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INTRODUCCION

El Honorable Concejo Municipal teniendo el conocimiento de la aprobacién del Decreto
Numero 12-2002, Cédigo Municipal y sus reformas en los articulos 97 y 98 en donde se
establece que las municipalidades de la Republica de Guatemala deben contar con la
Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal, iniciaron el proceso de
creacion, aprobacion del marco normativo, implementacién y consolidacion de dicha
unidad con el objeto de integrarse a al proceso de administracién y consclidacion

financiera del sector publico, las municipalidades del pais.

Por consiguiente se acordo incorporar a la estructura administrativa de la Municipalidad la
Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal —DAFIM-; la cual sera
responsable de dicho proceso logrando entre otras acciones ademas las siguientes:

+ Integrar a la Municipalidad en el proceso de administracion y consolidacion financiera

del Sector Publico.

+ Facilitar la desconcentracién de funciones Yy responsabilidades de la Direccion
Financiera Municipal.

» Disefar estrategias de captacion y control de las finanzas del municipio.

» Simplificar el sistema tributario municipal concentrandolo en los tributos de mayor
importancia, algunos generales (aplicacion obligatoria) y otros potestativos
(opcionales), segun las caracteristicas del municipio y la rentabilidad de la
recaudacion.

+ Mejorar el sistema de cobro de los tributos y reformar el normativo de procedimientos
de cobro de la deuda tributaria municipal. Lo anterior conduce a la necesidad de
modernizacion del registro catastral, depuracion y actualizacion de la base de cuentas
corrientes (contribuyentes).

+ Actualizar las tasas municipales, ya que en la mayoria de los municipios estan
desfasadas y no corresponden con las condiciones financieras que soportan las
administraciones municipales.

Para lo cual se puso en evidencia la necesidad de elaborar los instrumentos
administrativos que contengan en forma ordenada y sistemética informacion sobre
objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos utilizados por las
dependencias de la Municipalidad, asi como su relacién con las entidades que conforman
el Sector Publico Municipal en el desempefio de sus actividades y contar para la ejecucion
del trabajo con personal idéneo en cada una de ellas.

Para la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal, se elaboro el Manual
de Puestos y Funciones, el cual forma parte de una serie de instrumentos que conforman
el Marco Institucional de dicha dependencia, en las areas de presupuesto, contabilidad,
tesoreria, adquisiciones y almacén.

Con la aprobacion del Manual por parte del Concejo se continua aplicando acciones que
contribuyan con la transparencia en la administracion financiera de ia Municipalidad en los
procesos de las areas de la DAFIM, y a la vez evitar el incumplimiento de normas legales
que pudieran representar sanciones a las autoridades, funcionarios y empleados
municipales.
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Con el manual se evidencia el cumplimiento de las atribuciones de las Comisiones del
Concejo Municipal, asi como una de las funciones de la DAFIM, la cual es proponer
normas complementarias para que se tenga mayor efectividad en la Administracion
Financiera Integrada Municipal.

En dicho manual se dan a conocer las caracteristicas de cada puesto de trabajo de la
unidad en referencia, asi como el perfil minimo del personal que debe ocupar dicho
puesto a efecto que sea implementado y debidamente aplicado por los funcionarios
responsables de la DAFIM y que el personal a su cargo cumpla con sus atribuciones, para
la eficiencia y eficacia de la Administracién Financiera de Ia Municipalidad.
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CAPITULO | )
ASPECTOS BASICOS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL “DAFIM”

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Mejorar la administracion financiera municipal a través de una eficiente formulacicl'J’n,
ejecucién y liquidacién del presupuesto, el cumplimiento de las legislacion de la recaudacion
de los impuestos, arbitrios y tasas, asi como respaldar adecuadamente todos los egresos
conforme a la planificacion y el debido registro para la rendicion de cuentas a nivel interno y
externo tanto a las entidades rectoras como fiscalizadoras y principalmente a la poblacion del

municipio.
1.2 Especificos

° Propiciar un mejor ordenamiento de la estructura organizacional de la Municipalidad y
la definicion de funciones y relaciones del personal y unidades vinculadas a la
administracidn financiera municipal.

. Desconcentrar funciones, tradicionalmente asignadas a la Alcaldia Municipal, en una
unidad administrativa responsable de coordinar las areas de presupuesto, contabilidad,
tesoreria, almacén y compras.

° Contar con un instrumento administrativo, para mejorar el proceso de reclutamiento
e induccién de personal como su desempefio.

e Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se hagan al
manual, conforme la creacion, modificacion o eliminacion de plazas, dentro de la
administracién municipal.

) Contar con una estructura Administrativa que facilite la labor de la municipalidad en
el proceso de descentralizacién de Gobierno y Municipalidad.

2. MARCO LEGAL DE LA DAFIMY LA ADMINISTRACION
FINANCIERA

Entre las disposiciones legales que en Guatemala regulan la creacion, implementacion y
funcionamiento de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal, asi como
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las finanzas publicas municipales de acuerdo al Cadigo Municipal Decreto No. 12-2002 se
pueden citar los articulos siguientes:

Articulos 97 y 98, Creacion y Funcionamiento de la DAFIM.

Articulos 99 al 109, Finanzas Municipales

Articulos 110 al 117, Endeudamiento Municipal.

Articulos 118 al 124, Asignacion Constitucional.

Articulos 125 al 138, Presupuesto Municipal

Articulos 139 al 141, Principios Reguladores de los Procedimientos Administrativos
(incluye auditoria social)

YVVVYVYVYV

Las ordenanzas y reglamentos emitidos por las Municipalidades en materia de
administracién financiera, también constituyen parte del marco legal de la prestacién de los
servicios, por lo que deben hacerse del conocimiento de autoridades, funcionarios y
empleados municipales y estar disponibles para cualquier consulta.

Los acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal que son de observancia
general, deben publicarse en el Diario Oficial para que tomen vigencia, como |0 estipula el
articulo 42 del Cédigo Municipal. Los que son de observancia interna, no deben publicarse
en el Diario Oficial, solamente hacerse del conocimiento del personal para su debido
cumplimiento.

Es importante que los integrantes de la DAFIM tengan amplio conocimiento en lo relativo a
las finanzas municipales, contenidas en la legislacion vigente:

> Ley de Contrataciones del Estado; Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica 'y
su Reglamento y sus reformas.

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles —IUSI- Decreto No. 15-98 del Congreso de
la Republica.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto No. 31-2002, del
Congreso de la Republica y su Reglamento y sus reformas.

Ley Organica del Presupuesto; Decreto 101-97 del Congreso de la Republica y su
Reglamento y sus reformas.

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM- Decreto Legislativo 1132.
Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal MAFIM en sus fres
versiones.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto 8-97 del Congreso de la Republica

Ley de Servicio Civil Municipal y

Estatutos de la Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

vV VYV VYV ¥V V V¥V

3. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ADMINISTRACION
FINANCIERA MUNICIPAL.

La administracion financiera, se basa entre otros, en los siguientes principios:

» Principio de capacidad de pago: El sistema tributario debe ser justo y equitativo, se
prohiben los tributos confiscatorios y la doble o muiltiple tributacién interna.
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Principio de legalidad: La obtencion y captacion de recurso para el fortalecimignto
econémico y desarrollo del municipio y para realizar las obras y prestar los servicios
que necesitan, deben ajustarse al principio de legalidad que fundamentaimente

descansa en la equidad y justicia tributaria.

Principio de entidad: Los informes y estados financieros se refieren siempre a una
unidad econdémica identificable, creada para cumplir determinadas metas y objetivos
conforme los ordenamientos juridicos que la originaron.

Principio de Periodo contable: Se deben efectuar cortes en el tiempo por Iapsqs
iguales a un afo, que conforma el periodo contable, al cual se le denomina ejercicio

fiscal o financiero.

