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Ferrocarriles de Guaternala

|

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL
CONTRATADO BAJO EL RENGLON 022

NOTA: Los requisitos de estudio y experiencia, van de acuerdo con lo aprobado por ONSEC, con
la Resolucién No. D-2020-0595, Ref. DPR-DC/2020-142, Expte. 2020-8939-FEGUA que aprueba
la prérroga para el afio 2021
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L. IDENTIFICACION
Nivel Ejecutivo
Nombre del Puesto INTERVENTOR
Nombre funcional del Puesto INTERVENTOR
Dependencia Intervencion
Personas a su cargo Todo el personal y Contratistas de FEGUA

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Administracién de FEGUA, de acuerdo con las disposiciones legales, de conformidad con
las instrucciones que ella le imparta. Tiene a su cargo la representacion legal de la
empresa y puede delegarla conforme lo que se establece el Decreto No. 60-72 Ley
Orgénica de Ferrocarriles de Guatemala ~-FEGUA-

I1l. FUNCIONES

Vigilar la correcta aplicacién de esta ley y sus reglamentos.

Ejercer la gestién general de los negocios de la empresa de conformidad con las
normas que aconseje una eficiente administracion.

Librar, aceptar, avalar, endosar y protestar cheques, pagarés, libranzas, giros y demas
documentos de Crédito debiendo firmar conjuntamente con el Contador de la
empresa dichos documentos, quedando ambos solidariamente responsables por tales
actos.

Exigir el cumplimiento de sus deberes a todo el personal de la empresa, debiendo
imponer cuando sea necesario, las medidas disciplinarias a que haya lugar.

Aprobar el Presupuesto anual de ingresos y egresos de la empresa, asi como de las
modificaciones que sea necesario hacer durante el ejercicio financiero
correspondiente.

Velar por el buen funcionamiento de los servicios ptiblicos que la empresa esta
obligada a prestar y dictar todas aquellas medidas dentro de sus atribuciones, que
tiendan a lograr la mayor eficiencia en tales servicios.

Proponer las leyes y reglamentos que regulen las actividades de FEGUA.

Aprobar programas de desarrollo, tarifas, mercadeo y operaciones de los servicios
que presta FEGUA, asi como sus modificaciones.

Nombrar y remover a los empleados y funcionarios de FEGUA, de acuerdo con lo que
se establezca en el reglamento respectivo, en los pactos colectivos de condiciones de
trabajo.
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Ferrocarriles de Cuatemala

Contratar al personal técnico y de asesoria nacional o extranjera necesario para el
mejor desenvolvimiento de la empresa, cuando no los haya dentro de sus mismos
trabajadores.

Dirigir la planificacién, disefio y elaboracién de su presupuesto para la construccion,
reconstruccién, ampliacién y reparacién de cualquier obra necesaria a FEGUA;
Aprobar el proyecto de memoria de las labores desarrolladas por la empresa, los
balances, los estados de pérdidas y ganancias;

Autorizar la compra o contratacién de bienes, suministros o servicios cuando el
monto del contrato en cada caso no exceda de diez mil quetzales (Q10, 000.00);

Aprobar la creacién o supresion de plazas

Aprobar la fijacién del monto de las fianzas con que debe caucionar su
responsabilidad el personal de la empresa, que de acuerdo con la ley estén afectos a
ello, de conformidad con la cuantia de los fondos o valores que maneje o custodie;
excepto en los casos en que la cuantfa no exceda de mil quetzales

Aprobar reglamentos necesarios para la correcta aplicacién de esta ley;

Aprobar la organizacién de FEGUA, creando las unidades administrativas necesarias
Ejercer la representacion legal de FEGUA
Las demds inherentes a la naturaleza de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS

Administracion Publica
Manejo de Office
Inglés

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Administracién Publica
4 afios de experiencia
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Ferrocarriles de Guatemala

VI. COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
Excelentes relaciones interpersonales
Servicio al cliente
extrovertido
Honesto
Trabajo en equipo

*

¥ | ¥| *

VIl. SALARIO AUTORIZADO
Q15,000.00
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Ferrocarriles de Guatemals

. IDENTIFICACION

Nivel Ejecutivo

Nombre del Puesto AUDITOR INTERNO
Nombre funcional del Puesto AUDITOR INTERNO
Dependencia Intervencion
Personas a su cargo Ninguno

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar las funciones técnicas del Departamento de Auditorfa Interna de la
Institucion, en apoyo al cumplimiento del Plan Anual de Auditorfa

