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Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Aecuerdo
de Rectoria No. 0948-2018; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA, Que el departamento de Presupuestos, es la unidad
técnico administrativa de la Direccion General Financiera, encargada de
apoyar y respaldar a las unidades ejecutoras en el proceso de la
elaboracion y ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. CONSIDERANDO: Que los
manuales de organizacién son herramientas que apoyan la gestién
administrativa de las unidades académicas y administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, por lo cual deben mantenerse
actualizados. CONSIDERANDO: Que es necesario brindar al personal
del Departamento de Presupuestos, una herramienta administrativa que
le proporcione informacién sobre sus funciones y ubicacion dentro de la
estructura organizativa y descripcion técnica de puestos, asi como,
sobre las interrelaciones formales y responsabilidades que le
corresponden. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le
confiere el inciso b) del Articulo 11 y Articulo 17 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero. Aprobar
la Actualizacion del Manual de Organizacién del Departamento de
Presupuesto de la Direccion General Financiera, seglin documento
adjunto. Sequndo. Instruir a la del Departamento de Presupuesto de la
Direccién General Financiera, revisar periddicamente dicho Manual y
mantenerlo actualizado, segln las necesidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y los cambios del entorno organizacional. Tercero.
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La Actualizacion del Manual de Organizacién del Departamento de
Presupuesto de la Direcciébn General Financiera entra en Vigencia a
partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en |la
ciudad de Guatemala, a los veintitrés dias del mes de julio de dos
mil dieciocho. (ff) MSc. Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos, Rector; Arg.
Carlos Enrique Valladares Cerezo, Secretario General.”
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Il PRESENTACION

Consciente de la necesidad de una herramienta administrativa que cuente con las
funciones y responsabilidades asignadas a cada puesto, se actualiza el presente Manual
de Organizacion con el fin de que el trabajador conozca la estructura organizacional, los
niveles de jerarquia, autoridad y responsabilidad que se dan en los puestos con que
cuenta el Departamento de Presupuesto, para un desempeiio eficaz y eficiente de las
tareas asignadas.

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, aprob6 por medio de
Acuerdo de Rectoria No. 581-99 la primera versién del Manual de Organizacién de este
Departamento, sin embargo, por los cambios y evolucion en la estructura se hace

necesaria su constante revision y actualizacion.

Para su interpretacion y guia, el Manual de Organizacion del Departamento de
Presupuesto se encuentra estructurado asi: autorizacion, presentacion, marco organizativo
del departamento, base legal, antecedentes, mision, vision, objetivos, funciones, estructura

organizativa y la descripcion técnica de puestos.



. INFORMACION GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

A. MARCO JURIDICO

El Departamento de Presupuesto fue creado y autorizado su funcionamiento en el Acuerdo
de Rectoria No. 552-81, de fecha 16 de julio de 1981.

La politica presupuestaria para la ejecucion del Presupuesto de ingresos y egresos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y que es regulada por este departamento, se
encuentra aprobada por el Honorable Consejo Superior Universitario en el Punto Segundo
del Acta No. 41-90 del 03/10/1990, Acta No. 42-90 del 08/10/1990 y Acta No. 44-90 del
12/10/1990, vigentes a partir del 12/10/1990, se incluye ademas las modificaciones hechas
por el Honorable Consejo Superior Universitario en el Punto Décimo del Acta No. 18-95
del 12/07/1995 vy Punto Tercero del Acta No. 29-95 del 11/10/1995, adscritas en las
“‘Normas que Regulan la Elaboracion y Ejecucion del presupuesto de la Universidad de
San Carlos de Guatemala” vigentes a partir del mes de febrero de 1996.

Ademas de este Normativo, la Ejecucién del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
USAC se encuentra regulado en las Instrucciones Complementarias para la Modificacion y
Ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, actualizadas y aprobadas en Acuerdo de Direccion DGF No. 108D-2017,
vigentes a partir del mes de septiembre de 2017.

Como soporte a la regularizacion y control presupuestario y dentro del Normativo se utiliza
ademas el Manual de Clasificacion Presupuestaria de Renglones de Gasto para la
Universidad de San Carlos de Guatemala, vigente a partir del mes de abril de 2018.

El Manual de Organizacion del Departamento de Presupuesto fue aprobado en el Acuerdo
de Rectoria No. 581-99 de fecha uno del mes de junio de mil novecientos noventa y
nueve.

B. MARCO HISTORICO

Este departamento nace con la necesidad de la regulaciéon de la Ejecucion del
Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala y se
encarga de la planificacion presupuestaria, de la elaboracién de normas y politicas para la
distribucion y ejecucion de los ingresos y la adecuada ejecucion de gastos, vela por el
cumplimiento de las normas y politicas existentes y participa de manera activa en la
actualizacion y mejora de dicha normativa y de su aplicacion.

El crecimiento acelerado de la Institucion en las areas académicas, sean estas de
docencia, investigacion asi como de extension y en las distintas areas administrativas para
dar una mayor y mejor cobertura a nivel nacional, han hecho que las funciones de este
departamento se expandan, de tal manera que al dia de hoy aparte de velar por cumplir
con el normativo vigente, se realiza una serie de actividades administrativas
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presupuestarias como apoyo a las mas de setenta y dos unidades encargadas de la
administracién de los recursos (ingresos-egresos) con que actualmente cuenta la
Universidad de san Carlos de Guatemala, entre ellas se mencionan los procesos de
modificaciones presupuestarias que incluyen las reprogramaciones, las transferencias, las
ampliaciones y cuando es necesario las disminuciones al presupuesto de cada una de las
unidades ejecutoras, ese proceso conlleva un apoyo directo a las autoridades para
alcanzar las metas planificadas y lograr cumplir con los objetivos trazados al inicio de cada
ejercicio.

Por otro lado, el Departamento de Presupuesto conjuntamente con las tesorerias de cada
unidad, ejecutan y llevan el control en la realizacion de los ingresos y en la calidad del
gasto que se realiza. Anualmente se realiza a través del anteproyecto de presupuesto, la
planificacion del siguiente afio, esto conlleva la capacitacion, asesoria, revision, correccion
y entrega de la plataforma final con la cual las unidades académicas y administrativas de
esta casa de estudios, programan los recursos financieros que seran el soporte para el
logro de las metas proyectas por cada unidad en el POA.

En general el Departamento de Presupuesto se ha convertido en la unidad administrativa
gue aparte de regular la programacion y ejecucion presupuestaria, brinda la asesoria y
respaldo en los temas presupuestarios que coadyuvan a la Universidad de San Carlos de
Guatemala al logro del cumplimiento de las metas trazadas en el Plan Estratégico de esta
Institucion.

C. MARCO ORGANIZACIONAL

1. DEFINICION

El Departamento de Presupuesto es la unidad técnico-administrativa de la Direccion
General Financiera, encargada de apoyar y respaldar a las unidades ejecutoras en el
proceso de la elaboracién y ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. MISION

Somos el Departamento encargado de la asesoria, orientacidn y resolucion de problemas
planteados durante el desarrollo del ciclo presupuestario que incluye la elaboracion,
modificacién, ejecucion, control y evaluacion del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para el optimo uso de los recursos
financieros de la Institucion.

3. VISION

Ser un departamento lider en calidad de servicio, en organizacion y en tecnologia, que
facilite los conocimientos e informacién que permitan el uso apropiado y oportuno de los
recursos financieros de la Universidad y contribuya en la investigaciéon y mejora de los
procedimientos administrativos financieros para la captacién, distribucién y ejecucion de
dichos recursos.



4. OBJETIVOS

a) Velar porgue el sistema presupuestario responda a las necesidades financieras de

la Universidad y permita una adecuada y razonable administracion de gastos e
ingresos, en funcion de los fines y objetivos de la Institucion.

b) Orientar técnicamente el presupuesto de ingresos y egresos de la Universidad en

d)

f)

sus distintas etapas: programacion, ejecucién, control y evaluacién, implementando
medidas correctivas y nuevos procedimientos.

