencias de su institución.

· Funcionarios de entidades del sector público y privado.



		10. LUGAR DE TRABAJO



		

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fideicomisos (Nivel 3).





		11. JORNADA DE TRABAJO



		

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





		12. RIESGOS EN EL TRABAJO



		

1. Incumplimiento de sus funciones.

2. Organización del trabajo.

3. Entorno del trabajo.





		13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO



		

1. Hallazgos de entes fiscalizadores, régimen disciplinario.

2. Enfermedad profesional (estrés).

3. Enfermedades oftalmológicas y ergonómicas.





		14. ESFUERZO EN EL TRABAJO



		Mental

		 Por el tipo de trabajo, se requiere un 95% de esfuerzo mental, debido a que exige aplicar conocimientos generales, análisis, estudios, diagnósticos, opiniones, dictámenes.



		Físico

		El puesto de trabajo requiere de un 5% de esfuerzo físico ligero durante periodos cortos e intermitentes.



		PERFIL DEL PUESTO



		15. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA



		Opción A

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. 

· Ser colegiado activo.



		Opción B

		· No Aplica.



		16. CARRERA A FIN



		

Carreras de las Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial y otras carreras afines que pudieran aplicar, según la naturaleza de las tareas asignadas al puesto.





		17.  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS / FORMACIÓN



		

· Microsoft Office (Word, Excel y Powerpoint).

· normativa y elaboración del Plan Operativo Anual -POA-.

· Estructura Programática de Productos y Subproductos.

· Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

· Elaboración de Informes ejecutivos y gerenciales.

· Proceso de Compras en el Estado.

· Sistemas informáticos de Gobierno (SICOIN, -SIGAF, -SIGES y GUATECOMPRAS).

· Técnicas de Control de inventario y proveeduría.

· Gestión por Resultados.





		18. HABILIDADES Y DESTREZAS / COMPETENCIAS



		

· Conocimiento del trabajo.

· Calidad de trabajo.

· Responsabilidad.

· Flexibilidad y Adaptabilidad.

· Eficiencia en el trabajo.

· Trabajo en equipo.

· Comunicación asertiva.

· Desarrollo laboral y profesional.

· Cumplimiento de normas y funciones.

· Orientado a resultados.





		19. ACTITUDINALES



		

· Capacidad para seguir instrucciones de sus superiores, y respetar las políticas emitidas en su área de trabajo e Institución.

· Capacidad para realizar las tareas asignadas en forma oportuna para el logro de lo esperado.

· Capacidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas que labora como parte del equipo, para alcanzar objetivos y metas establecidas.





		20. OTROS REQUISITOS



		No Aplica.
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Guatemala, 05 N O i

ST 7 —— e

Lic. Pamela Alejandra Fino
SECRETARIA GENERAL EN FﬂNCIONES
MINISTERIO DE FINANZAS P]JBLICAS

MINISTERIO DE FINGNZES PUBLICHS
T GUBTEMALA. C A

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO  543-2018
Guatemala, 05 de noviembre de 2018
EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS
CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, faculta a los Ministros de
Estado para ejercer jurisdiccién sobre todas las dependencias de su Ministerio; asimismo
para dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con suramo y
velar por el estricto cumplimiento de las leyes.

CONSIDERANDO

Que para el cumplimiento de sus funciones con el afén de coadyuvar a su fortalecimiento y
al alcance de una eficaz y adecuada administracion, las dependencias del Ministerio de
Finanzas Publicas promueven la actualizacién de su Manual de Descripcion de Puestos,
definiendo para el efecto los roles para cada puesto de su estructura, cuya elaboracion y/o
actualizacién conforme a las atribuciones asignadas en Acuerdo Gubemative mimero 112-
2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, corresponde a la
Direccién de Recursos Humanos, los cuales deben ser aprobados por el Despacho
Ministenal.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 194, literales a) y f) de la
Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 22,
27 literales a) f) y m) del Decreto numero 114-97 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 6, 130 numeral 5 y 161 del Acuerdo
Gubernativo 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.

ACUERDA

Articalo 1. Aprobar el MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS de la Direccion de
Fideicomisos de este Ministerio, en la versién correspondiente al mes de Octubre de 2018.

Articulo 2. Se instruye al Director de la Dependencia, llevar a cabo la implementacién y
socializacién del manual que por medio de este Acuerdo Ministerial se aprueba.

Al
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Lic. Pamela Alejandra Fino
SECRETARIA GENERAL EN FUNCIONES
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MINISTERIO DE FINGSNZAS PUBLICHS
GUATEMHLE. C &

Articulo 3. Toda actualizacién y/o modificacién que se incorpore al manual identificado en
este Acuerdo Ministerial, se realizard con intervencién de la Direccién de Recursos
Humanos y debera ser aprobada por el Despacho Ministerial.

Axticulo 4. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

- /
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Fideicomisos

INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcidn de Puestos de la Direccion de Fideicomisos describe las actividades que
tiene asignadas cada puesto dentro de la Institucién, como parte de la division funcional del trabajo que le
caracteriza.

Su propo6sito es describir las funciones y demas caracteristicas que corresponden a los puestos que
conforman la Direccidn, incluyendo los conocimientos, experiencias y caracteristicas de personalidad que
necesitan, sobre la base de los requerimientos de los puestos que las conforman.

En su contenido, el Manual describe en el capitulo | las generalidades del mismo, las cuales incluyen los
objetivos del manual, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales de uso y alcance del
manual.

En el capitulo Il se incluye el contenido del Descriptor de Puestos.

El capitulo 111 contiene los aspectos generales de la Direccién de Fideicomisos, incluyendo su descripcion,
mision, vision y organigrama general.

El capitulo IV constituye la parte medular del Manual, ya que describe en forma pormenorizada las
caracteristicas de cada una de las clases de puestos que conforman la estructura organica de la Institucion.
Para cada descripcion se incluyen su identificacion, la funcién principal del puesto, la descripcion de
actividades o funciones, asi como los requisitos académicos y experiencia laboral que son necesarios para
la ocupacién de cada uno de ellos.
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Fideicomisos

l. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. Objetivos del Manual

a. General
El Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Fideicomisos pretende orientar a los
funcionarios y empleados de esta Direccidn a fin de precisar las funciones y relaciones de cada

Unidad Administrativa, estableciendo las lineas de autoridad en la Dependencia y que el
empleado tenga una vision oportuna y objetiva de sus funciones.

b. Especificos

e Proporcionar a todos los funcionarios y empleados de la Direccion de Fideicomisos una
guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden a cada
unidad dentro de la Dependencia.

e Proveer a los funcionarios de la Dependencia de un instrumento técnico orientador acerca
del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como de la ubicacién
organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

e Conocer la esfera de competencias, funciones y jerarquia de los puestos que conforman la
Dependencia, asi como de los canales de comunicacién que deben seguir para el desarrollo

de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con otros puestos y unidades administrativas
de la Dependencia.

2. Confidencialidad

El manejo de este Manual esta dado dentro de las normas de ética obligadas a toda persona o
institucion que tiene acceso a informacion confidencial.

3. Campo de aplicacion

El presente Manual es de uso obligatorio en la Direccién de Fideicomisos.

4. Normas generales de uso

a) Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual sera aprobada mediante acuerdo ministerial.

b) La Direccion de Fideicomisos es responsable de custodiar, distribuir y dar a conocer este
Manual al personal de la Dependencia.

c) La Direccion de Fideicomisos es responsable del cumplimiento de las normas establecidas en
el presente Manual.
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Fideicomisos

5. Alcance del Manual
Los Descriptores de Puestos aplican Unicamente a puestos con cargo a los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

1. CONTENIDO DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS

Dentro del contenido de cada Descriptor de Puesto se incluye la informacion de los siguientes
apartados:

e Puesto Nominal

e Puesto Funcional

e Unidad administrativa

e Puesto funcional de quien supervisa
e Subalternos

e Funcion principal del puesto

e Rol

e Responsabilidad

e Manejo de Valores

e Relaciones de Trabajo

e Requisitos Minimos del Puesto

e Conocimientos especificos (Formacion)
e Riesgos y Consecuencias

o Habilidades

e Tareas

Elaborado por la Direccién de Recursos Humanos Pagina 5





Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Fideicomisos

I11. ASPECTOS GENERALES DE LA DIRECCION DE FIDEICOMISOS

1. DESCRIPCION
La Direccidn de Fideicomisos es la dependencia del Ministerio de Finanzas Publicas, designada
como oOrgano rector en materia de fideicomisos, responsable de gestionar la constitucion,
operacion, extincion y liquidacion de los fideicomisos establecidos con recursos del Estado, para la
gjecucidn de los programas del Gobierno Central, regulando y registrando su operacion.

2. MISION
Dependencia designada como 6rgano rector en materia de fideicomisos, responsable de gestionar a
través de expediente administrativo, las opiniones o dictdmenes necesarios para la constitucion,
modificacion, extincion y liquidacion de los fideicomisos establecidos con los recursos del Estado
para la ejecucion de los programas del Gobierno Central, regulando y registrando su operacion.

3. VISION
Normar, registrar y gestionar la operacion de los Fideicomisos del Estado, con tecnologia de punta
para disponer de informacién oportuna y veraz de la informacion sobre el avance fisico y
financiero de programas y proyectos ejecutados a través de dichos mecanismos; emitiendo
disposiciones que coadyuven a su mejor operatividad, asi como la generacion de informes para la
toma de decisiones sobre la continuidad y/o expansion de operaciones, extincion o liquidacion de
los mismos.

4. MARCO JURIDICO

La Direccion de Fideicomisos fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en el articulo 72 del
Acuerdo Gubernativo No. 112-2018 de fecha 27 de junio de 2018, Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Finanzas Publicas.
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5. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE FIDEICOMISOS

Direccion de Fideicomisos

Elaborado por: Departamento de Administracion de Puestos, segun Acuerdo Gubernativo No. 112-2018.
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IV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Fideicomisos

DIRECCION DE FIDEICOMISOS

yGoaismioney Version Fecha
GUATEMALA
1 octubre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Director Tecnico Il Puesto funcional: Director de Fideicomisos
Unidad
Administrativa: Direccion de Fideicomisos
Especialidad: Administracion Pu_esto funuo_nal. de V_|cem|n|stro de Ingresos y Evaluacién
quien Supervisa: Fiscal
Subdirector de Operaciones
Subalternos: Subdirector de Analisis y Seguimiento
Asistente de Direccion

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, dirigir y organizar la gestién del proceso de constitucion, modificacion y extincién, asi como controlar la
ejecucion y verificar el registro de la documentacion legal, administrativa y financiera de los Fideicomisos, con el objeto
de lograr una eficiente asignacion de recursos, en concordancia con la politica de inversion econémica y social del
Estado, a ser ejecutada por medio de Fideicomisos.

Rol : Ejecutivo

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, celular, teléfono, archivos, materiales y Utiles de
oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Es responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos
que requieren de altos grados de reserva y discrecién.

Por toma de decisiones: Trabaja con independencia siguiendo lineamientos técnicos. Es responsable de cualquier
decisién tomada por el Despacho de la Direccidn de Fideicomisos identificando problemas imprevistos, busca solucién,
resuelve y posteriormente informa de los resultados.

Por el trabajo de otros: Es responsable de las labores propias y de las que desarrolla el personal subalterno. Es
responsable por la supervision directa o indirecta del personal de la Direccion a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus
funciones y los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza

X

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demés Dependencias que

Internas conforman el Ministerio de Finanzas Publicas y con personal de la Institucion en general.
Con personal de Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala,
Externas Entidades de Gobierno Central, Entidades Descentralizadas, Entidades Auténomas y

Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educaciéon y Experiencia

o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto y ser colegiado

Opcion A: activo.

e Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo Il.

o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
Opcion B: puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto y ser colegiado

activo.
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e Siete afios de experiencia en cargos directivos.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Fideicomisos publicos y sus elementos

Notariado
Andlisis e interpretacion de estados financieros
Procesos Administrativos

Acceso a la Informacion Publica y Datos abiertos
Economia, Macroeconomia y Microeconomia
Planificacion Estratégica

Presupuesto Publico

Elaboracion y ejecucion de planes, programas y proyectos

Sistemas Informaticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES)

Aspectos generales de la organizacion y funcionamiento del sector pablico

Conocimientos en Leyes especialmente las que se vinculan al tema de Fideicomisos.
Procesos incluidos dentro del Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion de Fideicomisos.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades oftalmoldgicas
o Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e I|niciativa

e Liderazgo

e Responsabilidad

e Servicio al Usuario

e Toma de decisiones

e  Orientado a resultados

e Trabajo en equipo

e Empowerment

TAREAS

Asesorar al Despacho Ministerial en todo lo relacionado con la
programacion, gestion, negociacion, proceso de constitucion, modificacion,
extincion, seguimiento, registro y control de las operaciones de Fideicomisos
del Estado.

FRECUENCIA

Revisar y proponer al Despacho Ministerial las acciones y mecanismos para
el adecuado proceso de constitucion y registro de Fideicomisos del Estado.

Revisar, aprobar y elevar a firma del Despacho Ministerial y Viceministerial,
proyectos de oficios, acuerdos gubernativos, escrituras publicas y otros
documentos para dar tramite a requerimientos de las unidades ejecutoras de
Fideicomisos del Estado.

Velar por la observancia y aplicacion de las normas en materia de
Fideicomisos del Estado.
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Velar por el cumplimiento eficaz y eficiente de la ejecucién de programas y
proyectos en materia de Fideicomisos del Estado, congruente con los
objetivos para los que fueron constituidos.

Dirigir, coordinar y tomar decisiones sobre diferentes situaciones y
contingencias que se presenten respecto a los procesos de gestion,
negociacion, contratacion y ejecucion de Fideicomisos del Estado.

Atender reuniones y consultas con funcionarios de Unidades Ejecutoras,
Cooperantes, otras Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas y otras
Instituciones del Gobierno relacionadas con el tema de Fideicomisos.

Revisar y Aprobar opiniones referentes a la constitucion, modificacién y
extincion de Fideicomisos del Estado.

Aprobar y firmar, individualmente o en conjunto con otras dependencias del
Ministerio de Finanzas Publicas, documentos, oficios, dictdmenes vy
opiniones, requeridos a la Direccién por Unidades Ejecutoras, Instituciones
del Gobierno y otras Dependencias.

Revisar los expedientes que ingresan diariamente a la Direccién y los
margina a los Subdirectores con las instrucciones que procedan.

Cumplir con lo que corresponda en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Aprobar los contenidos de informacién relacionada con fideicomisos del
Estado a ser publicada en los Portales web del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Llevar a cabo reuniones periddicas de coordinacion y evaluacion de trabajo
con el personal de la Direccion.

Aprobar el disefio del sistema de seguimiento relacionado con la ejecucién de
los Fideicomisos del Estado.

Aprobar y presentar a donde corresponda el Plan Operativo Anual y
presupuesto de la Direccion, asi como los informes de las labores que le sean
requeridos por los Despachos Superiores del Ministerio de Finanzas Publicas

Realizar evaluaciones del Desempefio Anual al personal a su cargo

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad

Aprobar las adquisiciones, requerimientos de cuota financiera,

modificaciones presupuestarias, reprogramaciones de metas y demas X
operaciones relacionadas con la ejecucidn presupuestaria de la Direccion.

Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos X
relacionados con Fideicomisos, fondos y otros instrumentos financieros

Evaluar el rendimiento del personal, para lograr los objetivos y metas de la

Direccion, asi como propone, cuando corresponda, las promociones para X
ocupar los puestos vacantes y ascensos, segun sea el caso

Revisar y aprobar las politicas, normas, y procedimientos de las actividades X
técnicas, administrativas y financieras de la Direccion.

Acompafar y asistir al Ministro y Viceministros en reuniones sobre temas de X
Fideicomisos, fondos e instrumentos financieros.

Participar por designacion del Ministro de Finanzas Pudblicas en comités,

consejos directivos y juntas de administracién de los Fideicomisos, siendo el X
responsable de las decisiones tomadas.

Presentar a consideracion del Despacho Ministerial, cuando corresponda, las X
normas y procedimientos que regulen los Fideicomisos del Estado.

Aprobar instructivos y mecanismos para procurar la adecuada regulacion y

registro de los fideicomisos, de conformidad con las condiciones de los X
respectivos contratos.

Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su X
cargo de conformidad con las leyes correspondientes.
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DIRECCION DE FIDEICOMISOS

Version Fecha

GUATEMALA

1 octubre 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subdirector Técnico

Puesto Nominal: m Puesto funcional: Subdirector de

Operaciones

Unidad Administrativa: Direccion de Fideicomisos

Puesto funcional de quien
Especialidad: Administracion Supervisa: Director de Fideicomisos

Asesor Juridico

Subalternos: Asesor de Operaciones de Fideicomisos

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar bajo la supervisién de la Direccion, la formulacion de politicas, normas y procedimientos aplicables en la
constitucion, modificacion y extincion de fideicomisos, que se contraten para el desarrollo de proyectos
gubernamentales, de conformidad con las directrices emanadas por Ministerio de Finanzas Publicas.

Rol : Ejecutivo

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escéner, teléfono, celular, archivos, materiales y Utiles de
oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Es responsable por revision de datos, reportes indicadores, escrituras
publicas e informacion consolidada institucional y de las entidades que tengan fideicomisos o vinculo a los mismos.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo lineamientos generales de la Direccion, programara sus propias actividades,
para periodos mayores de una semana, participara en la programacion del trabajo de otras personas, debera identificar
tareas, problemas, imprevistos y buscarles solucion, resolverlos para posteriormente informar los resultados.

Por el trabajo de otros: Cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas, debe tomar iniciativa.

Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus
funciones.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de Fianza
X

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Ministro, Viceministros, Directores y Subdirectores de las Dependencias que
Internas conforman el Ministerio de Finanzas Publicas y personal de la Direccién de
Fideicomisos.

Con personal de Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala,
Entidades de gobierno central, Organismo Legislativo, Organismo Judicial, Entidades

Externas . . . . .
Descentralizadas, Contraloria General de Cuentas de la Nacional y Entidades Auténoma.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educaciony Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
Opcion A: profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los
cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestria afin al puesto, y
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colegiado activo
e Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo II.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los

Opcién B: cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestria afin al puesto y ser
colegiado activo.

e  Seis afios de experiencia en cargos directivos.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Fideicomisos Publicos y sus elementos.
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Cadigo de Comercio
Ley de la Procuraduria General de la Nacién
Ley Organica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
Ley de Acceso a la Informacién
Manual para la Administracion de Fideicomisos de la Administracion Central
Normas Presupuestarias vigentes
Ley de Contrataciones y Adquisiciones
Administracion Financiera Publica
Microsoft Office (Word, Excel y Powerpoint)
Presupuesto Publico y Gestion por Resultados
Acceso a la Informacion Publica y Datos abiertos
Economia, Macroeconomia y Microeconomia
Planificacion Estratégica
Presupuesto Publico
e Sistemas Informaticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

o Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades oftalmoldgicas
e Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

o  Empowerment
e Iniciativa
e Liderazgo
e Orientado a resultados
e Responsabilidad
e Servicio al Usuario
e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo

TAREAS FRECUENCIA

Apoyar en forma permanente al Director en todas las actividades que debe
desarrollar de acuerdo con sus funciones y atribuciones que le corresponden.

Atender y resolver consultas del personal a su cargo.

Participar y atender, en coordinacion con la Direccidn, reuniones y consultas,
relacionados con la constitucion, modificacion y extincion de Fideicomisos
del Estado, de las distintas Unidades Ejecutoras, otras Dependencias del
Ministerio de Finanzas Publicas e Instituciones del Estado.
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Revisar y firmar cuando procede, los proyectos de oficios, dictimenes
conjuntos, opiniones, proyectos de acuerdos gubernativos y otros
documentos relacionados con la constitucion, modificacién y extincién de
Fideicomisos del Estado.

Asignar los expedientes que ingresan a la Direccion relacionados con la
constitucion, modificacion y extincion de Fideicomisos del Estado y verificar
su oportuna evacuacion.

Revisar y proponer acciones, cuando corresponda, sobre documentos y
trabajos técnicos recibidos de las Instituciones del Estado, relacionados con
Fideicomisos.

Llevar a cabo reuniones de coordinacion con personal de la Direccion a su
cargo.

Supervisar la actualizacion del registro de la documentacion legal y
administrativa de los Fideicomisos.

Cumplir con lo que corresponda en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Evaluar el rendimiento del personal, para lograr los objetivos y metas de la

Direccion, asi como proponer, cuando corresponda, las promociones para X
ocupar los puestos vacantes y ascensos, segun sea el caso.

Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual y el presupuesto de la

Direccion de Fideicomisos, en lo concerniente a su area.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal bajo su supervision. X
Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad X

Reglamentar y controlar el registro de la informacién contractual de los
Fideicomisos del Estado.

Coordinar y revisar la formulacién de politicas, normas y procedimientos
relacionados con la constitucion, modificacién y extincién de Fideicomisos
del Estado.

Negociar por delegacion de las Autoridades Superiores, honorarios y
condiciones en la administracion de los Fideicomisos, en los cuales el
Ministerio de Finanzas Puablicas actla en calidad de Fideicomitente en
representacion del Estado de Guatemala.

Atender las funciones que le corresponden al Despacho de la Direccién, en
coordinacion con el Subdirector de Seguimiento en ausencia del Director.

Firmar, por delegacion del Director los documentos relacionados con la
constitucion, modificacidn y extincién de Fideicomisos del Estado.

Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos
relacionados con Fideicomisos, fondos y otros instrumentos financieros

Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier informacién
contractual relacionada con la ejecucion de los Fideicomisos.

Asistir a reuniones y eventos en representacion de las autoridades del
Ministerio de Finanzas Publicas, tales como conferencias y presentaciones.

Participar por designacion del Ministro de Finanzas Plblicas en comités,
consejos directivos y juntas de administracién de los Fideicomisos, siendo el
responsable de las decisiones tomadas.

Definir los lineamientos para la comunicacion entre la Auditoria Interna del
Ministerio de Finanzas Publicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de
los hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorias
realizadas a los Fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas
contractuales.

Revisar los informes y cuadros de situacion de los Fideicomisos a ser
presentados por la Direccién al Ministro o Viceministro de Finanzas para sus
reuniones y toma de decisiones, y cuando proceda, proponer las
recomendaciones pertinentes.