[II. FUNCIONES
Mantener dentro de todos sus aspectos legales, la auditoria interna y llevar el control
de las actividades financieras de la institucion, ejerciendo la fiscalizacién y vigilancia
de la misma.
Revisar los documentos de pago tales como cheques, planillas, 6rdenes de compra,
vidticos, etc.
Realizar cortes de caja y arqueos de valores al cajero general y a los auxiliares de
tesoreria.
Elaborar actas y emitir dictdmenes cuando asi lo requieran las circunstancias.
Participar en las comisiones relacionadas con las actividades de la compaiiia
desarrollador ferroviaria, S.A., CODEFE.
Elaborar y actualizar el Plan Anual y el Manual de Auditoria Interna.
Evaluar las decisiones, politicas, planes y procedimientos de la institucién.
Revisar el inventario para salvaguardar los activos de la institucion.

Revisar la buena aplicacion de las cuentas contables y presupuestarias a través del
sistema SICOIN WEB.
Cualquier otra actividad que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

*

*| ¥ K| *

IV. CONOCIMIENTOS

* | Manejo de Office
Administracién Publica
* | Conocimiento en SIGES y SICOIN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
* | Perito Contador
Licenciatura de Contador Ptiblico y Auditor
1 afios de experiencia
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Femocarriles de Guatemala

VI. COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
Excelentes relaciones interpersonales
Servicio al cliente
Extrovertido
Honesto
Trabajo en equipo

*

* | %

*

+*

VII. SALARIO AUTORIZADO
Q3,473.00
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Femmocarriles de Guatemnals

I. IDENTIFICACION

Nivel Ejecutivo
NOMBRE DEL PUESTO JEFE FINANCIERO
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO JEFE FINANCIERO
Dependencia Intervencion

Contadora, Auxiliar de Contadora,
Encargado de Presupuesto, Cajero
Personas a su cargo General, Auxiliar de Tesoreria, Auxiliar
de Tesoreria [, Encargada de Compras,
Encargada de Almacén e Inventarios.

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ser el enlace operativo entre las unidades de Administracién Financiera e Intervencién

III. FUNCIONES
Organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades financieras de FEGUA.
* | Vigilar la incorporacién de los procesos especificos de control interno, dentro de los
sistemas de presupuesto, de determinacién y recaudacién de los recursos financiero,
de tesorerfa, contabilidad, compras e inventarios.

Asegurar el funcionamiento de control interno financiero

Adoptar medidas correctivas para el mejoramiento de los sistemas de administracion
financiera

Establecer métodos especificos de evaluacién presupuestaria

Establecer la informacién financiera requerida a los distintos grados gerencias
internos, asi como a la Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas y otras
Entidades

Asesorar a la maxima autoridad o titular para la adopcién de decisiones en materia
financiera

* | Administrar los sistemas SICOIN WEB y SIGES

*| Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las politicas y
normas pertinentes relacionas con las funciones, asi como supervisar la labor y la
calidad ética y profesional de personal de la UDAF

Aprobar de CDP, solicitud de pago en estado devengado

Cualquier otra actividad que le asigne su Jefe Inmediato Superior
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1V. CONOCIMIENTOS

* | Manejo de Office
Administracién Publica
* | Conocimiento en SIGES y SICOIN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

* | Perito Contador

8 semestres de la carrera de Contador Publico y Auditor
4 aios de experiencia

VI. COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
Excelentes relaciones interpersonales
Servicio al cliente
* | Extrovertido
Honesto
Trabajo en equipo

VIl. SALARIOS AUTORIZADO

Q.4,750.00
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Femrocarriles de Guatemala

I. IDENTIFICACION
Nivel Ejecutivo
NOMBRE DEL PUESTO CAJERO GENERAL
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO CAJERO GENERAL
Dependencia Jefe Financiero
Auxiliar de Tesoreria y Auxiliar de
Personas a su cargo Tesoreria |

II. OBJETIVO DEL PUESTO
Controlar los ingresos y egresos de FEGUA

I1l. FUNCIONES
Emitir los cheques y pagos a proveedores.

Emitir las facturas y cobros.

*| Elaborar y pagar las planillas renglon 022, electrénica (pagos masivos).

Llevar la caja fiscal, electrénica mensual.

Elaboracién de planilla mensual del IGSS.

Depositar ingresos diarios o cuando haya movimiento de ingresos.

*| Pagar por los servicios bajo los renglones 029, 74, 183, proveedores, jubilados de
FEGUA.

