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1/ } MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL,

DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO,

A GUATEMALA, C.A

El Infrascrito Secretario Municipal del municipio de San Rafael Pétzal, departamento de
Huehuetenango, CERTIFICA: Tener a la vista el libro de actas de sesiones municipales actualmente
en uso, en el cual se encuentra el acta nimero 38-2020 correspondiente a la sesion publica ordinaria
celebrada por el honorable concejo municipal el dia catorce de septiembre del afio dos mil veinte, cuyo
punto séptimo copiado dice:
SEPTIMO: EI Honorable Concejo Municipal Considerando Que es obligacion de las autoridades
municipales emitir normas y procedimientos internos que contribuyan a dar mayor consistencia,
agilidad y efectividad a la gestion municipal; El honorable Concejo Municipal Considerando: Que por
disposicion del Codigo Municipal, la Municipalidad ha incorporado a su estructura administrativa la
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, la que en el presente reglamento se
identificara como DAFIM, con el objeto de integrarla al proceso de administracion y consolidacion
financiera del sector publico; El Honorable Concejo Municipal Considerando: Que se hace necesario
que esta Direccion cuente con la normativa reglamentaria correspondiente para la operatividad de la
organizacion, funcionamiento y coordinacion con otras dependencias municipales de manera eficiente,
para la correcta administracion de las finanzas municipales. Por lo tanto, el honorable Concejo
Municipal con base en el articulo 253 inciso “c” de la Constitucion Politica de la Republica, articulos
3,79 y 33,34, 35 incisos a) y 107 del Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica (Codigo
Municipal), por unanimidad, ACUERDA: I) Aprobar el MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL -
DAFIM- DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL,DEPATAMENTO DE
HUEHUETENANGO, el cual consta de dos capitulos, cuyo texto se tiene a la vista y ha sido leido en
su totalidad en la presente sesion. II) Instruir al Alcalde Municipal para que gire sus instrucciones a
efecto de que sean reproducidas las copias necesarias para que cada uno de los miembros de las
dependencias cuenten con un ejemplar del mismo. IIT) Ordenar el archivo del documento que contiene
el Manual indicado como anexo de la presente acta. IV) Certifiquese el presente acuerdo a donde
corresponda para su conocimiento y efectos legales consiguientes. fs) Ilegible Kalinery Morales Sales
Alcalde Municipal. Ilegible José Adalberto Sales Morales, Sindico Primero. Ramiro Sanchez Sales
Sindico Segundo. Ilegible Antonio Sales Leiva Concejal Primero. Ilegible Marcos Diaz Ordofiez
Concejal Segundo. Ilegible Augusto Pérez Domingo Concejal Tercero. Ilegible Herman Sanchez
Morales Concejal Cuarto. Ilegible Federico Rigoberto Salazar Castillo, Secretario Municipal. Se ven
los sellos respectivos.
Y, para los usos legales correspondientes extiendo, firmo y sello la presente en una hoja de papel bond
tamaiio oficio membretada, en el Municipio de San Rafael Petzal, departamento de Huehuetenango, a
los catorce dias del mes de septiembre del afio dos mil veinte.

Federico Rigoberto Salazar Castillo
Secretario Municipal.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DELA
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL “DAFIM”

DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL,
DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO.

El Honorable Concejo Municipal de San Rafael Pétzal, del clepartamento de Huehuetenango;

CONSIDERANDO:

Que es obligacién de las autoridades municipales emitir normas y procedimientos internos que
contri]:ugan a dar mayor consistencia, agiliclacl y efectividad a la gestion municipal;

CONSIDERANDO:

Que Jpor disposicién del Cédigo Municipal, la Municipaliclad ha incorporaclo a su estructura
administrativa la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal,la que en el presente
reglamento se identificara como DAFIM, con el objeto de integrarla al proceso de administracion y
consolidacién financiera del sector pﬁ]alico;

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario que esta Direccién cuente con la normativa reglamentaria correspondiente
para la operatividad de la organizacion, funcionamiento y coordinacién con otras dependencias

municipales de manera eficiente, para la correcta administracién de las finanzas municipales;

PORTANTO:

En uso de las facultades que le confieren los articulos 34 y 3D del Cédigo Municipal
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INTRODUCCION

El Honorable Concejo Municipal teniendo el conocimiento dela aprol:)acién del Decreto Numero 12-
2002, Codigo Municipal y sus reformas en los articulos 97 y 98 en donde se establece que las
municipalidacles de la Repﬁl:lica de Guatemala deben contar con la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal, iniciaron el proceso de creacidn, aprobacién del marco normativo,
implementacién y consolidacién de dicha unidad con el objeto de integrarse al proceso de
administracién y consolidacién financiera del sector publico, las municipalidades del pais.