Iniciar cuando corresponda el proceso administrativo por falta cometida por
el personal a su cargo.
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DIRECCION DE FIDEICOMISOS
GOBIERNO DE LA REPUBLICA D Version Fecha
GLA”;MALA 1 octubre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Subdirector Técnico Ill Puesto funcional: Subdirector de Andlisis y
Seguimiento
Unidad Administrativa: Direccion de Fideicomisos
Especialidad: Administracion Puesto funcional de quien Director de Fideicomisos
Supervisa:
Subalternos: Enlace Administrativo Financiero
Asesor de Seguimiento y Analisis a Fideicomisos

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar bajo la supervision de la Direccidn, la formulaciéon de politicas, normas y procedimientos aplicables en
andlisis, seguimiento y control del registro de la informacidn de la ejecucion fisica y financiera de fideicomisos, que se
contraten para el desarrollo de proyectos gubernamentales, de conformidad con las directrices emanadas del Ministerio
de Finanzas Publicas; y, seguimiento de las autorias realizadas por la Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna
del Ministerio de Finanzas Publicas y auditorias externas contratadas para el efecto.

Rol : Ejecutivo

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, teléfono, celular, archivos, materiales y Utiles de
oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Es responsable por revision de datos, reportes, indicadores, escrituras
publicas e informacion consolidada institucional y de las entidades que tengan fideicomisos o vinculo a los mismos.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo lineamientos generales de la Direccion, programara sus propias actividades,
para periodos mayores de una semana, participard en la programacion del trabajo de otras personas, deberd identificar
tareas, problemas, imprevistos y buscarles solucidn, resolverlos para posteriormente informar los resultados.

Por el trabajo de otros: Cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas, debe tomar iniciativa.

Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus
funciones.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de Fianza
X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas
Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demas Dependencias que
conforman el Ministerio de Finanzas Plblicas y personal de la Institucién en general.
Externas Con la Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala, Entidades

de Gobierno Central, Entidades Descentralizadas, Entidades Auténomas y Contraloria
General de Cuentas de la Nacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que
el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
ciclo de una maestria afin al puesto y ser colegiado activo.

e  Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo Il.

Opcidn A:
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e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que
el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
ciclo de una maestria afin al puesto y ser colegiado activo.

e  Seis afios de experiencia en cargos directivos.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Opcién B:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Cadigo de Comercio

Ley orgénica del presupuesto

Ley Organica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
Ley de Acceso a la Informacién Publica

Manual para la Administracion de Fideicomisos de la Administracion Central
Normas Presupuestarias vigentes

Ley de Contrataciones y Adquisiciones

Evaluacién y Seguimiento de Politicas Publicas

Anadlisis e interpretacidn de estados financieros

Planeacién y Organizacién

Microsoft Office y equipo de computo

e Presupuesto Pablico y Gestion por Resultados

o Sistemas Informaticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

o Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades oftalmoldgicas
e Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e Empowerment

e Iniciativa
e Liderazgo

e Orientado a resultados
e Responsabilidad
e Servicio al Usuario

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo FRECUENCIA
TAREAS

Reglamentar y controlar el registro de la informacion de la ejecucion fisica y
financiera de los Fideicomisos del Estado. X

Supervisar la aplicacién y cumplimiento eficaz y eficiente de las politicas,
normas y procedimientos de las actividades técnicas, administrativas y

financieras, relacionados con el andlisis y seguimiento de la ejecucidn fisica y
financiera de los Fideicomisos del Estado.

Apoyar en forma permanente a la Direccion en todas las actividades que debe
desarrollar de acuerdo con sus funciones. X
Atender y resolver consultas del personal a su cargo. X

Definir los lineamientos para la comunicacion entre la Auditoria Interna del
Ministerio de Finanzas Publicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de X
los hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorias
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realizadas a los Fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas de
informacién fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado.

Verificar y dar seguimiento a que se realicen las auditorias externas,
conforme la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos vigente.

Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier informacién
financiera relacionada con la ejecucion de los Fideicomisos.

Revisar y asignar al personal a su cargo, los expedientes marginados por la
Direccion y verifica su oportuna evacuacion.

Cumplir con lo que corresponda en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Supervisar y evaluar el rendimiento del personal a su cargo, para lograr los
objetivos y metas de la Direccién, relacionados con el analisis y seguimiento
de la ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado.

Supervisar la oportuna publicacion de informacion relacionada con
fideicomisos publicos en los Portales web del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Supervisar la actualizacion del registro del avance fisico y financiero de los
Fideicomisos del Estado.

Revisar y trasladar a donde corresponda el informe mensual de avance de los
productos, subproductos y labores de la Direccion.

Llevar a cabo reuniones de coordinacion con el personal a su cargo.

Supervisar y aprobar los formatos de los informes de ejecucion fisica y
financiera, manuales, guias y otras normas operativas de los Fideicomisos del
Estado, conteste con los contratos que regulan los Fideicomisos del Estado,
asi como la asesoria que se demande en la materia.

Coordinar la implementacién de un sistema de seguimiento relacionado con
la ejecucion de los Fideicomisos, que permita proporcionar criterios objetivos
para la toma de decisiones sobre la continuidad y/o expansion de operaciones
de los Fideicomisos del Estado.

Elaborar, consolidar y someter a aprobacion del Director el Plan Operativo
Anual y el presupuesto de la Direccién de Fideicomisos.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad

Coordinar la formulacién de politicas, normas y procedimientos aplicables
para el analisis y seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de los
Fideicomisos del Estado.

Avalar las solicitudes de las auditorias especificas a la Contraloria General de
Cuentas y Auditoria Interna del Ministerio de Finanzas Publicas, que
efectlien los Asesores a su cargo, cuando corresponda.

Coordinar y aprobar el analisis, conformacion u modificacion de
reglamentos, manuales, guias y otras normas para el seguimiento de la
ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado, asi como la
asesoria que se demande en la materia.

Velar por el disefio y elaboracion de un sistema para la captura de la
informacién financiera y generacion de informes que permita proporcionar
criterios objetivos para la toma de decisiones.

Autorizar, por delegacion de la Direccion, las programaciones y
reprogramaciones financieras, las modificaciones presupuestarias y las
adquisiciones de bienes y servicios que se realicen con cargo al presupuesto
de la Direccion de Fideicomisos.

Atender las funciones que le correspondan al despacho de la Direccién, en
coordinacién con el Subdirector de Operaciones en ausencia del Director.

Firmar por delegacion del Director los documentos, oficios, dictdmenes,
opiniones, relacionados con la ejecucion fisica y financiera de los
Fideicomisos del Estado.

Aprobar las normas e instructivos para el seguimiento, verificacion e
informacién de la ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos del
Estado.

X
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Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos

relacionados con la ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos del X
Estado.

Participar por designacion del Ministro de Finanzas Pudblicas en comités,

consejos directivos y juntas de administracién de los Fideicomisos, siendo el X

responsable de las decisiones tomadas.

Iniciar los procedimientos disciplinarios y amonestaciones al personal a su X
cargo de conformidad con las leyes correspondientes.
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DIRECCION DE FIDEICOMISOS

Versién Fecha

yUATEMAL/
GUATEMALA 1 octubre 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional

Especializado 111
Puesto Nominal: Puesto funcional: Asistente de Direccion

(Asistente Profesional 1V)

Unidad Direccion de Fideicomisos

Administrativa:

Especialidad: Administracién Puesto funcional de quien Director de Fideicomisos
Supervisa:

Subalternos: N/A

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejercer las funciones administrativas y secretariales que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en la
Direccion de Fideicomisos.

Rol : Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Es responsable por el manejo de expedientes, oficios, memorandums y
providencias realizados para el Despacho o para las distintas dependencias, actas administrativas y circulares, conocimientos,
acuerdos, informes y documentos oficiales.

Por toma de decisiones: Trabaja con independencia siguiendo lineamientos generales e instrucciones especificas, cuando
surja un imprevisto debe interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas 6rdenes o instrucciones.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus
funciones y los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Con asistentes de autoridades, autoridades, personal de las distintas Dependencias del Ministerio de

Internas . s . ! S .
Finanzas Publicas y personal de la Direccidn de Fideicomisos.

Con funcionarios y autoridades de entidades del sector publico y privado, para atender temas de su
Externas competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y ser
Colegiado Activo.

Opcién A: ) o ) o
e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I1.
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e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
Opcion B: requiera y ser Colegiado Activo.
e  Seis afos de experiencia en labores afines.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e Enfermedad profesional (estrés)
e Enfermedades oftalmoldgicas
e Enfermedades ergondmicas

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Redaccion de Documentos oficiales

Archivo de Documentos Fisicos y Digitales
Microsoft Office y equipo de computo.

Servicio al Cliente

Protocolo

Manejo de Agenda Ejecutiva

Alto nivel de conocimiento de taquigrafia y shorthand
e Manejo de Planta telefonica

HABILIDADES

e  Cumplimiento de Normas
e Iniciativa
e Orientado a resultados
e Responsabilidad
e  Servicio al usuario
e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo

TAREAS FRECUENCIA

Atender y efectuar las comunicaciones telefénicas a instituciones nacionales
e internacionales que tienen relacion de trabajo con la Direccion de X
Fideicomisos.

Transcribir o elaborar oficios, memoranda, providencias y otros documentos
requeridos por la Direccién y Subdirectores.

Actualizar la agenda de reuniones del Director y Subdirectores.

Dar seguimiento y control de los expedientes sometidos a revision,
autorizacion y firma del Director, Subdirectores, Despachos Ministerial y X
Viceministeriales.

Recibir y trasladar los expedientes a la Direccién y controlar la distribucion

de los mismos segun sean asignados por las autoridades al personal de la X
Direccion.

Ingresar los expedientes y documentos recibidos en el sistema de expedientes X
y llevar un registro interno de seguimiento.

Escanear, clasificar y archivar correspondencia de la Direccion y X
Subdirectores.

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

Llevar un Directorio actualizado de las personas e instituciones nacionales e
internacionales que tengan relacion con la Direccion.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad

Coordinar las reuniones de trabajo de las autoridades de la Direccién de X
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Fideicomisos.

Actualizar Directorio telefonico de la Direccion de Fideicomisos. X
Llevar un registro de las ayudas de memoria de las reuniones de trabajo

llevadas a cabo por las autoridades y asesores de la Direccién de X
Fideicomisos.

Colaborar en la preparacion de la documentacion que el Director y X
Subdirectores deben llevar a sus reuniones de trabajo.

Brindar apoyo logistico en la realizacion de seminarios, reuniones u otros X
eventos similares que lleve a cabo la Direccion de Fideicomisos.

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores X
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DIRECCION DE FIDEICOMISOS
Copserto Version Fecha
GUATEMALA !
1 octubre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Asesor Profesional Puesto funcional-

Puesto Nominal: Especializado 1V ) unel ' Asesor Juridico
Unidad Administrativa: Direccién de Fideicomisos

- . . Puesto funcional de quien Subdirector de
Especialidad: Asesoria Supervisa: Operaciones
Subalternos: N/A

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica especializada a la Direccion de Fideicomisos y al Despacho Ministerial en materia de
Fideicomisos, a fin de asegurar que los contratos, proyectos de acuerdos gubernativos, opiniones, dictimenes y demas
instrumentos juridicos sometidos a su consideracién cumplan con las normas, disposiciones legales y reglamentarias de la
Republica de Guatemala.

Rol : Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Es responsable por la revision de datos, reportes, indicadores, escrituras
publicas e informacion consolidada institucional y de las entidades que tengan fideicomisos o vinculo a los mismos,
realiza analisis comparativos de informacion institucional e interinstitucional, acceso a informacion confidencial

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo lineamientos generales de la Direccion y Subdirectores, debe identificar
problemas, buscarles solucion y resolverlos e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, debe tomar la iniciativa si
sugiera algun inconveniente que afecte el trabajo de la Dependencia.

Por el trabajo de otros: Cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su Dependencia, debe
tomar iniciativa.

Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus
funciones.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demas Dependencias que

Internas L - s L
conforman el Ministerio de Finanzas Publicas y personal de la Institucién en general.

Con personal de Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala,
Entidades de Gobierno Central, Entidades Descentralizadas, Entidades Autonomas,
Externas Contraloria General de Cuentas de la Nacion, Procuraduria General de la Nacion y
Escribania de Cdmara y Gobierno.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin
Opcidn A: al puesto y ser colegiado activo
e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 111.
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e Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en

Opcion B: las carrera profesional que el puesto requiera y colegiado activo.

e Siete afios de experiencia en labores afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Leyes especialmente las que se vinculan al tema de Fideicomisos
Especializacién en Notariado

Contratos o convenios de financiamiento

Instrumentos legales de Fideicomisos

Sistemas Informaticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

e  Enfermedad profesional (estrés)
o Enfermedades oftalmoldgicas
o Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de normas
e Iniciativa
e Orientado a Resultados
e Responsabilidad
e  Servicio al usuario
e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo

TAREAS FRECUENCIA

Asesorar sobre los expedientes legales de Fideicomisos que ingresen a la
Direccion, y verificar el cumplimiento de los requisitos formales y legales
establecidos.

Mantener comunicacién con las unidades de asesoria legal de Ministerios y
Secretarias de Estado, Fiduciarios, Procuraduria General de la Nacidn,
Escribania de Camara y de Gobierno, Asesoria Juridica del Ministerio de
Finanzas Plblicas y otras Dependencias a efecto de gestionar la suscripcién y X
legalizacion de Mandatos Especiales con Representacion y contratos de
Fideicomisos en los que participe el Ministerio de Finanzas Publicas como
Fideicomitente, asi como la publicacién de los Acuerdos Gubernativos y
Decretos.

Gestionar y procurar documentos legales.

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

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad

Emitir opiniones y dictdmenes juridicos sobre los documentos sometidos a su

consideracion por parte de la Direccion y Subdirectores. X
Elaborar proyectos de instrumentos legales como: Acuerdos Gubernativos y

Resoluciones Ministeriales, Escrituras PUblicas, Mandatos Especiales con X
Representacion, Decretos y Documentos Especiales para las operaciones de

Fideicomisos.
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Participar asesorando a la Direccidn y Subdirectores en reuniones de pre-

negociacion y negociacién para la constitucion y modificacion de los X
Fideicomisos, asi como en los procesos de extincion.

Asesorar en materia de Fideicomisos, a las autoridades del Despacho

Superior, Direccion, Unidades Ejecutoras, Entidades del sector publico, X
Fiduciarios, etc.

Participar por designacion del Ministro de Finanzas Publicas en comités,

consejos directivos y juntas de administracién de los Fideicomisos, siendo el X
responsable de las decisiones tomadas.

Participar en el asesoramiento legal, andlisis, conformacién y modificacion

de Decretos, Acuerdos Gubernativos, Resoluciones Ministeriales,

Reglamentos, Manuales, Guias y otras normas operativas que regulan los X
Fideicomisos del Estado y brindar la asesoria adicional que se demande en la

materia.

Digitalizar informacién que le corresponda en relacion a las actas,

documentos y expedientes normativos de Fideicomisos y archivarlos tanto X
fisica como digitalmente en el sistema OpenKm.

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores X
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DIRECCION DE FIDEICOMISOS
SeS——"— Version Fecha
GLAI hMALA 1 octubre 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO
A Profesional . :

Puesto Nominal: Eseso.r I'ro ;m:)\r;a Puesto funcional: Asesor de Operaciones de

) Specializado Fideicomisos
Unidad Administrativa: Direccion de Fideicomisos
Especialidad: Asesoria Puesto funcional de quien Subdirector de

Supervisa: Operaciones

Subalternos: N/A

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar bajo la supervision del Subdirector de Operaciones, el proceso de constitucion, modificacion y extincion de
Fideicomisos para que se lleve a cabo de forma eficiente en funcién de los objetivos establecidos, por medio del registro
y control adecuado, asi como la generacion de informacién eficiente y oportuna para las autoridades superiores de la
Direccion y Ministerio.

Rol : Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Dirige y coordina la captura, proceso de salida y autorizacion de acceso a
datos o informacién, analiza datos e informacidn, prepara informes y opiniones, escrituras pablicas, resuelve solicitudes e
intercambio de informacién implementacidn de procesos, acceso autorizado e informacion confidencial.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo lineamientos del Subdirector de Operaciones, debe identificar problemas
imprevistos, buscarles solucion y resolverlos e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, debe tomar la iniciativa
si surgiera algun inconveniente que afecte el trabajo de la dependencia.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus
funciones.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demés Dependencias que

Internas L - s L
conforman el Ministerio de Finanzas Publicas y personal de la Institucién en general.

Con personal de Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala,
Entidades de Gobierno Central, Entidades Descentralizadas, Entidades Auténomas,
Externas Contraloria General de Cuentas de la Nacién, Procuraduria General de la Nacién y
Escribania de Camara y Gobierno.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y
Opcidn A: ser colegiado activo
e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I11.
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e Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en las carrera
Opcion B: profesional que el puesto requiera y colegiado activo.
e  Siete afios de experiencia en labores afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ( FORMACION)

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Presupuesto Publico

Microsoft Office y equipo de computo.

Gestion por Resultados

Cadigo de Comercio

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Ley de Supervisién Financiera

Ley Organica del Presupuesto

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente para el Ejercicio Fiscal
Ley del Organismo Ejecutivo

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de Bancos y Grupos Financieros

Ley de Mercado de Valores y Mercancias

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Manual para la Administracién de Fondos Publicos en Fideicomisos
Sistemas Informaticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su rea de trabajo: Si

e Enfermedad profesional (estrés)
o Enfermedades oftalmoldgicas
o Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de normas
e Iniciativa
e Orientado a Resultados
e Responsabilidad
e Servicio al usuario
e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo

TAREAS FRECUENCIA

Revisar, analizar, asesorar y opinar segln corresponda, sobre expedientes

relacionados con la constitucion, modificacion y extinciéon de Fideicomisos X
del Estado.

Dar seguimiento en las diferentes instancias gubernamentales a las gestiones X
para la constitucion, modificacion y extincion de fideicomisos del Estado.

Elaborar opiniones, acuerdos gubernativos, resoluciones ministeriales,
exposicion de motivos, oficios, providencias, dictdmenes conjuntos, X

memoranda, minutas de Mandatos Especiales con Representacion y contratos
de Fideicomisos, relacionados con la constitucién, modificacion y extincion
de Fideicomisos del Estado.

Elaborar los cuadros, perfiles e informes relacionados con la informacién
contractual de los Fideicomisos del Estado, proporcionados por las Unidades X
Ejecutoras y Fiduciarios, para remitir al Asesor responsable de la publicacion
en los Portales web del Ministerio de Finanzas Publicas.
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Controlar el registro de la informacién contractual de Fideicomisos del
Estado, manteniendo los Perfiles de los Fideicomisos del Estado actualizados.

X

Opinar sobre expedientes relacionados con la constitucién, modificacion y
extincion de Fideicomisos del Estado que sean sometidos a su consideracion.

Servir como canal de comunicacion entre la Auditoria Interna del Ministerio
de Finanzas Pulblicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los
hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorias
realizadas a los Fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas
contractuales.

Verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales de los
Fideicomisos en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas actGa en
representacion del Estado en calidad de Fideicomitente.

Digitalizar informacién en formato PDF para archivar actas, documentos y
normativos de Fideicomisos en forma electrénica.

Cumplir con lo que corresponda en relacién a las leyes inherentes a las
funciones del puesto.

Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual y el presupuesto de la
Direccion de Fideicomisos en coordinacidn con los Asesores de Analisis y
Seguimiento.

Elaborar informes de seguimiento sobre los procesos contractuales de
extincion y liquidacion de fideicomisos sin movimiento y vencidos.

Mantener un registro actualizado de la documentacion legal y administrativa
de los Fideicomisos del Estado, con base en la informacién proporcionada
por las Unidades Ejecutoras y/o Fiduciarios.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en coordinacién con la Direccién y Subdirectores, en los procesos
de negociacién, constitucion, modificacion y extincion de Fideicomisos del
Estado.

Participar en el analisis, conformacion y modificacion de decretos, acuerdos
gubernativos, resoluciones ministeriales, reglamentos, manuales, guias y
otras normas operativas de los Fideicomisos del Estado, conteste con los
contratos que los regulan.

Participar y atender en coordinacién con la Direccién y Subdirectores,
reuniones y consultas en materia normativa y contractual de fideicomisos, a
funcionarios de las distintas unidades ejecutoras, otras dependencias del
Ministerio y del Estado.

Revisar los contratos de los Fideicomisos del Estado, para dar tramite a
requerimientos planteados por las Unidades Ejecutoras, Fiduciarios y
Entidades del Estado.

Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier informacién
relacionada con la constitucion, modificacion y extincién de Fideicomisos del
Estado.

Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos
relacionados con la constitucion, modificacion y extinciéon de Fideicomisos
del Estado.

Brindar asesoria en materia de Fideicomisos, a las autoridades de
Fideicomisos y del Despacho Ministerial del Ministerio de Finanzas Publicas,
asi como a las unidades ejecutoras, instituciones del sector publico y
Fiduciarios que administran y ejecutan Fideicomisos estatales.

Participar por designacion del Ministro de Finanzas PUblicas en comités,
consejos directivos y juntas de administracion de los Fideicomisos, siendo el
responsable de las decisiones tomadas.

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.
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DIRECCION DE FIDEICOMISOS

GLAII:MALA Version Fecha
1 octubre 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asesor Profesional | Puesto funcional: Asesor de Seguimiento y
Especializado 1V Andlisis a Fideicomisos
Unidad Administrativa: Direccion de Fideicomisos
Especialidad: Asesoria Puesto funcional de quien Subdirector de Analisis y
Supervisa: Seguimiento
Subalternos: N/A

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar bajo la supervision del Subdirector de Analisis y Seguimiento, la obtencion, procesamiento y publicacion de
informacién de Fideicomisos constituidos con recursos del Estado para que se lleve a cabo de forma eficiente en funcion
de los objetivos establecidos, ejerciendo un monitoreo de su ejecucion a través de los estados financieros proporcionados
por los fiduciarios, informes de las unidades ejecutoras Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna del Ministerio
de Finanzas Publicas y auditorias externas contratadas para el efecto, y generacién de informacion oportuna y adecuada
para las autoridades superiores de la Direccién y del Ministerio.