*| Coordinar con el personal a su cargo el cobro por el ingreso de personas a las
instalaciones del Museo del Ferrocarril.

Realizar las operaciones a través del SICOIN WEB.

Coordinar y supervisar los libros de Bancos y saldos al dfa.

Trasladar a Contabilidad, los expedientes completos para su resguardo y archivo.

Realizar los pagos de los impuestos de la empresa.

Cualquier otra actividad que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

IV. CONOCIMIENTOS

* Maihrejo de Office
Administracion Publica
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Ferrocarmiles de Custermnals

| * |Conocimientos en los sistemas SIGES y SICOIN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Perito Contador
3 afios de experiencia

VI. COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
Excelentes relaciones interpersonales
Servicio al cliente
Extrovertido
Honesto
Trabajo en equipo

W W K| ¥ *

VII. SALARIOS AUTORIZADO

Q.3,473.00
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Ferrocarriles de Cuatemals

1. IDENTIFICACION

Nivel Administrativo

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA
Dependencia Cajero General

Personas a su cargo Ninguna

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las funciones operativas del area de Contabilidad, con el fin de cumplir con los
objetivos establecidos por la institucién.

[1l. FUNCIONES
*| Elaborar los libros de bancos, Ferrocarriles de Guatemala, Crédito Hipotecario,
cuenta nimero 02-099-009920-7.

Elaborar los libros de bancos, Ferrocarriles de Guatemala, Banco de Desarrollo
Rural, cuenta ntiimero 3-423-03926-0.

Elaborar los libros de bancos, Ferrocarriles de Guatemala (Fondo rotativo
institucional) Banco de desarrollo Rural, cuenta nimero 3-722-00567-3.

Elaboracién de libros de bancos, Fondo Rotativo Interno Banco de Desarrollo Rural,
cuenta nimero 3-722-00555-4.

Elaborar las conciliaciones bancarias, Fondo Rotativo Interno, Ferrocarriles de
Guatemala, Banco de Desarrollo Rural, cuenta nimero 3-722-00555-4.

Realizar informes diarios de los ingresos y depdsitos efectuados en los bancos
correspondientes.

Cubrir a la Taquillera del Centro Cultural Museo del Ferrocarril.
Cualquier otra actividad que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

IV. CONOCIMIENTOS

* | Manejo de Office
Administracién Publica
* | Conocimiento de SIGES y SICOIN

GOBIERNO /¢
|| sxm
i




PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
~— 9a. Avenida "A"18-03, zona 1 Guatemala, CA.

UA

Ferrocarriles de Guatemala

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

* | Perito Contador
1 afio de experiencia

VI. COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
Excelentes relaciones interpersonales
Servicio al cliente
Extrovertido
Honesto
Trabajo en equipo

VII. SALARIOS AUTORIZADO
Q.2,600.00
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1. IDENTIFICACION
Nivel Administrativo
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA |
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA |
Dependencia Cajero General
Personas a su cargo Ninguna S

_ILOBJETIVO DELPUESTO

Realizar las funciones operativas de contabilidad

[II. FUNCIONES
Efectuar depésitos diarios en los bancos del sistema.

Colaborar con el manejo y control de caja chica.

Colaborar en el manejo de Fondo Rotativo a través del SICOIN.

Elaboracion de reportes.

Efectuar cobros en el museo del Ferrocarril.

Colaborar en la elaboracién de caja fiscal.
Colaborar en la elaboracién de facturas.

Efectuar tramites ante la Superintendencia de Administracién Tributaria SAT.

Colaborar en la liquidacién de Fondo Rotativo.

Colaborar en efectuar pagos a proveedores.

Cualquier otra actividad que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

1IV. CONOCIMIENTOS

* | Manejo de Office

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

* | Perito Contador
1 afio de experiencia

GUATEMALA
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Ferrocarriles de Guatemalz

VI. COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
Excelentes relaciones interpersonales
Servicio al cliente
Extrovertido
Honesto

Trabajo en equipo

VII. SALARIOS AUTORIZADO
Q.2,200.00
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Ferrocarriles de Guatemala

. IDENTIFICACION
Nivel Administrativo
NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE PRESUPUESTO
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO ENCARGADO DE PRESUPUESTO
Dependencia Jefe Financiero
Personas a su cargo Ninguno

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Controlar las actividades en un departamento de la Unidad Central de Presupuesto,
planificando, coordinando y evaluando todas estas actividades y analizando
comparativamente la ejecucién de gastos del presupuesto anterior con el presupuesto
vigente, a fin de determinar acciones para el ajuste del presupuesto de las dependencias
de acuerdo a los recursos financieros con que cuenta la Institucion

I1I. FUNCIONES
Revisar y analizar la Ejecucion Presupuestaria de ingresos y egresos.