Implementar una gestion presupuestaria agil y eficiente, manteniendo el uso
racional de los recursos humanos, fisicos y financieros de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Producir informacion presupuestaria consistente, clara y oportuna sobre los distintos
planes, programas y proyectos que anualmente desarrolla la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Concientizar sobre la necesidad de presupuestar bajo criterios de planificacion, para
contar con la programacion e informacion que permita orientar en forma efectiva y
eficiente el proceso presupuestario.

Imprimir al proceso presupuestario un alto grado de consistencia e integracion a
través de la técnica del presupuesto por programas y subprogramas.



5. FUNCIONES

a) Definir en coordinacion con la Direccion General Financiera, las politicas, normas y

lineamientos de tipo presupuestario de corto y mediano plazo que optimicen el uso
de los recursos financieros, los cuales deberan ser presentadas al Consejo Superior
Universitario para su aprobacion.

b) Asesorar y dictar lineamientos y procedimientos a las unidades ejecutoras para la

elaboracion de los presupuestos anuales, y presentar el Proyecto de Presupuesto
de Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala al Consejo
Superior Universitario a traves de la Direccion General Financiera.

Programar los ingresos de la Universidad, asi como evaluar su ejecucion,
analizando su cobertura y cumplimiento en relacion a los gastos programados,
debiendo para el efecto mantener una estrecha comunicacién y coordinacion con
las unidades encargadas del manejo de fondos.

d) Actuar en coordinacion con la Direccion General Financiera en el proceso

presupuestario y dictar procedimientos a fin de que el presupuesto formulado y
ejecutado por las unidades, se traduzca en la realizacion de los objetivos y metas
gue cada una debe cumplir.

e) Asesorar en materia presupuestaria al Consejo Superior Universitario, Autoridades

f)

de Rectoria, Direccion General Financiera y a las unidades ejecutoras en general.

Comunicar a las unidades ejecutoras las politicas, normas y demas disposiciones
legales que regulan el ciclo presupuestario y velar por la correcta aplicacion de
dichas normas, asi como las resoluciones emitidas por el Consejo Superior
Universitario y otras leyes y reglamentos que afectan dicho proceso.

g) Atender y solucionar las consultas de tipo presupuestario efectuadas por el Consejo

Superior Universitario, Autoridades de Rectoria, Direccion General Financiera y
demas unidades ejecutoras.

h) Asignar los recursos presupuestarios para la implementacion de nuevas unidades

)

ejecutoras, subprogramas o proyectos, para el cumplimiento de las metas y
objetivos Institucionales.

Regular y evaluar la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de los
distintos planes, programas y subprogramas que contemple el presupuesto general
de Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Proponer las modificaciones necesarias a reglamentos, normas y procedimientos
vigentes en aspectos presupuestarios y la creacién de los que sean necesarios
para mejorar dichos procesos.



k) Informar sobre el avance de la ejecucion de Ingresos y Egresos del Presupuesto
General de la Universidad de San Carlos de Guatemala y recomendar las medidas
necesarias para el cumplimiento oportuno de las obligaciones de la Universidad, asi
como para racionalizar el gasto, cuando el comportamiento de los ingresos asi lo
indique.

[) Dictaminar sobre ampliaciones al presupuesto, transferencias de fondos,
autorizacion de documentos y demas operaciones de caracter presupuestario.

m) Analizar y elaborar proyectos e informes en materia presupuestaria, que le sean
requeridos a este Departamento por el Consejo Superior Universitario, Autoridades
de Rectoria y de la Direccion General Financiera.

n) Asesorar en materia presupuestaria a las unidades ejecutoras y a las Autoridades
Universitarias.

0) Capacitar y formar al personal involucrado en temas relacionados con el manejo
presupuestario.

p) Intercambiar experiencias con entidades nacionales e internacionales y participar en
capacitacion, seminarios, cursillos y talleres, que permitan conocer e implementar
los avances que se producen en aspectos de planificacion y ejecucion
presupuestaria.

g) Utilizar recursos tecnoldgicos que permitan la administracion de la informacion
presupuestaria para su uso oportuno, preciso y confiable.

IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Departamento de Presupuesto con el fin de lograr la mision y en cumplimiento a sus
objetivos, funciones y atribuciones asignadas, desarrolla sus actividades en las siguientes
areas funcionales: Area de Programacion Presupuestaria y Asuntos Administrativos, Area
de Modificacion Presupuestaria y Area de Ejecucion, Control y Evaluacion Presupuestaria.

La estructura administrativa estd constituida en funcion de atender las tres éareas
mencionadas, organizadas en forma horizontal, con la intencién que tanto la Jefatura, asi
como la Coordinacion, los Profesionales, Auxiliares y el equipo Secretarial se involucren
directamente en cada una de ellas.

El objetivo principal es cumplir a cabalidad con cada proceso como parte del ciclo
presupuestario, brindar el apoyo requerido y velar porqué se respeten las normas y leyes
gue regulan la ejecucion de los recursos que se administran en esta Institucion, vy
coadyuvar en la consecucion de los objetivos y metas trazadas en cada unidad ejecutora.

De tal forma que en cada Area descrita se detalla el quehacer que se realiza de manera
diaria, semanal, mensual o0 anual, segun sea la naturaleza del proceso a resolver.



El Area de Programacion Presupuestaria y Asuntos Administrativos, comprende la
asignacion de recursos presupuestarios en las unidades, planes, programas,
subprogramas, y renglones de gasto de acuerdo a disponibilidades estimadas. Esta
actividad se desarrolla desde las estimaciones primarias, que inicia en el mes de julio de
cada afio, con la instruccion para la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto,
revision y correccion de los mismos, asi como la elaboracion final del Proyecto de
Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que
da vida a la apertura presupuestaria del siguiente ejercicio.

El Area de Modificacion Presupuestaria es la variacion al presupuesto aprobado. Estas
variaciones o modificaciones estan constituidas por Reprogramaciones, Transferencias,
Ampliaciones, Reducciones y Readecuaciones Presupuestarias. Este proceso incluye
atender las necesidades presentadas por las unidades ejecutoras durante un ejercicio
determinado y se desarrolla en base a una calendarizacién previamente programada,
respetando la normativa que para el efecto se establece. El fin de estos procesos conlleva
cumplir con el principio presupuestario de flexibilidad y el apoyo a las unidades
académicas y administrativas a replantear las metas y objetivos trazados durante la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto.

El Area de Ejecucion, Control y Evaluacién Presupuestaria, es la actividad permanente
gue se realiza para verificar la correcta aplicacion del gasto de acuerdo a la programacion
existente, en funcion del cumplimiento de las normas y principios presupuestarios. En
esta fase se ejecutan los recursos programados, esta ejecucion se hace a través de
distintos procedimientos que culminan con la obtencion de servicios personales, servicios
no personales, materiales y suministros, mobiliario y equipo y cualquier transaccion
presupuestaria necesaria para la consecucion de los planes de cada unidad ejecutora.

En esta Ultima fase se realiza el diagnostico y control preventivo de dificultades
presupuestarias que se presentan durante la ejecucion del proceso. Esta actividad finaliza
con la presentacion del informe de ejecucion presupuestal.