Rol : Asesoria Profesional Especializada

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Informacién de los estados financieros proporcionados por los fiduciarios,
informes de las unidades ejecutoras, Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna del Ministerio de Finanzas
Publicas y auditorias externas contratadas para el efecto.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo lineamientos del Subdirector de Anlisis y Seguimiento, debe identificar
problemas imprevistos, buscarles solucién y resolverlos e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, debe tomar la
iniciativa si surgiera algin inconveniente que afecte el trabajo de la dependencia.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus
funciones.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demés Dependencias que

Internas conforman el Ministerio de Finanzas Publicas y personal de la Institucion en general.
Con la Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala, Entidades
Externas de Gobierno Central, Entidades Descentralizadas, Entidades Auténomas y Contraloria

General de Cuentas de la Nacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

) e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y
Opcion A: ser colegiado activo.
e  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I11.
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e  Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera
Opcion B: profesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.
e  Siete afos de experiencia en labores afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Cadigo de Comercio

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Gestion por Resultados

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Ley de Supervision Financiera

Ley Organica del Presupuesto

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente para el Ejercicio Fiscal
Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de Bancos y Grupos Financieros

Ley de Mercado de Valores y Mercancias

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Lineamientos Generales de la Politica para la Planificacién

Manual para la Administracion de Fondos Publicos en Fideicomisos
Manual de Formulacién Evaluacion de Proyectos, SEGEPLAN
Microsoft Office (Word, Excel y Prowerpoint)

Pactos de Gobierno y Planificacion del Sector Publico

Presupuesto Publico

Sistemas Informéticos de Gobierno (SICOIN y SIGES)
Seguimiento y Evaluacion de ejecucién fisica y financiera de entidades del sector publico.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo: Si

o Enfermedad profesional (estrés)
o Enfermedades oftalmoldgicas
e Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de normas
e Iniciativa
e Orientado a Resultados
e Responsabilidad
e  Servicio al usuario
e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo

TAREAS FRECUENCIA

Elaborar opiniones, oficios, providencias, memoranda y formatos

relacionados con el seguimiento a la ejecucion fisica, financiera e informes
de liquidacion de Fideicomisos del Estado.
Digitalizar informacion en formato PDF para archivar estados financieros, X

informes de ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado en
forma electrdnica.

Participar en el andlisis, conformacion y modificacion de Decretos, Acuerdos X
Gubernativos, Resoluciones Ministeriales, Reglamentos, Manuales, Guias y
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otras normas para el seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los
Fideicomisos del Estado, asi como brindar la asesoria que se demande en la
materia.

Dar seguimiento en las diferentes instancias gubernamentales a las gestiones
para la emision de normas y reportes para el seguimiento a la ejecucién fisica
y financiera de los Fideicomisos del Estado.

Servir como canal de comunicacion entre la Auditoria Interna del Ministerio
de Finanzas Pdblicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los
hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorias
realizadas a los fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas de
informacién fisica y financiera.

Mantener un registro actualizado de los estados financieros e informes de
ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado, con base en la
informacién proporcionada por las Unidades Ejecutoras y/o Fiduciarios.

Asesorar, revisar y opinar segun corresponda sobre expedientes relacionados
con la ejecucion fisica y financiera de los Fideicomisos del Estado.

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

Consolidar los estados financieros e informes cuatrimestrales y anuales,
remitidos por las Unidades Ejecutoras y Fiduciarios, sobre la ejecucién fisica
y financiera de los Fideicomisos del Estado, y elaborar los cuadros
financieros correspondientes.

Elaborar informes de seguimiento sobre la ejecucidn fisica y financiera de los
fideicomisos constituidos con recursos del Estado, responsable de su
publicacién en los Portales web del Ministerio de Finanzas Publicas.

Gestionar y asesorar las programaciones y reprogramaciones financieras, las
modificaciones presupuestarias y las adquisiciones de bienes y servicios que
se realicen con cargo al presupuesto de la Direccion de Fideicomisos.

Elaborar el informe mensual de avance de los productos, subproductos y
labores de la Direccion.

Participar en la elaboracion y modificacién de los formatos de los informes
de ejecucion fisica y financiera, manuales, guias y otras normas operativas de
los Fideicomisos del Estado, conteste con los contratos que regulan los
Fideicomisos del Estado, asi como la asesoria que se demande en la materia.

Asesorar en el disefio e implementacién de un sistema de seguimiento
relacionado con la ejecucion de los fideicomisos, que permita proporcionar
criterios objetivos para la toma de decisiones sobre la continuidad y/o
expansion de operaciones de los fideicomisos del Estado.

Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual y el presupuesto de la
Direccion de Fideicomisos en coordinacion con los Asesores de Operaciones.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

Solicitar cuando corresponda, auditorias especificas a la Contraloria General
de Cuentas y Auditoria Interna del Ministerio de Finanzas Publicas, asi como
propiciar que se realicen las auditorias externas conforme a las condiciones
contractuales de los Fideicomisos del Estado.

Desarrollar proyectos de Acuerdos Gubernativos, Resoluciones Ministeriales,
exposicion de motivos, providencias, dictamenes conjuntos, memoranda,
minutas de Mandatos Especiales con Representacion y contratos de
Fideicomisos, relacionados con la ejecucion fisica y financiera de los
Fideicomisos del Estado, segun sea el caso.

Verificar y dar seguimiento a que se realicen las auditorias externas,
conforme la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos vigente.

Participar y atender en coordinacion con la Direccion y Subdirector,
reuniones y consultas en materia de ejecucion fisica y financiera de
fideicomisos, a funcionarios de las distintas unidades ejecutoras, otras
dependencias del Ministerio y del Estado

Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier informacion
relacionada con la ejecucion fisica y financiera de los fideicomisos.

X
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Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos

relacionados con el seguimiento y ejecucion de Fideicomisos del Estado. X
Participar por designacion del Ministro de Finanzas Publicas en comités,
consejos directivos y juntas de administracién de los Fideicomisos, siendo el X

responsable de las decisiones tomadas.

Colaborar con otras tareas afines que le sean asignadas por sus superiores.
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DIRECCION DE FIDEICOMISOS

GL AIEM AL A Versién Fecha
1 octubre 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente Profesional

Puesto Nominal: I (Profesional I) Puesto funcional: Enlace Administrativo
Financiero

Unidad Direccién de Fideicomisos

Administrativa:

Especialidad: Administracion Puesto funcional de quien Supervisa: Subdirector de Analisis y
Seguimiento

Subalternos: N/A

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Analizar y gestionar todas las operaciones contables, financieras o presupuestarias en coordinacion con los Departamentos
Administrativo Financiero y Gestion de Adquisiciones de la Direccion de Asuntos Administrativos.

Rol : Asistente Profesional

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que
utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escaner, teléfono, archivos, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Documentos a su cargo, que ingresan a la Direccidn de Fideicomisos.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto en
algun proceso laboral, debe presentar propuestas de solucién al Director y proceder de acuerdo a instrucciones recibidas.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus
funciones.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de las distintas Dependencias del Ministerio de Finanzas Puablicas con personal de los
Internas Departamentos de Gestion de Adquisiciones y Administrativo Financiero de la Direcciéon de
Asuntos Administrativos y Direccidn Financiera y con personal de la Direccion de Fideicomisos.

Externas Funcionarios de entidades del sector publico y privado, para atender temas de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

e  Seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico Profesional | en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcién A:

e  Acreditar haber aprobado los cursos aprobados equivalentes al quinto semestre de una
Opcidn B: carrera universitaria affn al puesto.

e Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

Microsoft Office (Word, Excel y Powerpoint)

normativa y elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-
Estructura Programatica de Productos y Subproductos
Ley de Compras y Contrataciones del Estado
Elaboracion de Informes ejecutivos y gerenciales
Proceso de Compras en el Estado

Técnicas de Control de inventario y proveeduria
Gestion por Resultados

Sistema informaticos de Gobierno (SICOIN, -SIGAF, -SIGES y GUATECOMPRAS)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su &rea de trabajo: Si

e Enfermedad profesional (estrés)
o Enfermedades oftalmoldgicas
e Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e  Cumplimiento de normas

e I|niciativa

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

e Servicio al usuario

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

TAREAS

Llevar control interno del inventario y proveeduria de la Direccion
(inventario actualizado, mantener surtidas las areas cafeteria y limpieza,
entregar los materiales que el personal de la Direccion necesite para realizar
sus actividades).

FRECUENCIA

Mantener limpia y organizada el area de almacenamiento del inventario y
proveeduria.

Controlar y registrar la entrega de cupones de gasolina y el kilometraje del
automovil destinado a la direccion.

Conservar actualizados los registros sobre las existencias de bienes muebles
de activo fijo y fungible para su asignacion al personal que lo requiera.

Dar seguimiento y respuesta a todos los requerimientos realizados por la
Direccion de Asuntos Administrativos que tengan que ver directamente con
sus funciones, asi como de la ejecucion presupuestaria de la Direccidn.

Realizar los requerimientos de compra necesarios para la Direccion de
Fideicomisos, que se encuentren en la programacién de compras anual
autorizada.

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

Preparar informes mensuales de las diferentes actividades realizadas, asi
como de las existencias de inventario y proveeduria.

Realizar los informes cuatrimestrales del Informe de Gestion y Clasificador
Tematico de Género.
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Realizar la Planificacion anual y cuatrimestral de Compras, gasolina e
insumos.

Elaborar la memoria de labores Anual de lo realizado en la Direccién.

Elaborar el Plan Anual de Compras de la Direccion.

Realizar los requerimientos de insumos necesarios para la Direccion de
Fideicomisos, para cumplir con el desarrollo de las funciones.

Apoyar con el andlisis presupuestario para la propuesta a las modificaciones
presupuestarias necesarias en el ambito de su competencia

Asistir técnicamente en la elaboracién de néminas de tiempo extraordinario
del personal de la Direccion de Fideicomisos.

Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad

Realizar otras actividades que le sean asignadas de acuerdo a sus funciones X
Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones —-PACC-. X
Apoyar en la formulacion del Anteproyecto de presupuesto anual de la X
Direccion Financiera.
Realizar las reprogramaciones del -PACC- necesarias y trasladar para su X
respectiva aprobacion.
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AUTORIDAD: Es la facultad que tiene una persona, dentro de una organizacion, para dar 6rdenes y
exigir que sean cumplidas por sus subordinados, para la realizacion de aquellas acciones que considera
apropiadas para el logro de los objetivos y metas de la este Manual, la Autoridad se encuentra implicita
dentro de las tareas.

COMPETENCIAS: Son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene para
cumplir eficientemente determinada funcién o tarea.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION): Se refiere a diplomas o constancias de
capacitacion, o adiestramiento ocupacional que requiere el puesto para el desempefio de sus tareas.

CONSECUENCIAS: Son los siniestros probables a que estard expuesto el servidor publico en el
desemperio de su puesto.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Respeta los horarios establecidos. Sigue instrucciones de sus
superiores y respeta las politicas emitidas en su area de trabajo y de la Institucion. Su conducta es
adecuada.

DESCRIPTOR DE PUESTOS: Herramienta utilizada en el area de capital humano que consiste en
definir las funciones y responsabilidades que tendrd a su cargo cada uno de los puestos laborales
incluidos en la estructura organizacional de la empresa.

EMPOWERMENT: Establece claros objetivos de desempefio y las correspondientes responsabilidades
personales. Proporciona direccion y define responsabilidades.

ESPECIALIDAD DEL PUESTO: Identifica el campo de trabajo en que se enmarcan las tareas
especificas de cada puesto, de conformidad con su clasificacion.

ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS: Es la descripcion escrita de la naturaleza,
deberes y responsabilidades de los diferentes puestos que conforman una Clase de Puesto, asi como de
los requisitos de preparacion académica, experiencia laboral y legal que la persona debe satisfacer para
optar a un puesto.

EVALUACION DEL DESEMPENO: Es el proceso que permite estimar el cumplimiento de las
obligaciones laborales de un colaborador; sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las
competencias, pero sobre todo, la aportacion que hace al negocio de la organizacion; es decir, la medida
en que los colaboradores contribuyeron para alcanzar los objetivos propuestos.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO: Describe en forma resumida los aspectos esenciales y
caracteristicos de las clases de puestos, asi como todo aquello que la diferencian de las demas clases que
conforman una Serie.

HABILIDADES: Es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una persona para llevar
a cabo con éxito, determinada actividad, trabajo u oficio.

INICIATIVA: Es la predisposicion de actuar proactivamente mediante acciones concretas en busca de
nuevas oportunidades o solucién de problemas.

LIDERAZGO: Habilidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a su equipo de trabajo para el
logro de objetivos.

MANEJO DE VALORES: Se refiere al dinero y documentos de valor que se manejaran en el
desemperio de las tareas asignadas al puesto.

*MEJORA CONTINUA: Parte de la Gestion de la Calidad orientada a aumentar la capacidad de
cumplir con los requisitos de la calidad.
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MISION: Es el propoésito, esencia y motivo de la empresa, determina su razon de ser. La mision define
el tipo de negocio y a que consumidores esta orientada la organizacion, debe de ser adaptable y
responder a las necesidades del mercado.

OBJETIVOS: Se definen como el resultado futuro que se desea alcanzar en un tiempo determinado,
con la inversion de ciertos recursos; son situaciones deseadas que toda empresa procura alcanzar en las
distintas &reas que la componen o que resultan de su interés; y, que concretan el deseo contenido en su
mision y vision a traves de metas alcanzables.

ORGANIGRAMA: Representacién grafica de la estructura de una empresa o una institucion, en la cual
se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas.

ORIENTADO A RESULTADOS: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo esperado,
actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas, funciones o actividades
especificas, por medio de las cuales se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede
contener una o mas plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion académica y
experiencia de quien lo ocupa.

PUESTO FUNCIONAL: Se refiere al puesto que ocupa un colaborador segin la Unidad
Administrativa donde desempefie sus funciones.

PUESTO NOMINAL.: Es el que ocupa una persona segun la serie de puesto en la que es hombrada.

RELACIONES DE TRABAJO: Son las relaciones que debe establecer con otras personas el servidor
gue ocupara el puesto, para el adecuado desempefio del mismo.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: Son los requerimientos de educacion formal, experiencia
laboral y caracteristicas personales que deben poseer las personas para el desarrollo adecuado de las
tareas que corresponden al puesto.

RESPONSABILIDAD: Se refiere al cumplimiento de las obligaciones asignadas en forma oportuna
sin necesidad que se le supervise, o cuidado al hacer o decidir algo, es una forma de responder que
implica el claro conocimiento de que los resultados de cumplir o no las obligaciones, recaen sobre uno
mismo, demuestra relacion entre sus actitudes y principios.

RIESGOS: Se refiere a los tipos de riesgos que tendra el servidor que ocupara el puesto en el
desempefio del trabajo.

ROL.: Es el conjunto de clases de puestos comprendidas en un mismo campo de trabajo. Los doce roles
que conforman la estructura del Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo son los
siguientes: Ejecutivo, Asesoria Profesional Especializada, Profesional, Informatica, Asistencia
Profesional, Técnica Profesional, Paramédico, Técnico, Técnico Artistico, Oficina, Especializada y
Operativa.

SERIE DE CLASES DE PUESTOS: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo
y que se diferencian entre si por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas.

SERVICIO AL USUARIO: Atender, escuchar y resolver oportunamente los requerimientos del
usuario, logrando su satisfaccion.

*SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Conjunto de elementos mutuamente relacionados que
interactian generando actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo relativo a
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la calidad, estableciendo una declaracion de politica, objetivos, planificacidn, control, aseguramiento y
mejora de la calidad.

SUBALTERNO: Se emplea para hombrar o calificar a la persona que tiene un rango inferior o que
estd a cargo de otra.

TAREAS: Se denomina tarea a un determinado trabajo o actividad que se lleva a cabo.

TOMA DE DECISIONES: Es oportuno y acertado en sus decisiones de acuerdo a su puesto de
trabajo.

TRABAJO EN EQUIPO: Habilidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas con
quienes labora, alcanzando metas comunes. Participa activamente en el desarrollo de su trabajo como
parte del equipo, coopera y comparte informacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se refiere a las diferentes areas de una organizacion, entre las que
podemos citar a una direccion general, un departamento, secciéon o unidad de una dependencia o
institucion, ya sea publica o privada, a la que se le confieren atribuciones especificas de conformidad
con el reglamento orgéanico interno.

VISION: Consiste en una expectativa o suefio ideal, que muestra el planteamiento de lo que desea ser o

a dénde desea llegar una empresa a largo plazo, motivando a los colaboradores a enfocar sus esfuerzos
hacia el mismo objetivo.

Fuente: *Norma 1SO 9000:2015
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[bookmark: _Toc525724552]INTRODUCCIÓN



El presente Manual de Descripción de Puestos de la Dirección de Fideicomisos describe las actividades que tiene asignadas cada puesto dentro de la Institución, como parte de la división funcional del trabajo que le caracteriza.  



Su propósito es describir las funciones y demás características que corresponden a los puestos que conforman la Dirección, incluyendo los conocimientos, experiencias y características de personalidad que necesitan, sobre la base de los requerimientos de los puestos que las conforman. 



En su contenido, el Manual describe en el capítulo I las generalidades del mismo,  las cuales incluyen los objetivos del manual, confidencialidad, campo de aplicación, normas generales de uso y alcance del manual.



En el capítulo II se incluye el contenido del Descriptor de Puestos. 



El capítulo III contiene los aspectos generales de la Dirección de Fideicomisos, incluyendo su descripción, misión, visión y organigrama general.



El capítulo IV constituye la parte medular del Manual, ya que describe en forma pormenorizada las características de cada una de las clases de puestos que conforman la estructura orgánica de la Institución. Para cada descripción se incluyen su identificación, la función principal del puesto, la descripción de actividades o funciones, así como los requisitos académicos y experiencia laboral que son necesarios para la ocupación de cada uno de ellos.

































I. [bookmark: _Toc525724553][bookmark: _Toc471737845]GENERALIDADES DEL MANUAL



1. [bookmark: _Toc525724554]Objetivos del Manual



a. [bookmark: _Toc525724555]General



El Manual de Descripción de Puestos de la Dirección de Fideicomisos pretende orientar a los funcionarios y empleados de esta Dirección a fin de precisar las funciones y relaciones de cada Unidad Administrativa, estableciendo las líneas de autoridad en la Dependencia y que el empleado tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones. 



b. [bookmark: _Toc525724556]Específicos



· Proporcionar a todos los funcionarios y empleados de la Dirección de Fideicomisos una guía técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden a cada unidad dentro de la Dependencia.



· Proveer a los funcionarios de la Dependencia de un instrumento técnico orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, así como de la ubicación organizacional en la que se enmarca la ejecución de las mismas.



· Conocer  la esfera de competencias, funciones y jerarquía de los puestos que conforman la Dependencia, así como de los canales de comunicación que deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con otros puestos y unidades administrativas de la Dependencia.



2. [bookmark: _Toc525724557]Confidencialidad



El manejo de este Manual está dado dentro de las normas de ética obligadas a toda persona o institución que tiene acceso a información confidencial.



3. [bookmark: _Toc525724558]Campo de aplicación



El presente Manual es de uso obligatorio en la Dirección de Fideicomisos.

4. [bookmark: _Toc525724559]Normas generales de uso



a) Toda adición, supresión o enmienda a este Manual será aprobada mediante acuerdo ministerial.



b) La Dirección de Fideicomisos es responsable de custodiar, distribuir y dar a conocer este Manual al personal de la Dependencia. 



c) La Dirección de Fideicomisos es responsable del cumplimiento de las normas establecidas en el presente Manual.









5. [bookmark: _Toc525724560]Alcance del Manual

Los Descriptores de Puestos aplican únicamente a puestos con cargo a los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

II. [bookmark: _Toc525724561]CONTENIDO DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS



Dentro del contenido de cada Descriptor de Puesto se incluye la información de los siguientes apartados:



· Puesto Nominal

· Puesto Funcional

· Unidad administrativa

· Puesto funcional de quien supervisa

· Subalternos

· Función principal del puesto 

· Rol

· Responsabilidad

· Manejo de Valores

· Relaciones de Trabajo

· Requisitos Mínimos del Puesto

· Conocimientos específicos (Formación)

· Riesgos y Consecuencias

· Habilidades 

· Tareas









































[bookmark: _Toc525724562]III.  ASPECTOS GENERALES DE LA DIRECCIÓN DE FIDEICOMISOS



1. [bookmark: _Toc525724563]DESCRIPCIÓN

La Dirección de Fideicomisos es la dependencia del Ministerio de Finanzas Públicas, designada como órgano rector en materia de fideicomisos, responsable de gestionar la constitución, operación, extinción y liquidación de los fideicomisos establecidos con recursos del Estado, para la ejecución de los programas del Gobierno Central, regulando y registrando su operación.



2. [bookmark: _Toc525724564]MISIÓN

Dependencia designada como órgano rector en materia de fideicomisos, responsable de gestionar a través de expediente administrativo, las opiniones o dictámenes necesarios para la constitución, modificación, extinción y liquidación de los fideicomisos establecidos con los recursos del Estado para la ejecución de los programas del Gobierno Central, regulando y registrando su operación.



3. [bookmark: _Toc525724565]VISIÓN

Normar, registrar y gestionar la operación de los Fideicomisos del Estado, con tecnología de punta para disponer de información oportuna y veraz de la información sobre el avance físico y financiero de programas y proyectos ejecutados a través de dichos mecanismos; emitiendo disposiciones que coadyuven a su mejor operatividad, así como la generación de informes para la toma de decisiones sobre la continuidad y/o expansión de operaciones, extinción o liquidación de los mismos.



4. [bookmark: _Toc525724566]MARCO JURÍDICO



La Dirección de Fideicomisos fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en el artículo 72 del Acuerdo Gubernativo No. 112-2018 de fecha 27 de junio de 2018, Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas.

























5. [bookmark: _Toc525724567]ORGANIGRAMA

      

ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA DIRECCIÓN DE FIDEICOMISOS













[image: ]









Elaborado por: Departamento de Administración de Puestos, según Acuerdo Gubernativo No. 112-2018.





















IV. [bookmark: _Toc525724568]DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

















1. [bookmark: _Toc525724569]Dirección
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		DIRECCIÓN DE FIDEICOMISOS

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		1

		octubre 2018

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Director Técnico III

		Puesto funcional:

 

		[bookmark: _Toc525724570]Director de Fideicomisos

		



		Unidad Administrativa:



		

Dirección de Fideicomisos

 

		



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Viceministro de Ingresos y Evaluación Fiscal

		



		Subalternos:

		Subdirector de Operaciones

Subdirector de Análisis y Seguimiento

Asistente de Dirección

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO

		



		Planificar, dirigir y organizar la gestión del proceso de constitución, modificación y extinción, así como controlar la ejecución y verificar el registro de la documentación legal, administrativa y financiera de los Fideicomisos, con el objeto de lograr una eficiente asignación de recursos, en concordancia con la política de inversión económica y social del Estado, a ser ejecutada por medio de Fideicomisos.

Rol : Ejecutivo

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, celular, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina. 

		



		Por manejo de información confidencial: Es responsable por el manejo de reportes, informes, proyectos y documentos que requieren de  altos grados de reserva y discreción.