Informar a las deméas Unidades sobre la ejecucién de sus presupuestos.

Hacer la programacién cuatrimestral de las metas.

Realizar operaciones de ingresos y egresos presupuestarios.

Elaborar el control paralelo mensual de ejecucién presupuestaria.

Establecer y anotar la partida presupuestaria en los pedidos de compra (forma 70),
codificar 6rdenes de compra, etc.

*| Participar en la entrega de bases de formulacién del anteproyecto anual del
presupuesto.

Operar en el SICOIN WEB la formulacién del presupuesto de ingresos, egresos y
metas relevantes para el siguiente periodo.

Elaborar reportes mensuales de ingresos y egresos a través de SICOIN.

Elaborar reportes de gestion cuatrimestral presupuestarios a la Direccién Técnica
de Presupuesto -DPT- y las demas dependencias que corresponda de conformidad
con la ley.

Elaborar transferencias internas y externas (modificaciones y ampliaciones
presupuestarias).

Cualquier otra activad que le asigne su Jefe Inmediato Superior.
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IV. CONOCIMIENTOS

Manejo de Office

Administracion Publica

Conocimiento en sistemas SIGES y SICOIN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Perito Contador

3 afios de experiencia

VI. COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS

*

Excelentes relaciones interpersonales

Servicio al cliente

Extrovertido

Honesto

*| N *| *

Trabajo en equipo

VIl. SALARIOS AUTORIZADO

Q.3,400.00
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Ferrocarriles de CGuatermnala

. IDENTIFICACION

Nivel Administrativo
NOMBRE DEL PUESTO CONTADOR

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO CONTADOR
Dependencia Jefe Financiero
Personas a su cargo Auxiliar de Contabilidad

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las funciones operativas del area de contabilidad

I1I. FUNCIONES
Aprobar los CUR de ingresos en el sistema SICOIN.

Solicitar y aprobar los CUR de gastos en el sistema SIGES y SICOIN en comprometido
y devengado.

Archivar la documentacion de los CUR contables.

Revisar las facturas del mes anterior de ingresos y gastos para declaracién mensual
del impuesto al Valor Agregado IVA e ISR, elaborar informe por cada pago y
trasladarlo al departamento de Caja.

Elaborar los CUR de depreciaciones.

Elaborar los reportes de los Estados Financieros, Balance General, Estado de
Resultados, Saldos a nivel de auxiliar en el sistema SICOIN WEB y enviar copias a las
dependencias que corresponda de conformidad con la ley.

Realizar integraciones de cuentas.

Administrar el sistema SICOIN y SIGES.

Mantener los libros contables al dia.
* | Trasladar al departamento de Caja, los expedientes completos para tramite de
cheques.

Cualquier otra actividad que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

1V. CONOCIMIENTOS

Manejo de Office
Administracion Publica
* | Conocimiento en SIGES y SICOIN

GOBIERNO
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Ferrocarriles de Guatemala

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
* | Perito Contador

3 afios de experiencia
Estar inscrito en la SAT

VI. COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
Excelentes relaciones interpersonales
Servicio al cliente
Extrovertido
Honesto
Trabajo en equipo

VIl. SALARIO AUTORIZADO

Q.3,400.00
GU
e <2 a AT%\
Revrs;ﬁ‘*pow i ; ‘Aprobadq por /// /ﬁy\
T ) ~ a0 ;Z MAR 2021
£ &
Augusto Romeo Porce: /N>
Barrientos Fecha

GOBIERNO (/¢
I GUATEMALA




PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
—— 9a. Avenida "A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

B

Ferrocarriles de Guatemala

I. IDENTIFICACION

Nivel Administrativo

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE CONTABILIDAD
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Dependencia Contador

Personas a su cargo Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las funciones auxiliares del area de Contabilidad

111. FUNCIONES
Codificar los documentos contables para su proceso.

Colaborar de la digitalizacién de los registros contables -
* | Requerir informacion de las unidades Fuente en lo relacionado a los Registros
Contables.

Realizar propuestas para mejorar la elaboracién de reportes.

Elaborar las pélizas contables.

Recibir, revisar, archivar y catalogar los expedientes completos de los documentos
contables.