Por consiguiente se acordé incorporar a la estructura administrativa de laMunicipalidad la Direccién
de Administracion Financiera Integrada Municipal ~-DAFIM~; la cual sera responsable de dicho

proceso logranclo entre otras acciones ademas las siguientes:

> Integrar ala Municipalidacl en el proceso de administraciény consolidacién financiera del Sector
Publico.

# Facilitar la desconcentracién de funciones y responsabiliclacles de la Direccién Financiera
Municipal.

+ Disefiar estrategias de captacién y control de las finanzas del municipio.

> Simplificar el sistema tributario municipal concentrandolo en los tributos de mayor importancia,
algunos generales (aplicacién obligatoria) y otros potestativos (opcionales), segtin las
caracteristicas del municipio y la rentabilidad de la recaudacién.

* Mejorar el sistema de cobro de los tributos y reformar el normativode procedimientos de cobrode
la deuda tributaria municipal. Lo anterior conduce a la necesidad de modernizacién del registro
catastral, depuracién y actualizacién de la base de cuentas corrientes (contribuy entes).

# Actualizar las tasas municipales, ya gue en la mayoria de los municipios estan destasadas 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 sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones,
organizacion y procedimientos utilizados por las dependencias de la Municipalidad, asi como su
relacién con las entidades gue conforman el Sector Publico Municipal en el desempefio de sus
actividades y contar para la ejecucién del trabajo con personal idéneo en cada una de ellas.

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

Conla apro]:acién del Manual por parte del Concejo se continua aplicanclo acciones gue contril:ug an
con la transparencia en la administracién financiera dela Municipalidad en los procesos delas areas
de 1a DAFIM, y a la vez evitar el incumplimiento de normas legales gue pudieran representar
sanciones a las autoridades, funcionarios y empleaclos 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 gue se tenga mayor efectividad en la Administracién Financiera Integracla 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 gue debe ocupar dicho puesto a efecto gue sea
implementaclo y debidamente aplicaclo por los funcionarios responsa})]es de la DAFIM y gue el
personal a su cargo cumpla con sus atribuciones, para la eficiencia y eficacia de la Administracién

Financiera dela Municipalidacl.
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CAPITULOI
ASPECTOS BASICOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL “DAFIM”

1 OBJETIVOS DELMANUAL

General

Mejoxar la administracién financiera municipal a través de una eficiente formulacién, ejecucion y
liquidacién del presupuesto, el cumplimiento de las legislacion de la recaudacién de los impuestos,
arbitrios y tasas, asi como respaldar adecuadamente todos los egresos conforme a la planificacion y el
debido registropara la rendicién de cuentas a nivel internoy externo tantoa las entidades rectoras como
fiscalizadoras y principalmente a la poblacién del municipio.

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 administracion
financiera municipal.

L4 Desconcentrar funciones, tradicionalmente asignadas a la Alcaldia Municipa.l. en una unidad
administrativa responsable de coordinar las areas de presupuesto, contabilidad, tesoreria,almacén

y compras.

° Disponer de una base documental para proximas actualizaciones gue se hagan al manual,
conforme la creacién, modificacién o eliminacién de plazas, dentro de la administracién
municipa].

° Contar con una estructura Administrativa que facilite la labor de la municipalidad en el

proceso de descentralizacién de Gobierno y Municipalidad.

2. MARCOLEGALDELA DAFIM Y LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Entre lasdisposiciones legalesqueen Guatemalaregulanla creacién, implementaciény funcionamiento
de la Direccién de Administracién Financiera Integracla Municipa.l, asi como las finanzas pﬁblicas
municipales de acuerdo al Cédigo Municipal Decreto No. 12-2002 se pueden citar los articulos

siguientes:

Articulos 97 ] 98, Creacién 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

VVVVY
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Articulos 139 al 141, Principios Reguladores de los Procedimientos Administrativos

Lasordenanzasy reglamentos emitidos por las Municipalidades en materia de administracion financiera,
también constituyen parte del marcolegal de la prestacion de los servicios, por lo que deben hacerse del

conocimiento de autoridades, funcionarios y empleaclos municipales y estar clisponibles para cualqguier

consulta.

Los acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal gue son de observancia 8eneral, deben
publicarse en el Diario Oficial para que tomen vigencia, como lo estipula el articulo 42 del Cécligo
Municipal. Los gue son de observancia interna, no deben publicaxse en el Diario Oficial, solamente

hacerse del conocimiento del personal parasu debido cumplimiento.