ORGANIGRAMA GENERAL
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V. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, el Departamento de
Presupuesto esta organizado de la siguiente manera:

Puesto No. de Plazas Cddigo No. Pagina
JEFE DE 1 04.25.28 10
PRESUPUESTO
COORDINADOR DE 1 04.25.21 14
PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA
PROFESIONAL DE 9 04.25.16 19
PRESUPUESTO
PROFESIONAL DE 1 04.25.16 24
PRESUPUESTO
(NODO DE
OCCIDENTE)
OPERADOR DE 2 09.10.22 29
INFORMATICA I
OPERADOR DE 1 09.10.21 33
INFORMATICA |
(NODO DE
OCCIDENTE)
SECRETARIA IV 1 12.05.19 37
SECRETARIA I 1 12.05.17 41
OFICINISTA I 1 12.05.57 44




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Presupuesto

PUESTO NOMINAL: Jefe de Presupuesto

CODIGO: 04.25.28

PUESTO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Presupuesto
INMEDIATO SUPERIOR: Director General Financiero

SUBALTERNOS: Coordinador de Programacién Presupuestaria

Profesionales de Presupuesto
Operador de Informética |
Operadores de Informatica Il
Secretaria ll

Secretaria IV

Oficinista Il

ll. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y controlar la actividad
presupuestaria, asi como formular procedimientos necesarios para la elaboracion del
presupuesto en cada unidad ejecutora, a fin de integrar el presupuesto general de la
Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Formular planes, normativos y objetivos necesarios en materia presupuestaria.

b) Proponer y modificar normas, politicas y procedimientos para la planificacion,
modificacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto de las dependencias de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) Autorizar la integracion de los presupuestos especificos de cada unidad ejecutora,
para cursarlos ante el Consejo Superior Universitario para su aprobacion.

d) Analizar y autorizar la ejecucion presupuestaria de los ingresos y egresos de las
unidades ejecutoras de la Universidad y presentar informe y las observaciones
pertinentes ante la Direccibn General Financiera, Rectoria y Consejo Superior
Universitario.
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f)

9)

h)

),

2.2

f)

9)

h)

)

Participar en reuniones de trabajo con jefes de unidades ejecutoras y otras
Autoridades, para tratar y resolver asuntos del proceso de presupuesto.

Autorizar las modificaciones al presupuesto solicitadas por las unidades ejecutoras
y/o las que a su juicio considere pertinente.

Emitir opinién sobre ampliaciones, transferencias, reprogramaciones y otros
aspectos relacionados con el proceso presupuestario.

Emitir dictAmenes y opiniones a requerimiento de las Autoridades de la Direccion
General Financiera, del Sefor Rector, del Consejo Superior Universitario y de las
Autoridades de las dependencias académicas y administrativas de la Institucion.
Revisar y responder correspondencia

Planificar, dirigir, instruir, supervisar y apoyar el trabajo del personal del
departamento.

PERIODICAS

Autorizar informes de ejecucion presupuestaria.
Asesorar, supervisar y autorizar la elaboracion de proyectos de presupuesto.
Velar por la presentacion de los presupuestos en el tiempo programado

Elaborar y presentar el informe de proyecto de presupuesto ante la Direccion
General Financiera.

Elaborar y presentar la informacion estadistica relacionada a la proyeccion y
ejecucion presupuestaria ante la Direccion General Financiera.

Elaborar y presentar el informe de la liquidacion del presupuesto ante la Direccion
General Financiera.

Gestionar ante la Direccion General Financiera la publicacion en el Diario Oficial
del informe de liquidacién presupuestaria.

Elaborar informe de fondos privativos.

Rendir informes a la jefatura de la Direccion General Financiera sobre aspectos
presupuestarios.

Participar en reuniones con la jefatura de la Direccion General Financiera para
tratar asuntos de presupuesto.
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2.3 EVENTUALES

a) Participar en comisiones oficiales en representacion del Director General
Financiero

b) Participar en reuniones con Autoridades Universitarias para brindar asesoria
financiera y presupuestaria.

c) Presentar informes al Consejo Superior Universitario

d) Presentar reportes e informes ante la Contraloria General de Cuentas.

e) Visitas de campo a requerimiento de las Autoridades de las unidades ejecutoras
f) Participar en actividades motivaciones y de capacitacién del departamento.

g) Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
del departamento de Presupuesto y de la Direccion General Financiera, con tesoreros y
personas que hacen las veces de tesoreria, Autoridades de las distintas unidades
Académicas y Administrativas y con el personal en general de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Y externamente con Autoridades de La Contraloria General de Cuentas, Ministerio de
Finanzas Publicas, Congreso de la Republica de Guatemala, Ministerio de Educacion,

Banco de Guatemala y con cualquier otra persona de Instituciones Gubernamentales,
Municipales, entre otras.

4. RESPONSABILIDAD

a) Por el uso adecuado de los recursos financieros de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

b) Del cumplimiento de la legislacion presupuestaria vigente.

c) Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto.

d) Por el buen funcionamiento del Departamento de Presupuesto.

e) Informar al jefe inmediato superior sobre el avance de las funciones a su cargo.

f) Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
1. FACTOR HABILIDAD

1.1 Subfactor Formacion

1.2 Subfactor Experiencia

1.3 Otros Requisitos

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Personal Externo e Interno

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econdmicas, con
conocimientos en la formulacion y ejecucion de presupuestos.

En ambos casos ser colegiado activo.

a. Personal Externo

Cinco afios en labores de formulacién y/o coordinacion de presupuestos, con
personal subalterno a su cargo.

b. Personal Interno

Cuatro afios en labores de formulacién y/o coordinacion de presupuestos.

Puesto del servicio exento.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccidon General Financiera

Departamento de Presupuesto

PUESTO NOMINAL: Coordinador de Programacion Presupuestaria
CODIGO: 04.25.21
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Presupuesto
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Presupuesto
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en brindar apoyo al Jefe del Departamento de
Presupuesto en el analisis y formulacion del presupuesto, en la planificacion, coordinacion
y supervision de las actividades del personal subalterno.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a)

f)

9)

Coordinar los recursos humanos y materiales del departamento de
Presupuesto, de comun acuerdo con la Jefatura, de tal manera que se cumpla
con las funciones asignadas por la Direccion General Financiera.

Asesorar y apoyar a las unidades ejecutoras en temas presupuestarios.

Atender y resolver consultas de los profesionales de presupuesto, operadores
de informatica y secretarias del departamento.

Resolver expedientes de caracter general, asignados por la jefatura.

Delegar funciones especiales al personal del departamento, cuando éstas no
estan asignadas especificamente.

Atender y resolver las inquietudes y problemas planteados por las unidades
ejecutoras en el tema presupuestario.

Atender Autoridades y personal de la Universidad, que se abocan al
departamento y que requieren informacidbn sobre temas financieros o
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h)

)

K)

presupuestarios de las unidades ejecutoras.

Atender, coordinar, asesorar y apoyar al personal delegado en el Nodo de
Occidente.

Supervisar el desarrollo y avance de las tareas asignadas al personal del
departamento.

Coordinar y supervisar la ejecucion del proceso técnico, financiero vy
presupuestario de tasa estudiantil, negocios ambulantes y cuota anual de
bibliotecas.

Coordinar y supervisar la ejecuciéon del proceso técnico administrativo,
financiero y presupuestario de la Unidad Ejecutora Programa USAC-BCIE, del
Programa de Capacitacion/Profesionalizacion del Magisterio Nacional-
MINEDUC y el Programa de Formacion Inicial Docente-FID.

Coordinar y supervisar el proceso de planificacion, modificacion y ejecucion del
presupuesto general de la Universidad.

m) Formular procedimientos y modificaciones necesarias para eficientar la

n)

0)

elaboracion, ejecucion y control presupuestario.

Asesorar a las unidades ejecutoras en temas de programacion y evaluacion
presupuestaria.

Emitir opinion sobre consultas o dictAmenes que en materia de presupuesto
sean trasladados.

2.2 PERIODICAS:

a)

b)

Coordinar y supervisar el proceso de planificacion, modificacion y ejecucion del
presupuesto general de la Universidad.

Formular procedimientos y modificaciones necesarias para eficientar la
elaboracidn, ejecucién y control presupuestario.

Asesorar a las unidades ejecutoras en temas de programacion y evaluacién
presupuestaria.

Emitir opinidon sobre consultas o dictAmenes que en materia de presupuesto
sean trasladados.

Coordinar y participar en sesiones de trabajo con personal del Departamento.

Participar en reuniones de trabajo con personal de las distintas dependencias
de la Universidad.
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9)

Rendir informes a la Jefatura del departamento sobre el avance de las
actividades laborales desarrolladas por el personal del departamento.

2.3 EVENTUALES:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Participar conjuntamente con la Jefatura en la elaboracion y ejecucion del plan
anual de trabajo y programacién presupuestaria.

Analizar el plan de trabajo para formular el presupuesto de Ingresos y Egresos
del siguiente afio de la Universidad.