Principio de Exposicion: Los informes y estados financieros deben contener toda la
informacién necesaria que exprese adecuadamente la situacién econdmica

financiera.

Principio de Reconocimiento de Transacciones: Las transacciones economico-
financieras que afecten a los entes, las que determinen modificaciones en el
patrimonio, asi como también, en el resultado de las operaciones, deben ser
reconocidos a través de los registros contables en el momento que se devengan.

Principio de Valuacion al Costo: Las transacciones se registran por su valor original
de adquisicion, construccion o produccion.

Principio de Monedad de Cuenta o Unidad Monetaria: Las transacciones que dan
origen a las modificaciones patrimoniales y de recursos y gastos seran registradas
por la contabilidad de cada ente en moneda corriente de curso legal.

Principio de Bienes Econémicos. La informacion contable se refiere siempre a
bienes, derechos y obligaciones que posean valor econémico y, por ende, que sean
susceptibles de ser valuados en términos monetarios.

Princi’piq de Universalidad: la contabilidad debe registrar todos los hechos
economicos, cualquiera sea su naturaleza, que afecten o puedan afectar el
patrimonio y los recursos y gastos.

Principio de Uniformidad: el registro de las operaciones y los estados contables
deben se elaborados mediante la aplicacién de los mismos criterios de identificacion,
evaluacion y exposicion de un afio al otro.




4 1 Visiony Mision

A. Vision » cializada en la

Ser la Direccion de Admimstracién Flnan

regulacion técnica, tec’:rica_ y legal er
municipal y las recaudag-.ones, a
administracion de las finanzas

respuesta a las demandas ¥ expectativas de la poblacion.

B. Mision
i6 i ién, ejecucion €
Lograr la optimizacion de los recursos en cuanto a la rgcaudactun, as_lgnacmn, ejegstagi()n
inversion para el bienestar de la poblacion, mediante la efectiva presupu i

administracién de 1a tesoreria, registro contable, controllide .compras y almacen, rindiendo
cuentas en forma oportuna segun lo establece la legislacion vigente.

4.2 Objetivos:

1. Gestionar la formulacion, aprobacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto de
acuerdo a las demandas priorizada por la poblacién del municipio, la eficiente
prestacion de los servicios publicos y administrativos, segun los Planes,
Programas, Proyectos, aprobados por el Concejo Municipal.

2 Gestionar la planificacion, recaudacion, disminucién de la morosidad y ejecucion
de los pagos de acuerdo a lo planificado segun lo establece la legislacion vigente

— y los reglamentos aprobados por el Concejo Municipal.

3. Establecer y mantener un adecuado registro de los ingresos, egresos, activos,
pasivos y patrimonio municipal, debidamente conciliado con la Tesoreria y el
Presupuesto.

4. Gestionar el proceso de compras y contrataciones de acuerdo a lo establecido
por la ley, las normas aprobadas por el Concejo Municipal de acuerdo al
presupuesto aprobado.

5 Llevar un estricto control de los ingresos y egresos de almacén, con los
adecuados registros y manteniendo un inventario minimo de las necesidades de
las dependencias municipales.

4.3 Lineas de Accién
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1. Formular, ejecucién y liquidacion del presupuesto en forma oportunamente de
acuerdo a las necesidades priorizadas por la poblacién, la eficiencia de los
servicios administrativos y publicos, asi como el funcionamiento de la
municipalidad.

2. Incrementar los ingresos optimizando la recaudaciéon a traves de un
adecuado control de contribuyentes y usuarios de servicios asi como la
disminucién de la morosidad, velando por un servicio municipal adecuado
juntamente con otras dependencias.

3. Elaborar informes y estados financieros oportunamente con el objeto de
rendir cuentas al Concejo Municipal, Alcaldia, a la Poblacién segun lo indica
la legislacion, a las entidades rectoras de la administracion financiera publica.

4. Mantener actualizada la informacion de los contribuyentes y usuarios de
servicios para un adecuado control.

5. Coordinar constantemente con las dependencias municipales y publicas para
el logro de sus funciones.

6. Mantener capacitado al personal que la integra de acuerdo a las
modificaciones o actualizaciones legales, técnicas o acadéemicas.

7.  Coordinar constantemente con las Comisiones de Finanzas, Probidad y con
Auditoria Interna para la resolucién de los problemas que se presente o para
mejorar los controles en las diferentes areas.

8. Brindar asesoria y asistencia técnica a las diferentes comisiones del Concejo
Municipal y al Concejo Municipal en pleno, asi como a las demas
dependencias de la municipalidad.

4.4 Atribuciones de la DAFIM:

Segun el articulo 97 del Cédigo Municipal vigente son atribuciones de la DAFIM las
siguientes:

1. Proponer, en coordinacién con la oficina municipal de planificacion, al Alcalde
Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacion,
coordinando y consolidando la formulacién del proyecto de presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a las dependencias
municipales;

2. Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que
resuelva sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio,
no estén basados en la ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con
relacién a esos pagos;

3. Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con los requerimientos
de sus dependencias municipales, responsables de la ejecucion de
programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que estén fundados en
las asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su
legalidad;

4, Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes;

5. Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que
documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar
cinco (5) dias habiles después de efectuadas esas operaciones;
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6. Evaluar cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos
del municipio y proponer las medidas que sean necesarias;

7.  Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y
gastos del municipio;

8. Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas
las deméas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de
conformidad con la ley;

9. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion
financiera;

10. Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas
de administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que
emanen de éstos;

11. Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en
coordinacién con el catastro municipal,

12. Informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacion sobre los cambios
de los objetos y sujetos de la tributacion;

13. Administrar la deuda publica municipal,

14. Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales,
de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal;

15. Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde; vy,

16. Desempefiar cualquier otra funcidn o atribucién que le sea asignada por ley
por el Concejo o Por el Alcalde Municipal en materia financiera.

17. Coordinar con el INFOM y la ANAM y otras instituciones afines, los planes de
capacitacién correspondientes para la aplicacion del Cédigo Municipal y las
leyes conexas.

4.5 Dependencia Administrativa Superior

De conformidad con el articulo 35, inciso e) del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica y sus reformas, es competencia del Concejo Municipal, “el
establecimiento, planificacion, reglamentacioén, programacién, control y evaluacioén de la
administracion de los recursos financieros, asi como las decisiones la captacion y
asignacién de los recursos, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses
publicos”

De acuerdo al articulo 97 del Cédigo Municipal y sus reformas, la unidad estara a cargo
de un director o jefe, que sera nombrado por el Concejo Municipal de una terna
propuesta por el alcalde; dicho nivel jerarquico dependerd de la complejidad de Ila
organizacién municipal de que trate. En aquellos casos en que la situacion municipal no
permita la creacion de esta unidad, las funciones las ejercera el tesorero municipal.

Con apego a la normativa antes mencionada, la dependencia administrativa superior de
la DAFIM, es la Alcaldia. Sin embargo, si las necesidades de la Municipalidad lo
requieren y en aplicacién al articulo 90 del Cédigo Municipal, se creara la y/o la
Gerencia Municipal por consiguiente la DAFIM pasaria a ser una unidad subalterna de
esta instancia.
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5  Ubicacion de la DAFIM en el Organigrama General
Municipal

Tomando en cuenta que la estructura organizativa de la DAFIM, puede variar en funcion de
las caracteristicas que va adquiriendo la municipalidad y de los recursos disponibles, asi
dependera su posicion en la estructura organica municipal y su personal variara de acuerdo
a su complejidad. Sin embargo, se ubicara de la siguiente forma dentro de la estructura
organica municipal:
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UBICACION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL EN LA ESTRUCTURA

ORGANICA MUNICIPAL

Concejo Municipal

Auditoria Interna

\
)

Contador Municipal

( Direccién De Administracién Financiera R
Integrada municipal DAFIM
- J
|l - J |
Encargado de Presupuesto
Tesoreria Municipal
N\ J
o . ( ™\ VT ~
a\ Seccion de Inventario Encargado de Compras Cajero General/Encargado de
ﬁ talonarios
\ J \ A,
i ; (= ; J ( , ey )
_ Seccioén de Almacén Encargado de Planillas Receptoria Municipal
ﬁ . J \. J
\ ™
Cobradores Ambulantes
\. A
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CAPITULOII

ORGANIGRAMA Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL “DAFIM”

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal DAFIM, ubicada dentro de Ila
estructura organica anterior estara integrada por el personal siguiente:

1.

