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“Coordinador Administrativo-
Financiero del Programa de
Prevencion de la Violencia y el Delito
contra Mujeres, Ninez y
Adolescencia”




Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a del Programa
de Prevencion de la Violencia y el Delito contra Mujeres,

Nifhez y Adolescencia

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A
FINANCIERO/A DEL PROGRAMA “PREVENCION
DE LA VIOLENCIA Y EL DELITO CONTRA
MUJERES, NINEZ Y ADOLESCENCIA

NOMBRE FUNCIONAL

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A
FINANCIERO/A DEL PROGRAMA “PREVENCION
DE LA VIOLENCIA Y DEL DELITO CONTRA

MUJERES, NINEZ Y ADOLESCENCIA”

AREA ADMINISTRATIVA Asesoria Profesional

DEPENDENCIA Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
para la Modernizacion del Sector Justicia —
SEICMS]

CLASIFICACION Renglén Presupuestario 022

II. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

JEFE INMEDIATO

Director/a del Programa

SUBORDINADOS

Personal técnico, administrativo y operativo de la
Oficina del Programa.

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

La persona contratada tendra bajo su responsabilidad la coordinacion administrativa y
financiera del Programa “Prevencion de la violencia y el delito contra mujeres, nifiez y
adolescencia”. En el ejercicio de sus funciones, la persona designada estara bajo
supervision del Director/a de Programa; coordinarg, dirigira y supervisara al personal
administrativo, financiero y técnicos del Programa y sedes departamentales.




El/la Coordinador/a debera aplicar la normativa legal guatemalteca y lo establecido
en la Resolucion de Concesion de Subvencién emitida por la Agencia Espafiola de
Cooperacioén al Desarrollo —AECID- y la Delegacién de la Unién Europea.

IV. ATRIBUCIONES PRINCIPALES

v

Ejercer la cuentadancia del Programa

b. Velar por la correcta gestion del Recurso Humano del Programa,
promoviendo una cultura organizacional colaborativa y enfocada a
resultados que aseguren el cumplimiento de las normas, politicas
internas y procedimientos definidos.

c. Asegurar una gestion pertinente de los servicios logisticos y de
infraestructura necesarios mediante la planificacién, coordinacién y
seguimiento de los servicios de apoyo (Informatica, seguridad,
transportes, servicios generales, mantenimiento, entre otros) y la
adquisicion o contratacion eficiente de los diversos bienes y servicios
comunes que requiera el Programa en su sede principal y las oficinas
departamentales a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos y
resultados.

d. Implementar adecuadamente el Plan de Gestién del Programa,
cuidando porque se brinde completa observancia de las leyes, normas
y reglamentos nacionales y demas que le sean aplicables.

e. Elaborar, analizar, presentar y ejecutar el Plan de compras para la
adquisicion de bienes y servicios, asi como la contratacion de
consultores para aprobacion del/a Director/a del Programa, de acuerdo
a las disposiciones de la SEICMSJ y acorde al Plan Operativo Multianual
-POM- del Programa.

f. Administrar los recursos financieros del Programa y llevar el debido control
contable para la presentacion sistematica al Director/a del Programa y a
la SEICMS].

g. Coordinar y supervisar las gestiones de solicitudes de desembolsos y
pagos que realiza el Programa a proveedores, asi como velar por la
correcta utilizacion de los mismos y realizar las liquidaciones
correspondientes.

h. Presentar mensualmente bajo los formatos establecidos para tal
efecto, el informe financiero de ejecucién presupuestaria del Programa.
Asi como otros informes que por normativa nacional y de la AECID se
presenten con informacion de ejecucién financiera y administrativa.

i. Revisar y analizar conjuntamente con la Direccién del Programa la

ejecucion del presupuesto.




Coordinar y ejecutar las actividades de preparacion, formulacion,

gjecucion y revision presupuestaria del Programa de acuerdo a la

normativa del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado.

. Elaborar con apoyo de la asistencia de compras y contrataciones, las bases
para los eventos de cotizacion vy licitacion que requiera el Programa,
durante la ejecucion.

Supervisar y coordinar el trabajo de los/las técnicos/as
especializados/as en administracién y finanzas.

.Coordinar y mantener el manejo del inventario fisico, asi como
supervisar que se cumplan las normas adecuadas de identificacion del
mobiliario y equipo del Programa.

. Elaborar y operar los distintos formatos de control financiero y

administrativo que sean necesarios para el buen funcionamiento

documentado del Programa.

. Mantener una estrecha coordinacion y comunicacion con la

Coordinacion Financiera y Administrativa de la SEICMSJ.