Examinar el contenido de instructivos y formularios a utilizarse para elaborar el
presupuesto del siguiente afio con Jefatura y con Profesionales de
Presupuesto.

Discutir y presentar propuestas a Jefatura sobre aspectos generales que
afectan la estimacion de ingresos y egresos.

Estimacion global de ingresos y egresos y actualizacion de los techos
presupuestarios de las unidades ejecutoras.

Coordinar el proceso de actualizacion e impresion de instructivos y formularios
para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto.

Coordinar el envio de la documentacion correspondiente al Anteproyecto de
Presupuesto.

Coordinar y participar con personal del departamento, en sesiones para discutir
el procedimiento de trabajo para andlisis de anteproyectos de presupuesto.

Actualizar procedimiento para el analisis de anteproyectos de presupuesto.

Supervisar en forma general el proceso de analisis y revision de anteproyectos
de presupuesto.

Integrar el Proyecto General de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Universidad.

Coordinar el proceso de informacion a unidades sobre la aprobacién del
presupuesto de cada una de ellas.

m) Coordinar el proceso de actualizacion de Normas e Instrucciones

n)

Presupuestarias, asi como su impresioén y distribucion.

Planificar, coordinar y apoyar a Jefatura y Profesionales de Presupuesto en la
actualizacion de procedimientos de modificacién y ejecucion del presupuesto.
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0) Coordinar la participacién del personal del Departamento de Presupuesto en
actividades motivacionales y de capacitacion.

p) Participar en comisiones integradas por la Direccion General Financiera, por
Rectoria y por el Departamento de Presupuesto.

g) Cumplir con atribuciones delegadas por la jefatura del departamento.
r) Sustituir al Jefe del departamento en su ausencia.

S) Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal del
departamento, con personal de la Direccion General Financiero, con personal de

tesorerias y con diferentes funcionarios de la Universidad, asi como con otras
dependencias que tengan relacion con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD

a) Por el uso adecuado de los recursos financieros de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

b) Del cumplimiento de la legislacion presupuestaria vigente.
c) Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto.
d) Por el buen funcionamiento del Departamento de Presupuesto.

e) Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
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lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

1. FACTOR HABILIDAD
1.1 Subfactor Formacion
a. Personal Externo

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econdémicas.
b. Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econdmicas.

En ambos casos ser colegiado activo.

1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Tres aflos en tareas de programacion, analisis, formulacién, evaluacion y
control de presupuesto.

b. Personal Interno

Cuatro aflos como Profesional de Programacion Presupuestaria.

1.3 Otros Requisitos

Puesto del servicio exento.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General Financiera
Departamento de Presupuesto

PUESTO NOMINAL: Profesional de Presupuesto
CODIGO: 04.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Profesional de Presupuesto
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Presupuesto
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en analizar, revisar, elaborar y asesorar en
actividades relacionadas con la programacion, modificacion, ejecucion, control vy
evaluacion del presupuesto de Ingresos y Egresos de las dependencias de la
Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a) Asesorar, revisar, analizar, registrar y autorizar las modificaciones
presupuestarias que incluye la reprogramacion, transferencia y ampliacion, de
servicios personales, mobiliario y equipo y otros renglones de gasto del
presupuesto ordinario y del presupuesto autofinanciable, presentadas por las
unidades ejecutoras.

b) Asesorar y apoyar a las unidades ejecutoras en la realizacion de la modificacion
presupuestaria de Reduccidn de ingresos y/o egresos del Presupuesto General
de la Universidad, cuando sea necesatrio.

c) Asesorar, capacitar, informar y apoyar a jefes de unidades ejecutoras, agentes
de tesoreria, personal administrativo y docente sobre el manejo del proceso
administrativo, contable y financiero que se relaciona con la ejecucion del
sistema presupuestario de ingresos y egresos de la Universidad.
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d)

f)

9)

h)

)

k)

Revisar, calificar, certificar y registrar documentos de ejecucién presupuestaria
como oOrdenes de compra, solicitud y liquidacion de documentos pendientes,
planillas de tiempo extraordinario, recibos de luz, teléfono y agua, liquidacion de
viaticos, ayudas econémicas y becarias, contratos por prestacion de servicios
profesionales y técnicos, pagos de prestaciones post-morten, liquidaciones de
indemnizacion, recibos de tasa estudiantil, pagos a asociaciones estudiantiles
por actividades comerciales, entre otros, segun las unidades ejecutoras
asignadas a cada Profesional de Presupuesto.

Elaborar pdlizas de diario de transferencias y ampliaciones autorizadas por las
Jefaturas de este departamento y de la Direccion General Financiera.

Revisar pdlizas de diario elaboradas en este departamento, al profesional de
presupuesto asignado.

Opinar o dictaminar sobre expedientes de consulta, proyectos y casos
especiales solicitados por Rectoria, Direccién General Financiera y Autoridades
de las unidades administrativas y académicas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, relacionado al sistema de Ingresos y Egresos del presupuesto
ordinario y autofinanciable de la misma.

Realizar funciones de agente de tesoreria del Departamento de Presupuesto y
de la Direccion General Financiera.

Analizar y evaluar la ejecucién presupuestaria de ingresos y egresos del
presupuesto ordinario y autofinanciable de las unidades ejecutoras.

Participar en reuniones de trabajo, talleres y capacitacion para la actualizacion
y mejora en la aplicacion de los procesos técnicos y legales que se relacionan
al sistema presupuestario de ingresos y egresos de la Universidad.

Participar en comisiones de trabajo para velar por el cumplimiento de leyes,
normas y procedimientos, asi como la actualizacion permanente de las mismas,
buscando la agilizacion del tramite y gestion de los procedimientos que se
realizan en la ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos de la
Universidad.

Proponer y apoyar a la Jefatura y la Coordinacién del departamento en la
actualizacion constante de la herramienta y tecnologia que facilite a los agentes
de tesoreria o personal que haga sus veces, la realizacion de tramites ante este
departamento.

m) Proponer y apoyar a la Jefatura y la Coordinacion en la actualizacion constante

de la herramienta y tecnologia que facilite al personal del departamento la
realizacion de sus funciones.
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2.3

2.2 PERIODICAS:

a)

b)

f)

9)

h)

Revisar, analizar, estimar y corregir datos de la programacién detallada de
servicios personales administrativos y docentes, mobiliario y equipo y otros
gastos para incluir en el proyecto de presupuesto de las unidades ejecutoras y
planes especificos.

Actualizar e integrar la informacioén para la elaboraciéon de los anteproyectos del
presupuesto ordinario y especial, de las unidades ejecutoras de la Universidad.

Asesorar y capacitar al personal de tesorerias y autoridades en el proceso de
revision y elaboracion del anteproyecto de las unidades ejecutoras de la
Universidad.

Participar en sesiones de trabajo para el proceso de la elaboracién del
anteproyecto y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos.

Apoyar a la Coordinacion del departamento en la estimacion e implementacion
de un sistema de estadistica tanto de ingresos como de egresos de la
Universidad.

Participar y apoyar a la coordinacion en la actualizacion de instructivos para la
programaciéon, modificacion y ejecucion presupuestaria.

Llevar control en la ejecucion del proceso técnico, financiero y presupuestario
de la tasa estudiantil, negocios ambulantes y cuota de bibliotecas.

Llevar control en la ejecucion del proceso técnico, financiero y presupuestario
de la Unidad Ejecutora Programa USAC-BCIE, del Programa de
Capacitacion/Profesionalizacion del Magisterio Nacional- MINEDUC vy el
Programa de Formacion Inicial Docente-FID.

Control del registro y modificacion del mobiliario y equipo programado por las
unidades

EVENTUALES:

a)

b)

c)

Apoyar a la Jefatura y a la Coordinacion del departamento en la preparacion de
material para asesoria en temas presupuestarios a los decanos, directores,
jefes de dependencias y tesoreros.

Preparar informacién para la Coordinacion y Jefatura y elaborar cuadros
generales sobre la programacion, modificacion y ejecucion del presupuesto de
ingresos y egresos de la Universidad.