N A WN

Un Director de la Unidad y Tesorero Municipal, que preferentemente debera ser un
profesional con experiencia y conocimientos sobre administracion financiera.

Un Encargado de Presupuesto

Un Cajero General.

Un Encargado de Planillas

Un Encargado de Contabilidad.

Un Encargado de Compras.

Un Encargado de Almacén.

Un Encargado de Inventarios

El numero de personal de la DAFIM podra variar dependiendo de los recursos disponibles de Ia
municipalidad, la especializacion de las areas, que en algunas se conformaran departamentos de
Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, las cuales tendran mas de una persona trabajando en dicha
dependencia.

Por otro lado sera necesario segun las condiciones de la municipalidad, incorporar a la DAFIM, las
actividades de compras y almacén debido al limitado recurso financiero y humano con que cuenta la
municipalidad.

Por la naturaleza de sus actividades estara en constante comunicacion con:

>
»
»
>

Alcaldia Municipal
Comisién de Finanzas,
Comision de Probidad,
Auditoria Interna Municipal.

De acuerdo a la relacién de su trabajo, coordinara servicios y actividades asi como apoyo en sus
funciones con las siguientes dependencias:

VVVVYY

Secretaria Municipal,

Recursos Humanos,

Oficina de Servicios Publicos Municipales,
Direccion Municipal de Planificacion,
Direccion Municipal de la Mujer

Oficina Forestal y Recursos Naturales,

11
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» Policia Municipal.

ama de puestos y 1a descripcion técnica de cada uno s€ describe a continuacion:

El organigr
Direccion de Administracion

1. Organigrama de Puestos de la
Financiera Integrada Municipal.
De acuerdo a lo indicado anteriormente se estructuro el organigrama de la DAFIM de la manera

siguiente:
Direccion de
Administracion
Financiera
Integrada
Municipal
DAFIM
Depar;aemento Departamento Departamento
de .
Contabilidad Presupuesto dr Tesprbria
Seccion de dosiitn de Encargado de Encargado de
Inventarios Almacén Compras Planillas Cajero Receptor
Municipal General / Municipal Cobrador
Encargado de Ambulante
Talonarios

12
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2. DESCRIPCION DE PUESTOS

2.1 DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL Y TESORERO MUNICIPAL

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Director de -DAFIM- y Tesorero Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal y/o Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Encargado de Presupuesto

Encargado de Contabilidad

Encargado de Compras

Encargado de Almacén

Receptor y Encargado de Recaudacion
Encargado de Planillas

Cajero General

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar, dirigir, supervisar
y evaluar el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabajo relacionados
a la gestion presupuestaria, contable y financiera de la Municipalidad. Asi como también
estda a su cargo la administracion de los recursos originados por la recaudacion,
depdsito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucién de los
pagos que de conformidad con la ley proceda hacer. Ademas es el responsable de la
administracion y control de las cajas receptoras, entrega de formas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas para la recepcion de ingresos; recibir la rendicion de
cuentas por el cajero receptor, entrega y rendicion de cobros ambulantes y recepcion de
formularios de los cajeros receptores.

L. ATRIBUCIONES COMO DIRECTOR DE LA DAFIM:

1. Dirige, planifica, organiza, administra, supervisa y evalua, todas las operaciones
presupuestarias, contables y financieras, y coordina con las demas unidades de la
organizacion municipal, lo relativo a la informacién que debera registrarse en el sistema.

2. Propone en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, al Alcalde
Municipal la politica presupuestaria y las normas para su formulacién, coordinando y
consolidando la formutacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
Municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales.

3. Rinde cuentas al Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que resuelva sobre
los pagos que se hagan por orden del Alcalde.
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFEL DETZAL,
HUFHUETENANGO CGUATEMALA C.A.

Programa el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de
la Municipalidad, en concordancia con los requerimientos de las areas municipales,
responsables de la ejecuciéon de programas y proyectos; asi como vigila que se realicen
los pagos que estén fundados en las asignaciones del Presupuesto Municipal,
verificando previamente su legalidad.

Lleva el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la Municipalidad
y prepara los informes analiticos correspondientes.

Remite a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el
corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles
después de efectuadas esas operaciones.

Evalla cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del
Municipio y propone las medidas que sean necesarias.

Verifica que se realice el cierre contable y la liquidacion anual del presupuesto de
ingresos y gastos del Municipio.

Administra, controla y fiscaliza los tributos y en general, todas las demas rentas e
ingresos que deba percibir la Municipalidad, de conformidad con la ley.

Asesora al Alcalde y ai Concejo Municipal en materia de administracion financiera
Mantiene una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplica las normas y procedimientos que emanen de estos.
Informa al Alcalde y a la Direccion Municipal de Planificacion sobre los cambios de los
objetos y sujetos de la tributacion.

Administra la Deuda Publica Municipal.

Administra la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales de la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

Presenta la informacion financiera que por ley le corresponde.

Desempefia cualquier otra funcidén o atribuciéon que le sea asignada por la ley, por el
Concejo Municipal o por el Alcalde Municipal en materia financiera (desde el segundo
punto hasta el presente que se encuentren contenidos en el Articulo 98, reformado por
el Articulo 28 del Decreto 22 -2010 ).

Asiste al Alcalde Municipal, para que formule el proyecto de presupuesto en
coordinacién con las politicas publicas vigentes y lo someta a consideracion del Concejo
Municipai, de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Codigo Municipal.
Elabora las propuestas de la politica financiera para someterlas a consideracién del
Alcalde y éste a su vez al Concejo Municipal.

Cumple y mantiene atencion por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por
el Concejo Municipal.

Analiza y envia para consideracién del Alcalde y Concejo Municipal, los estados
financieros que permitan conocer y evaluar la politica financiera. Asi como de la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial.

. Propone las modificaciones presupuestarias que sean necesarias, que conforme al

Codigo Municipal, le corresponde aprobar al Concejo Municipal.

Prepara y presenta al Concejo Municipal los informes de la gestién fisica y financiera del
presupuesto, que faciliten la toma de decisiones y luego su envio al Instituto de
Fomento Municipal, Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas
por medio de los procedimientos que se establezcan.

Prepara la informaciéon correspondiente para que el Alcalde presente al Concejo
Municipal, para su aprobacién, las solicitudes de endeudamiento y financiamiento
mediante donaciones.

Examina que existen los programas o proyectos priorizados y con los estudios técnicos
y financieros adecuados, para financiarlos con endeudamiento o mediante donaciones.
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL DETZAL.,
HUFHUETENANGO GUATEMAILA C.A.

25. Participa en la gestién y negociacién de las operaciones de endeudamiento y
donaciones, de manera que se logren las mejores condiciones posibles para los
objetivos de la Municipalidad.

26. Presenta el programa de endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda
para su incorporacién en la formulaciéon del presupuesto anual, en cada ejercicio
municipal, el cual sera aprobado por el Concejo Municipal.