		



		Por toma de decisiones: Trabaja con independencia siguiendo lineamientos técnicos. Es responsable de cualquier decisión tomada por el Despacho de la Dirección de Fideicomisos identificando problemas imprevistos, busca solución, resuelve y posteriormente informa de los resultados.

		



		Por el trabajo de otros: Es responsable de las labores propias y de las que desarrolla el personal subalterno. Es responsable por la supervisión directa o indirecta del personal de la Dirección a su cargo.

		



		Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		X

		

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas  y con personal de la Institución en general.

		



		Externas

		Con personal de Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala, Entidades de Gobierno Central, Entidades Descentralizadas, Entidades Autónomas y Contraloría General de Cuentas de la Nación.

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto y ser colegiado activo.

· Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo II.

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia título de maestría afín al puesto y ser colegiado activo.

· Siete años de experiencia en cargos directivos.

		





		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN)

		



		

· Fideicomisos públicos y sus elementos

· Aspectos generales de la organización y funcionamiento del sector público

· Notariado

· Análisis e interpretación de estados financieros

· Procesos Administrativos

· Conocimientos en Leyes especialmente las que se vinculan al tema de Fideicomisos.

· Procesos incluidos dentro del Manual de Procesos y Procedimientos de la Dirección de Fideicomisos. 

· Acceso a la Información Pública y Datos abiertos

· Economía, Macroeconomía y Microeconomía

· Planificación Estratégica

· Presupuesto Público 

· Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES) 

· Elaboración  y ejecución de planes, programas y proyectos



		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS 

		



		

Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades oftalmológicas

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES



		



		· Iniciativa

		



		· Liderazgo

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		·  Orientado a resultados

		



		· Trabajo en equipo

		



		· Empowerment

		



		TAREAS

		FRECUENCIA

		



		



		Diaria

		Periódica

		Eventual

		



		Asesorar al Despacho Ministerial en todo lo relacionado con la programación, gestión, negociación, proceso de constitución, modificación, extinción, seguimiento, registro y control de las operaciones de Fideicomisos del Estado.

		X

		

		

		



		Revisar y proponer al Despacho Ministerial las acciones y mecanismos para el adecuado proceso de constitución y registro de Fideicomisos del Estado.

		X

		

		

		



		Revisar, aprobar y elevar a firma del Despacho Ministerial y Viceministerial, proyectos de oficios, acuerdos gubernativos, escrituras públicas y otros documentos para dar trámite a requerimientos de las unidades ejecutoras de Fideicomisos del Estado.

		X

		

		

		



		Velar por la observancia y aplicación de las normas en materia de Fideicomisos del Estado.

		X

		

		

		



		Velar por el cumplimiento eficaz y eficiente de la ejecución de programas y proyectos en materia de Fideicomisos del Estado, congruente con los objetivos para los que fueron constituidos.

		X

		

		

		



		Dirigir, coordinar y tomar decisiones sobre diferentes situaciones y contingencias que se presenten respecto a los procesos de gestión, negociación, contratación y ejecución de Fideicomisos del Estado.

		X

		

		

		



		Atender reuniones y consultas con funcionarios de Unidades Ejecutoras, Cooperantes, otras Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Instituciones del Gobierno relacionadas con el tema de Fideicomisos.

		X

		

		

		



		Revisar y Aprobar opiniones referentes a la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado.

		X

		

		

		



		Aprobar y firmar, individualmente o en conjunto con otras dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas, documentos, oficios, dictámenes y opiniones, requeridos a la Dirección por Unidades Ejecutoras, Instituciones del Gobierno y otras Dependencias.

		X

		

		

		



		Revisar los expedientes que ingresan diariamente a la Dirección y los margina a los Subdirectores con las instrucciones que procedan.

		X

		

		

		



		 Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		

		



		Aprobar los contenidos de información relacionada con fideicomisos del Estado a ser publicada en los Portales web del Ministerio de Finanzas Públicas.

		

		X

		

		



		Llevar a cabo reuniones periódicas de coordinación y evaluación de trabajo con el personal de la Dirección.

		

		X

		

		



		Aprobar el diseño del sistema de seguimiento relacionado con la ejecución de los Fideicomisos del Estado.

		

		X

		

		



		Aprobar y presentar a donde corresponda el Plan Operativo Anual y presupuesto de la Dirección, así como los informes de las labores que le sean requeridos por los Despachos Superiores del Ministerio de Finanzas Públicas

		

		X

		

		



		Realizar evaluaciones del Desempeño Anual al personal a su cargo

		

		X

		

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		

		



		Aprobar las adquisiciones, requerimientos de cuota financiera, modificaciones presupuestarias, reprogramaciones de metas y demás operaciones relacionadas con la ejecución presupuestaria de la Dirección.  

		

		

		X

		



		Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos relacionados con Fideicomisos, fondos y otros instrumentos financieros

		

		

		X

		



		Evaluar el rendimiento del personal, para lograr los objetivos y metas de la Dirección, así como propone, cuando corresponda, las promociones para ocupar los puestos vacantes y ascensos, según sea el caso

		

		

		X

		



		Revisar y aprobar las políticas, normas, y procedimientos de las actividades técnicas, administrativas y financieras de la Dirección.

		

		

		X

		



		Acompañar y asistir al Ministro y Viceministros en reuniones sobre temas de Fideicomisos, fondos e instrumentos financieros.

		

		

		X

		



		Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos, siendo el responsable de las decisiones tomadas.

		

		

		X

		



		Presentar a consideración del Despacho Ministerial, cuando corresponda, las normas y procedimientos que regulen los Fideicomisos del Estado.

		

		

		X

		



		Aprobar instructivos y mecanismos para procurar la adecuada regulación y registro de los fideicomisos, de conformidad con las condiciones de los respectivos contratos.

		

		

		X

		



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

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE FIDEICOMISOS



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		octubre 2018



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		Puesto Nominal:

		Subdirector Técnico III

		Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc525724571]Subdirector de Operaciones



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Fideicomisos



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		

Director de Fideicomisos



		Subalternos:

		Asesor Jurídico 

Asesor de Operaciones de Fideicomisos



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Coordinar bajo la supervisión de la Dirección, la formulación de políticas, normas y procedimientos aplicables en la constitución, modificación y extinción de fideicomisos, que se contraten para el desarrollo de proyectos gubernamentales, de conformidad con las directrices emanadas por Ministerio de Finanzas Públicas.



Rol :  Ejecutivo





		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, teléfono, celular, archivos, materiales y útiles de oficina. 



		Por manejo de información confidencial: Es responsable por  revisión de datos, reportes indicadores, escrituras públicas e información consolidada institucional y de las entidades que tengan fideicomisos o vínculo a los mismos.



		Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo lineamientos generales  de la Dirección, programará sus propias actividades, para períodos mayores de una semana, participará en la programación del trabajo de otras personas, deberá identificar tareas, problemas, imprevistos y buscarles solución, resolverlos para posteriormente informar los resultados.



		Por el trabajo de otros: Cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas, debe tomar iniciativa.



		Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones.



		MANEJO DE VALORES



		Pago de Fianza

		SI  

		NO



		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores y Subdirectores de las Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas y personal de la Dirección de Fideicomisos.



		Externas

		Con personal de Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala, Entidades de gobierno central, Organismo Legislativo, Organismo Judicial, Entidades Descentralizadas, Contraloría General de Cuentas de la Nacional y Entidades Autónoma.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y  Experiencia 



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto, y colegiado activo

· Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo II.



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto y ser colegiado activo.

· Seis años de experiencia en cargos directivos.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		·  Fideicomisos Públicos y sus elementos.

· Constitución Política de la República de Guatemala.

· Código de Comercio

· Ley de la Procuraduría General de la Nación

· Ley Orgánica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

· Ley de Acceso a la Información

· Manual para la Administración de Fideicomisos de la Administración Central

· Normas Presupuestarias vigentes

· Ley de Contrataciones y Adquisiciones

· Administración Financiera Pública

· Microsoft Office (Word, Excel y Powerpoint)

· Presupuesto Público y Gestión por Resultados

· Acceso a la Información Pública y Datos abiertos

· Economía, Macroeconomía y Microeconomía

· Planificación Estratégica

· Presupuesto Público

· Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES) 



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS 



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades oftalmológicas

· Enfermedades ergonómicas



		HABILIDADES



		· Empowerment



		· Iniciativa



		· Liderazgo



		· Orientado a resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al Usuario



		· Toma de decisiones



		· Trabajo en equipo



		TAREAS

		FRECUENCIA



		



		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Apoyar en forma permanente al Director en todas las actividades que debe desarrollar de acuerdo con sus funciones y atribuciones que le corresponden.

		X

		

		



		Atender y resolver consultas del personal a su cargo.

		X

		

		



		Participar y atender, en coordinación con la Dirección, reuniones y consultas, relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado, de las distintas Unidades Ejecutoras, otras Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas e Instituciones del Estado.

		X

		

		



		Revisar y firmar cuando procede, los proyectos de oficios, dictámenes conjuntos, opiniones, proyectos de acuerdos gubernativos y otros documentos relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado.

		X

		

		



		Asignar los expedientes que ingresan a la Dirección relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado y verificar su oportuna evacuación.

		X

		

		



		Revisar y proponer acciones, cuando corresponda, sobre documentos y trabajos técnicos recibidos de las Instituciones del Estado, relacionados con Fideicomisos.

		X

		

		



		Llevar a cabo reuniones de coordinación con personal de la Dirección a su cargo.

		X

		

		



		Supervisar la actualización del registro de la documentación legal y administrativa de los Fideicomisos.

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		Evaluar el rendimiento del personal, para lograr los objetivos y metas de la Dirección, así como proponer, cuando corresponda, las promociones para ocupar los puestos vacantes y ascensos, según sea el caso.

		

		X

		



		Participar en la formulación del Plan Operativo Anual y el presupuesto de la Dirección de Fideicomisos, en lo concerniente a su área.

		

		X

		



		Realizar la evaluación del desempeño del personal bajo su supervisión.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Reglamentar y controlar el registro de la información contractual de los Fideicomisos del Estado.

		

		

		X



		Coordinar y revisar la formulación de políticas, normas y procedimientos relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado.

		

		

		X



		Negociar por delegación de las Autoridades Superiores, honorarios y condiciones en la administración de los Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en calidad de Fideicomitente en representación del Estado de Guatemala.

		

		

		X



		Atender las funciones que le corresponden al Despacho de la Dirección, en coordinación con el Subdirector de Seguimiento en ausencia del Director.

		

		

		X



		Firmar, por delegación del Director los documentos relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado.

		

		

		X



		Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos relacionados con Fideicomisos, fondos y otros instrumentos financieros

		

		

		X



		Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier información contractual relacionada con la ejecución de los Fideicomisos.

		

		

		X



		Asistir a reuniones y eventos en representación de las autoridades del Ministerio de Finanzas Públicas, tales como conferencias y presentaciones.

		

		

		X



		Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos, siendo el responsable de las decisiones tomadas.

		

		

		X



		Definir los lineamientos para la comunicación entre la Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorías realizadas a los Fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas contractuales.

		

		

		X



		Revisar los informes y cuadros de situación de los Fideicomisos a ser presentados por la Dirección al Ministro o Viceministro de Finanzas para sus reuniones y toma de decisiones, y cuando proceda, proponer las recomendaciones pertinentes.

		

		

		X



		Iniciar cuando corresponda el proceso administrativo por falta cometida por el personal a su cargo. 

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE FIDEICOMISOS

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		1

		octubre 2018

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Subdirector Técnico III

		Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc525724572]Subdirector de Análisis y Seguimiento

		



		Unidad Administrativa:



		Dirección de Fideicomisos

		



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Fideicomisos

		



		Subalternos:

		Enlace Administrativo Financiero

Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos



		



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO

		



		Coordinar bajo la supervisión de la Dirección, la formulación de políticas, normas y procedimientos aplicables en análisis, seguimiento y control del registro de la información de la ejecución física y financiera de fideicomisos, que se contraten para el desarrollo de proyectos gubernamentales, de conformidad con las directrices emanadas del Ministerio de Finanzas Públicas; y, seguimiento de las autorías realizadas por la Contraloría General de Cuentas, Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y auditorías externas contratadas para el efecto.



Rol :  Ejecutivo

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, teléfono, celular, archivos, materiales y útiles de oficina. 

		



		Por manejo de información confidencial: Es responsable por  revisión de datos, reportes, indicadores, escrituras públicas e información consolidada institucional y de las entidades que tengan fideicomisos o vínculo a los mismos.

		



		Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo lineamientos generales  de la Dirección, programará sus propias actividades, para períodos mayores de una semana, participará en la programación del trabajo de otras personas, deberá identificar tareas, problemas, imprevistos y buscarles solución, resolverlos para posteriormente informar los resultados.

		



		Por el trabajo de otros: Cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas, debe tomar iniciativa.

		



		Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		X

		

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas  y  personal de la Institución en general.

		



		Externas

		Con la Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala, Entidades de Gobierno Central, Entidades Descentralizadas, Entidades Autónomas y Contraloría General de Cuentas de la Nación. 

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y  Experiencia 

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto y ser colegiado activo.

· Seis meses  de experiencia como Subdirector Ejecutivo II.

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín al puesto y ser colegiado activo.

· Seis años de experiencia en cargos directivos.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		

· Constitución Política de la República de Guatemala.

· Código de Comercio

· Ley orgánica del presupuesto

· Ley Orgánica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

· Ley de Acceso a la Información Pública

· Manual para la Administración de Fideicomisos de la Administración Central

· Normas Presupuestarias vigentes

· Ley de Contrataciones y Adquisiciones

· Evaluación y Seguimiento de Políticas Públicas

· Análisis e interpretación de estados financieros

· Planeación y Organización

· Microsoft Office  y equipo de computo

· Presupuesto Público y Gestión por Resultados

· Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES) 



		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS 

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades oftalmológicas

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Empowerment

		



		· Iniciativa

		



		· Liderazgo

		



		· Orientado a resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al Usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		FRECUENCIA

		



		TAREAS

		Diaria

		Periódica

		Eventual

		



		Reglamentar y controlar el registro de la información de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

		X

		

		

		



		Supervisar la aplicación y cumplimiento eficaz y eficiente de las políticas, normas y procedimientos de las actividades técnicas, administrativas y financieras, relacionados con el análisis y seguimiento de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

		X

		

		

		



		Apoyar en forma permanente a la Dirección en todas las actividades que debe desarrollar de acuerdo con sus funciones.

		X

		

		

		



		Atender y resolver consultas del personal a su cargo.

		X

		

		

		



		Definir los lineamientos para la comunicación entre la Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorías realizadas a los Fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas de información física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

		X

		

		

		



		Verificar y dar seguimiento a que se realicen las auditorías externas, conforme la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos vigente.

		X

		

		

		



		Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier información financiera relacionada con la ejecución de los Fideicomisos.

		X

		

		

		



		Revisar y asignar al personal a su cargo, los expedientes marginados por la Dirección y verifica su oportuna evacuación.

		X

		

		

		



		 Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		

		



		Supervisar y evaluar el rendimiento del personal a su cargo, para lograr los objetivos y metas de la Dirección, relacionados con el análisis y seguimiento de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

		

		X

		

		



		Supervisar la oportuna publicación de información relacionada con fideicomisos públicos en los Portales web del Ministerio de Finanzas Públicas.

		

		X

		

		



		Supervisar la actualización del registro del avance físico y financiero de los Fideicomisos del Estado.

		

		X

		

		



		Revisar y trasladar a donde corresponda el informe mensual de avance de los productos, subproductos y labores de la Dirección.

		

		X

		

		



		Llevar a cabo reuniones de coordinación con el personal a su cargo.

		

		X

		

		





		Supervisar y aprobar los formatos de los informes de ejecución física y financiera, manuales, guías y otras normas operativas de los Fideicomisos del Estado, conteste con los contratos que regulan los Fideicomisos del Estado, así como la asesoría que se demande en la materia.

		

		X

		

		



		Coordinar la implementación de un sistema de seguimiento relacionado con la ejecución de los Fideicomisos, que permita proporcionar criterios objetivos para la toma de decisiones sobre la continuidad y/o expansión de operaciones de los Fideicomisos del Estado.

		

		X

		

		



		Elaborar, consolidar y someter a aprobación del Director el Plan Operativo Anual y el presupuesto de la Dirección de Fideicomisos.

		

		X

		

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		

		



		Coordinar la formulación de políticas, normas y procedimientos aplicables para el análisis y seguimiento de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

		

		

		X

		



		Avalar las solicitudes de las auditorías específicas a la Contraloría General de Cuentas y Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas, que efectúen los Asesores a su cargo, cuando corresponda.

		

		

		X

		



		Coordinar y aprobar el análisis, conformación u modificación de reglamentos, manuales, guías y otras normas para el seguimiento de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, así como la asesoría que se demande en la materia.

		

		

		X

		



		Velar por el diseño y elaboración de un sistema para la captura de la información financiera y generación de informes que permita proporcionar criterios objetivos para la toma de decisiones.

		

		

		X

		



		Autorizar, por delegación de la Dirección, las programaciones y reprogramaciones financieras, las modificaciones presupuestarias y las adquisiciones de bienes y servicios que se realicen con cargo al presupuesto de la Dirección de Fideicomisos.

		

		

		X

		



		Atender las funciones que le correspondan al despacho de la Dirección, en coordinación con el Subdirector de Operaciones en ausencia del Director.

		

		

		X

		



		Firmar por delegación del Director los documentos, oficios, dictámenes, opiniones, relacionados con la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

		

		

		X

		



		Aprobar las normas e instructivos para el seguimiento, verificación e información de la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

		

		

		X

		



		Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos relacionados con la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

		

		

		X

		



		Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos, siendo el responsable de las decisiones tomadas.

		

		

		X

		



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

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE FIDEICOMISOS



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		octubre 2018



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		



Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado III 

 (Asistente Profesional IV)

		



Puesto funcional:



		



[bookmark: _Toc524534601][bookmark: _Toc525724573]Asistente de Dirección



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Fideicomisos



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Director de Fideicomisos



		Subalternos:

		N/A



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Ejercer las funciones administrativas y secretariales que se requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en la Dirección de Fideicomisos.



Rol :  Asesoría Profesional Especializada



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina. 



		Por manejo de información confidencial: Es responsable por el manejo de expedientes, oficios, memorándums y providencias realizados para el Despacho o para las distintas dependencias, actas administrativas y circulares, conocimientos, acuerdos, informes y documentos oficiales.



		Por toma de decisiones: Trabaja con independencia siguiendo lineamientos generales e instrucciones específicas, cuando surja un imprevisto debe interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas órdenes o instrucciones.



		Por el trabajo de otros: No aplica.



		Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones y los aplicables al puesto.



		

MANEJO DE VALORES





		Pago de Fianza

		SI  

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		Con asistentes de autoridades, autoridades, personal de las distintas Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas y personal de la Dirección de Fideicomisos.



		Externas

		Con funcionarios y autoridades de entidades del sector público y privado, para atender temas de su competencia.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto y ser Colegiado Activo.

· Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado II. 



		Opción B:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y ser Colegiado Activo.

· Seis años de experiencia en labores afines.



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS 



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades oftalmológicas

· Enfermedades ergonómicas



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN)



		· Redacción de Documentos oficiales

· Archivo de Documentos Físicos y Digitales

· Microsoft Office y equipo de cómputo.

· Servicio al Cliente

· Protocolo

· Manejo de Agenda Ejecutiva

· Alto nivel de conocimiento de taquigrafía y shorthand

· Manejo de Planta telefónica



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de Normas



		· Iniciativa



		· Orientado a resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al usuario



		· Toma de decisiones



		· Trabajo en equipo



		TAREAS

		FRECUENCIA



		



		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Atender y efectuar las comunicaciones telefónicas a instituciones nacionales e internacionales que tienen relación de trabajo con la Dirección de Fideicomisos.

		X

		

		



		Transcribir o elaborar oficios, memoranda, providencias y otros documentos requeridos por la Dirección y Subdirectores.

		X

		

		



		Actualizar la agenda de reuniones del Director y Subdirectores.

		X

		

		



		Dar seguimiento y control de los expedientes sometidos a revisión, autorización y firma del Director, Subdirectores, Despachos Ministerial y Viceministeriales.

		X

		

		



		Recibir y trasladar los expedientes a la Dirección y controlar la distribución de los mismos según sean asignados por las autoridades al personal de la Dirección.  

		X

		

		



		Ingresar los expedientes y documentos recibidos en el sistema de expedientes y llevar un registro interno de seguimiento.

		X

		

		



		Escanear, clasificar y archivar correspondencia de la Dirección y Subdirectores.

		X

		

		



		 Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		Llevar un Directorio actualizado de las personas e instituciones nacionales e internacionales que tengan relación con la Dirección.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Coordinar las reuniones de trabajo de las autoridades de la Dirección de Fideicomisos.

		

		

		X



		Actualizar Directorio telefónico de la Dirección de Fideicomisos.

		

		

		X



		Llevar un registro de las ayudas de memoria de las reuniones de trabajo llevadas a cabo por las autoridades y asesores de la Dirección de Fideicomisos. 

		

		

		X



		Colaborar en la preparación de la documentación que el Director y Subdirectores deben llevar a sus reuniones de trabajo.

		

		

		X



		Brindar apoyo logístico en la realización de seminarios, reuniones u otros eventos similares que  lleve a cabo la Dirección de Fideicomisos. 

		

		

		X



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

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE FIDEICOMISOS

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		1

		octubre 2018

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		Puesto funcional:

 

		[bookmark: _Toc525724574]Asesor Jurídico 

		



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Fideicomisos

		



		Especialidad:

		Asesoría

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Operaciones

		



		Subalternos:

		N/A

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO

		



		Brindar asesoría jurídica especializada a la Dirección de Fideicomisos  y al Despacho Ministerial en materia de Fideicomisos, a fin de asegurar que los contratos, proyectos de acuerdos gubernativos, opiniones, dictámenes y demás instrumentos jurídicos sometidos a su consideración cumplan con las normas, disposiciones legales y reglamentarias de la República de Guatemala.



Rol :  Asesoría Profesional Especializada 

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina. 

		



		Por manejo de información confidencial: Es responsable por la revisión de datos, reportes, indicadores, escrituras públicas e información consolidada institucional y de las entidades que tengan fideicomisos o  vínculo a los mismos, realiza análisis comparativos de información institucional e interinstitucional, acceso a información confidencial

		



		Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo lineamientos generales de la Dirección y Subdirectores, debe identificar problemas, buscarles solución y resolverlos e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, debe tomar la iniciativa si sugiera algún inconveniente que afecte el trabajo de la Dependencia.