Participar en sesiones de trabajo del departamento para establecer y unificar
criterios y poder asesor de forma mas adecuada a las unidades ejecutoras de la
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d)

f)

9)
h)

Universidad.

Sustituir al Coordinador en su ausencia, cuando sea requerido por Jefatura del
departamento.

Visitar a las unidades para prestar asesoria, cuando las unidades ejecutoras lo
soliciten o se considere necesario.

Sustituir al profesional de presupuesto segun programacion establecida, cuando
esto sea necesatrio.

Participar en actividades motivaciones y de capacitacién del departamento.

Cumplir con las atribuciones que eventualmente sean asignadas por la jefatura
y/o la coordinacion del departamento.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal del
departamento, con personal de la Direccion General Financiera, con personal de
tesorerias y con funcionarios de las unidades ejecutoras de la Universidad, asi como con
otras dependencias que tengan relacion con sus labores.

b)

d)

A. RESPONSABILIDAD

Velar por el cumplimiento de leyes, normas y procedimientos establecidos en el
proceso de elaboracion, modificacion y ejecucion de los Ingresos y Egresos del
Presupuesto Ordinario y Autofinanciable de las unidades ejecutoras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto.

Por el buen funcionamiento del Departamento de Presupuesto.

Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1 Subfactor Formacion

a. Personal Externo
Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econdmicas y conocimientos

sobre leyes, normas y procesos de planificacion y programacion presupuestaria del
sector publico, con aprobacién de cursos especializados en la materia.

b. Personal Interno
Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econdmicas.

En ambos casos ser colegiado activo.

1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Cuatro afos en labores relativas al area de presupuesto.

b. Personal Interno
Cinco afios en labores relativas al area de presupuesto.

*  Punto CUARTO, Inciso 4.6, Acta 10-2006 de sesion celebrada por el CSU el 22 marzo 2006, a partir
del 1 de abril 2006.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General Financiera
Departamento de Presupuesto
PUESTO NOMINAL: Profesional de Presupuesto
CODIGO: 04.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Profesional de Presupuesto del Nodo de
Occidente
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Presupuesto
SUBALTERNOS: Ninguno
Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en analizar, revisar, elaborar y asesorar en
actividades relacionadas con la programacion, modificacion, ejecucion, control y

evaluacion del presupuesto de Ingresos y Egresos de las dependencias de la
Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a) Asesorar, revisar, analizar, registrar y autorizar las modificaciones

presupuestarias que incluye la reprogramacion, transferencia y ampliacion, de
servicios personales, mobiliario y equipo y otros renglones de gasto del
presupuesto ordinario y del presupuesto autofinanciable, presentadas por las
unidades ejecutoras del Nodo de Occidente.

b) Asesorar y apoyar a las unidades ejecutoras en la realizacion de la modificacion

presupuestaria de Reduccion de ingresos y/o egresos del Presupuesto General
de la Universidad, cuando sea necesatrio.

c) Asesorar, capacitar, Informar y apoyar a jefes de unidades ejecutoras, agentes

de tesoreria, personal administrativo y docente sobre el manejo de los procesos
administrativos, contables y financieros que se relacionan con la ejecucion del
sistema presupuestario de ingresos y egresos de las unidades ejecutoras del
Nodo de Occidente.
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d)

f)

Revisar, calificar, certificar documentos de ejecucién presupuestaria como
ordenes de compra, solicitud y liquidacion de documentos pendientes, planillas
de tiempo extraordinario, recibos de luz, teléfono y agua, liquidacién de viaticos,
ayudas econdmicas y becarias, contratos por prestacion de servicios
profesionales y técnicos, entre otros, de las unidades ejecutoras del Nodo de
Occidente.

Elaborar pdlizas de diario de transferencias y ampliaciones autorizadas por la
jefatura de este departamento.

Opinar o dictaminar sobre expedientes de consulta, proyectos y casos especiales
solicitados por Rectoria, Direccion General Financiera y Autoridades de las
unidades administrativas y académicas del Nodo de Occidente, relacionado al
sistema de Ingresos y Egresos del presupuesto ordinario y autofinanciable de la
misma.

g) Analizar y evaluar la ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos del

h)

)

K)

presupuesto ordinario y autofinanciable de las unidades ejecutoras del Nodo de
Occidente.

Participar en reuniones de trabajo, talleres y capacitacion para la actualizacion y
mejora en la aplicacion del proceso técnico y legal que se relaciona al sistema
presupuestario de ingresos y egresos de la Universidad.

Participar en comisiones de trabajo para velar por el cumplimiento de leyes,
normas y procedimientos, asi como la actualizacion permanente de las mismas,
buscando la agilizacion del tramite y gestion de los procedimientos que se
realizan en la ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos de la Universidad.

Proponer y apoyar a la Jefatura y la Coordinacion del departamento en la
actualizacion constante de la herramienta y tecnologia que facilite a los agentes
de tesoreria 0 personal que haga sus veces, la realizacién de tramites ante el
departamento de Presupuesto.

Proponer y apoyar a la Jefatura y la Coordinacion en la actualizacién constante
de la herramienta y tecnologia que facilite al personal del departamento la
realizacion de sus funciones.

2.2 PERIODICAS:

a)

Revisar, analizar, estimar y corregir datos de la programacion detallada de
servicios personales administrativos y docentes, mobiliario y equipo y otros
gastos para incluir en el proyecto de presupuesto de las unidades ejecutoras y
planes especificos.

b) Actualizar e integrar la informacion para la elaboracidon de los anteproyectos del

presupuesto ordinario y especial, de las unidades ejecutoras del Nodo de
Occidente.
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c) Asesorar y capacitar al personal de tesorerias y autoridades en el proceso de

d)

f)

revision y elaboracion del anteproyecto de las unidades ejecutoras del Nodo de
Occidente.

Participar en sesiones de trabajo para el proceso de la elaboracion del
anteproyecto y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos.

Participar y apoyar a la Coordinacion en la actualizacion de instructivos para la
programacién, modificacion y ejecucién presupuestaria.

Llevar control en la ejecucibn de los procesos técnicos, financieros y
presupuestarios de las unidades ejecutoras del Nodo de Occidente que incluyen
las carreras técnicas de profesorados del programa de Formacion Inicial
Docente-FID.

2.3 EVENTUALES

a)

b)

d)

Apoyar a la Jefatura y a la Coordinacion del departamento en la preparacion de
material para asesoria en temas presupuestarios a los decanos, directores, jefes
de dependencias y tesoreros.

Preparar informacion para la Coordinacion y Jefatura y elaborar cuadros
generales sobre la programacion, modificacion y ejecucién del presupuesto de
ingresos y egresos de las unidades ejecutoras del Nodo de Occidente.

Participar en sesiones de trabajo del departamento para establecer y unificar
criterios y poder asesor de forma mas adecuada a las unidades ejecutoras del
Nodo de Occidente.

Coordinar las actividades administrativas que realizan los profesionales de
distintas unidades administrativas del Nodo de Occidente.

e) Visitar a las unidades para prestar asesoria, cuando las unidades ejecutoras lo

f)

9)

h)

soliciten o se considere necesatrio.
Participar en actividades motivaciones y de capacitacion del departamento.

Cumplir con las atribuciones que eventualmente sean asignadas por la Jefatura
y/o la Coordinacién del departamento.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
del departamento, con personal de la Direccién General Financiera, con personal del
Nodo, con personal de tesorerias y con funcionarios de las unidades ejecutoras del
Nodo de Occidente, asi como con otras dependencias que tengan relacion con sus
labores.

B. RESPONSABILIDAD

a) Velar por el cumplimiento de leyes, normas y procedimientos establecidos en el
proceso de elaboraciéon, modificacion y ejecucion de los Ingresos y Egresos del
Presupuesto Ordinario y Autofinanciable de las dependencias ejecutoras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Por la imagen y el buen funcionamiento del Departamento de Presupuesto ante
Autoridades de los Centros Universitarios y unidades administrativas que
conforman el Nodo de Occidente.

c) Por apoyar y respaldar a las Autoridades de las unidades ejecutoras del Nodo de
Occidente.

d) Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto.

e) Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
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lll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1 Subfactor Formacién

a. Personal Externo

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econdémicas y conocimientos
sobre leyes, normas y procesos de planificacion y programacién presupuestaria
del sector publico, con aprobacién de cursos especializados en la materia.

b. Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econdmicas.