Colaborar en la integracion de Cuentas Contables.

Cualquier otra actividad que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

IV. CONOCIMIENTOS

* | Manejo de Office
Administracién Publica
* | Conocimiento en SIGES y SICOIN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

* | Perito Contador
1 afio de experiencia

GUATEMALA
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VI. COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
Excelentes relaciones interpersonales
Servicio al cliente
Extrovertido
Honesto
Trabajo en equipo

VIl. SALARIO AUTORIZADO
Q.2,500.00
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Ferrocarries de Guatemala

I. IDENTIFICACION
Nivel Administrativo
NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE COMPRAS
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO ENCARGADO DE COMPRAS
Dependencia Jefe Financiero
Personas a su cargo | Ninguna B

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar adquisiciones de bienes y servicios para la empresa Ferrocarriles de
Guatemala -FEGUA-

I11. FUNCIONES
* | Realizar pedidos de compras, debidamente autorizados por la maxima autoridad y
verificando si existe disponibilidad presupuestaria en el Depto. De Presupuesto.
Cotizar (Via telefénica y electrénicamente).
* | Realizar cuadros comparativos para la toma de decisiones y solicitar autorizacion
para la compra.
Revisar pedidos (Forma 70).
Solicitar factura original o copia al proveedor.
Revisar requisicion (forma 68).
Revisar y firmar forma 1H.
Revisar y adjuntar (NPG) niimero publicaciéon Guate compras.
Ingresar y liquidar 6rdenes de compra en el sistema SIGES.
Trasladar los expedientes a contabilidad para continuar con el proceso y esperar
devolucion de expediente.
Imprimir y adjuntar a expedientes constancia de IVA o ISR.
*| Anotar los expedientes en el libro de actas para el traslado al Depto. De Tesoreria
para continuar con el proceso.
Ingreso mensual al sistema SIGES de pagos de planillas de jubilados.
Ingreso mensual al sistema SIGES de pagos de salarios de planillas del renglén 022

* | Ingreso mensual de honorarios al sistema SIGES del rengl6n 029; revision de
facturas y de informes.

'Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.
Realizacion y recisién de CDP.
Llevar el control del libro de compras.

* | Realizar los tramites de los pagos por servicios bésicos: agua, luz, telefonia e
internet.

*

x| ®| *

*

Control y pago de pdlizas de los seguros de vehiculos.

i GOBIERNO /¢
é g GUATEMALA
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Ferrocarriles de Guatemala

Traslado al departamento de inventarios de copias de factura, pedido y requisicion
para ser operado en el libro de inventarios y para ser cargado en la tarjeta de
responsabilidad que corresponda.

Cualquier otra activad que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

IV. CONOCIMIENTOS

* | Manejo de Office
Administracién Publica
* | Conocimientos en SIGES y SICOIN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Perito Contador y/o Secretaria
1 afio de experiencia

VI. COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
Excelentes relaciones interpersonales
Servicio al cliente
Extrovertido
Honesto
Trabajo en equipo

*

*

VII. SALARIO AUTORIZADO

Q3,500.00
sastabae. - S £ GU
y},ﬂ'}és u_L_ o \“L \3/ 0 476‘@?,\
Revisa_c?é-poﬁpw /*:}\ Aprobado of'* Vi {?/H
G D?&éqqé} % 9”&,93‘ 2 MAR 2021
\Ié"

1

o A
Carlos Enriqué\‘nggig_// Augusto Romeb Ponce—""""
Jefe Financiero Barrientos Fecha

4-\

GUATEMALA

i COBIERNO /¢




|

|

PBX 2208-4747

|

— www.fegua.gob.gt

FEG

Ferrocarriles de Cuaternala
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I. IDENTIFICACION

Nivel Administrativo

NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE ALMACEN
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO ENCARGADO DE ALMACEN
Dependencia Jefe Financiero

Personas a su cargo Ninguno

[I. OBJETIVO DEL PUESTO

El Departamento de Almacén tiene como objetivo garantizar el abasto suficiente de los
articulos y productos recurrentes, asf como el adecuado manejo y custodia de las
existencias de productos

[1l. FUNCIONES

Verificar que los bienes que se reciben en almacén, cumplan con la cantidad, calidad,
especificaciones y oportunidad establecidas en los pedidos, requisiciones o
contratos, otorgando en su caso, la conformidad correspondiente al proveedor.