27. Revisa los informes financieros o aquellos relacionados con el Plan Operativo Anual -
POA -, previo a ser presentados ante la Contraloria General de Cuentas y otros entes
fiscalizadores.

28. Solicita las transferencias oportunamente y con la debida justificacién y las envia a las
instituciones que corresponden en el plazo previsto.

29. Representa a las areas a su cargo.

30. Integra y revisa los cambios en el Manual de Organizacién y Funciones conforme a las
funciones y estructura vigente.

31. Evalua y presenta el resultado de las metas y objetivos del area a su cargo.

- 32. Presenta y revisa los informes de avances o finalizaciéon de los trabajos asignados a
cada una de las areas a cargo, para dar a conocer los resuitados o avances.

33.Integra y revisa el Proyecto de Presupuesto dando a conocer las necesidades
materiales y/o de personal del area a cargo.

34. Evalla periédicamente la operatividad del Presupuesto aprobado.

35. Vela por la correcta administracién de los recursos asignados para el desempenrio de las
funciones del area a cargo.

36. Traslada la necesidad de mejoramiento o creacién de acuerdos, reglamentos y
ordenanzas municipales.

37. Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones
especificas.

38. Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza y/o dicta normas administrativas para el
eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas del area a cargo.

39. Reporta faltas y solicita sanciones a Recursos Humanos, conforme a lo estipulado en el
Reglamento Interno, Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y otras normas o leyes
aplicables.

40. Fomenta, promueve y motiva al personai poniendo en practica la Filosofia institucional y
valores para el cumplimiento de sus funciones.

B 41. Coordina, supervisa e integra las necesidades de los Planes, Programas y Proyectos
del area a cargo.

42. Revisa e integra informe presentando los resultados de trabajo de manera cuantificable
tomando en consideracién los indicadores definidos.

43. Integra y revisa el Plan Operativo Anual -POA - de cada uno de los Departamentos a su
cargo.

44. Elabora la informacién correspondiente de su area para darle respuesta a las solicitudes
de Informacién Publica presentadas

45. Convoca y/o participa en reuniones internas y externas para coordinar asuntos de
interés Municipal.

46. Mantiene actualizado al personal bajo su cargo sobre los cambios que se realizan
dentro de la organizaciéon y que tienen relacién con su ambito de trabajo o sean de
interés general.

47. Aprueba las soluciones que se sometan a consideraciéon respecto de actividades del
area a su cargo.

48. Planifica, organiza y reporta a Recursos Humanos la programacioén anual de vacaciones
del personal a su cargo.

15




E SAN
e

&
H
x

o

o

49.

50.

wnN

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL PETZAL,
HUFHUETENANGO GUATEMAILA C.A.

Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, man’ge_niendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus

funciones. _ _
Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas

Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

ATRIBUCIONES COMO TESORERO MUNICIPAL:

Dirige, supervisa y evalla todas las operaciones correspor_xdientes a la T§§oreria
Municipal y coordina con las demas areas financieras lo relativo a la informacion qué
debera registrarse en el sistema.

Opera las cuentas de los libros autorizados para el efecto. _ .

Registra en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los ingresos y
egresos municipales, previa autorizacion de la Contraloria General de Cuentas, de
acuerdo con las reglas contables legalmente aceptadas.

Rinde cuenta ante su inmediato superior para que el Concejo Municipal resuelva sobre
los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la ley
(para salvar toda responsabilidad en relacién a esos pagos)

Efectua los pagos que estan fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando
previamente su legalidad.

Hace cortes de caja, examen de libros y registros, asi como del inventario general de
bienes de la Municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al entregarlo.

Prepara la informacion para que sé remita a la Contraloria General de Cuentas y
certificacion del acta que documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a
mas tardar cinco dias habiles despues de efectuadas esas operaciones.

Hace corte de caja cada mes y elabora los estados financieros que exigen los
reglamentos de la materia, para ser enviados a las oficinas correspondientes.

Elabora, juntamente con el area de Presupuesto la programacién de la ejecucion del
presupuesto y programacion del flujo de fondos de la Municipalidad.

Aprueba y somete a consideracion del Director de Administracion Financiera Integrada
Municipal, el programa mensual de caja elaborado por el area que programa y gjecuta
los pagos.

Administra la deuda municipal realizando el registro de los préstamos y/o donaciones
tanto los nuevos como los que se encuentren vigentes o que hayan finalizado en el
mismo periodo fiscal vigente, realiza las ampliaciones del presupuesto tanto en ingresos
como en egresos, realiza la programacion de la recepcion de los desembolsos, asi
como de las amortizaciones.

Opera todo el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas y
contribuciones establecidos en las leyes.

Elabora y presenta la informacion financiera que por ley le corresponde.

Propone las modificaciones presupuestarias, que conforme al Codigo Municipal, le
corresponde aprobar al Concejo Municipal.

Revisa la programacién de los ingresos y egresos de la Municipalidad, presentes y
futuros, a fln de mantener la capacidad de pago para obtener y asegurar el pago del
endeudamiento.

Elabora el programa de_ endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y lo
presenta a su inmediato superior para su incorporacion en la formulacién del
presupuesto anual.
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFEL DETZAL,
HUEHUETENANCGO GUATEMALA C.A.

Verifica que se extienda a los contribuyentes los comprobantes correspondientes
autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas, por las sumas que de
ellos perciba la Tesoreria Municipal.

Cumple con las normas establecidas en el Cédigo Municipal, Ley del Presupuesto y
Contraloria General de Cuentas.

Elabora y aprueba los reportes resultantes de la administracion de los recursos
recibidos.

Maneja eficazmente los fondos financieros y la entrega de informacion veraz.

. Revisa y reporta los cambios o actualizaciones conforme a las funciones y estructura

vigente.

Verifica el cumplimiento de las metas y objetivos definidos.

Informa por escrito las necesidades materiales y/o de personal para ser consideradas
en el Proyecto de Presupuesto.

. Evalua periédicamente la operatividad del presupuesto aprobado.
. Vela por la correcta administracién de los recursos asignados para el desemperio de las

funciones del area a cargo.

. Pone en marcha e identifica las necesidades para el mejoramiento o creacion de

acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

. Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones

especificas.

. Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza y/o dicta normas administrativas para el

eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas del area a su cargo.
Reporta faltas y solicita sanciones a Recursos Humanos, conforme a lo estipulado en el
Cadigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y otras normas o leyes aplicables. 33
Fomenta, promueve y motiva al personal poniendo en practica la Filosofia Institucional y
valores para el cumplimiento de sus funciones.

Integra e identifica las debilidades y/o mejoras de los planes programas y proyectos en
las areas a su cargo.

Elabora la informacion correspondiente de su area para darle respuesta a las solicitudes
de Informacién Publica presentadas a la Municipalidad.

Convoca y/o participa en reuniones internas y externas para coordinar asuntos de
interés Municipai.

Mantiene actualizado al personal bajo su cargo sobre los cambios que se realizan
dentro de la organizacion y que tienen relacién con su dmbito de trabajo o sean de
interés general.

Aprueba las soluciones que se sometan a consideraciéon respecto de actividades del
area a su cargo.

Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y el Alcalde, para recibir lineamientos de trabajo, hacer
propuestas e informes.

Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas para proporcionar y
obtener informacién relacionada con las actividades de la oficina.
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL PETZAL,
HUEHUETENANGO GUATEMAILA C.A.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados

con el trabajo.
Con la Comision de Finanzas del Concejo Municipal.

4.
5. Con proveedores.
6. Con los cobradores ambulantes.

Vi. AUTORIDAD.

1. Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
2. Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.
3 Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de
asto.
4, I%ara realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de
bienes de la Municipalidad.
5. Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.
= 6. Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios y beneficiarios

de los servicios pubiicos.
Vill. RESPONSABILIDAD

1. De incluir los planes, programas y proyectos acordados por Concejo Municipal y la
Direccién Municipal de Planificacion -DMP-, en el presupuesto anual para su ejecucion.

2. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

3 De la custodia, conservacién y uso de los documentos e informacién a cargo de la
Oficina.

4. De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

5. De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacién, conforme lo indican

las leyes especificas, por ejemplo el proyecto de presupuesto, informe de su gestion
anual, etc.
6. Por el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de fondos.

& IX. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacién:
Preferentemente poseer titulo universitario preferentemente de la carrera de la Ciencias
Econdmicas, o Perito Contador, o en su defecto, profesional a nivel medio, que tenga
una carrera municipal en el area financiera comprobable, con un minimo de tres afios de
experiencia laboral comprobada en el puesto similar.

P_ara ser nombrado tesorero se requiere ser guatemalteco de origen, ciudadano en el
ejercicio de sus derechos politicos

2. Experiencia:

E_xperiencia comprobada de tres afos el puesto de Tesorerc Municipal / Director
Financiero Municipal o poseer certificacion de aptitud.
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL DETZAL,
HUEHUETENANGO GUATEMALA C.A.

Habilidades y destrezas:

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas
municipales.

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo
de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Para mantener relaciones interpersonales con compafieros de trabajo y beneficiaros de
servicios publicos municipales.

Otros conocimientos:
De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal.
Estar actualizado en las leyes siguientes:

Cédigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
Ley de Probidad.

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacién

Ley de los Consejos de Desarrollo

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CAJERO GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administraciéon Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Cajero General.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

ATRIBUCIONES DEL CAJERO GENERAL:

Cajero General: Es el responsable de la administraciéon y control de las cajas receptoras,
entrega de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para la recepcion de
ingresos; recibir la rendicién de cuentas por el cajero receptor, entrega y rendicion de cobros
ambulantes y recepcién de formularios de los cajeros receptores, entre sus principales
funciones se detallan:
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFKL PETZAL,
HUEHUETENANGO GUATEMALA C.A.

Asignar y apertura las cajas receptoras.

Recibe la rendiciéon de cuentas del Cajero Receptor o Receptor Ambulante, por medio
del reporte de transacciones, haciendo el cierre diario.

Cuadra el efectivo recibido diariamente, para su deposito en la cuenta Unica del tesoro
municipal.

Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los
recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

Trasladar al area de contabilidad la documentacién de soporte de los ingresos
percibidos, que permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las
dependencias de fiscalizacion y de recaudacion.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria.
Administrar el sistema de Caja Unica del Tesoro Municipal.

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

Tomar acciones en la ejecucion de los embargos, mandatos judiciales o poderes.

Controlar una mejor utilizacién de los saldos efectivos de las diferentes cuentas
bancarias.

Control de recibos por ingresos de piso de plaza.

Entrega de talonarios.

Conciliacién anual de ingresos.

Realizar depésitos bancarios.

Participar en la elaboracién del presupuesto de ingresos.

Elaborar el cuadro analitico del presupuesto de ingresos.

Asistir en la entregar de la documentacién para fiscalizacién al auditor interno municipal.

Entregar todas las mafianas el recurso econdémico necesario para dar vuelto a los
usuarios.

Hacer los cortes de caja que crea necesarios durante el dia de trabajo.

Hacer un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los
documentos de respaldo con la cantidad recaudada.
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAFL PETZAL,
HUEHUETENANGO CUATEMALA C.A.

22. Otras atribuciones inherentes al cargo.

2.3 DESCRIPCION DEL PUESTO DE RECEPTOR GENERAL Y ENCARGADO DE
RECAUDACION

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Receptor.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Cajero General

SUBALTERNOS: Ninguno

Il NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto operativo que realiza actividades de recepcion y recaudacion de
impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras y otros ingresos. Asi como
también realiza actividades de recaudacion a los usuarios de servicios morosos por
medio de cobranza administrativa y notificacion, haciendo uso de la instancia de cobro

prejudicial o judicial.

ll. ATRIBUCIONES COMO RECEPTOR GENERAL:

1. Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o facturas
correspondientes autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas vy
demas entidades, por las sumas que de ellos se perciba.

2. Percibir los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de arbitrios,
tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

3. Trasladar al area de contabilidad la documentacién de soporte de los ingresos
percibidos.

4. Emite reportes de resumen y detalle al cierre del dia.

5. Efectlia cuadre de caja al cierre del dia y rinde cuentas a la Autoridad correspondiente.

6. Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las

dependencias de fiscalizacién y de recaudacion.

7. Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.
8. Proporcionar informacién sobre los saldos diarios de caja.
9. Recibe y realiza registro en el sistema de los talonarios escalonados para el cobro de

Piso Plaza (Forma 31-B) y el efectivo correspondiente.
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAFALL PETZAL,
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Utiliza las cuentas de ingreso correctamente.

Opera y registra correctamente los cobros verificando que llenen los requisitos
establecidos y que las cantidades sean correctas.

Verifica que se haya realizado el cierre de caja del dia anterior.

Verifica correlativo de recibos

Verifica el correlativo de las formas utilizadas y anuladas durante el dia para el cierre de
caja.

Elabora cuadro de integracion de efectivo para el cierre de caja.

Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y anual, de
jas actividades

Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Tesorero.

ATRIBUCIONES COMO ENCARGADO DE RECAUDACION:

Recaudar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de
impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros que presentan
morosidad.

Proponer politicas y estrategias de recaudacion y cobranza.

Velar por el cumplimiento de los planes de tasas, arbitrios y rentas.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios de servicios en
coordinacién con el catastro municipal, estadistica socioeconémica y la oficina de

servicios publicos municipales;

Determinar la morosidad de contribuyentes de impuestos y usuarios de servicios por
antiglledad de saldo, sesenta, noventa o mas dias, asi como sus causas.

Suspender a través de los mecanismos legales la no prescripcion de los arbitrios e
impuestos.

Determinar que usuarios o contribuyentes tienen mas de un servicios o impuesto
moroso e iniciar la labor de cobranza administrativa y prejudicial.

Proponer medidas para la disminucion de la morosidad, gestionar su aprobacion y
ejecutarla.

Proponer al Tesorero y/o al Director de la DAFIM, propuesta en forma técnica la

exoneracion de multas e intereses como estrategia para la disminucién de la morosidad,
para que el Concejo Municipal pueda dictar las politicas pertinentes.
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Revisar con el coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales o
encargados de los servicios publicos municipales en forma periddica, los listados de
suspension del servicio a los usuarios por morosidad y la posterior reconexién cuando
halla efectuado convenio de pago o cancelado el adeudo mensual.

Ejecutar el cobro administrativo a los contribuyentes y usuarios de servicios morosos,
poniendo énfasis en los que tiene mas de un servicio o impuesto atrasado.

Elaborar conjuntamente con el Auditor Interno y posterior aprobaciéon del Tesorero y/o
Director de la DAFIM, la confirmacion de saldos y/o notas de cobro dentro del proceso
administrativo de cobranza.

Elaborar los convenios de pago o liquidaciéon de los usuarios o contribuyentes que se
presentaron a cancelar su adeudo, basado en el reglamento o estrategia de cobranza
aprobada por el Concejo Municipal.

Preparar los expedientes de usuarios o contribuyentes morosos que no se presentaron
a cancelar su adeudo en el proceso administrativo para que a través de la Tesoreria o
Direccion de la DAFIM, inicie el proceso de cobro prejudicial y judicial establecido.

Dar seguimiento a los expedientes trasladados para cobro prejudicial y judicial.

Presentar informes trimestrales a la Tesoreria y/o Direccion de la DAFIM de la
disminucion o situacion de la morosidad.