. Preparar la documentacién y emisién de declaraciones y pago de
impuestos, asi como el cumplimiento de responsabilidades ante la SAT

y otras entidades fiscalizadoras.

. Preparar y brindar la informacion de la ejecucidén financiera y

administrativa del Programa que sea requerida por los 6rganos de

control respectivos.

Preparar y brindar la informacion para las diferentes auditorias que

tendra el Programa durante su ejecucion en los aspectos financieros y

administrativos. Proveer libros, informes, estados de cuentas,

conciliaciones bancarias, entre otros.

. Llevar el control de los contratos de bienes y servicios a efecto de

renovarlos en su momento y velar por el cumplimiento de los mismos.

. Realizar las actividades relacionadas con sus funciones que le sean

asignadas por la Direccién del Programa.




V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Director/a del Programa, Secretario Ejecutivo de la
ICMS], Subsecretario Ejecutivo de la ICMSJ, Director/a
General de la ICMSJ], Coordinador Financiero/a,
Coordinador/a Administrativo/a y Coordinadores
técnicos departamentales.

RELACIONES EXTERNAS

Personal y funcionarios de las instituciones Locales del
Sector publico, de los organismos de cooperacién
internacional, de la ICMSJ y de las ONG s.

VI. PERFIL DEL PUESTO

TITULO ACADEMICO

Ciencias Economicas, Ingenieria Industrial y/o
afines.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Minimo cinco (5) afios de experiencia
profesional. En donde posea minimo tres (3)
afos coordinando  &areas administrativa-
financiera, dirigiendo y supervisando equipos de
trabajo y dos (2) aflos en ejecucion de
programas Yy proyectos de cooperacion
internacional.

REQUISITOS
INDISPENSABLES

Guatemalteco o guatemalteca en goce de sus
derechos ciudadanos.




COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

ACTITUDES

Trabajo en
equipo
Liderazgo
Flexibilidad
Integridad
Organizacion
Capacidad de
analisis de datos
y reportes
Comunicacion

efectiva

e Administrativo,

contable
gubernamental

Ley de
Contrataciones del
Estado y su
Reglamento, Ley
Organica del
Presupuesto y su
Reglamento,
Normas Generales
de Control Interno,
entre otras.

Sistemas de
Administracion
Financiera —SIAF-
Sistema de
Contabilidad
WEB Y
SICOINDES-

Sistema de
Administracion
Gubernamental —
SAG-,

Sistema de Gestion
—SIGES-

Guatecompras
Preparacion y
presentacion de

informes

Dominio de equipo
de cdmputo office

Gestion de personal

Gestion de
Proyectos

Comunicacion
Asertiva

Toma de decisiones

Relaciones
Interpersonales

Manejo de
problemas y
conflictos

Pensamiento critico
y creativo

Manejo de tensién y

estrés

Pensamiento
estratégico
Excelentes
relaciones
humanas
Iniciativa
Ordenado/a
Proactivo/a
Organizado/a
Responsable
Disposicion de
horario y de
servicio

Con iniciativa




VII. Localizacion

La base operativa para la ejecucion de la contratacion es el Departamento
Guatemala, en el Programa de Prevencidon de la Violencia y el Delito contra
Mujeres, Nifiez y Adolescencia de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

VIII. Disponibilidad

Para viajar a los departamentos de intervencion del programa.

IX.

Requerimientos de documentacion a presentar (escaneados)

Carta de interés

Curriculum actualizado con fotografia (no mas de 5 paginas)

Fotocopia de Documento Personal de Identificacién —DPI-

Constancia de Colegiado Activo (profesionales)

Finiquito de Contraloria General de Cuentas (o demostrar que esta en tramite)
Constancias vigentes de Antecedentes Penales y Policiacos

Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-

Informacion Importante
Disposicion para realizar pruebas que sean necesarias al puesto que aplica.
Presentar documentacion adicional que acrediten las calidades

La presentacion del expediente no representa obligatoriedad de contratacion,
se procedera a efectuar el proceso de reclutamiento y seleccion.

Ofrecemos:

Contratacidon Bajo Renglén Presupuestario 022
Salario Q. 18,000.00 + Q.375.00 bono profesional + Q. 250.00 de bonificacion.

Prestaciones de Ley



Interesados enviar la documentacion al correo electronico rrhh.previ@seij.gob.gt,
identificando la plaza que aplica, a mas tardar el dia MIERCOLES 16 DE JUNIO
DE 2021 HASTA LAS 16:00 HORAS.
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