		



		Por el trabajo de otros: Cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su Dependencia, debe tomar iniciativa.

		



		Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas  y  personal de la Institución en general.

		



		Externas

		Con personal de Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala, Entidades de Gobierno Central, Entidades Descentralizadas, Entidades Autónomas, Contraloría General de Cuentas de la Nación, Procuraduría General de la Nación y Escribanía de Cámara y Gobierno. 

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto y ser colegiado activo

· Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III.

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en las carrera profesional que el puesto requiera y colegiado activo.

· Siete años de experiencia en labores afines.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		

· Leyes especialmente las que se vinculan al tema de Fideicomisos

· Especialización en Notariado

· Contratos o convenios de financiamiento

· Instrumentos legales de Fideicomisos 

· Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES) 



		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS 

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades oftalmológicas

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a Resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		TAREAS

		FRECUENCIA

		



		



		Diaria

		Periódica

		Eventual

		



		Asesorar sobre los expedientes legales de Fideicomisos que ingresen a la Dirección, y verificar el cumplimiento de los requisitos formales y legales establecidos.

		X

		

		

		



		Mantener comunicación con las unidades de asesoría legal de Ministerios y Secretarías de Estado, Fiduciarios, Procuraduría General de la Nación, Escribanía de Cámara y de Gobierno, Asesoría Jurídica del Ministerio de Finanzas Públicas y otras Dependencias a efecto de gestionar la suscripción y legalización de Mandatos Especiales con Representación y contratos de Fideicomisos en los que participe el Ministerio de Finanzas Públicas como Fideicomitente, así como la publicación de los Acuerdos Gubernativos y Decretos. 

		X

		

		

		



		Gestionar y procurar documentos legales.

		X

		

		

		



		 Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		

		



		Emitir opiniones y dictámenes jurídicos sobre los documentos sometidos a su consideración por parte de la Dirección y Subdirectores. 

		

		

		X

		



		Elaborar proyectos de instrumentos legales como: Acuerdos Gubernativos y Resoluciones Ministeriales, Escrituras Públicas, Mandatos Especiales con Representación, Decretos y Documentos Especiales para las operaciones de Fideicomisos. 

		

		

		X

		



		Participar asesorando a la Dirección y Subdirectores en reuniones de pre-negociación y negociación para la constitución y modificación de los Fideicomisos, así como en los procesos de extinción. 

		

		

		X

		





		Asesorar en materia de Fideicomisos, a las autoridades del Despacho Superior, Dirección, Unidades Ejecutoras, Entidades del sector público, Fiduciarios, etc. 

		

		

		X

		



		Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos, siendo el responsable de las decisiones tomadas.

		

		

		X

		



		Participar en el asesoramiento legal, análisis, conformación y modificación de Decretos, Acuerdos Gubernativos, Resoluciones Ministeriales, Reglamentos, Manuales, Guías y otras normas operativas que regulan los Fideicomisos del Estado y brindar la asesoría adicional que se demande en la materia. 

		

		

		X

		



		Digitalizar información que le corresponda en relación a las actas, documentos y expedientes normativos de Fideicomisos y archivarlos tanto física como digitalmente en el sistema OpenKm.

		

		

		X

		



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

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE FIDEICOMISOS

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		1

		octubre 2018

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc525724575]Asesor de Operaciones de Fideicomisos

		



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Fideicomisos

		



		Especialidad:

		Asesoría

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Operaciones

		



		Subalternos:

		N/A

		



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO

		



		Coordinar bajo la supervisión del Subdirector de Operaciones, el proceso de constitución, modificación y extinción de Fideicomisos para que se lleve a cabo de forma eficiente en función de los objetivos establecidos, por medio del registro y control adecuado, así como la generación de información eficiente y oportuna para las autoridades superiores de la Dirección y Ministerio.



Rol :  Asesoría Profesional Especializada 

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina. 

		



		Por manejo de información confidencial: Dirige y coordina la captura, proceso de salida y autorización de acceso a datos o información, analiza datos e información, prepara informes y opiniones, escrituras públicas, resuelve solicitudes e intercambio de información implementación de procesos, acceso autorizado e información confidencial.

		



		Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo lineamientos del Subdirector de Operaciones, debe identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, debe tomar la iniciativa si surgiera algún inconveniente que afecte el trabajo de la dependencia.

		



		Por el trabajo de otros: No aplica.

		



		Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas  y  personal de la Institución en general.

		



		Externas

		Con personal de Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala, Entidades de Gobierno Central, Entidades Descentralizadas, Entidades Autónomas, Contraloría General de Cuentas de la Nación, Procuraduría General de la Nación y Escribanía de Cámara y Gobierno. 

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto y ser colegiado activo

· Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III.

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en las carrera profesional que el puesto requiera y colegiado activo.

· Siete años de experiencia en labores afines. 

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		· Ley del Impuesto Sobre la Renta

· Presupuesto Público

· Microsoft Office y equipo de cómputo.

· Gestión por Resultados

· Código de Comercio

· Constitución Política de la República  de Guatemala

· Ley Orgánica de la Contraloría General de Cuentas

· Ley de Supervisión Financiera

· Ley Orgánica del Presupuesto

· Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente para el Ejercicio Fiscal

· Ley del Organismo Ejecutivo

· Ley del Impuesto al Valor Agregado

· Ley del Impuesto Sobre la Renta

· Ley de Bancos y Grupos Financieros

· Ley de Mercado de Valores y Mercancías

· Ley de Acceso a la Información Pública

· Manual para la Administración de Fondos Públicos en Fideicomisos

· Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN, SNIP y SIGES) 

		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS 

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades oftalmológicas

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a Resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		TAREAS

		FRECUENCIA

		



		



		Diaria

		Periódica

		Eventual

		



		Revisar, analizar, asesorar y opinar según corresponda, sobre expedientes relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado. 

		X

		

		

		



		Dar seguimiento en las diferentes instancias gubernamentales a las gestiones para la constitución, modificación y extinción de fideicomisos del Estado. 

		X

		

		

		



		Elaborar opiniones, acuerdos gubernativos, resoluciones ministeriales, exposición de motivos, oficios, providencias, dictámenes conjuntos, memoranda, minutas de Mandatos Especiales con Representación y contratos de Fideicomisos, relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado. 

		X

		

		

		



		Elaborar los cuadros, perfiles e informes relacionados con la información contractual de los Fideicomisos del Estado, proporcionados por las Unidades Ejecutoras y Fiduciarios, para remitir al Asesor responsable de la publicación en los Portales web del Ministerio de Finanzas Públicas. 

		X

		

		

		



		Controlar el registro de la información contractual de Fideicomisos del Estado, manteniendo los Perfiles de los Fideicomisos del Estado actualizados.

		X

		

		

		



		Opinar sobre expedientes relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado que sean sometidos a su consideración. 

		X

		

		

		



		Servir como canal de comunicación entre la Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorías realizadas a los Fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas contractuales. 

		X

		

		

		





		Verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales de los Fideicomisos en los cuales el Ministerio de Finanzas Públicas actúa en representación del Estado en calidad de Fideicomitente. 

		X

		

		

		



		Digitalizar información en formato PDF para archivar actas, documentos y normativos de Fideicomisos en forma electrónica.

		X

		

		

		



		 Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		

		



		Participar en la formulación del Plan Operativo Anual y el presupuesto de la Dirección de Fideicomisos en coordinación con los Asesores de Análisis y Seguimiento. 

		

		X

		

		



		Elaborar informes de seguimiento sobre los procesos contractuales de extinción y liquidación de fideicomisos sin movimiento y vencidos. 

		

		X

		

		



		Mantener un registro actualizado de la documentación legal y administrativa de los Fideicomisos del Estado, con base en la información proporcionada por las Unidades Ejecutoras y/o Fiduciarios. 

		

		X

		

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		

		



		Participar en coordinación con la Dirección y Subdirectores, en los procesos de negociación, constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado. 

		

		

		X

		



		Participar en el análisis, conformación y modificación de decretos, acuerdos gubernativos, resoluciones ministeriales, reglamentos, manuales, guías y otras normas operativas de los Fideicomisos del Estado, conteste con los contratos que los regulan. 

		

		

		X

		



		Participar y atender en coordinación con la Dirección y Subdirectores, reuniones y consultas en materia normativa y contractual de fideicomisos, a funcionarios de las distintas unidades ejecutoras, otras dependencias del Ministerio y del Estado. 

		

		

		X

		



		Revisar los contratos de los Fideicomisos del Estado, para dar trámite a requerimientos planteados por las Unidades Ejecutoras, Fiduciarios y Entidades del Estado. 

		

		

		X

		



		Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier información relacionada con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado. 

		

		

		X

		



		Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos relacionados con la constitución, modificación y extinción de Fideicomisos del Estado. 

		

		

		X

		



		Brindar asesoría en materia de Fideicomisos, a las autoridades de Fideicomisos y del Despacho Ministerial del Ministerio de Finanzas Públicas, así como a las unidades ejecutoras, instituciones del sector público y Fiduciarios que administran y ejecutan Fideicomisos estatales. 

		

		

		X

		



		Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos, siendo el responsable de las decisiones tomadas.

		

		

		X

		



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

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE FIDEICOMISOS

		



		

		Versión

		Fecha

		



		

		1

		octubre 2018

		



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

		



		Puesto Nominal:

		Asesor Profesional Especializado IV

		Puesto funcional:



		[bookmark: _Toc525724576]Asesor de Seguimiento y Análisis a Fideicomisos

		



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Fideicomisos 

		



		Especialidad:

		Asesoría

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Análisis y Seguimiento

		



		Subalternos:

		N/A



		



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO

		



		Coordinar bajo la supervisión del Subdirector de Análisis y Seguimiento, la obtención, procesamiento y publicación de información de Fideicomisos constituidos con recursos del Estado para que se lleve a cabo de forma eficiente en función de los objetivos establecidos, ejerciendo un monitoreo de su ejecución a través de los estados financieros proporcionados por los fiduciarios, informes de las unidades ejecutoras Contraloría General de Cuentas, Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y auditorías externas contratadas para el efecto, y generación de información oportuna y adecuada para las autoridades superiores de la Dirección y del Ministerio.



Rol :  Asesoría Profesional Especializada 

		



		RESPONSABILIDAD

		



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina. 

		



		Por manejo de información confidencial: Información de los estados financieros proporcionados por los fiduciarios, informes de las unidades ejecutoras, Contraloría General de Cuentas, Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y auditorías externas contratadas para el efecto.

		



		Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo lineamientos del Subdirector de Análisis y Seguimiento, debe identificar problemas imprevistos, buscarles solución y resolverlos e informar tan pronto como pueda sobre el mismo, debe tomar la iniciativa si surgiera algún inconveniente que afecte el trabajo de la dependencia.

		



		Por el trabajo de otros: No aplica.

		



		Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones.

		



		MANEJO DE VALORES

		



		Pago de Fianza

		SI  

		NO

		



		

		

		X

		



		RELACIONES DE TRABAJO

		



		Internas

		Con el Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores de las demás Dependencias que conforman el Ministerio de Finanzas Públicas  y  personal de la Institución en general.

		



		Externas

		Con la Superintendencia de Bancos, Bancos Fiduciarios, Banco de Guatemala, Entidades de Gobierno Central, Entidades Descentralizadas, Entidades Autónomas y Contraloría General de Cuentas de la Nación. 

		



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO

		



		Educación y Experiencia

		



		Opción A:

		· Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una carrera afín al puesto y ser colegiado activo.

· Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III.

		



		Opción B:

		· Acreditar título universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.

· Siete años de experiencia en labores afines.

		



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)

		



		

· Código de Comercio

· Constitución Política de la República  de Guatemala

· Gestión por Resultados

· Ley Orgánica de la Contraloría General de Cuentas

· Ley de Supervisión Financiera

· Ley Orgánica del Presupuesto

· Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente para el Ejercicio Fiscal

· Ley del Impuesto al Valor Agregado

· Ley del Impuesto Sobre la Renta

· Ley de Bancos y Grupos Financieros

· Ley de Mercado de Valores y Mercancías

· Ley de Acceso a la Información Pública

· Ley del Impuesto Sobre la Renta

· Lineamientos Generales de la Política para la Planificación 

· Manual para la Administración de Fondos Públicos en Fideicomisos

· Manual de Formulación Evaluación de Proyectos, SEGEPLAN

· Microsoft Office (Word, Excel y Prowerpoint)

· Pactos de Gobierno y Planificación del Sector Público 

· Presupuesto Público

· Sistemas Informáticos de Gobierno (SICOIN y SIGES)

· Seguimiento y Evaluación de ejecución física y financiera de entidades del sector público. 



		



		RIESGOS Y CONSECUENCIAS 

		



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades oftalmológicas

· Enfermedades ergonómicas

		



		HABILIDADES

		



		· Cumplimiento de normas

		



		· Iniciativa

		



		· Orientado a Resultados

		



		· Responsabilidad

		



		· Servicio al usuario

		



		· Toma de decisiones

		



		· Trabajo en equipo

		



		TAREAS

		FRECUENCIA

		



		



		Diaria

		Periódica

		Eventual

		



		Elaborar opiniones, oficios, providencias, memoranda y formatos relacionados con el seguimiento a la ejecución física, financiera e informes de liquidación de Fideicomisos del Estado. 

		X

		

		

		



		Digitalizar información en formato PDF para archivar estados financieros, informes de ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado en forma electrónica. 

		X

		

		

		



		Participar en el análisis, conformación y modificación de Decretos, Acuerdos Gubernativos, Resoluciones Ministeriales, Reglamentos, Manuales, Guías y otras normas para el seguimiento a la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, así como brindar la asesoría que se demande en la materia. 

		X

		

		

		



		Dar seguimiento en las diferentes instancias gubernamentales a las gestiones para la emisión de normas y reportes para el seguimiento a la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado. 

		X

		

		

		



		Servir como canal de comunicación entre la Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas y las Unidades Ejecutoras o Fiduciarios, de los hallazgos, resultados y recomendaciones de los informes de auditorías realizadas a los fideicomisos cuando se trate de cumplimiento de normas de información física y financiera. 

		X

		

		

		



		Mantener un registro actualizado de los estados financieros e informes de ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, con base en la información proporcionada por las Unidades Ejecutoras y/o Fiduciarios. 

		X

		

		

		



		Asesorar, revisar y opinar según corresponda sobre expedientes relacionados con la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado.

		X

		

		

		





		 Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		

		



		Consolidar los estados financieros e informes cuatrimestrales y anuales, remitidos por las Unidades Ejecutoras y Fiduciarios, sobre la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, y elaborar los cuadros financieros correspondientes. 

		

		X

		

		



		Elaborar informes de seguimiento sobre la ejecución física y financiera de los fideicomisos constituidos con recursos del Estado, responsable de su publicación en los Portales web del Ministerio de Finanzas Públicas. 

		

		X

		

		



		Gestionar y asesorar las programaciones y reprogramaciones financieras, las modificaciones presupuestarias y las adquisiciones de bienes y servicios que se realicen con cargo al presupuesto de la Dirección de Fideicomisos. 

		

		X

		

		



		Elaborar el informe mensual de avance de los productos, subproductos y labores de la Dirección.

		

		X

		

		



		Participar en la elaboración y modificación de los formatos de los informes de ejecución física y financiera, manuales, guías y otras normas operativas de los Fideicomisos del Estado, conteste con los contratos que regulan los Fideicomisos del Estado, así como la asesoría que se demande en la materia. 

		

		X

		

		



		Asesorar en el diseño e implementación de un sistema de seguimiento relacionado con la ejecución de los fideicomisos, que permita proporcionar criterios objetivos para la toma de decisiones sobre la continuidad y/o expansión de operaciones de los fideicomisos del Estado. 

		

		X

		

		



		Participar en la formulación del Plan Operativo Anual y el presupuesto de la Dirección de Fideicomisos en coordinación con los Asesores de Operaciones. 

		

		X

		

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad.

		

		X

		

		



		Solicitar cuando corresponda, auditorias especificas a la Contraloría General de Cuentas y Auditoría Interna del Ministerio de Finanzas Públicas, así como propiciar que se realicen las auditorías externas conforme a las condiciones contractuales de los Fideicomisos del Estado. 

		

		

		X

		



		Desarrollar proyectos de Acuerdos Gubernativos, Resoluciones Ministeriales, exposición de motivos, providencias, dictámenes conjuntos, memoranda, minutas de Mandatos Especiales con Representación y contratos de Fideicomisos, relacionados con la ejecución física y financiera de los Fideicomisos del Estado, según sea el caso.

		

		

		X

		



		Verificar y dar seguimiento a que se realicen las auditorías externas, conforme la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos vigente. 

		

		

		X

		



		Participar y atender en coordinación con la Dirección y Subdirector, reuniones y consultas en materia de ejecución física y financiera de fideicomisos, a funcionarios de las distintas unidades ejecutoras, otras dependencias del Ministerio y del Estado

		

		

		X

		



		Solicitar a los Fiduciarios y Unidades Ejecutoras cualquier información relacionada con la ejecución física y financiera de los fideicomisos. 

		

		

		X

		



		Asistir a reuniones internas con funcionarios del Ministerio, sobre aspectos relacionados con el seguimiento y ejecución de Fideicomisos del Estado. 

		

		

		X

		



		Participar por designación del Ministro de Finanzas Públicas en comités, consejos directivos y juntas de administración de los Fideicomisos, siendo el responsable de las decisiones tomadas.

		

		

		X

		



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

		

		

		X
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		DIRECCIÓN DE FIDEICOMISOS



		

		Versión

		Fecha



		

		1

		octubre 2018



		IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



		

Puesto Nominal:

		Asistente Profesional II (Profesional I)

		

Puesto funcional:



		

[bookmark: _Toc525724577]Enlace Administrativo Financiero



		Unidad Administrativa:

		Dirección de Fideicomisos



		Especialidad:

		Administración

		Puesto funcional de quien Supervisa:

		Subdirector de Análisis y Seguimiento



		Subalternos:

		N/A



		FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO



		Analizar y gestionar todas las operaciones contables, financieras o presupuestarias en coordinación con los Departamentos Administrativo Financiero y Gestión de Adquisiciones de la Dirección de Asuntos Administrativos.

 

Rol :  Asistente Profesional



		RESPONSABILIDAD



		Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora, escáner, teléfono, archivos, materiales y útiles de oficina. 



		Por manejo de información confidencial: Documentos a su cargo,  que ingresan  a la Dirección de Fideicomisos.



		Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones específicas y lineamientos generales cuando surge un imprevisto en  algún proceso laboral, debe presentar propuestas de solución al Director  y proceder de acuerdo a instrucciones recibidas.



		Por el trabajo de otros: No aplica.



		Manejo de Bienes y Valores: Responsable de bienes fungibles y bienes muebles que utiliza para el desarrollo de sus funciones.



		MANEJO DE VALORES



		Pago de Fianza

		SI  

		NO



		

		

		X



		RELACIONES DE TRABAJO



		Internas

		Personal de las distintas Dependencias del Ministerio de Finanzas Públicas con personal de los Departamentos de Gestión de Adquisiciones y Administrativo Financiero de la  Dirección de Asuntos Administrativos y Dirección Financiera  y con personal de la Dirección de Fideicomisos.



		Externas

		Funcionarios de entidades del sector público y privado, para atender temas de su competencia.



		REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO



		Educación y Experiencia



		Opción A:

		· Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Seis meses de experiencia como Asistente Profesional I o Jefe Técnico Profesional I en la especialidad que el puesto requiera.



		Opción B:

		· Acreditar haber aprobado los cursos aprobados equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afín al puesto.

· Dos años de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.



		CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ( FORMACIÓN)



		

· Microsoft Office (Word, Excel y Powerpoint)

· normativa y elaboración del Plan Operativo Anual -POA-

· Estructura Programática de Productos y Subproductos

· Ley de Compras y Contrataciones del Estado

· Elaboración de Informes ejecutivos y gerenciales

· Proceso de Compras en el Estado

· Sistema  informáticos de Gobierno (SICOIN, -SIGAF, -SIGES y GUATECOMPRAS)

· Técnicas de Control de inventario y proveeduría 

· Gestión por Resultados 





		RIESGOS Y CONSECUENCIAS 



		Existe algún riesgo ocupacional en su área de trabajo: Si    

· Enfermedad profesional (estrés)

· Enfermedades oftalmológicas

· Enfermedades ergonómicas



		HABILIDADES



		· Cumplimiento de normas



		· Iniciativa



		· Orientado a Resultados



		· Responsabilidad



		· Servicio al usuario



		· Toma de decisiones



		· Trabajo en equipo



		TAREAS

		FRECUENCIA



		



		Diaria

		Periódica

		Eventual



		Llevar control interno del inventario y proveeduría de la Dirección (inventario actualizado, mantener surtidas las áreas cafetería y limpieza, entregar  los materiales que el personal de la Dirección necesite para realizar sus actividades).

		X

		

		



		Mantener limpia y organizada el área de almacenamiento del inventario y proveeduría.

		X

		

		



		Controlar y registrar la entrega de cupones de gasolina y el kilometraje del automóvil destinado a la dirección.

		X

		

		



		Conservar actualizados los registros sobre las existencias de bienes muebles de activo fijo y fungible para su asignación al personal que lo requiera.

		X

		

		



		Dar seguimiento y respuesta a todos los requerimientos realizados por la Dirección de Asuntos Administrativos que tengan que ver directamente con sus funciones, así como de la ejecución presupuestaría de la Dirección.  

		X

		

		



		Realizar los requerimientos de compra necesarios para la Dirección de Fideicomisos, que se encuentren en la programación de compras anual autorizada.

		X

		

		



		Cumplir con lo que corresponda en relación a las leyes inherentes a las funciones del puesto.

		X

		

		



		Preparar informes mensuales de las diferentes actividades realizadas, así como de las existencias de inventario y proveeduría.  

		

		X

		



		Realizar los informes cuatrimestrales del Informe de Gestión  y  Clasificador Temático de Género.

		

		X

		



		Realizar la Planificación anual y cuatrimestral de Compras, gasolina e insumos. 

		

		X

		



		Elaborar la memoria de labores Anual de lo realizado en la Dirección.

		

		X

		



		Elaborar el Plan Anual de Compras de la Dirección. 

		

		X

		



		Realizar los requerimientos de insumos necesarios para la Dirección de Fideicomisos, para cumplir con el desarrollo de las funciones.

		

		X

		



		Apoyar con el análisis presupuestario para la propuesta a las modificaciones presupuestarias necesarias en el ámbito de su competencia

		

		X

		



		Asistir técnicamente en la elaboración de nóminas de tiempo extraordinario del personal de la Dirección de Fideicomisos.