Es importante que los integrantes de la DAFIM tengan amplio conocimiento en lo relativo a las finanzas
municipales, contenidas en la 1egislaci6n vigente:

>

>

Y
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Leg de Contrataciones del Estado; Decreto No. 57-92 del Congxeso de la Repu]alica y su
Reglamento y sus reformas.

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

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

Ley Orgéanica del [nstituto de Fomento Municipal -INFOM- Decreto Legislativo 1132.

Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal MAFIM en sus tres versiones.
Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Leu de Probidad y Responsabilidacles de Funcionarios y Empleados Piblicos, Decreto 8-
97 del Congreso dela Repﬁblica

Leg de Servicio Civil Municipa.l y

Estatutos de la Asociacién Nacional de Municipalidades ~ANAM-

3. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

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

>

>

Ptincipio de capacidacl de pago: Fl sistema tributario debe ser justo y equitativo,se prohiben los
tributos confiscatorios y la doble o multiple tributacion interna.

Princi'pio de lega]idad: La obtencién y captacién de recurso para el fortalecimiento econdmico
y desarrollo del municipio y para realizar las obras y prestar los servicios que necesitan, deben
ajustarse al principio de legalidad que fundamentalmente descansa en la equidad y justicia
tributaria.

Principio de entidad: Los informes y estados financieros se retieren siempre a una unidad
econémica identificable, creada para cumplir determinadas metas y objetivos conforme los
ordenamientos juridicos que la originaron.
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» Principio dePeriodo contable: Se deben efectuar cortes en el tiempo por lapsos iguales a un afio,
que conforma el periodo contable, al cual sele denomina ejercicio fiscal o financiero.

» Principio de Exposicién: Los informes y estados financieros deben contener toda la informacion

necesaria que exprese adecuadamente la situacién econémica financiera.

> Princi-pio de Reconocimiento de Transacciones: Las transacciones econémico-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 Valuacién al Costo: Las transacciones se registran por su valor original de

adquisicién, construccién o produccion.

» Principiode 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 cursolegal.

» Principio de Bienes Econémicos. La informacién contable se refiere siempre a bienes, derechos y
obl igaciones gue posean valor econémico y, por ende, que sean susceptibles de ser valuados en

términos monetarios.

» Principio de Universalidad: la contabilidad debe registrar todos los hechos econémicos,
cualquiera sea su naturaleza, que afecten o puedan afectar el patrimonioy los recursos y gastos.

» Principio de Uniformidad: el registro de las operaciones y los estados contables deben se
elaborados mediante la aplicacion de los mismos criterios de identificacion, evaluacion y
exposicién de un afioal otro.

4. Aspectos Generales de la -DAFIM-

41 Vision y Mision
A Visién

Ser la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal, especializada en la regulacién
técnica, tedrica y legal en el area de presupuesto, contabilidad, tesoreria, la deuda municipal y las
recaudaciones, asi como en los procesos de almacén y compras, para la administracién de las finanzas
municipales proba y eficiente, eficaz y transparente, en respuesta a las demandas y expectativas dela

poblacion.
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Misién

Lograr la optimizacién de los recursos en cuanto a la recaudacién, asignacion, ejecucion e inversion para
el bienestar de la poblacién, mediante la efectiva presupuestacién, administracion de la tesoreria,
registro contable, control de compras y almacén, rindiendo cuentasen forma oportuna segiin lo establece

la legislacién vigente.
4.2 Objetivos:

L Gestionar la formulacién, aprobacién, ejecucién y liquidacion del presupuesto deacuerdoa
las demandas priorizada por la poblacién del municipio, la eficiente prestacion de los
servicios pﬁblicos y administrativos, segun los Planes, Programas. Progectos, apro])ados por
el Concej o Municipal.

) Gestionar la planificacion, recaudacién, disminucién de la morosidad y ejecucion de los
pagos deacuerdoalo planificaclo segun loestablecela legislacién vigentey los reglamentos
aprol)aclos por el Concejo Municipal.

o | Establecer y mantener un adecuado registro de los ingresos, egresos, activos, pasivos y
patrimonio municipa.l, debidamente conciliado con la Tesoreria y el Presupuesto.

4, Gestionar el proceso de compras y contrataciones de acuerdo a lo establecido por la leg, las
normas aprobadas por el Concejo Municipal de acuerdoal presupuesto aprobaclo.

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

4.3 Lineas de Accién

Las lineas basicas de Accién de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal,

seran:

Formular, ejecuciony liquidacién del presupuestoen forma oportunamente deacuerdo
a las necesidades priorizaclas por la po]olacién, la eficiencia de los servicios
administrativos y publicos, asi como el funcionamiento de la municipalidad.
Incrementar los ingresos optimizando la recaudacién a través 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.
Flaborar informes y estados financieros oportunamente con el objeto de rendir cuentas
al Concejo Municipal, Alcaldia, a la Poblacién segiin lo indica la legislacion, a las
entidades rectoras de la administracion financiera pﬁblica.