*| Controlar los vales de abastecimientos e informar al Departamento de Contabilidad
con la periodicidad que se establezca, sobre los bienes entregados a las dreas
solicitantes

Mantener el registro y control de maximos y minimos de existencias de bienes,
informando al Departamento de Compras las requisiciones de compra para la
reposicion del nivel minimo de inventario en el almacén

Levantar anualmente el inventario fisico de activos y de existencias, conciliando con
el Departamento de Contabilidad los resultados obtenidos y, aclarando en su caso,
las diferencias encontradas

Coadyuvar con la informacién necesaria para la conformacién del Programa Anual
de Adquisiciones.

Revisar y firmar requisiciones de los despachos de bodega.
Llevar el control del Kardex.

Efectuar conciliaciones mensuales de movimientos con el Departamento de
Contabilidad, aclarando las diferencias que pudieran encontrarse.

Cualquier otra actividad que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

IV. CONOCIMIENTOS

Manejo de Office
* | Conocimiento en SIGES y SICOIN
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Ferrocarriles de Guatermala

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Perito Contador
1 afio de experiencia

V1. COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
Excelentes relaciones interpersonales

Servicio al cliente ]
Extrovertido

Honesto

Trabajo en equipo

*| K| K| ¥ *

VII. SALARIO AUTORIZADO
Q3,000.00
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Farrocdrriles de Guaternala

Ferrocarriles de Guatemala

Guatemala C.A.
SECRETARIA DE INTERVENCION
LIBRO DE ACUERDOS DE INTERVENCION
ACUERDO DE INTERVENCION No. 023-2021

EL INTERVENTOR DE LA EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA
-FEGUA-

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo diecinueve (19) literal a) del Decreto Nimero sesenta
guion setenta y dos (60-72), de la Ley Organica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -
FEGUA-, son atribuciones de la Junta Directiva “dirigir la politica superior de la empresa y
dictar las disposiciones necesarias, para la eficaz realizacion de los fines de la misma y su
mejor funcionamiento y desarrollo”.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el Articulo quinto (52) del Decreto Ley Numero noventa y uno
guion ochenta y cuatro (91-84), del jefe de Estado, establece en su parte conducente: “El
interventor asume las funciones y atribuciones que conforme a la Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-, corresponde a la Junta Directiva, al Gerente
y a cualquier otro ejecutivo que hubiere...”.

CONSIDERANDO:

Que de Conformidad a la literal c, del articulo diecinueve (19) del Decreto Niimero sesenta
guion setenta y dos (60-72) Ley organica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala
-FEGUA-, es atribucién .de la Junta Directiva aprobar a propuesta de la Gerencia los
reglamentos necesarios para la correcta aplicaciéon de su Ley Orgéanica, asi como los que
requiera el funcionamiento interno de la empresa. En ese sentido, el interventor de esta
entidad est4 facultado para emitir las disposiciones correspondientes que desarrollen su
mejor funcionamiento.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el Acuerdo de Intervencién niimero cero veintinueve guion
dos mil veinte (029-2020) se aprobé el Manual de Puestos y Funciones para el
personal de la Empresa, siendo necesaria su revisién y actualizacion para que
responda a las actuales necesidades de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

PoR TANTO:
En uso de las facultades que le confieren los incisos a) y h) del Articulo diecinueve
(19) del Decreto Nimero sesenta guion setenta y dos (60-72), del Congreso de la
Republica “Ley Orgéanica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala”; el Articulo 52.
Del Decreto Ley No. 91-84 del Jefe de Estado, el Acuerdo Gubernativo de

Nombramiento No. 8 de fecha veinte (20) de septiembre de dos mil diecinueve (2019).
Del Presidente de la Reptblica.

INTERVENCION



Ferrocarriles

de Guatemala
Gu.:atemala C.A.
SECRETARIA DE INTERVENCION
LIBRO DE ACUERDOS DE INTERVENCION

ACUERDA:
Articulo Primero: Aprobar el MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES del Personal

contratado bajo el renglén presupuestario 022 Personal por Contrato. A partir de la
presente fecha, queda sin efecto el Articulo Primero del Acuerdo cero veintinueve
guion dos mil veinte (029-2020) de fecha cuatro (04) de mayo de dos mil veinte.

de marzo de dos mil veintiuno.

Articulo Segundo: El presente Acuerdo entra en vigencia el diecisiete de marzo del
afno dos mil veintiuno. Dado en la ciudad de Guatemala a los diecisiete dias del mes

Interventor de Ferrocarriles de Guatemala

INTERVENCION