Evaluar la eficiencia y eficacia de las acciones de cobranza administrativa y proponer
nuevas acciones.

Realizar lo cobros a los usuarios de la municipalidad.

Presentar un informe mensual y anual de los ingresos de la municipalidad.

Atender con prontitud y esmero a todos los usuarios que se presenten a realizar
convenios de pago, confirmacién de saldos o a determinar su estado de cuenta
corriente.

Administrar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de
Impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros que presentan
morosidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato.

Con el personal de la DAFIM.

Con los cobradores ambulantes, contribuyentes y usuarios de los servicios publicos
municipales.
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AUTORIDAD.

VL.

1. Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios y beneficiarios

de los servicios publicos.

RESPONSABILIDAD

VII.
1. Por el manejc de documentacion relacionada con los ingresos de fondos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIIL.
1. Educacién:
Titulo a nivel medio.

Perito Contador.

2. Experiencia:
Experiencia comprobada de dos afios en el puesto de Receptor.

Para manipular dinero.
servicios publicos municipales.
de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas relaciones

3. Habilidades y destrezas:
Para mantener relaciones interpersonales con comparieros de trabajo y beneficiaros de
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo

4. Oftros conocimientos:

De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal,
Cédigo Municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.

2.4 DESCRIPCION DEL PUESTO DE RECEPTOR AMBULANTE
Administracién Financiera Integrada Municipal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Receptor Ambulante
Cajero General
Ninguno

L
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:
24
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NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con el cobro de las tasas
municipales y otros ingresos que fueran indicados asi como apoyo a la recaudacién en
cuanto la entrega de notas de cobro..

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Realizar lo cobros a los usuarios de los servicios de la municipalidad.

Entregar a todos los usuarios de servicios de la municipalidad sus respectivos recibos
por cada pago realizado.

Realizar el corte de los ingresos y hacer el reporte respectivo a su jefe inmediato
superior.

Presentar un informe mensual y anual de los ingresos de la municipalidad.
Informar al Cajero General de los usuarios de servicios u otros ingresos que se niegan

constantemente a realizar los pagos al dia y que son recurrentes en el atraso en sus
pagos.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato superior, con el personal de la DAFIM y usuarios de los servicios
municipales.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD :

Por el manejo de documentacion relacionada con las recaudaciones municipales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion
Como minimo Titulo de nivel medio.
Preferentemente Perito Contador.

Habilidades y destrezas:
Para mantener relaciones afectivas de trabajo y con los beneficiarios de servicios

publicos municipales. Para el uso de equipo de oficina, maquina de escribir,
computadora, calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power
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Point), buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo.

Otros conocimientos:

De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal,
Caédigo Municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.

2.5 DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE PRESUPUESTO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon de Administracion Financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM

SUBALTERNOS: No tiene

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es de apoyar en la elaboracion de los disefios y
actualizacién de los procedimientos que eficienticen la técnica presupuestaria en las
fases de formulacién, programacién, ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto
municipal. Asi como también disefiar y actualizar los procedimientos que agilicen la
técnica contable municipal.

ATRIBUCIONES COMO ENCARGADO DE PRESUPUESTO:

Mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan mejorar la técnica presupuestaria, Evaluar el grado de aplicacion de las
normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto, la programacién de la ejecucion y las coherencias de las salidas y/o
reportes dei Sistema integrado de Administracién Financiera Municipal.

Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de
la politica financiera, que proponga la Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal a las autoridades municipales.

Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por la Municipalidad.

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria
previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del Jefe
de la DAFIM.
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Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracién de sus anteproyectos de
presupuesto.

Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, la Oficina de
Servicios Publicos Municipales, el anteproyecto de presupuesto municipal, la

programacion de la ejecucion presupuestaria y con los responsables de cada programa,
la evaluacion de la gestion presupuestaria.

Analizar y ajustar en conjunto con el jefe de la DAFIM, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.

Asistir al Jefe de la DAFIM, en preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicion de
motivos y demas documentos, para someterlo a consideracion del Concejo Municipal,
de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Aprobar conjuntamente con el area de Tesoreria la programacion de la ejecucién
financiera del presupuesto.

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del jefe de la DAFIM las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la
Municipalidad.

Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos en el
Cédigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las normas internas de la
Municipalidad.

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

Analizar y someter a consideracién del jefe del drea de presupuesto la definicidn,
clasificacion y denominacién de las categorias programaticas.

Orientar a las dependencias en el uso de los formularios e instructivos para la
recoleccion de informacion sobre estimaciones y recaudacion de ingresos.

Analizar la informacién de programacion fisica y financiera del presupuesto enviada por
las dependencias municipales.

Enviar por intermedio de su jefe inmediato, al jefe de la DAFIM la ejecucion fisica y
financiera, e informacién periddica de las modificaciones presupuestarias aprobadas.

Elaborar y someter a consideracion del Jefe de la DAFIM la informacién periodica sobre
la ejecucion de ingresos, esto por intermedio del responsable del area de presupuesto.
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Analizar periédicamente y someter a consideracion del Jefe del Area de Presupuesto
los informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones
fisicas, asi como verificar si los programas se estan cumpliendo como fueron
formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas
correctivas necesarias.

Destacar en forma eventual a funcionarios de la DAFIM y a las distintas dependencias
de la Municipalidad, para los efectos de constatar la veracidad del cumplimiento de la
ejecucién de aquellos programas de interés prioritario.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las
actividades que le sean asignados por el director de la DAFIM, Alcalde Municipal o el
Concejo Municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE CONTABILIDAD.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM

SUBALTERNOS: No tiene

ATRIBUCIONES COMO ENCARGADO DE CONTABILIDAD:

Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direcciéon de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo a la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la Municipalidad.
Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccién de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la Municipalidad.
Analizar la documentacién de respaldo previo al registro, validacién y aprobacién en
el sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario.

Llevar la contabilidad patrimonial de la Municipalidad, procesada en el sistema.
Producir en el sistema informacion de estados financieros para la toma de
decisiones y su envio a la Contraloria General de Cuentas.

Realizar la conciliacion bancaria en el sistema.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacién y requerimientos de informacién
para la toma de decisiones.

Mantener actualizada la informacién referente a la deuda municipal.

Obtener del sistema la informacidén correspondiente a los estados financieros de la
ejecucion de los presupuestos de gastos e ingresos, balances generales, y demas
salidas y estados de informacién que se produzcan por el sistema, que incluye el
reporte “Informe de rendicion de ingresos y egresos” que debe enviar
mensualmente a la Contraloria General de Cuentas.
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Analizar la informacion contable, presupuestaria y de tesoreria obtenida del sistema

computarizado. _

12 Deteccién mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria de_gastos e
ingresos, asi como su seguimiento para la regularizacion de las mismas, la
consistencia de las modificaciones presupuestarias ingresadas al sistema y la
comprobacién de la coherencia de los estados contables y econdmico-financieros
de la Municipalidad. .

13. Analizar, conjuntamente con las demas unidades del area contable, los ajgstes a

realizar a la informacién ingresada al sistema cuando sea necesario, a los fmeg de

lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la situacion economica-

financiera de la Municipalidad.

14. Presentar informacion periédica, que permita conocer la gestion presupuestaria,
patrimonial y de tesoreria de la Municipalidad. _
15. Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el

sistema financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector de la Contabilidad
integrada Gubernamental.

16. Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal.
17. Aplicar la metodologia contable y 1a periodicidad, estructura y caracteristicas de los

estados contables financieros a producir por la Municipalidad, conforme a su
naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de
acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.

18. Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por |a
Direccién de Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacién de la Municipalidad.

19. Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacion en el
sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

20. Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacion en el
sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario.