En ambos casos ser colegiado activo.

1.2 Subfactor Experiencia
a. Personal Externo
Cuatro afos en labores relativas al area de presupuesto.

b. Personal Interno

Cinco afios en labores relativas al area de presupuesto.

Punto CUARTO, Inciso 4.6, Acta 10-2006 de sesién celebrada por el CSU el 22 marzo 2006, a partir
del 1 de abril 2006.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATVA: Direcciéon General Financiera

Departamento de Presupuesto

PUESTO NOMINAL: Operador de Informatica |l
CODIGO: 09.10.22
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Presupuesto
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Presupuesto
SUBALTERNOS: Ninguno
Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en operar las transacciones que afectan los archivos
maestros de las diferentes aplicaciones de la Universidad de San Carlos y/o en controlar
los componentes del computador central de una dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a) Actualizar sistemas computarizados de plazas del personal administrativo y

b)

docente y autorizacion en el Sistema Integrado de Informacidén Financiera en el
modulo de plazas (segun transferencias y reprogramaciones aprobadas por los
profesionales de presupuesto).

Revisar reporte de grabacion de pdlizas elaboradas por los profesionales de
presupuesto y autorizarlas en el Sistema Integrado de Informacién Financiera en el
moddulo de Ejecucion Presupuestaria.

Elaborar pdliza por transferencias automaticas de los fondos fijos presentados por
las unidades ejecutoras durante el mes, para actualizar las asignaciones
presupuestarias.

d) Apoyo al personal del departamento, Coordinacion y Jefatura de Presupuesto en

aspectos técnicos relacionados al funcionamiento de los sistemas presupuestarios.
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e)

f)

9)

Elaboracién cuadros y reportes solicitados por la Jefatura, Coordinacion y
Profesionales de Presupuesto.

Elaborar cuadros y reportes requeridos por las distintas unidades ejecutoras de la
Universidad.

Enlace con personal del departamento de Procesamiento de Datos para mejoras
en los sistemas informaticos relacionados con la modificacion y ejecucion
presupuestaria.

2.2 PERIODICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

Generar reportes del Modulo de Cierre y Ejecucion a la fecha del cierre mensual
del departamento de Contabilidad de la Universidad.

Generar reporte mensual de asistencia del personal del departamento.

Apoyo en la solucién de problemas planteados por las unidades ejecutoras de la
Universidad.

Generar cuadros y reportes solicitados por la Jefatura del departamento a
requerimiento de la Contraloria General de Cuentas y otras Instituciones
Gubernamentales.

Generar cuadros y reportes solicitados por la Jefatura del departamento a
requerimiento de Autoridades y agentes de tesoreria de las unidades ejecutoras de
la Universidad.

2.3 EVENTUALES:

a)

b)

Cargar el presupuesto general de plazas y de gastos en el sistema para el
siguiente ejercicio presupuestario.

Ingresar promociones docentes realizadas durante el primer semestre del afio en el
sistema para su actualizacion en el siguiente afio.

Elaborar archivos electrénicos para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
del afio siguiente.

Emitir listados base de servicios personales y apertura presupuestaria de egresos
para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del siguiente afio.

Elaborar oficios de informacion sobre la base presupuestaria a las unidades.
Revisiéon preliminar del anteproyecto de presupuesto presentado por las unidades

ejecutoras, para detectar faltantes de justificaciones y otras revisiones asignadas
segun procedimientos.
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g) Actualizar listados de personal administrativo y docente, apertura de ingresos y
egresos del proyecto de presupuesto.

h) Emitir listados de personal administrativo y docente y apertura de ingresos y
egresos para archivo del departamento.

i) Emitir listado de programacion de mobiliario y equipo a requerimiento de las
unidades ejecutoras de la Universidad.

j) Control de la existencia de materiales de cémputo (papel, cintas, etiquetas, CD) y
elaborar el requerimiento de materiales para mantener existencias.

k) Generar pdlizas de cierre contable del ejercicio presupuestario.

[) Generar cuadros de ejecucién anual de ingresos y egresos de las unidades
ejecutoras de la Universidad.

m) Generar el listado de modificaciones presupuestarias realizadas durante el afio.

n) Capacitar al personal de la Contraloria General de Cuentas en el uso del sistema
de ejecucion presupuestaria para la generacion de reportes.

0) Participar en actividades motivaciones y de capacitacion del departamento.

p) Cumplir con las atribuciones que eventualmente sean asignadas por la Jefatura y/o
la Coordinacion del departamento.

g) Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal del
Departamento de Presupuesto y de la Direcciéon General Financiera y personal de las
tesorerias de las unidades ejecutoras, asi como con otras dependencias que tengan
relacion con sus labores.
4. RESPONSABILIDAD
a) Velar porque el proceso de revision, verificacion y digitacion de plazas y gastos en
los sistemas informaticos utilizados en la Universidad, se realice con el mayor
grado de eficiencia.

b) Por el buen funcionamiento del Departamento de Presupuesto.

c) Responsable de cumplir a cabalidad con horarios y funciones asignadas a través
de la Jefatura del Departamento de Presupuesto.

d) Es responsable por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene
asignado.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD

1.1 Subfactor Formacion

a. Personal Externo

Tres afios de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios y acreditar cursos sobre el area de
computacion.

1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Tres afos en labores relacionadas con la operacion de equipo de computacion.

b. Personal Interno

Cuatro afios en el desemperio de tareas en el area de computacion.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATVA: Direccién General Financiera

Departamento de Presupuesto

PUESTO NOMINAL: Operador de Informética |
CODIGO: 09.10.21
PUESTO FUNCIONAL.: Auxiliar de Presupuesto del Nodo de Occidente
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Presupuesto
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en digitar informacion utilizando terminales y/o
computadoras personales, verificando la calidad de la misma.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a)

Recepcion, ingreso y egreso de expedientes de modificaciones presupuestarias.

b) Actualizacion de los sistemas computarizados de plazas del personal

d)

administrativo y docente y autorizacion en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera en el modulo de plazas (segun transferencias y reprogramaciones
aprobadas por el profesional de presupuesto del Nodo de Occidente).

Revision del reporte de grabacidon de pdlizas de diario de las unidades ejecutoras
del Nodo de Occidente autorizadas por el profesional de presupuesto, y
autorizacion en el Sistema Integrado de Informacion Financiera en el modulo de
Ejecucion Presupuestaria.

Recepcion, ingreso, control y egreso de documentos de ejecucion presentados por
las unidades ejecutoras del Nodo de Occidente.

e) Administracion y control del archivo de expedientes de modificaciones

f)

presupuestarias de las unidades ejecutoras del Nodo de Occidente, trabajadas y
autorizadas por el Profesional de Presupuesto.

Control del registro y modificacion del mobiliario y equipo programado por las
unidades del Nodo de Occidente.
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g) Asesoria y apoyo en el tema informatico a los profesionales de las distintas
unidades administrativas que conforman el Nodo de Occidente.

h) Administracion de la Red Interna del Nodo de Occidente (red instalada por el
CUNSUROC).

i) Elaboracion y envio de notas de devolucion, emitidas por el profesional de
presupuesto.

J) Registrar documentos de ejecucion presupuestaria en el sistema, o6rdenes de
compra, solicitud y liquidacion de documentos pendientes, planillas de tiempo
extraordinario, recibos de luz, teléfono y agua, liquidacion de viaticos, ayudas
econémicas y becarias, contratos por prestacion de servicios profesionales y
técnicos, entre otros de las unidades ejecutoras del Nodo de Occidente.