		

		X

		



		Propiciar la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad

		

		X

		



		Realizar otras actividades que le sean asignadas de acuerdo a sus funciones

		

		

		X



		Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones –PACC-.

		

		

		X



		Apoyar en la formulación del Anteproyecto de presupuesto anual de la Dirección Financiera.

		

		

		X



		Realizar las reprogramaciones del -PACC-  necesarias y trasladar para su respectiva aprobación.

		

		

		X
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AUTORIDAD: Es la facultad que tiene una persona, dentro de una organización, para dar órdenes y exigir que sean cumplidas por sus subordinados, para la realización de aquellas acciones que considera apropiadas para el logro de los objetivos y metas de la este Manual, la Autoridad se encuentra implícita dentro de las tareas.

COMPETENCIAS: Son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene para cumplir eficientemente determinada función o tarea. 

CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS (FORMACIÓN): Se refiere a  diplomas o constancias de capacitación, o adiestramiento ocupacional que requiere el puesto para el desempeño de sus tareas.

CONSECUENCIAS: Son los siniestros probables a que estará expuesto el servidor público en el desempeño de su puesto.



CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Respeta los horarios establecidos.  Sigue instrucciones de sus superiores y respeta las políticas emitidas en su área de trabajo y de la Institución. Su conducta es adecuada. 

DESCRIPTOR DE PUESTOS: Herramienta utilizada en el área de capital humano que consiste en definir las funciones y responsabilidades que tendrá a su cargo cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la empresa.

EMPOWERMENT: Establece claros objetivos de desempeño y las correspondientes responsabilidades personales.  Proporciona dirección y define responsabilidades.  



ESPECIALIDAD DEL PUESTO: Identifica el campo de trabajo en que se enmarcan las tareas específicas de cada puesto, de conformidad con su clasificación.

ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS: Es la descripción escrita de la naturaleza, deberes y responsabilidades de los diferentes puestos que conforman una Clase de Puesto, así como de los requisitos de preparación académica, experiencia laboral y legal que la persona debe satisfacer para optar a un puesto.

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO: Es el proceso que permite estimar el cumplimiento de las obligaciones laborales de un colaborador; sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las competencias, pero sobre todo, la aportación que hace al negocio de la organización; es decir, la medida en que los colaboradores contribuyeron para alcanzar los objetivos propuestos.

FUNCIÓN PRINCIPAL DEL PUESTO: Describe en forma resumida los aspectos esenciales y característicos de las clases de puestos, así como todo aquello que la diferencian de las demás clases que conforman una Serie.



HABILIDADES: Es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una persona para llevar a cabo con éxito, determinada actividad, trabajo u oficio. 



INICIATIVA: Es la predisposición de actuar proactivamente mediante acciones concretas en busca de nuevas oportunidades o solución de problemas.



LIDERAZGO: Habilidad para dirigir, convencer, motivar y orientar a su equipo de trabajo para el logro de objetivos.

MANEJO DE VALORES: Se refiere al dinero y documentos de valor que se manejarán en el desempeño de las tareas asignadas al puesto.

*MEJORA CONTINUA: Parte de la Gestión de la Calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.



MISIÓN: Es el propósito, esencia y motivo de la empresa, determina su razón de ser. La misión define el tipo de negocio y a que consumidores está orientada la organización, debe de ser adaptable y responder a las necesidades del mercado.



     OBJETIVOS: Se definen como el resultado futuro que se desea alcanzar en un tiempo determinado, con la inversión de ciertos recursos;  son situaciones deseadas que toda empresa procura alcanzar en las distintas áreas que la componen o que resultan de su interés; y, que concretan el deseo contenido en su misión y visión a través de metas alcanzables.

 ORGANIGRAMA: Representación gráfica de la estructura de una empresa o una institución, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la función de cada una de ellas.



ORIENTADO A RESULTADOS: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes.   



PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas, funciones o actividades específicas, por medio de las cuales se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener una o más plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparación  académica y experiencia de quien lo ocupa.



   PUESTO FUNCIONAL: Se refiere al puesto que ocupa un colaborador según la Unidad Administrativa donde  desempeñe sus funciones.



PUESTO NOMINAL: Es el que ocupa una persona según la serie de puesto en la que es nombrada. 



	RELACIONES DE TRABAJO: Son las relaciones que debe establecer con otras personas el servidor que ocupará el puesto, para el adecuado desempeño del mismo.



REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO: Son los requerimientos de educación formal, experiencia laboral y características personales que deben poseer las personas para el desarrollo adecuado de las tareas que corresponden al puesto.



RESPONSABILIDAD: Se refiere al cumplimiento de las obligaciones asignadas en forma oportuna sin necesidad que se le supervise, o cuidado al hacer o decidir algo, es una forma de responder que implica el claro conocimiento de que los resultados de cumplir o no las obligaciones, recaen sobre uno mismo, demuestra relación entre sus actitudes y principios.

	RIESGOS: Se refiere a los tipos de riesgos que tendrá el servidor que ocupará el puesto en el desempeño del trabajo.



ROL: Es el conjunto de clases de puestos comprendidas en un mismo campo de trabajo. Los doce roles que conforman la estructura del Plan de Clasificación de Puestos del Organismo Ejecutivo son los siguientes: Ejecutivo, Asesoría Profesional Especializada, Profesional, Informática, Asistencia Profesional, Técnica Profesional, Paramédico, Técnico, Técnico Artístico, Oficina, Especializada y Operativa.

SERIE DE CLASES DE PUESTOS: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que se diferencian entre sí por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas.



SERVICIO AL USUARIO: Atender, escuchar y resolver oportunamente los requerimientos del usuario, logrando su satisfacción.



*SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD: Conjunto de elementos mutuamente relacionados que interactúan generando actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización en lo relativo a la calidad, estableciendo una declaración de política, objetivos, planificación, control, aseguramiento y mejora de la calidad.



SUBALTERNO: Se emplea para nombrar o calificar a la persona  que tiene un rango inferior o que está  a cargo de otra.



TAREAS: Se denomina tarea a un determinado trabajo o actividad que se lleva a cabo.



TOMA DE DECISIONES: Es oportuno y acertado en sus decisiones de acuerdo  a su puesto  de trabajo. 



TRABAJO EN EQUIPO: Habilidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas con quienes labora, alcanzando metas comunes.  Participa activamente en el desarrollo de su trabajo como parte del equipo, coopera y comparte información.  



UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se refiere a las diferentes áreas de una organización, entre las que podemos citar a una dirección general, un departamento, sección o unidad de una dependencia o institución, ya sea pública o privada,  a la que se le confieren atribuciones específicas de conformidad con el reglamento orgánico interno. 



VISIÓN: Consiste en una expectativa o sueño ideal, que muestra el planteamiento de lo que desea ser o a dónde desea llegar una empresa a largo plazo, motivando a los colaboradores a enfocar sus esfuerzos hacia el mismo objetivo.















Fuente: *Norma ISO 9000:2015
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Introduccion

El presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Direccion de Fideicomisos del Ministerio de
Finanzas Publicas se elabord considerando la importancia de definir y estandarizar los criterios y procedimientos
para gestionar los procesos, y dar cumplimiento a lo estipulado por las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental y Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Las autoridades de la dependencia son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal
sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacién en el ambito de sus responsabilidades para el
logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales
que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.

Propdsito del manual

Ser un instrumento administrativo de orientacion para el usuario, de utilidad para la gestidn interna institucional
y el correcto desarrollo de las labores del personal de la Direccidn de Fideicomisos. Asimismo, es una fuente
de informacién oficial para los demas funcionarios de la institucidon y otras partes interesadas, que detalla el
propésito, las actividades y su secuencia, responsables y normatividad aplicable a los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al marco legal que establece su competencia y funciones.
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Normas, Procesos y Procedimientos
1. Gestion y Administracion de Fideicomisos

£ NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
% V% 1. Gestion y Administracion del Fideicomisos 01 lde6
N
Gestion co Calicad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Constitucion de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas actiia en
representacion del Estado en calidad de Fideicomitente

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento interno y externo, para la constitucién de los Fideicomisos que
administran fondos publicos, a cargo de las Secretarias y otras dependencias del Ejecutivo, cuyo titular no esté facultado
legalmente para compadecer en representacion del Estado en un contrato. En dichos casos el Ministerio de Finanzas
Publicas actua en representacién del Estado en calidad de Fideicomitente. Este proceso es de aplicacion especifica en la
Direccidn de Fideicomisos.

Inicia: Conforma expediente que incluya dictamen legal en el que se establezca la viabilidad del negocio juridico, proyecto
de Acuerdo Gubernativo, exposicidn de motivos, minutas del Mandato Especial con Representacion y Contrato de
Fideicomiso. Traslada expediente solicitando dictamen correspondiente a la Direccidén de Fideicomisos. Finaliza: Archiva
testimonio y expediente.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura organica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

La aplicacién de este procedimiento queda sujeta a las limitaciones establecidas en la normativa temporal (Ley Anual del
Presupuesto.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Conforma expediente que incluya dictamen legal en el que se establezca la
viabilidad del negocio juridico, proyecto de Acuerdo Gubernativo,
1. |exposicidn de motivos, minuta del Mandato Especial con Representacion y
Contrato de Fideicomiso. Traslada expediente solicitando dictamen
correspondiente a la Direccidn de Fideicomisos.

Unidad Ejecutora

) Recibe, analiza expediente, emite opinidn y traslada a la Direccién Técnica Direccidon de Fideicomisos
" |del Presupuesto para la emisién de opinidn correspondiente.
Analiza expediente, emite opinion y devuelve expediente a la Direccién de . S
3. . .p ! . P . y .. P Direccion Técnica del Presupuesto
Fideicomisos, para la continuacidn del tramite.
Recibe y traslada expediente a la Direcciéon de Asesoria Juridica del . ., - .
4, S . L . L. Direccidn de Fideicomisos
Ministerio de Finanzas Publicas para continuar con el tramite.
Analiza expediente, emite dictamen y solicita el Visto Bueno de la . ., , -
5. , . Direccidn de Asesoria Juridica
Procuraduria General de la Nacidn.
Analiza expediente, otorga Visto Bueno devuelve a la Direccién de , -,
6. . p, . . ‘g . . y S Procuraduria General de la Nacién
Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas.
Recibe y traslada el expediente a la Direccion de Fideicomisos, para . - , -~
7. Y P » P Direccion de Asesoria Juridica

continuar el tramite.

Recibe y traslada a la Secretaria General del Ministerio de Finanzas Publicas,
8. |para obtener firmas del titular del Ministerio de Finanzas Publicas y Direccidn de Fideicomisos
Presidente de la Republica del proyecto de Acuerdo Gubernativo.

Traslada al Despacho Ministerial para obtener firma del titular del| Secretaria General del Ministerio de

S Ministerio de Finanzas Publicas. Finanzas Publicas
10 Recibe, gestiona firma del Acuerdo Gubernativo y traslada a la Secretaria
" | General del Ministerio, para obtener firma del Presidente de la Republica. Despacho Ministerial

Recibe Acuerdo Gubernativo y expediente, luego lo remite a la Secretaria
11. |General de la Presidencia, para solicitar firma del Presidente de la
Republica.

Secretaria General del Ministerio de
Finanzas Publicas
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

12.

Evaltdan el proyecto de Acuerdo Gubernativo: ¢Hay observaciones?

Si: Devuelve a la Direccién de Fideicomisos para incorporar observaciones.
No: Eleva a firma del Presidente de la Republica, asigna nimero y traslada,
para su publicacion y pasa a la actividad No. 15

Secretaria General de |la Presidencia

13.

Recibe, incorpora observaciones y traslada a la Secretaria General del
Ministerio de Finanzas Publicas, para obtener firmas del titular del mismoy
Presidente de la Republica.

Direccion de Fideicomisos

14.

Recibe y traslada para obtener firma del titular del Ministerio de Finanzas
Publicas, vuelve a la actividad No. 9.

Secretaria General del Ministerio de
Finanzas Publicas

15.

Recibe y gestiona ante la Tipografia Nacional la publicacién del Acuerdo
Gubernativo en el Diario de Centroamérica para que cobre vigencia y
traslada expediente a la Direccidén de Fideicomisos.

Secretaria General del Ministerio de
Finanzas Publicas

16.

Recibe expediente que incluye Acuerdo Gubernativo publicado, gestiona
Mandato Especial con Representacion segun Procedimiento 1.6 “Mandato
especial con representacidon” y traslada a la Unidad Ejecutora para
continuar tramite.

Direccion de Fideicomisos

17.

Elabora Términos de Referencia para la selecciéon y contratacién del
Fiduciario, utilizando criterios establecidos en la Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado, vigente.

Unidad Ejecutora

18.

Realiza proceso de seleccion y contratacion del Fiduciario seleccionado.

Unidad Ejecutora

19.

Negocian, pactan y aprueban los términos del Contrato de Fideicomiso
entre la Unidad Ejecutora y el Fiduciario, con el acompafiamiento de la
Direccién de Fideicomisos. Elaboran minuta definitiva y trasladan
expediente a la Direccidon de Fideicomisos para la emisién del dictamen.

Unidad Ejecutora/
Fiduciario/
Direccion de Fideicomisos

20.

Analiza expediente, emite opinidn y traslada a la Direcciéon de Asesoria
Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas para continuar con el tramite.

Direccion de Fideicomisos

21.

Analiza expediente, emite dictamen y solicita el Visto Bueno de la
Procuraduria General de la Nacidn.

Direccion de Asesoria Juridica

22.

Analiza expediente, otorga Visto Bueno y devuelve a la Direccidon de
Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas.

Procuraduria General de la Nacién

23.

Recibe y traslada el expediente a la Direccidon de Fideicomisos, para
continuar el tramite.

Direccion de Asesoria Juridica

24,

Recibe y trasladan expediente con Mandato Especial con Representacion
inscrito en el archivo general de protocolo a Escribania de Camara y de
Gobierno o Notario segun corresponda, para la emisiéon de la minuta
definitiva.

Direccion de Fideicomisos

25.

Revisa minuta de contrato: ¢Hay observaciones?

Si: Traslada a la Direccién de Fideicomisos para incorporar observaciones.
No: Imprime minuta en papel protocolo y continda en la actividad No. 27.

Escribania de CAmara y de Gobierno /
Notario

26.

Analiza las observaciones, rectifica la minuta o discute con Escribania de
Camaray de Gobierno o Notario segun corresponda; se llega a un consenso,
luego traslada y regresa a la actividad No. 25

Direccion de Fideicomisos

Gestiona firmas del Fiduciario y del representante del Ministerio de

Escribania de Camara y de Gobierno /

27. | _. . L . ;
Finanzas Publicas (Fideicomitente). Notario
)8 Autoriza contrato de Fideicomiso, emite primer testimonio y copia simple | Escribania de Cdmara y de Gobierno /
" |legalizada, y traslada con el expediente a la Direccion de Fideicomisos. Notario

29.

Recibe testimonio, envia fotocopia simple a la Unidad Ejecutora, Fiduciario,
Procuraduria General de la Nacidn y otras dependencias del Ministerio de
Finanzas Publicas. Remite copia simple legalizada a la Contraloria General
de Cuentas.

Direccion de Fideicomisos

30.

Archiva testimonio y expediente.

Direccion de Fideicomisos
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Diagrama de Flujo

1.1 Constitucion de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas acttia en representacion del Estado en
calidad de Fideicomitente (1 de 4)
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1.1 Constitucién de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas actua en representacion del Estado

en calidad de Fideicomitente (2 de 4)
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1.1 Constitucion de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas actla en representacion del Estado en
calidad de Fideicomitente (3 de 4)
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1.1 Constitucion de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas actua en representacién del Estado
en calidad de Fideicomitente (4 de 4)
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(oo Calde) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1.2 Moadificacion de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas actia en
representacion del Estado en calidad de Fideicomitente

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento interno y externo, para la modificacién de los Fideicomisos que
administran fondos publicos, a cargo de las Secretarias y otras dependencias del Ejecutivo, en las cuales el Ministerio de
Finanzas Publicas actla en representacion del Estado en calidad de Fideicomitente. Este proceso es de aplicacion
especifica en la Direccidn de Fideicomisos.

Inicia: Conforma expediente que incluya dictamen legal en el que se establezca la viabilidad del negocio juridico, proyecto
de Acuerdo Gubernativo, exposicion de motivos, minutas del Mandato Especial con Representacion y Contrato de
Fideicomiso. Traslada expediente solicitando dictamen correspondiente a la Direccién de Fideicomisos. Finaliza: Archiva
testimonio y expediente.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura organica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

La aplicacién de este procedimiento queda sujeta a las limitaciones establecidas en la normativa temporal (Ley Anual del
Presupuesto).

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Conforma expediente que incluya dictamen legal en el que se establezca la
viabilidad del negocio juridico, anuencia del fiduciario, proyecto de Acuerdo
Gubernativo, exposicion de motivos, minutas del Mandato Especial con Unidad Ejecutora

Representacion y Contrato de Fideicomiso consensuado con el fiduciario,
traslada expediente solicitando dictamen correspondiente a la Direccion de
Fideicomisos.
Analiza expediente, emite opiniédn y revisa: éLa modificacion implica
cambio en estructuras o asignaciones presupuestarias?
) Direccidn de Fideicomisos
* |Si: Traslada a la Direccidon Técnica del Presupuesto para la emisidon de
opinién correspondiente.
No: Pasa a la actividad No. 4.
Analiza expediente, emite opinion y devuelve expediente a la Direccién de . S
3. . .p ' . P . y .. P Direccion Técnica del Presupuesto
Fideicomisos, para la continuacion del tramite.
Traslada expediente a la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de . ., - .
4. . - . (. Direccion de Fideicomisos
Finanzas Publicas para continuar con el tramite.
Analiza expediente, emite dictamen y solicita el Visto Bueno de la . ., , -
5. , ., Direccidn de Asesoria Juridica
Procuraduria General de la Nacién.
Analiza expediente, otorga Visto Bueno devuelve a la Direccién de , .
6. , p’ . L .g . . Y . Procuraduria General de la Nacidn
Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas.
Recibe y traslada el expediente a la Direccion de Fideicomisos, para . ., , -
7. v P » P Direccidn de Asesoria Juridica

continuar el tramite.

Recibe y traslada a la Secretaria General del Ministerio de Finanzas Publicas,
8. |para obtener firmas del titular del Ministerio de Finanzas Publicas y Direccidn de Fideicomisos
Presidente de la Republica del Proyecto de Acuerdo Gubernativo.

Traslada al Despacho Ministerial para obtener firma del titular del| Secretaria General del Ministerio de

Ministerio de Finanzas Publicas. Finanzas Publicas
10 Recibe, gestiona firma del Acuerdo Gubernativo y traslada a la Secretaria
" | General del Ministerio, para obtener firma del Presidente de la Republica. Despacho Ministerial

Recibe Acuerdo Gubernativo y expediente, luego lo remite a la Secretaria
11. |General de la Presidencia, para solicitar firma del Presidente de la
Republica.

Secretaria General del Ministerio de
Finanzas Publicas
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

12.

Evaltdan el proyecto de Acuerdo Gubernativo: ¢Hay observaciones?

Si: Devuelve a la Direccién de Fideicomisos para incorporar observaciones.
No: Eleva a firma del Presidente de la Republica, asigna nimero y traslada,
para su publicacion y pasa a la actividad No. 15

Secretaria General de |la Presidencia

13.

Recibe, incorpora observaciones y traslada a la Secretaria General del
Ministerio de Finanzas Publicas, para obtener firmas del titular del mismoy
Presidente de la Republica.

Direccion de Fideicomisos

14.

Recibe y traslada para obtener firma del titular del Ministerio de Finanzas
Publicas, vuelve a la actividad No. 8.

Secretaria General del Ministerio de
Finanzas Publicas

15.

Recibe y gestiona ante la Tipografia Nacional la publicacién del Acuerdo
Gubernativo en el Diario de Centroamérica para que cobre vigencia y
traslada expediente a la Direccion de Fideicomisos.

Secretaria General del Ministerio de
Finanzas Publicas

16.

Recibe y analiza expediente que incluye Acuerdo Gubernativo publicado,
gestiona Mandato Especial con Representacion segun Procedimiento 1.6
“Mandato especial con representacién”.

Direccion de Fideicomisos

17.

Verifica expediente y traslada con Mandato Especial con Representacion
inscrito en el archivo general de protocolo a Escribania de Camara y de
Gobierno o Notario segun corresponda, para la emisiéon de la minuta
definitiva

Direccion de Fideicomisos

18.

Revisa minuta de contrato: ¢Hay observaciones?

Si: Traslada a la Direccién de Fideicomisos para incorporar observaciones.
No: Imprime minuta en papel protocolo y continda en la actividad No. 21.

Escribania de CAmara y de Gobierno /
Notario

19.

Analiza las observaciones, rectifica la minuta o discute con Escribania de
Camara y de Gobierno o Notario segun corresponda; se llega a un conceso,
luego traslada y regresa a la actividad No. 17

Direccion de Fideicomisos

Escribania de Cdmara y de Gobierno /

20. | Gestiona firmas del Fiduciario y del Ministro de Finanzas Publicas .
Notario
2 Autoriza contrato de Fideicomiso, emite primer testimonio y copia simple | Escribania de Cdmara y de Gobierno /
" |legalizada, y traslada con el expediente a la Direccion de Fideicomisos. Notario

22.

Recibe testimonio, envia fotocopia simple a la Unidad Ejecutora, Fiduciario,
Procuraduria General de la Nacidn y otras dependencias del Ministerio de
Finanzas Publicas. Remite copia simple legalizada a la Contraloria General
de Cuentas.

Direccion de Fideicomisos

23.

Archiva testimonio y expediente.

Direccion de Fideicomisos
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Diagrama de Flujo

1.2 Modificacion de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas actia en representacién del Estado en
calidad de Fideicomitente (1 de 3)
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1.2 Modificacion de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas actuia en representacion del Estado
en calidad de Fideicomitente (2 de 3)
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1.2 Modificacién de Fideicomisos, en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas actua en
representacion del Estado en calidad de Fideicomitente (3 de 3)

Direccion de Fideicomisos Escribania de Camaray de Gobierno / Notario
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i |
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1.3 Constitucion de Fideicomisos de Entidades de la Administracion Central

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento interno y externo, para la Constitucion de los Fideicomisos que
administran fondos publicos, a cargo de Entidades de la Administracion Central. Este proceso es de aplicacion especifica
en la Direccion de Fideicomisos.