21. Efectuar los andlisis necesarios sobre los estados financieros Yy producir los
informes para ia toma de decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General de
Cuentas.

22. Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion

pre_zsupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo, econoémico
y financiero de la Municipalidad.

23. Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la
Municipalidad.

24. Coordinar el "envio mensual del reporte ‘Informe de rendicién de ingresos Yy
egresos” a la Contraloria General de Cuentas.

25. Administrar el archivo de documentacién financiera de la Municipalidad.

26. Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar
informacién a nivel gerencial para la toma de decisiones.

27. Velar por la integridad de la informacién financiera registrada en el sistema,
oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

28. Registro de la Ejecucion Presupuestaria.

29. Orientar a las dependencias de la Municipalidad en el uso de los formularios a

enviar como documentacién de respaldo para el registro de ejecucion
presupuestaria de gastos € ingresos en el sistema.
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Analizar la documentacion de respaldo previo al registro de las diferentes etapas

del gasto en el sistema.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Custodiar los expedientes una vez s€ haya efectuado el momento del pagado.
Administrar el Fondo Rotativo de la Municipalidad y establecer normas para el

manejo y control de los fondos rotativos de las unidades ejecutoras.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de la DAFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir el Concejo
Municipal y/o el Alcalde.

Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
informacién relacionada con las actividades presupuestarias y contables de la Unidad.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados

con el trabajo.

AUTORIDAD

Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias municipales.

RESPONSABILIDAD
De proponer normas que agilicen las actividades de la Unidad.
De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Be_éa custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la
nidad.

Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Pose_e_r titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador o Perito en
Administracion Publica.

Experiencia:
Minimo dos afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas:
Manej.o de equipo de computo
Manejo de programas de Microsoft Office
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Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas financieros
contables municipales.

Capacidad para establecer y mantener relaciones interperson_e}les

Capacidad para analizar e interpretar documentos informacion.

Capacitado en la filosofia del presupuesto por programas.

Otros conocimientos:
Cadigo Municipal

Ley Organica del Presupuesto _
Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el trabajo

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE COMPRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Compras

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM / Tesorero
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los procesos y
actividades relacionadas con las compras y contrataciones que ejecute la municipalidad,
asi como la responsabilidad primordial custodiar los bienes materiales que sean
adquiridos y el resguardo de los mismos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Responsable de la adquisicién de bienes, materiales, suministros y servicios que
requiera la municipalidad para su administracion y funcionamiento.

Velar por ser el Unico encargado que podré efectuar compras, salvo que exista
aprobacpn de autoridad superior, pero en este caso debe informarsele que persona
esta designada.

Presentar a su jefe inmediato superior una planificacién, semanal, mensual y anual de
las compras que se realzaran y que se realizaron.

Recibir todas las solicitudes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y demas bienes
que necesite la municipalidad para su buen funcionamiento.

Realizar los procedimientos legales para realizar las compras, previa autorizacion.

Velar por que las adquisiciones que se realicen se tome en cuenta el precio, calidad, el
plazo, entrega y demas condiciones que favorezcan los intereses de la Municipalidad.
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Velar que los solicitantes o interesados llenen el formulario de solicitud/entrega de
bienes, conteniendo la firma del solicitante y su jefe inmediato.

Verificar que las solicitudes de adquisicion estén codificada por el Encargado de
Presupuesto.

Realizar las cotizaciones correspondientes de los materiales o suministros que solicitan.

Obtener de los proveedores que se indiquen, el giro comercial relacionado con los
bienes, materiales y suministros o servicios que se solicitan.

Formular la orden de compra en el Sistema SICOINGL y firmarla, luego de seleccionar
al proveedor que se adjudico la adquisicion, trasladando para las firmas
correspondientes al Encargado de presupuesto, Director de la DAFIM, Alcalde
Municipal.

Verificar que el encargado de presupuesto reciba Ia orden de compra y proceda a
verificar las cuotas de programacién financiera y luego registre el compromiso
presupuestario en el SICOINGL, firmando el formulario correspondiente.

Solicitar al proveedor determinado que proceda a entregar al almacén municipal los
bienes, materiales o suministros en la orden de compra requeridos.

Tener un control de las cuentas pendientes con los proveedores.

Verificar que todos los bienes que sean adquiridos sean operados en el almacén, para
su respectivo ingreso al inventario.

Solicitar la revisién de disponibilidad presupuestara antes de realizar cualquier compra,
sea esta realizada por caja chica, orden de compra.

Gestionar la autorizacion de las compras de la Alcaldia Municipal.

Presentar a su jefe inmediato superior un informe de actividades realizadas de forma
mensual y anual.

Custodia de documentos bajo su responsabilidad.

Otras atribuciones inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato superior, con el personal de la DAFIM, con proveedores, jefes
inmediatos.

AUTORIDAD:
Ninguna.
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RESPONSABILIDAD:

Realizar los procedimientos establecidos en la ley, para realizar las compras Y
contrataciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacién
Como minimo Titulo de nivel medio.
Preferentemente Perito Contador.

Habilidades y destrezas: _ N o
Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios publicos

municipales. Para el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas
relaciones interpersonales, para recibir y gjecutar instrucciones inherentes al cargo.

Otros conocimientos

Estar actualizado en la ley de Compras y Contrataciones, Ley del impuesto sobre la
renta (.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Cédigo Municipal y otras leyes y
reglamentos relacionadas con el trabajo.

Conocer los reglamentos, ordenanzas vy disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal, cédigo municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Aimacén

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM / Tesorero
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los procesos y
actlvm_lades relacionadas con la responsabilidad primordial custodiar los bienes
materiales que sean adquiridos y el resguardo de los mismos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Presentar a su jefe inmediato superior una planificacién semanal, mensual y anual.

Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios”, al recibir de los
proveedores los bienes, materiales o suministros, tomando como base la informacion de
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la factura y la orden de compra, firmara, sellara y obtendréa la firma de quien hace la
entrega de los articulos. El original de la Recepcion de Bienes y Servicios, sera para el
proveedor, para que sea agregado a la factura.

Trasladar a presupuesto la copia de la recepcion de Bienes y Servicios, para que se
registre la etapa de devengado.

Entregar los bienes y / o articulos de consumo que le sean requeridos, con base a la
Solicitud / Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o
suministros que hayan en existencia.

Colocar a la Solicitud / Entrega de Bienes un sello que diga “no hay existencia” y
programar la compra de la misma segun procedimiento establecido.

Archivar adecuadamente la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios y el original de
la Solicitud / Entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los mismos.

Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su
custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y existencia
de los bienes y / o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en

valores.

Enviar mensualmente a la tesoreria o a la DAFIM, por medio de conocimiento, las
copias de Recepcion de Bienes y Servicios.

Enviar mensualmente a la tesoreria o a la DAFIM, por medio de conocimiento, las
copias de las Solicitudes / Entrega de Bienes.

Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacién con los
registros de almacén.

Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente
valorizado y totalizado y los enviara a la tesoreria municipal, al cual adjuntara las copias
respectivas Recepcidn de Bienes y Solicitudes y Entrega de Bienes / Servicios.

Despachar materiales y suministros a las diferentes dependencias de la Municipalidad.

Prac_tigar_periédicamente inventario fisico para el control de los recursos de la
Municipalidad.

Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO:.

Con su jefe inmediato superior, con el personal de la DAFIM, con proveedores, jefes
inmediatos.
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V. AUTORIDAD:

1. Ninguna.

VI  RESPONSABILIDAD:

1. Realizar los procedimientos establecidos en la ley, para realizar del ingreso y retiro de
almacén.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion
Como minimo Titulo de nivel medio.
Preferentemente Perito Contador.