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

Coordinar constantemente con las dependencias municipales y pﬁ]:olicas para el logro
de sus funciones.

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.
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s Brindar asesoria y asistencia técnica a las diferentes comisiones del Concejo Municipal
y al Concejo Municipal en pleno, asi como a las demés dependencias de la
municipalidad.
44 Atribuciones de la DAFIM:

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

L

10.

11

12

.
14.

15.

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

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

Programax el ﬂujo de ingresos y egresos con base a las prioridacles y disponibiliclades
de la municipaliclad, en concordancia con los requerimientos de sus depenclencias
municipales, responsables de la ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar
los pagos gue estén fundados en las asignaciones del presupuesto municipal,
verificando previamente su 1e8a1idac1;

Llevar el registro de la ejecucién presupuestaria y de la contabilidad de la
municipaliclad y preparar los informes analiticos correspondientes.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacién del acta gue documenta el
corte de caja y argueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles
después de efectuadas esas operaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del
municipio y proponer las medidas que sean necesarias.

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

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas
rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la ley.
Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracién financiera y aplicar las normas y procedimientos gue emanen de éstos.
Informar al Alcalde ya la Oficina Municipal de Planificacién sobre los cambios de los
objetos y sujetos de la tributacion.

Administrar la deuda piblica municipal.

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

Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley le corresponde; y,
Desempeﬁar cualquier otra funcién o atribucién que le sea asignada por 1eg por el
Concejo o Porel Alcalde Municipal en materia financiera.

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

conexas.
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4.5 Dependencia Administrativa Superior

De conformidad con el articulo 3D, inciso e) del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso
de la Republica y sus reformas, es competencia del Concejo Municipal, ‘el establecimiento,
planificacién, reglamentacién, programacion, control y evaluacién de la administracién de los
recursos financieros, asi como las decisiones la captacién y asignacion de los recursos, teniendo
siempre en cuenta la preeminencia de los intereses pﬁblicos”

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 dependera de la complejidad de la organizacién municipal de que trate. En
aguellos casos en que la situacién municipal no permita la creacién de esta unidad, las funciones

las ejercera el tesorero municipal.

Con apegoa la normativa antes mencionada,la clepenclencia administrativa superior delaDAFIM,

es la Alcaldia.

5. Ubicacién de la DAFIM en el Organigrama General Municipal

Tomando en cuenta que la estructura organizativa de la DAFIM, puede variar en funcién de las
caracteristicas que va adquiriendo la municipalidad y de los recursos disponibles, asi dependera su
posicién en la estructura orgénica municipal y su personal variara de acuerdo a su complejidad. Sin
embarg se ubicara dela siguiente forma dentro dela estructura organica mun icipal:

51  UBICACION DELA DIRECCION DE ADMINISTRACION ANANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL EN LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL

Secciéu MG“&’ de . Guneva%ﬁamx‘c
Iaventario Compras de talonarios
Seccitn de Encargadode JHMl  Receptoria
M Cobradores
Ambulantes

10
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CAFITULOII

ORGANIGRAMA Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL “DAFIM”

La Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal DAFIM, ubicada dentro de la estructura

organica anterior estara integrada por el personal siguiente:

L UnDirector dela Unidad y Tesorero Municipal, que preferentemente deberaserun pro{esional
con experiencia y conocimientos sobre administracion financiera.

Un Fncargadode Presupuesto

Un Cajero General.

UnEncargadode Planillas.

UnEncargadode Contabilidad, encargado de Inventarios.

Un E.ncargaclo de Compra&

UnEncargadode Almacén.

NO O s OUN

El nimero de personal de la DAFIM poclxé variar depenclienclo de los recursos disponi]oles de la
municipalidad, la especializacion de las éreas, que en algunas se conformaran departamentos de
Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, las cuales tendran mas de una persona trabajando en dicha

depenclencia.

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 comunicacién con:

» Alcaldia Municipal.
» Comisién de Finanzas.

» Auditoria Interna Municipal.

De acuerdoalarelacion de su trabajo, coordinara servicios y actividades asi como apoyo en sus funciones con
las siguientes dependencias

Secretaria Municipal,

Recursos Humanos,

Oficina de Servicios Pablicos Municipales,
Direccién Municipal de Planificacion,
Direccién Municipal de la Mujer

Oficina Forestal y Recursos Naturales,

Policia Municipal.