Inicia: Solicita asesoria al Ministerio de Finanzas Publicas, previo a la constitucion o modificaciéon de fideicomisos,
realizando reuniones con las Direcciones de Fideicomisos, Crédito Publico, Contabilidad del Estado, Técnica del
Presupuesto, asi como Tesoreria Nacional, cuando proceda. Finaliza: Archiva testimonio y expediente.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura organica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

La aplicacién de este procedimiento queda sujeta a las limitaciones establecidas en la normativa temporal (Ley Anual del
Presupuesto).

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Conforma expediente que incluya como minimo:
a. Dictamen legal en el que se establezca la viabilidad del negocio
juridico.
b. Proyecto de Acuerdo Gubernativo.
c. Exposicidn de motivos. . .
1. . . L Unidad Ejecutora
d. Minuta del Mandato Especial con Representacion. ]
e. Minuta de Contrato de fideicomiso.
Traslada expediente a la Direccién de Fideicomisos, solicitando dictamen
correspondiente.
5 Analiza expediente, emite opinidn y traslada a la Direccién Técnica del Direccion de Fideicomisos
" |Presupuesto para la emision de opinién correspondiente.
Analiza expediente, emite opinidn y devuelve expediente a la Direccion de . .
3. L 'p . P ., y .. P Direccion Técnica del Presupuesto
Fideicomisos, para la continuacion del tramite.
Recibe y traslada expediente a la Direccion de Asesoria Juridica del . ., - .
4, S . L . L. Direccion de Fideicomisos
Ministerio de Finanzas Publicas para continuar con el tramite.
Analiza expediente, emite dictamen solicita el Visto Bueno de la . . , -
5. p . y Direccidn de Asesoria Juridica
Procuraduria General de la Nacidn.
Analiza expediente, otorga Visto Bueno y devuelve a la Direccion de , .,
6. . p, . . .g . . y, . Procuraduria General de la Nacién
Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas.
Recibe y traslada expediente a la Direccion de Fideicomisos, para la . . , -
7. . v L [ p P Direccidn de Asesoria Juridica
continuacién del tramite.
Recibe, revisa y traslada expediente a la Unidad Ejecutora para continuar . . S .
8. (. . L . Direccidén de Fideicomisos
con el tramite de la emisidn y publicacién de Acuerdo Gubernativo.
9. |Gestiona la emisiony publicacion del Acuerdo Gubernativo Unidad Ejecutora
Gestiona ante la instancia correspondiente el Mandato Especial con . .
10. . P P Unidad Ejecutora
Representacion.
Elabora Términos de Referencia para la seleccidon y contratacién del
11. | Fiduciario, utilizando criterios establecidos en la Ley del Presupuesto Unidad Ejecutora
General de Ingresos y Egresos del Estado, vigente.
12. | Realiza proceso de seleccidon y contratacion del Fiduciario. Unidad Ejecutora
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

13.

Negocia, pacta y aprueba los términos del contrato de fideicomiso con el
Fiduciario. Elabora minuta definitiva.

Unidad Ejecutora

14.

Revisa y trasladan expediente con Mandato Especial con Representacion a
Escribania de Cdmara y de Gobierno o Notario segun corresponda, para la
emision de la minuta definitiva.

Unidad Ejecutora

15.

Revisa minuta de contrato: ¢Hay observaciones?

Si: Traslada a la Unidad Ejecutora para incorporar observaciones.
No: Imprime minuta en papel protocolo y continta en la actividad No. 17.

Escribania de Cadmara y de Gobierno /
Notario

16.

Analiza las observaciones, rectifica la minuta o discute con Escribania de
Camaray de Gobierno o Notario seguin corresponda; se llega a un consenso,
luego traslada y regresa a la actividad No. 15.

Unidad Ejecutora

Escribania de Cdmara y de Gobierno /

17. | Gestiona firmas del Fiduciario y del representante del Fideicomitente. Notario
18 Autoriza contrato de Fideicomiso, emite primer testimonio y copia simple | Escribania de Cdmara y de Gobierno /
" |legalizada, y traslada con el expediente a la Unidad Ejecutora. Notario

19.

Recibe testimonio, envia fotocopia simple al Fiduciario, Procuraduria
General de la Nacién y al Ministerio de Finanzas Publicas. Remite copia
simple legalizada a la Contraloria General de Cuentas.

Unidad Ejecutora

20.

Recibe, envia copia a las Direcciones del Ministerio de Finanzas Publicas que
correspondan y archiva.

Direccion de Fideicomisos
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Diagrama de Flujo

1.3 Constitucion de Fideicomisos de Entidades de la Administracion Central (1 de 2)
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1.3 Constitucién de Fideicomisos de Entidades de la Administracidn Central (2 de 2)
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1.4 Modificacion de Fideicomisos de Entidades de la Administracion Central

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento interno y externo, para la Modificacion de los Fideicomisos que
administran fondos publicos, a cargo de Entidades de la Administracion Central. Este proceso es de aplicacion especifica
en la Direccion de Fideicomisos.

Inicia: Solicita asesoria al Ministerio de Finanzas Publicas, previo a la constitucion o modificaciéon de fideicomisos,
realizando reuniones con las Direcciones de Fideicomisos, Crédito Publico, Contabilidad del Estado, Técnica del
Presupuesto, asi como Tesoreria Nacional, cuando proceda. Finaliza: Archiva testimonio y expediente.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura orgdnica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

La aplicacién de este procedimiento queda sujeta a las limitaciones establecidas en la normativa temporal (Ley Anual del
Presupuesto).

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Conforma expediente que incluya como minimo:
a. Dictamen legal en el que se establezca la viabilidad del negocio
juridico.
Anuencia del Fiduciario
Proyecto de Acuerdo Gubernativo.
Proyecto de exposicién de motivos.
Minuta del Mandato Especial con Representacion.
Minuta de Contrato de fideicomiso, consensuado con el
Fiduciario.

Unidad Ejecutora

So oo o

Traslada expediente a la Direccién de Fideicomisos, solicitando dictamen
correspondiente.

Analiza expediente, emite opinidn y revisa: éLa modificacion implica cambio en
estructuras o asignaciones presupuestarias?

2. |Si: Traslada a la Direccidon Técnica del Presupuesto para la emisién de opinién
correspondiente.

No: Pasa a la actividad No. 4.

Direccion de Fideicomisos

Analiza expediente, emite opinidn y devuelve expediente a la Direccién de

3. . . . L, .. Direccion Técnica del Presupuesto
Fideicomisos, para la continuacion del tramite. P
Recibe y traslada expediente a la Direccion de Asesoria Juridica del . ., - .

4, L. . . Sy . .. Direccion de Fideicomisos
Ministerio de Finanzas Publicas para continuar con el tramite.

Analiza expediente, emite dictamen solicita el Visto Bueno de la . . , -

5. p ! . ¥ Direccion de Asesoria Juridica
Procuraduria General de la Nacién.

Analiza expediente, otorga Visto Bueno y devuelve a la Direccion de , .

6. , p, . . .g . . y, . Procuraduria General de la Nacién
Asesoria Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas.

Recibe y traslada expediente a la Direccion de Fideicomisos, para la . . , -

7. . ¥ .. . p P Direcciéon de Asesoria Juridica
continuacién del tramite.

Recibe y traslada expediente a la Unidad Ejecutora para continuar con el . L, - .

8. . y P ) P Direccion de Fideicomisos
tramite.

Gestiona la emision del Acuerdo Gubernativo ublicacién . .

9. . y p Unidad Ejecutora
correspondiente.

Gestiona ante la institucion correspondiente el Mandato Especial con . .

10. ., P P Unidad Ejecutora
Representacion.

11. | Negocia, pacta y aprueba los términos del contrato de fideicomiso. Unidad Ejecutora
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

12.

Prepara y trasladan expediente con Mandato Especial con Representacion
a Escribania de Camara y de Gobierno o Notario seglin corresponda, para la
emision de la minuta definitiva.

Unidad Ejecutora

13.

Revisa minuta de contrato: ¢Hay observaciones?

Si: Traslada a la Unidad Ejecutora para incorporar observaciones.
No: Pasa a la actividad No. 15

Escribania de Cadmara y de Gobierno /
Notario

14.

Analiza las observaciones, rectifica la minuta o discute con Escribania de
Camaray de Gobierno o Notario segun corresponda; se llega a un consenso,
luego traslada y regresa a la actividad No. 12

Unidad Ejecutora

15.

Imprime minuta en papel protocolo, gestiona firmas del fiduciario y
representante del Fideicomitente, autoriza contrato de Fideicomiso, emite
primer testimonio y copia simple legalizada, luego traslada a la Unidad
Ejecutora.

Escribania de CAmara y de Gobierno /
Notario

16.

Recibe testimonio, envia fotocopia simple al Fiduciario, Procuraduria
General de la Nacién y al Ministerio de Finanzas Publicas. Remite copia
simple legalizada a la Contraloria General de Cuentas.

Unidad Ejecutora

17.

Recibe y envia copia a las Direcciones del Ministerio de Finanzas Publicas
que correspondan y archiva.

Direccién de Fideicomisos
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Diagrama de Flujo

1.4 Modificacion de Fideicomisos de Entidades de la Administracidon Central (1 de 2)

Unidad Ejecutora

Direccidn de Fideicomisos

Direccién Técnica del

Direccidn de Asesoria

Procuraduria General de la

expediente, emite

Recibey traslada
expediente para

Analiza expediente,

dictamen y solicita
el Visto Bueno

) 4

otorga Visto Buenoy

Presupuesto Juridica Nacién
INICIO
Analiza
» expediente, emite
\ 4 opinién y revisa
Conforma
expediente y
traslada
so.Iicitando f— Analiza expediente,
dicta s respu PR i  emite opiniény
correspondiente P / retorna
No
Traslada para
continuar tramite
Analiza

devuelve

q P <
continuar tramite

A

Recibe y traslada

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Fideicomisos

Pagina 21 de 54






1.4 Modificacion de Fideicomisos de Entidades de la Administracién Central (2 de 2)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1.5 Extincion y Liquidacidn de Fideicomisos a cargo de Entidades de la Administracion Central

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para la extincidn y liquidacién de los fideicomisos que administran fondos publicos, a
cargo de Entidades de la Administracion Central, con las distintas instituciones responsables del sector publico. Inicia:
Verifica en las Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas que la ejecucion de los recursos fue regularizada
totalmente en los sistemas gubernamentales correspondientes y efectua las operaciones pendientes, si las tuviera.
Finaliza: Archiva testimonio y expediente.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado conforme al ejercicio fiscal.
b) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.

c) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

d) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. En observancia del Acuerdo Ministerial No. 481-2020 aplicable a todas aquellas entidades de la Administracion
Central que ejecuten recursos publicos a través de la figura del fideicomiso que gestionen la extincién y
liquidacién de los contratos

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verifica en las Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas que la
ejecucidon de los recursos fue regularizada totalmente en los sistemas

1. . , . . Unidad Ejecutora
gubernamentales correspondientes y efectla las operaciones pendientes, )
si las tuviera.
Verifica que se provisionen en las cuentas del Fideicomiso todos los gastos . .

2. q P g Unidad Ejecutora

aprobados en funcidn al objetivo y destino del Fideicomiso.

Conforma expediente, elabora y presenta al Fideicomitente Informe
3. |técnico/juridico en el que se justifique y solicite iniciar el proceso de Unidad Ejecutora
extincion y liquidacidn del fideicomiso.

Elabora proyecto de Acuerdo Gubernativo y exposiciéon de motivos, minuta
de extincién y bases de liquidacidén segln corresponda, incluyendo como
4. |minimo en la creacion de la Comisidon Liquidadora del Fideicomiso: Unidad Ejecutora
integracion, lineamientos y atribuciones en funcidn al objetivo y destino del
Fideicomiso.

Gestiona la formalizacion de la extincidn con base en las actividades de la 1
5. |ala10del Procedimiento 1.4 Modificacion de Fideicomisos de Entidades de
la Administracién Central.

Autoridad Responsable/
Unidad Ejecutora

Negocia, pacta y aprueba los términos del contrato de Extincion del
6. |fideicomiso con el Fiduciario, elabora minuta y traslada expediente a Unidad Ejecutora
Escribania de Cdmara y de Gobierno.

Revisa minuta de contrato.

éHay observaciones?

Escribania de Camara

7. | Si: Devuelve para incorporar observaciones. Regresa a la actividad nimero .
y de Gobierno

6.

No: Imprime en papel protocolo, gestiona firmas y remite a la unidad
ejecutora primer testimonio. Continua en la actividad nimero 8.

Autoridad Responsable/

8. |Convoca a la integracion de la Comision Liquidadora del Fideicomiso. . .
Unidad Ejecutora
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Nombran a los representantes institucionales que correspondan ante la

Unidad Ejecutora/

9. |Comisién Liquidadora, segun el Acuerdo Gubernativo y Escritura de Autoridad Responsable/
extincion y bases de liquidacion. Fiduciario
Proporciona induccion y orientacién a los integrantes de la Comision .
. p v . & . o . Autoridad Responsable/
10. |Liquidadora sobre sus responsabilidades legales, la situacion financiera del - . S .
. . . Direccidn de Fideicomisos
fideicomiso y otros aspectos relevantes del mismo.
Inicia funciones y solicita al Fiduciario la rendicién de cuentas por la . - .
11. . -, Y s . P Comision Liquidadora del Fideicomiso
administracion del Fideicomiso.
Rinde cuentas por la administracion del Fideicomiso a la Comision .
12, . . Fiduciario
Liquidadora del Fideicomiso.
Facciona acta del inventario de activos fijos que figuran en el Balance
General, compara contra bienes fisicos y efecttia trdmite de registro ante la e Sy .
13. | . L . R . o Comisién Liquidadora del Fideicomiso
Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas o donde g
corresponda.
Verifica el destino de las carteras crediticias y otros activos, de conformidad . - .
14. . . - L Comision Liquidadora del Fideicomiso
con lo establecido en la escritura publica de extincidn.
Determina la provisidn de las cuentas por cobrar y pagar del Fideicomiso,
rovisiona gastos de liquidaciéon de las disponibilidades e informa al N - .
15. p. . . & d . - P Comision Liquidadora del Fideicomiso
Fideicomitente el saldo de las disponibilidades para trasladar a la cuenta de
fondo comun correspondiente.
Verifica en las Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas que la
16. | ejecucion de los recursos fue regularizada totalmente en los sistemas | Comision Liquidadora del Fideicomiso
gubernamentales correspondientes.
Presenta informes al Fideicomitente y Fiduciario:
a. Informe del reintegro del remanente de las disponibilidades N - .
17. - & P Comision Liquidadora del Fideicomiso
provisionadas.
b. Informe Final de Liquidacion.
Revisa Informes.
éAprueba?
18. | Si: Emite documento de aprobacion y notifica a la Comisidn Liquidadora del Fldle;li;orr?lt(?nte/
iduciario
Fideicomiso. Continua en la actividad nimero 19.
No: Solicita reformulacion del Informe, devuelve. Regresa a la actividad
numero 17.
Recibe documento aprobado y envia copia de lo actuado a la Contraloria . - .
19. P y P Comisidn Liquidadora del Fideicomiso
General de Cuentas.
Solicita a la autoridad responsable emisiéon de finiquito y conforma
20 expediente administrativo, luego realiza el Procedimiento 1.6 Autorizacidn Fiduciario
" | de Mandato Especial con Representacion para la Suscripcidon de Contratos
de Fideicomisos.
. . - . S Fideicomitente
21. | Gestiona la escritura publica para el otorgamiento del Finiquito Mutuo. . /
Fiduciario
2 Recibe, revisa y autoriza escritura publica de Finiquito, emite testimonios y| Escribania de Camara y de Gobierno
" |traslada a Unidad Ejecutora. / Notario Privado
23 Gestiona que el Mandatario designado remita fotocopia simple de la Unidad Ejecutora
" | escritura de finiquito a la Procuraduria General de la Nacién.
Verifica.
¢El Ministerio de Finanzas Publicas es el fideicomitente? . .
24. |€ Unidad Ejecutora

Si: Realiza Procedimiento 3.4 “Finalizacién de Expedientes de Extincidn”.
Finaliza procedimiento.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

No: Archiva testimonio y expediente. Finaliza procedimiento.

*Sélo en caso que el Ministro de Finanzas Publicas haya comparecido en representacion del Estado.
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Diagrama de Flujo

Extincidn y Liquidacion de Fideicomisos a cargo de Entidades de [a Administracion Central (1 de 2)
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Fiduciario
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Extincion y Liquidacion de Fideicomisos a cargo de Entidades de la Administracion Central (2 de 2)
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Expedientes de

Extincion”, Finaliza
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&= NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién Pagina:
P -y
% y% 1. Gestion y Administracion de Fideicomisos 03 lde2
W
Ciestion 6o Galicacy NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1.6 Autorizaciéon de Mandato Especial con Representacidn para la Suscripcidon de Contratos de
Fideicomisos
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los pasos a seguir en el procedimiento para gestionar la autorizacién por parte del Procurador General de la
Nacion, del Mandato Especial con Representacién del Estado de Guatemala, para que en representacion del Estado de
Guatemala la autoridad superior de la Entidad de la Administracion Central designada, actie en calidad de
Fideicomitente.

Inicia: Revisan que el Acuerdo Gubernativo en el que se autoriza gestionar el Mandato Especial con Representacion ante
el Procurador General de la Nacidn, para la suscripcién de contratos de fideicomisos del Estado esté vigente, traslada
expediente que incluye minuta de Mandato Especial con Representacidén a la Escribania de Camara y de Gobierno.
Finaliza: Archiva copia del testimonio.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura organica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisan que el Acuerdo Gubernativo en el que se autoriza gestionar el
Mandato Especial con Representacion ante el Procurador General de la
1. |Nacién, para la suscripcidn de contratos de fideicomisos del Estado esté
vigente, luego traslada expediente que incluye minuta de Mandato Especial
con Representacion a la Escribania de Cdmara y de Gobierno.

Fideicomitente/
Unidad Ejecutora*®

Revisa minuta de Mandato, incorpora cambios, imprime en papel protocolo,

. . S . , -, Escribania de Cdmara y de Gobierno
gestiona firmas del Fideicomitente y Procuraduria General de la Nacion. y

3. |Revisay firma Mandato Especial con Representacidén y devuelve expediente.| Procuraduria General de la Nacion

4. |Autoriza escritura publica, compulsa testimonio y traslada. Escribania de Cdmara y de Gobierno
5 Recibe y gestiona ante el Archivo General de Protocolos la inscripcidn y Fideicomitente/
" |registro. Unidad Ejecutora*

Incorpora fotocopia de mandato debidamente inscrito al expediente y
6. |continua el proceso de negociacion del contrato de Fideicomiso que
corresponda.

Fideicomitente/
Unidad Ejecutora*

Archiva testimonio de mandato inscrito y envia copia simple a Escribania de . .
7. y P P Fideicomitente

Camara y de Gobierno.

8. |Archiva copia del testimonio. Escribania de Cdmara y de Gobierno

*Corresponde a la Direccidon de Fideicomisos, cuando el representante del fideicomitente es el Ministro de Finanzas

Publicas.
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Diagrama de Flujo

1.6 Autorizacion de Mandato Especial con Representacion para la Suscripciéon de Contratos de Fideicomisos
(1de1)
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Gesticn oe Calicad:

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

Version Pdagina:

Gestién y Administracién de Fideicomisos

04 1de2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1.7 Participacion de personal de la Direccidn de Fideicomisos en representacion del
Ministerio de Finanzas Publicas en drganos de decision de fideicomisos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento para definir la participacion del personal de la Direccion de Fideicomisos,
en Comités Técnicos, Junta Administradora, Comision de Evaluacion de Ofertas, entre otros, de los fideicomisos
constituidos con fondos publicos, con las distintas instituciones responsables del sector publico, en los cuales actua en
representacion del Estado en calidad de Fideicomitente el Ministerio de Finanzas Publicas.

Inicia: Analiza el instrumento legal que establece la creacién y conformaciéon de Comité Técnico, Junta Administradora,
Comision de Evaluacidn de Ofertas, entre otros. Finaliza: Archiva.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, conforme al Ejercicio Fiscal.

b) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
c) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
d) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental

DISPOSICIONES INTERNAS:

Aplica Unicamente para los fideicomisos vigentes: 1) Fondo de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y

Mediana Empresa — FDMIPYME BANTRAB- y 2) Fondo Fiduciario de Capitalizacién Bancaria -FCB-.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Analiza el instrumento legal que establece la creacién y conformacion de Comité

Secretaria General del Ministerio

Técnico, Junta Administradora, Comision de Evaluacion de Ofertas, entre otros. de Finanzas Publicas
Elabora oficio solicitando el nombramiento del colaborador de la Direccién de Director de Fideicomisos/
Fideicomisos que participara en representaciéon del Ministerio de Finanzas| Subdirector de Operaciones o
Pdblicas en organos de decisién de fideicomisos, y traslada al Despacho Subdirector de Andlisis y
Ministerial para solicitar Visto Bueno y firma del Ministro de Finanzas Plblicas. | Seguimiento / Persona designada
3. |Recibe, gestiona Visto Bueno, firma del Ministro y traslada. Despacho Ministerial
4 Elabora Acuerdo Ministerial correspondiente, gestiona firma y notifica a la| Secretaria General del Ministerio
" | persona designada. de Finanzas Publicas
Convoca a reuniones de Comités Técnicos, Junta Administradora, Comision de ) ] o )
5. |Evaluacién de Ofertas, entre otros; remite copia de agenda y documentos anexos. Unidad Ejecutora del Fideicomiso
Revisa y verifica el contenido de los documentos, discute con las autoridades de
6. |la Direccidén de Fideicomisos, el contenido de la agenda y documentos; analiza y Persona designada
de ser necesario, establece una postura institucional.
Participa en la reunion, revisa el contenido de los proyectos de acta de las
7. |sesiones en las que participe, y propone cambios, adiciones y/o supresiones, Persona designada
conforme lo acordado en la sesion.
g Firma las actas de las sesiones en que participd, una vez consensuadas con los b desiznad
* | demas integrantes del érgano de decision. €rsona designada
Lleva control y registro documental de las actas suscritas de los Comités, Juntas .
9. y/o Comisiones, asi como informacidn de soporte, y digitaliza. Persona designada
10. | Elabora informe de reunion. Persona designada
Director de Fideicomisos/
11 Discute el informe de reunién con las Autoridades de la Direccion de Fideicomisos | Subdirector de Operaciones o
" |y solicita su visto bueno. Subdirector de Andlisis y
Seguimiento / Persona designada
12. | Digitaliza y archiva el informe de reunion. Persona designada
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Diagrama de Flujo

Participacidn de personal de la Direccion de Fideicomisos en representacion del Ministerio de Finanzas Publicas en drganos de
decision de fideicomisos (1 de 1)
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&= NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién Pagina:
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% y% 1. Gestion y Administracion de Fideicomisos 03 lde2
W
Ciestion 6o Galicacy NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1.8 Emision de Opiniones en Materia de Fideicomisos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento para la emision de opiniones en materia de Fideicomisos que
administran fondos publicos, a requerimiento de las autoridades de la Direccion de Fideicomisos, otras Dependencias y
del Despacho Ministerial, asi como a las unidades ejecutoras, instituciones del sector publico y Fiduciarios, que ejecutan
y administran Fideicomisos.