2.2 PERIODICAS:

a) Preparacion y digitalizacion de documentos para ser trasladados a la sede central
del Departamento de Presupuesto en el Campus Central de la Universidad
(ordenado, foliado y escaneado, entre otras).

b) Emision de reportes de ejecuciones presupuestarias elaboradas por el Profesional
de Presupuesto del Nodo de Occidente.

c) Apoyo en la solucion de problemas planteados por las unidades ejecutoras del
Nodo de occidente.

d) Generar cuadros y reportes solicitados por los profesionales de las distintas
unidades administrativas que conforman el Nodo de Occidente.

e) Generar cuadros y reportes solicitados por las Autoridades de las unidades
ejecutoras del Nodo de occidente.

2.3 EVENTUALES:

a) Elaborar pdliza por transferencias automaticas de los fondos fijos presentados por
las unidades ejecutoras durante el mes, para actualizar las asignaciones
presupuestarias.

b) Actualizar e ingresar promociones docentes realizadas durante el primer semestre
del afio en el sistema Oracle para su actualizacion en el siguiente afio.

c) Recepcidon de anteproyectos de presupuesto de las unidades ejecutoras del Nodo
de Occidente.

d) Revision preliminar del anteproyecto de presupuesto presentado por las unidades
ejecutoras, para detectar faltantes de justificaciones y otras revisiones asignadas
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segun procedimientos.

e) Actualizar listados de personal administrativo y docente, apertura de ingresos y
egresos del proyecto de presupuesto.

f) Emitir listados de personal administrativo y docente y apertura de ingresos y
egresos para archivo del departamento.

g) Emitir listado de programaciéon de mobiliario y equipo a requerimiento de las
unidades ejecutoras del Nodo de Occidente.

h) Control de la existencia de materiales de computo (papel, cintas, etiquetas, CD) y
deméas utiles y materiales de oficina utilizados por los profesionales del Nodo de
Occidente.

i) Coordinar las actividades administrativas que realizan los profesionales del Nodo
de Occidente.

j) Participar en actividades motivaciones y de capacitacion del departamento.

k) Cumplir con las atribuciones que eventualmente sean asignadas por la Jefatura y/o
la Coordinacion del departamento.

I) Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
de las unidades administrativas que conforman el Nodo de Occidente, personal del
Departamento de Presupuesto y de la Direccion General Financiera y Autoridades de
los Centros Universitarios del Nodo, asi como con otras dependencias que tengan
relacion con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD

a) Por la imagen y el buen funcionamiento del Departamento de Presupuesto ante
Autoridades de los Centros Universitarios y demas unidades administrativas que
conforman el Nodo de occidente.

b) Responsable de cumplir a cabalidad con horarios y funciones asignadas a través
de la Jefatura del Departamento de Presupuesto.

c) Es responsable por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene
asignado.
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lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1 Subfactor Formacion

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en computacion.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio.

1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Un afo en el manejo de equipo de computo y digitacion de datos.
b. Personal Interno

Dos afios en el manejo de equipo de computo y digitacién de datos.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General Financiera
Departamento de Presupuesto

PUESTO NOMINAL: Secretaria IV
CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Jefatura
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Presupuesto
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa discrecion y alto grado
de iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un superior responsable de la direccion de
una escuela no facultativa, subdireccion, division o dependencia de similar jerarquia.
Labora con considerable independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
requiere de amplio criterio para resolver problemas de trabajo, guarda discrecién sobre
asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones con el publico y observa buena
presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a) Atender de forma personal y por la via telefénica, a las Autoridades, tesoreros,
empleados de la Universidad, y personas particulares que requieran informacién
de la administracion y ejecucion del sistema presupuestario de la Universidad.

b) Recibir, revisar, sellar, registrar, controlar y distribuir correspondencia vy
expedientes que para su tramite ingresan al Departamento.

c) Revisar que los documentos recibidos para el tramite correspondiente, cumplan
con los procedimientos, leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
establecidos.

d) Redactar y transcribir providencias, oficios, dictimenes y otros documentos
elaborados por, Jefatura, Coordinaciéon y Profesionales de Presupuesto.
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f)

9)
h)

Redactar y elaborar proyectos de respuesta de informes, circulares, reportes,
actas, certificaciones y demas documentos, de acuerdo con instrucciones recibidas
por Jefatura del Departamento.

Tomar dictados para su posterior transcripcion, dados por Jefatura y Coordinacion
del Departamento.

Coordinar y apoyar en la agenda de la Jefatura.
Archivo y custodia de los expedientes del personal del Departamento.
Archivar, administrar y velar por la buena custodia de los documentos

correspondientes al &rea de programacion presupuestaria y aspectos
administrativos inherentes al sistema presupuestario de la Universidad.

2.2 PERIODICAS:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Coordinar, asignar y supervisar el trabajo de un grupo pequefio de secretarias y/o
personal de menor jerarquia.

Participar en sesiones de trabajo con personal del departamento programadas por
la Jefatura y Coordinacion de Presupuesto.

Preparar y ejecutar la logistica de las reuniones de trabajo autorizadas por la
Jefatura de este departamento.

Recibir y distribuir el informe de ejecucion de mobiliario, planta equipo e intangible
enviado por las unidades ejecutoras.

Elaboracion de nombramientos del personal del departamento.

Generar y tramitar complementos salariales y cualquier otro pago de la nébmina del
personal del departamento, segun indicaciones del Profesional de Presupuesto
gue tiene a su cargo funciones de Tesoreria.

Elaborar, gestionar y tramitar la solicitud y liquidaciéon de bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento de este departamento.

Recibir, revisar y trasladar la papeleria de los anteproyectos de presupuesto de
ingresos y egresos presentado por las unidades ejecutoras de la Universidad.

Elaborar archivos para anteproyectos de presupuesto y para ejecucion
presupuestaria.

Generar archivo fisico sobre solicitudes de asignaciones adicionales presentadas
en el anteproyecto de presupuesto por las unidades ejecutoras y trasladarlo a la
Jefatura del Departamento.
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k) Recibir expedientes de solicitudes de asignaciones adicionales, agruparlas y
archivarlas para trasladarlas a la Jefatura.

2.3 EVENTUALES:

a) Asistir y participar como personal de apoyo, en sesiones de trabajo programadas
por la Jefatura y Coordinacion del Departamento con las unidades ejecutoras y
otras Autoridades.

b) Redactar, elaborar y enviar por la pagina del departamento y medios electrénicos,
las circulares que emite este departamento.

c) Enviar por la pagina del departamento y medios electrénicos, para conocimiento de
Autoridades y tesoreros la informacion que regula la programacion, modificacion y
ejecucioén presupuestaria de la Universidad.

d) Actualizacion y mantenimiento en la lista de correo electronico institucional del
Departamento que contiene el listado de Agentes de Tesoreria, personas que
hacen las veces y otras Autoridades Universitarias.

e) Encargada de la actualizacion, disefio, seguimiento de comentarios del sitio web
del Departamento de Presupuesto.

f) Encargada de la administracion del correo oficial del Departamento de
Presupuesto.

g) Controlar los servicios de mantenimiento a la fotocopiadora y computadoras del
personal del departamento.

h) Apoyar y sustituir a las secretarias de las areas de ejecucion y modificacion cuando
se presente la necesidad.

i) Participar en actividades motivaciones y de capacitacion del departamento.

j) Cumplir con atribuciones eventuales, asignadas por Jefatura o Coordinaciéon del
Departamento.

k) Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal del
Departamento de Presupuesto, Direccion General Financiera, Autoridades y personal de
tesorerias de las unidades ejecutoras y con publico en general que se relacione con el
sistema de ejecucion de ingresos y egresos del presupuesto de la Universidad.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la buena imagen del Departamento.

Del control adecuado del ingreso y egreso de expedientes tramitados ante este
Departamento.

Por el seguimiento y control de los tramites administrativos planteados ante la
Jefatura del Departamento.

Por el manejo de la agenda de la jefatura del Departamento.
Del cumplimiento de las funciones asignadas al puesto.

Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

1. FACTOR HABILIDAD
1.1 Subfactor Formacion

a. Personal Externo e Interno

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial y amplios conocimientos de computacion.