2. Habilidades y destrezas:
Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios publicos
municipales. Para el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas
relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

3. Oftros conocimientos
Estar actualizado en la ley de Compras y Contrataciones, Ley del impuesto sobre la
renta (1.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Codigo Municipal y otras leyes y
reglamentos relacionadas con el trabajo.
Conocer los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal, cédigo municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.

2.9 DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE PLANILLAS

l IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Planillas

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM / Tesorero
SUBALTERNOS: Ninguno

l NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo Técnico Administrativo que requiere la aplicacion de conocimientos sobre el
manejo de nominas y planillas.

. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
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1. Elaboracién de Planillas y manejo de descuentos y contribuciones de los
empleados municipales.

2. Entrega de Planillas a la persona encargada de emitir los cheques de pago.
3. Verificar que las Planillas de pago mensual, estén debidamente firmadas de
recibido por los empleados municipales, incluyendo nimero de identificacion

(cédula o DPI) y fecha de recepcién.

4. Revisar que los expedientes de las facturas lleven adjunto todos los requisitos
(documentos y firmas)

B Llevar el control de las rentas consignadas, IGSS, Seguro de Vida, Plan de
Prestaciones, Fianzas, ISR, etc.

6. Elabora constancias salariales para el personal presupuestado y de planillas.

7. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, personal del departamento, Alcalde Municipal.
EXTERNAS: Encargados de Viaticos de los diferentes frentes de trabajo de la
Municipalidad de SAN RAFAEL PETZAL.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar un afio de experiencia en labores relacionadas y poseer titulo de perito
contador.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Ley del Impuesto sobre la renta, Reglamento de viaticos, cédigo de trabajo, Ley del
Servicio Civil y su reglamento, conocimiento de computacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE INVENTARIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Inventarios

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM / Tesorero
SUBALTERNOS: Ninguno
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NATURALEZA DEL PUESTO:

El puesto tiene naturaleza administrativa, para la aplicacion de procesos que permitan el
correcto manejo de inventarios.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
Operar el libro de inventarios y mantenerlo actualizado en los diferentes rubros que la
componen (Propiedad y Planta de Operacion, Maquinaria y Equipo, Otros Activos,

herramientas, Bienes de Uso Comun y otros equipos).

Formular el inventario cada fin de afio y enviarlo a la Contraloria de Cuentas en los
primeros 15 dias del mes de enero de finalizado el afio.

Reportar las adiciones del inventario a la Contraloria de Cuentas.

Control de tarjetas de responsabilidad de mobiliario y equipo de los trabajadores
municipales.

Operar las altas y bajas de los bienes en los libros correspondientes.
Elaborar certificaciones de mobiliario y equipo cuando sean requeridos.
Elaborar finiquitos de mobiliario y equipo cuando sean requeridos.
Codificar los bienes muebles municipales.

Revisar los documentos de egresos por la compra de mobiliarios y equipo de la
Municipalidad.

Verificar los bienes municipales asignados a los empleados al momento de suspender la
relacion laboral.

Ingresar informacion en el programa Sicoingl referente a inventarios.

12. Velar porque las cuentas Correspondientes al Inventario de la Municipalidad se

13.

encuentren debidamente cuadradas en el Sistema de Contabilidad como en libro de
inventarios.

Dar adecuado Manejo a los bienes Utiles e inservibles con que cuenta la Municipalidad,
y solicitar y elaborar el proceso de baja para los bienes inservibles.

14. Administra el registro de bienes fungibles.

15.

16.

Lleva control de la distribucion de los bienes fungibles, segun el registro de
responsabilidades de empleados municipales

Revisa, firma y sella las formas 1-H, para el ingreso de Almaceén.
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_Participa, verifica y realiza las anotaciones de traspaso de respopsabilidades cuando se
ejecutan cancelaciones de personal previa notificacion a inventario.

18. Genera en su debido momento, los informes queé por ley corresponde.

1l RELACIONES DEL PUESTO:

Internas: Con todas |as dependencias de la municipalidad.
Externas: Contraloria General Cuentas y Ministerio de Finanzas.

Iv. REQUISITOS MiNIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

_ Titulo de Perito Contador
- Conocimiento de Office, Windows, Internet N
. Conocimientos en Leyes Y Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio

Municipal y Gubernamentales: Ley de Inventarios Y Reglamento; Ley Orgénica de
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento, entre otras.

2.11 DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE TALONARIOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Talonarios
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM / Tesorero
SUBALTERNOS: Ninguno

.  NATURALEZA DEL PUESTO: La naturaleza del puesto es administrativa, para el
efectivo control de talonarios y formas oficiales.

Il. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

1 Controlar talonarios en existencia de recibos de mercados, cementerios, buses, pisos de
plaza.

2. Entregar mensualmente a la persona encargada el control de talonarios utilizados
durante el mes.

3. Entregar los recibos con conocimiento a los diferentes cobradores.

4. Hacer la solicitud de formas oficiales cuando se cuente con una baja reserva de
talonarios, para no quedarse desabastecido.

5. Oftras que el puesto demande.

. RELACIONES DEL PUESTO:

Internas: Jefe inmediato Superior, Director de DAFIM.
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Externas: Vecinos y publico en General.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

Titulo de Perito Contador

Conocimiento de Office, Windows, Internet

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio
Municipal y Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de

Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de Probidad, entre otras.

Manejo de Manuales Presupuestarios
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El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de San Rafael Pétzal, del departamento de
Huehuetenango, CERTIFICA: tener a la vista el libro de actas de Sesiones Municipales en uso, en
el cual, se encuentra el acta niimero 52-2016, de fecha uno de diciembre del afio dos mil dieciséis, la
cual en su Punto DECIMO SEGUNDO copiada literalmente dice:
PUNTO DECIMO SEGUNDO: El Honorable Concejo Municipal de San Rafael Pétzal
Departamento de Huchuetenango, analizo detenidamente la propuesta de la implementacién y puesta
en marcha del Manual de Puestos y Funciones de la AFIM de observancia y aplicacién en la
Municipalidad de San Rafael Pétzal, segin lo establece la ley de la materia y de esta forma velar por
el cumplimiento del mismo para que esté acorde a lo que estable la ley.” CONSIDERANDO: Que
es importante contar con dicho instrumento legal mismo que debe normar las funciones y
procedimientos dentro de la AFIM.- POR TANTO: Este Concejo Municipal, de conformidad con
los considerandos y con fundamento en lo que establece el articulo 253 de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, articulos 3,6, 7 9, 33, 35 del Cédigo Municipal,, en virtud de lo expuesto
y facultad que la Ley le confiere a Este Concejo Municipal, POR UNANIMIDAD ACUERDA
RESOLVER: I). Aprobar ¢l Manual de Puestos y Funciones de la AFIM para la Municipalidad
de San Rafael Pétzal departamento de Huehuetenango, en todas y cada una de sus clausulas, cuyo
texto se tiene a la vista y ha sido leido y analizado en su totalidad en la presente sesién.- I Hagase
del conocimiento a todos los funcionarios y empleados municipales asi mismo de todas las entidades
interesadas de las cuales se ordena la reproduccién de las copias que sean necesarias.- III) Ordenar
que se archive el documento que contiene el Manual de F unciones de la AFIM para la
Municipalidad de San Rafael Pétzal departamento de Huehuetenango, como anexo de la presente
acta.- IV. El presente acuerdo municipal entra en vigencia inmediatamente - V) certificandose a

donde corresponde para los efectos legales consiguientes -

Y para los efectos legales consiguientes, extiendo, sello y firmo Ia presente, en una hoja de

papel bond tamafio oficio membretada, debidamente confrontada con su original, en la Poblacion de

San Rafge] ?e»tgai\ departamento de Huehuetenango, a los dos dias del mes de diciembre del afio dos
315~ N\
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