Inicia: Conforma expediente para la consulta y traslada a la Direccidon de Fideicomisos. Finaliza: Recibe y traslada
expediente a entidad interesada para la prosecucion de su tramite.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura organica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Conforma expediente para la consulta y traslada a la Direccion de
1. |Fideicomisos. Entidad Interesada

Recibe, segun procedimiento 3.1 “Gestion para el Tramite de Documentos y

2. |Expedientes”, actividades delaNo.1ala 7. Asistente
3. |Recibe expediente, recopila informacion y analiza Asesor
4 Emite proyecto de Opinién/Providencia, luego traslada para Visto Bueno y Asesor
" | Firma.
Revisa: ¢Hay observaciones?
5. Director/Subdirectores

Si: Devuelve al Asesor, para incorporar observaciones.
No: Otorga Visto Bueno y firma, luego traslada a la Asistente para envio.

Verifica: ¢Se necesita solicitar Dictamen/Opinion en materia de su
competencia de las Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas?

6. Asistente
Si: Traslada solicitud a Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas.
No: Continda en la actividad No. 8.

Recibe expediente, elabora Dictamen/Opinidn solicitada; y, de corresponder

2 |se gestiona Visto Bueno de la Procuraduria General de la Nacién. Luego Dependencias del Ministerio de
" |traslada a la Asistente de la Direccién de Fideicomisos. Finanzas Publicas
Recibe y realiza el procedimiento 3.1 “Gestiéon para el Tramite de
Documentos Expedientes”, actividades de la No. 11 a la 14, para .
8. y Exped ! ! P Asistente

prosecucion de tramite.
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Diagrama de Flujo

1.8 Emision de Opiniones en Materia de Fideicomisos (1 de 1)
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2. Analisis y Seguimiento de Fideicomisos

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pégina:
|8
%‘mﬁ 2. Analisis y Seguimiento de Fideicomisos 03 1de2
e e G NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Recepcidn de Estados Financieros e Informes cuatrimestrales y anuales de
Fideicomisos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para la recepcién de Estados Financieros e Informes cuatrimestrales y anuales de
Fideicomisos, segun plazo determinado en la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, vigente.

Inicia: Recibe documentos segun procedimiento 3.1 “Gestidn para el Tramite de Documentos y Expedientes”, actividades
de la nimero 1 a la ndmero 3. Finaliza: Recibe y procede segun procedimiento 3.1 “Gestidn para el Tramite de
Documentos y Expedientes”, actividades de la numero 10 a la nimero 14, para prosecucion de tramite.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del estado conforme al ejercicio fiscal
b) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
c) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe documentos seguin procedimiento 3.1 “Gestion para el Tramite de
1. |Documentos y Expedientes”, actividades de la nimero 1 a la nimero 3. Asistente de Direccion

Recibe y confronta el registro de fideicomisos vigentes/vencidos y la
normativa vigente para determinar el plazo legal en que se debia recibir la
informacion, ingresando la informacién en el Control de Estados
Financieros recibidos.

Asesor de Seguimiento y Analisis a

2. |éSe recibié dentro del periodo establecido? . .
Fideicomisos

Si: Utiliza la informacion segun sea el caso, archiva documento fisico y
finaliza procedimiento.
No: Continuda en la actividad ndmero 3.

Elabora oficios para dar seguimiento a los informes no recibidos en la fecha
estipulada y traslada al Director de Fideicomisos / Subdirector Analisis y| Asesor de Seguimiento y Andlisis a

3 Seguimiento para solicitar Visto Bueno y firma. Fideicomisos
Recibe informacion y revisa.
éHay observaciones?
4 Director de Fideicomisos /
" |Si: Devuelve al Asesor de Seguimiento y Andlisis a Fideicomisos para| Subdirector de Analisis y Seguimiento
incorporar observaciones. Regresa a la actividad niumero 3.
No: Otorga visto bueno, firma y traslada a la Asistente de Direccion.
Continda en la actividad nimero 5.
Recibe y procede segin procedimiento 3.1 “Gestidn para el Tramite de
Documentos y Expedientes”, actividades de la nimero 10 a la nimero 14, . . L
5. Asistente de Direccién

para prosecucién de tramite.
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2.1 Recepcion de Estados Financieros e Informes cuatrimestrales y anuales de Fideicomisos (1 de 1)
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2.2 Elaboracion de Informes Financieros de Fideicomisos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para la recepcion, procesamiento y publicacion de la informacion financiera de
fideicomisos publicos, a efecto de mantener el registro y control de las operaciones financieras de fideicomisos con base
en los Estados Financieros.

Inicia: Recibe Estados Financieros remitidos por los fiduciarios e informacién complementaria segun procedimiento 3.1
“Gestion para el Tramite de Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 1 a la 3. Finaliza: Publicacién de archivos
digitales en Portal Web del Ministerio de Finanzas Publicas y revisa la publicacion de los mismos.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del estado conforme al ejercicio fiscal
b) Ley de Acceso a la Informacion Publica

c) Ley Organica del Presupuesto

d) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas

e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

f)  Manual para la Administracién de Fondos Publicos en Fideicomiso

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. Encaso de tener varias copias de los Estados Financieros de un mismo fideicomiso, se elige la mas completa y con la
mejor calidad.

2. Oficios anuales de la Contabilidad del Estado que establece la periodicidad de envio de Estados Financieros a esta
Direccidn.

3. En caso de ser ilegibles las copias de los estados financieros, y no ser factible la obtencidn de una copia de mejor
calidad, podran utilizarse los estados financieros del mes anterior haciendo la debida salvedad en la publicacién.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. |Recibe Estados Financieros remitidos por los fiduciarios e informacién Asistente de Direccion
complementaria segun procedimiento 3.1 “Gestidn para el Tramite de
Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 1 a la 3.

2. |Recibe informacién, actualiza cuadros, tablas resumen, digitaliza, archiva| Asesor de Seguimiento y Analisis
documentos fisicos y almacena documentos digitales en la base de datos a Fideicomisos
correspondiente.

3. |Consolida, procesa y revisa la consistencia de la informacion digitalizada, prepara | Asesor de Seguimiento y Analisis

informes y reportes. a Fideicomisos
4. |Elabora documentos de salida (Informe mensual de fideicomisos, oficio o| Asesor de Seguimiento y Analisis
reportes del Portal Web de la Direccién) y traslada a Subdirector de Analisis y a Fideicomisos

Seguimientos, para Visto Bueno y firma.

5. |Recibe informacidn y revisa. Subdirector de Andlisis y
Seguimiento

é¢Hay observaciones?

Si: Devuelve al Asesor de Seguimiento y Analisis a Fideicomisos, para incorporar
observaciones. Regresa a la actividad nimero 4.

No: Revisa el tipo de informacion.

éEs un documento escrito?

Si: Traslada a la Asistente de Direccion para enviar a donde corresponda y pasa a
la actividad numero 6.

No: Verifica la informacién digital, otorga visto bueno y continda en la actividad
ndmero 7.

6. |Recibe constancia de recepcion de la informacidon enviada y realiza el Asistente de Direccion
procedimiento 3.1 “Gestidon para el Tramite de Documentos y Expedientes”,
actividades de la nimero 10 a la nimero 14. Finaliza procedimiento.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe informacion, publica archivos digitales en Portal Web del Ministerio de
Finanzas Publicas y revisa la publicacidn de los mismos. Finaliza el procedimiento.

Asesor de Seguimiento y Analisis
a Fideicomisos
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2.3 Gestidn y Analisis de Informes de Ejecucion Fisica-Financiera Cuatrimestral y Anual

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de recepcidn y analisis interno de los Informes de Ejecucidn Fisica-
Financiera Cuatrimestral y Anual, enviados por las Unidades Ejecutoras o Entidades encargadas, conforme la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

Inicia: Recibe documentos (informes de ejecucidn fisica y financiera cuatrimestrales y anuales). Finaliza: Elabora los
cuadros de resumen con base en los informes recibidos y publica en el Portal web del Ministerio de Finanzas Publicas.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura orgénica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe segun procedimiento 3.1 “Gestion para el Tramite de Documentos y Asistente
1. |Expedientes”, actividades delaNo.1ala 7.

Recibe informacién y realiza el procedimiento 2.1 Recepcién de Estados
2. |Financieros e Informes cuatrimestrales y anuales de Fideicomisos, Asesor
actividades dela 2 ala 7, segln sea el caso.

Revisa y analiza los informes: ¢Hay observaciones?

Si: Se pone en contacto con el Responsable de la elaboracién de los
informes en la Unidad Ejecutora, para dar a conocer observaciones y
3. |cambios que se consideran necesarios (via telefonica, correo electrénico o Asesor
reunion), y devuelve los informes, a la Unidad Ejecutora remitente para su
correccion.

No: Continuda en la actividad No. 5.

Recibe informes y traslada a remitente seglin Procedimiento 3.1 “Gestion
4. |para el tramite de documentos y expedientes”, actividades de laNo. 11 ala Asistente
14, finaliza procedimiento.

5. |Archiva informes cuatrimestrales de forma digital y fisica. Asesor

Elabora los cuadros de resumen con base en los informes recibidos y publica
en el Portal web del Ministerio de Finanzas Publicas, realizando el
procedimiento 2.2 “Elaboracion de Informes Financieros de Fideicomisos”,
actividades de la 7 a la 10. Finaliza procedimiento.

Asesor
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2.3 Gestion y Andlisis de Informes de Ejecucion Fisica-Financiera Cuatrimestral y Anual (1 de 1)
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2.4 Gestion y Analisis de Informes de Auditoria de la Contraloria General de Cuentas

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de recepcidn y analisis interno de los informes de Auditorias practicadas
por la Contraloria General de Cuentas a los Fideicomisos que administran recursos del Estado, cuando el Ministerio de
Finanzas Publicas actua en representacion del Estado como Fideicomitente.

Inicia: Recibe documentos (informes de auditoria). Finaliza: Informa a los responsables de la administracién de cada
Fideicomiso, sobre la existencia de los informes de auditoria de la Contraloria General de Cuentas, para su
implementacion.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura organica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe segun procedimiento 3.1 “Gestion para el Tramite de Documentos y Asistent
sistente
1. |Expedientes”, actividades delaNo.1ala 7.
Recibe, digitaliza, analiza y elabora informe consolidado, indicando: Asesor
2. |hallazgos, recomendaciones, responsables y sanciones econdmicas
establecidas.
Presenta la informacion al Director / Subdirectores Asesor

Revisan: ¢ Hay recomendaciones para el Minfin?

Si: Elabora informe y recomienda las acciones para la implementacion de
recomendaciones o rebaja de la sancién correspondiente, conforme el . .
o . . Director / Subdirectores
4. |procedimiento y recursos legales establecidos en la Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas y traslada al Despacho Ministerial.

No: Otorga Visto Bueno y traslada al Asesor. Pasa a la actividad No. 6

Recibe, gestiona revisidon, acciones a implementar, firma oficios
5. |correspondientes y Visto Bueno del Ministro, luego traslada a la Direccidn
de Fideicomisos.

Despacho Ministerial

Prepara Informacién que serd trasladada a los responsables de la

. ., L. . Asesor
administracion de cada Fideicomiso.

Recibe y procede segln procedimiento 3.1 “Gestidn para el Tramite de
7. |Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 11 a la 14. Finaliza el Asistente
procedimiento.
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2.5 Gestidn y Analisis de Informes de Auditoria Externa

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de recepcidn y analisis interno de los informes de auditorias externas a
los Fideicomisos que administran recursos del Estado.

Inicia: Recibe documentos (informes de auditoria externa). Finaliza: Publica la informacidn en la pagina web.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura organica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe documentos (informes de auditoria externa), se utiliza el
1. |procedimiento 3.1 “Gestidn para el Tramite de Documentos y Expedientes”, Asistente

actividadesdelaNo.1ala7.

2. |Recibe, digitaliza y archiva los informes fisicos de la auditoria. Asesor

Publica la informacidn en la pagina web, realizando el Procedimiento 2.2
3. |“Elaboracion de Informes Financieros de Fideicomisos”, actividades de la Asesor
No. 7 ala 10.
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2.5 Gestion y Analisis de Informes de Auditoria Externa (1 de 1)
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3.1 Gestidn para el Tramite de Documentos y Expedientes

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para la recepcién de los diferentes expedientes, correspondencia y gestiones enviados
por las entidades interesadas, Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas, para el analisis y opinién de la Direccién
de Fideicomisos.

Inicia: Recibe documento o expediente en el Centro de Atencién al Usuario -CAU- y traslada a la Direccion de
Fideicomisos. Finaliza: Evacua expediente en el Sistema de Control de Expedientes Web y archiva.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del estado conforme al ejercicio fiscal
b) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas

c) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

d) Normativa de uso para el Sistema de Expedientes Web

DISPOSICIONES INTERNAS:

Cuando se reciben estados financieros e informes cuatrimestrales, no se trasladara al Director de Fideicomisos, sino que
se trasladard al Asesor de Seguimiento y Andlisis a Fideicomisos, omitiendo realizar las actividades 4 a la 7 de éste
procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. |Recibe documento o expediente y traslada a la Direccién de Fideicomisos. Centro de Atencion al Usuario
2. |Recibe documentacion, verifica el foliado, sella y firma de recibido. Asistente de Direccion

Recibe la asignacion del archivo en Sistema de Control de Expedientes Web,
3. |loingresa en el control de expedientes interno, elabora Hoja de Marginado Asistente de Direccién
y traslada al Director de Fideicomisos, cuando corresponda.

Revisa, margina, gira instrucciones y traslada expediente a la Asistente de

4, . . Director de Fideicomisos
Direccion.

5. |Recibey traslada al Subdirector correspondiente. Asistente de Direccién
Revisa, asigna Asesor que trabajard el documento o expediente, gira . - .

6. & g J P € Subdirectores de Fideicomisos

instrucciones adicionales y traslada expedientes a la Asistente de Direccion.

Recibe, registra Asesor designado en el control de expedientes internoy en
7. |Sistema de Control de Expedientes Web, luego traslada documento fisico al Asistente de Direccién
Asesor que corresponda.

Recibe, revisa, resuelve, elabora informe ejecutivo (cuando procede) y
8. |documento de respuesta, luego traslada para Visto Bueno de Director de Asesor
Fideicomisos / Subdirectores de Fideicomisos.

Recibe informacion y revisa.
Director de Fideicomisos /
é¢Hay observaciones? Subdirectores de Fideicomisos
9. |Si: Devuelve al Asesor, para incorporar observaciones. Regresa a la
actividad ndmero 8.

No: Otorga visto bueno, firma y traslada a Asistente de Direccion.
Continta en la actividad numero 10.

Recibe documento e informe ejecutivo (cuando procede), consigna
10. |correlativo y verifica. Asistente de Direccién
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

éNecesita firma del Ministro?

Si: Traslada por Sistema de expedientes web y entrega a la Direccién de
Asesoria Especifica. Continta en la actividad nimero 11.
No: Continta en la actividad nimero 13.

11.

Recibe informacion y revisa.
é¢Hay observaciones?

Si: Devuelve para incorporar observaciones, regresa a la actividad nimero
8.

No: Gestiona firma del Ministro y traslada a la Asistente de la Direccién de
Fideicomisos. Continua en la actividad niumero 12.

Direccidon de Asesoria Especifica

12.

Etiqueta la correspondencia, realiza fotocopia, digitaliza y traslada para su
distribucion.

Asistente de Direccion

13.

Recibe constancia de recepcidn de la informacion enviada, e incluye en la
Biblioteca Digital el documento escaneado.

Asistente de Direccion

14.

Evacla expediente en el Sistema de Expedientes Web y archiva.

Asistente de Direccion
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expedientes

v

Recibe, registra
Asesor designado
en el cotnrol de
expeidentesinterno
y en sistema de
control de
expedientes Web,
traslada documento
fisico.

Asesor

Recibe documento e
informe ejecutivo
(cuando procede),

consigna correlativo

y verifica

A

Traslada por
Sistema Web y
entregaa la
Direccién de
Asesoria Especifica

A\ 4
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informe ejecutivo
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documento de
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Directores/
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Director de
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de
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_}

Recibe informacion
y revisa

A

Devuelve para
incorporar
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firmay traslada

4_
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3.2 Control y Proveeduria de Insumos Internos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento para el control de inventario de los insumos para el funcionamiento de
la Direccién de Fideicomisos.

Inicia: Recibe los insumos y se ingresan a la bodega interna. Finaliza: Programa y gestiona la obtencion de los insumos a
través de la Direccidn de Asuntos Administrativos.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura organica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Es informado de la disponibilidad en bodega de los insumos destinados a la| Enlace ante la Direccién de Asuntos
1. |Direccién de Fideicomisos. Administrativos

. . L - . Encargado de Proveeduria
2. |Ingresa los insumos a la bodega de la Direccién de Fideicomisos. &

Entrega los insumos segun requerimiento y disponibilidad de la siguiente
forma:

a) De forma mensual: Insumos de libreria, papel para impresoras, ]

3. higiene, limpieza y cafeteria (Vasos, Platos, cubiertos, desechables, Encargado de Proveeduria
café, azlcar, entre otros), se surtiran para uso general.

b) Resto de insumos o en casos excepcionales, se surten a

requerimiento y de manera individual.

Revisa y solicita los productos de los cuales no hay existencias y podrian i
Encargado de Proveeduria
4. |estar contemplados en el Plan Anual de Compras

Programa y gestiona la obtencién de los insumos a través de la Direccion| Enlace ante la Direccién de Asuntos
5. |de Asuntos Administrativos —DAA-. Administrativos
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3.2 Control y Proveeduria de Insumos Internos (1 de 1)
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3.3 Gestidn de Traslado de Notas de Crédito y Débito del Banco de Guatemala para su
Registro

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento del traslado de las notas de crédito y débito del Banco de Guatemala
para su registro.

Inicia: Reciben notas de débito y crédito y trasladan. Finaliza: Recibe y realiza pasos del Procedimiento 3.1 Gestidn para
el Tramite de Documentos y Expedientes.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura organica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. |Recibe notas de débito y crédito del Banco de Guatemala, traslada. Centro de Atencion al Usuario
Recibe y traslada notas de crédito y débito del Banco de Guatemala, a .
2. L, Asistente
Asesor encargado de la gestion.
Recibe notas de crédito y débito, revisa: ¢éSon del Fondo Fiduciario de
Capitalizacion Bancaria, FCB?
Si: Revisa informacion y archiva. Finaliza Proceso.
No: Verifica
3. Asesor
éSon Notas de Crédito?
Si: Elabora oficio de remisién a la Direccion Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas, y traslada para Firma.
No: Son de Débito, elabora oficio de remisién a la Unidad Ejecutora
responsable, y traslada para Firma.
4. |Recibe oficio, otorga Visto Bueno, firma y traslada a la asistente. Director / Subdirectores
5 Recibe y realiza el Procedimiento 3.1 “Gestiéon para el Tramite de Asistente
" |Documentos y Expedientes”, actividades de la No. 11 a la 14.
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3.3 Gestidn de Traslado de Notas de Crédito y Débito del Banco de Guatemala para su Registro (1 de 1)
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3.4 Finalizacidn de Expedientes de Extincion de Fideicomisos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento para la recepcion y archivo de los expedientes de extincion finalizados,
en los cuales el Ministerio de Finanzas Publicas, actué en representacion del Estado de Guatemala, en calidad de
Fideicomitente.

Inicia: Recibe el expediente. Finaliza: Recibe expediente, consigna correlativo, elabora sobre, fotocopia, escanea y revisa

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.
b) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura organica interna vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

No existen disposiciones internas para este procedimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe expediente segin procedimiento 3.1 “Gestion para el Tramite de

. L Asistente
Documentos y Expedientes”, actividades delaNo. 1ala 7.

Recibe expediente y verifica que incluya, lo siguiente:
a) Primer testimonio de la escritura publica de extincién
b) Copia simple legalizada de la escritura publica de extincion, y
c) Expediente de extincidn.
2. | éEsta Completo el expediente? Asesor
Si: Procede a la actividad No. 3
No: Ubica documentos faltantes y los solicita mediante oficio realizando el
procedimiento 3.1 “Gestion para el Tramite de Documentos y Expedientes”,
actividades de la No. 8 a la 14 y finaliza el procedimiento.

Elabora expediente que incluya :

a) Informe Ejecutivo para el Despacho Ministerial.

b) Oficio para la Procuraduria General de la Nacion, para rendir informe del
uso que se dio al Mandato Especial con Representacion, acompafiando
fotocopia del instrumento que para el efecto se suscribid.

c) Oficios para notificar la extincion a las Direcciones de Contabilidad del

3 Estado, Técnica del Presupuesto y Tesoreria Nacional. Asesor
d) Oficio para remitir copia simple legalizada de la escritura publica a la
Contraloria General de Cuentas.
e) Oficios a las entidades correspondientes para el nombramiento e
integracion de la Comisidn Liquidadora del Fideicomiso.
Traslada al Director/Subdirector para visto bueno y firma.
Recibe expediente.
4, ¢Hay observaciones? Director/ Subdirectores

Si: Devuelve al Asesor para incorporar observaciones.
No: Otorga visto bueno, firma y traslada a la Asistente.

Recibe expediente, consigna correlativo, elabora sobre, fotocopia, escanea y revisa:

¢Es oficio para la Procuraduria General de la Nacion y Comision Liquidadora de
Fideicomisos? .
5. . . . “ L, .. Asistente
Si: Realiza el Procedimiento 3.1 “Gestién para el Tramite de Documentos y
Expedientes, actividades de la 10 a la 14”. Finaliza procedimiento.

No: Realiza el Procedimiento 3.1 “Gestion para el Tramite de Documentos y

Expedientes, actividades de la 12 a la 14”. Finaliza procedimiento.
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3.4 Finalizacion de Expedientes de Extincidn de Fideicomisos (1 de 1)
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