1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Tres afios en la ejecucidn de trabajos secretariales, que incluya supervision de
recurso humano.

b. Personal Interno

Dos afios en la ejecucidn de trabajos secretariales, que incluya supervision de
recurso humano o como Secretaria lll.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL:

CODIGO:

PUESTO FUNCIONAL.:

INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

Direccién General Financiera
Departamento de Presupuesto

Secretaria ll
12.05.17

Secretaria del Area de Ejecucién
Presupuestaria.

Jefe del Departamento de Presupuesto

Ninguno

ll. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad, en
apoyo a un Jefe de Oficina en una Facultad, Escuela No Facultativa u otra dependencia

de similar jerarquia. Conoce la organizacion y funciones de la dependencia.

Guarda

discrecion sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones con el publico y

observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a) Atender de forma personal y por la via telefénica, a las Autoridades, tesoreros,
empleados de la Universidad, y personas particulares que requieran informacién

de la administracion y ejecucion del sistema presupuestario de la Universidad.

b) Recibir, revisar, sellar, registrar, controlar y distribuir (interna y externamente) los

expedientes de ejecucion (6rdenes de compra,

liquidacién y documentos

dependientes, recibos de luz, agua, teléfono, gestibn de ayudas econémicas y
liquidacion de ayudas econdmicas, ayudas becarias, liquidacion de viaticos, post
mortem e indemnizaciones, tiempo extraordinario, Sic-05, entre otros.), que para
su tramite ingresan al Departamento de Presupuesto las unidades ejecutoras de la

Universidad.
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f)

Elaborar notas de devolucién solicitadas por los Profesionales de Presupuesto.
Archivo y custodia de los documentos de ejecucion presupuestaria.

Recibir, revisar, sellar, registrar, controlar y distribuir correspondencia y
expedientes que para su tramite ingresan al Departamento.

Revisar que los documentos recibidos para el tramite correspondiente, cumplan
con los procedimientos, leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
establecidos.

2.2 PERIODICAS:

a)

b)

Participar en sesiones de trabajo con personal del departamento programadas por
la Jefatura y Coordinacion de Presupuesto.

Revisar existencias de materiales de Utiles de oficina, elaborar y dar seguimiento a
la solicitud al almacén de proveeduria.

Entregar materiales de utiles de oficina que requiera el personal del departamento
de presupuesto y llevar el control de existencias.

Recibir, revisar y trasladar la papeleria de los anteproyectos de presupuesto de
ingresos y egresos presentado por las unidades ejecutoras de la Universidad.

Elaborar archivos para anteproyectos de presupuesto y para ejecucion
presupuestaria.

2.3 EVENTUALES:

a)

b)

Asistir y participar como personal de apoyo, en sesiones de trabajo programadas
por la Jefatura y Coordinacion del Departamento con las unidades ejecutoras y
otras Autoridades.

Apoyar y sustituir a las secretarias de las areas de programacion, asuntos
administrativos y de modificacion cuando se presente la necesidad.

Participar en actividades motivaciones y de capacitacion del departamento.

Cumplir con atribuciones eventuales, asignadas por Jefatura o Coordinacion del
Departamento.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal del
Departamento de Presupuesto, Direccion General Financiera, personal de tesorerias de
las unidades ejecutoras y con publico en general que se relacione con el sistema de
ejecucion de ingresos y egresos del presupuesto de la Universidad.

4, RESPONSABILIDAD
Por la buena imagen del Departamento.

Del control adecuado del ingreso y egreso de expedientes de ejecucién tramitados
ante este Departamento.

De la custodia del archivo de documentos de ejecucidn presupuestaria.
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto.

Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

1. FACTOR HABILIDAD
1.1 Subfactor Formacion

a. Personal Externo e Interno

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial y conocimientos de computacion.

1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Dos afios en la ejecucidn de tareas secretariales.
b. Personal Interno

Un afo como Oficinista | o Secretaria I.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccidon General Financiera

Departamento de Presupuesto

PUESTO NOMINAL: Oficinista Il
CODIGO: 12.05.57
PUESTO FUNCIONAL.: Encargada dgl Area de Modificaciones
Presupuestarias
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Presupuesto
SUBALTERNOS: Ninguno
Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares variadas y de alguna
dificultad, en apoyo a la administracion, docencia, investigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Atender de forma personal y por la via telefonica a Autoridades, tesoreros,

b)

d)

e)

empleados de la Universidad, y personas particulares que requieran informacion
de la administracion y ejecucion del sistema presupuestario de la Universidad.

Recibir, revisar, sellar, registrar, controlar y distribuir (interna y externamente) los
expedientes de modificacion presupuestaria (reprogramaciones, transferencias,
ampliaciones, anexos “A” y “B”), que para su tramite ingresan al Departamento
de Presupuesto las unidades ejecutoras de la Universidad.

Recibir, revisar, sellar, registrar, control y distribuir (interna y externamente) los
expedientes de modificacién presupuestaria elaborados por los profesionales del
departamento de presupuesto.

Redaccion, elaboracién, tramite y control de Dictamenes y Oficios dirigidos a la
Direccion general Financiera y el Consejo Superior Universitario para la
aprobacion de modificaciones presupuestarias.

Elaborar notas de devolucion solicitadas por los Profesionales de Presupuesto.
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f)
9)

h)

)

Archivo y custodia de los documentos de modificacién presupuestaria.

Recibir, revisar, sellar, registrar, controlar y distribuir correspondencia y
expedientes que para su tramite ingresan al Departamento.

Revisar que los documentos recibidos para el trdmite correspondiente, cumplan
con los procedimientos, leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
establecidos.

Descarga y control en los sistemas informaticos del departamento, de los
expedientes de modificacion presupuestaria.

Enviar copias de las pdlizas de diario por modificaciones presupuestarias a los
Departamentos de Auditoria y de Recursos Humanos.

2.2 PERIODICAS

a)

b)

c)

d)

e)

Participar en sesiones de trabajo con personal del departamento programadas
por la Jefatura y Coordinacion de Presupuesto.

Recibir, revisar y trasladar la papeleria de los anteproyectos de presupuesto de
ingresos y egresos presentado por las unidades ejecutoras de la Universidad.

Elaborar archivos para anteproyectos de presupuesto y para ejecucion
presupuestaria.

Enviar originales de las pdlizas de diario por modificaciones (ampliaciones) al
Departamento de Contabilidad.

Enviar el reporte original de las polizas de diario por transferencias automaticas
al Departamento de Auditoria.

2.3 EVENTUALES

a)

b)

Asistir y participar como personal de apoyo, en sesiones de trabajo programadas
por la Jefatura y Coordinacion del Departamento con las unidades ejecutoras y
otras Autoridades.

Revisar existencias de productos medicinales, reportar a encargada de elaborar
solicitudes de compra, cuando esté por agotarse algin medicamento.

Entregar productos medicinales al personal del departamento que lo requiera.

Apoyar y sustituir a las secretarias de las areas de programacion, asuntos
administrativos y de ejecucién cuando se presente la necesidad.

Participar en actividades motivaciones y de capacitacion del departamento.
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f)  Cumplir con atribuciones eventuales, asignadas por Jefatura o Coordinacion del
Departamento.

g) Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
del Departamento de Presupuesto, Direccion General Financiera, Autoridades,
personal de tesorerias de las unidades ejecutoras y con publico en general que se
relacione con el sistema de ejecucién de ingresos y egresos del presupuesto de la
Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a) Por la buenaimagen del Departamento.

b) Del control adecuado del ingreso y egreso de expedientes de modificacion
presupuestaria tramitados ante este Departamento.

c) De la custodia del archivo de modificaciones presupuestarias.
d) Del cumplimiento de las funciones asignadas al puesto.

e) Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

1. FACTOR HABILIDAD
1.1 Subfactor Formacion

a. Personal Externo e Interno
Titulo de nivel medio y conocimientos de computacion.

1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo
Dos afios como Oficinista o Secretaria.

b. Personal Interno
Un afo como Oficinista | o Secretaria |.
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