VVVVVVY
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Fl organigrama de puestos y la descripcion técnica de cada uno se describe a continuacion:

1 Organigrama de Puestos de la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Munidpal.

De acuerdo a lo indicado anteriormente se estructuré el organigrama de la DAFIM de la manera
siguiente:

2. DESCRIPCION DE PUESTOS

21 Descripcién del puesto de Director de la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal y Tesorero Municipal

L IDENTIFICACION DFL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO- Director de -DAFIM- y Tesorero Municipal
JEFE INMEDIAT OSUPERI OR: Alcalde Municipaj y/ o Conas_y’o Mum'cipaf
SUBALTERNOS: Encargado de Presupuesto

Encargado de Contabilidad

Encargac]o de Gampras

Encargado de Almacén

Receptor y Encargado de Recaudacion

Encargaa(o de Planillas

Cajeto General

IL NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo cuya responsa})ilidad sera plani{icar, organizazr, dirigir, supervisar y
evaluar el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabajo relacionados a la

12
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gestion presupuestaria, contable y financiera de la Municipalidad. Asi como también esta a
su cargo la administracién de los recursos originados por la recaudacién, depésito 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 zesponsa]:le de la administracién 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 rendicién de cobros
ambulantes y recepcion de formularios de los cajeros receptores.

ATRIBUCIONES COMO DIRECTOR DELA DAFIM:

Dirige, planifica, organiza, administra, supervisa y evaltia, todas las operaciones
presupuestarias, contables y financieras, y coordina con las demas unidades de la
organizacién municipal, lo relativo a la informacién que debera registrarse en el sistema.
Pxopone en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacién ~-DMP-, al Alcalde
Municipal la politica presupuestaria y las normas para su formulacién, coordinando y
consolidando la formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
Municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales.

Rinde cuentas al Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que resuelva sobre los
pagos gue se hagan por orden del Alcalde.

Programa el flujo de ingresos y egresos con base a las prioriclades y disponi]:)iliclacles dela
Municipalidad, en concordancia con los requerimientos de las areas municipales,
responsables de la ejecucién de programas y proyectos; asi como vigila gue se realicen los
pagos que estén fundados en las asignaciones del Presupuesto Municipal, veriticando
previamente su legaliclacl.

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

Evaltia 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 liquidacién 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 perci])ir la Municipalidacl, de conformidad con la leg.
Administra la Deuda Pablica Municipal.

. Administra la cuenta caja tinica, basandose en los instrumentos gerenciales de la Cuenta

Unica del Tesoro Municipal.

Presenta la informacién financiera gue por leg le corresponcle.

Desempefia cualquier otra funcién o atribucién 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).
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13. Asiste al Alcalde Municipal, para que formule el proyecto de presupuesto en coordinacion
con las politicas piblicas vigentes y lo someta a consideracion del Concejo Municipal, de
conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.

14. Propone las modificaciones presupuestarias que sean necesarias, que conforme al Cédiso
Municipal, le corresponde aprobar al Concejo Municipal.

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

16. Revisalos informes financieros o aquellos relacionados con el Plan Operativo Anual -POA -
,previoa ser presentados ante la Contraloria General de Cuentas y otros entes fiscalizadores.

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

18. Representa a las areas a su cargo.

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

20. Presenta y revisa los informes de avances o finalizacién de los trabajos asignados a cada una
de las areas a cargo, para dar a conocer los resultados o avances.

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

22. Evaliia periédicamente la operatividad del Presupuesto aprobado.

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

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

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

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

27. Elabora la informacién correspondiente de su drea para darle respuesta a las solicitudes de
Informacién Piblica presentadas.

8. Mantiene actualizado al personal bajo su cargo sobre los cambios que se realizan dentrodela
organizacion y gue tienen relacién con su ambito de trabajo osean de interés general.

20. Planifica, organiza y reporta a Recursos Humanos la programacion anual de vacaciones del
personal asucargo.

30. Guarda absoluta reserva en el desernpeﬁo desus funciones, manteniendola conficlencialidacl
del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus funciones.

s Ejetce las demas funciones gue le sefiale o clelegue la Autoridad Superior, Normas I_egales y
aquellas gue por su naturaleza le correspondan.

ATRIBUCIONES COMO TESORERO MUNICIPAL:

1 Dirige, supervisa y evalia todas las operaciones corresponclientes a la Tesoreria Municipal y
coordina con las demés areas financieras lo relativo a la informacion que debera registrarse
en el sistema.

14
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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 gue,asu juicio, no estén basadosen la leg (para salvar
toda responsal)ilidad en relacién a esos pagos)

Ffecttia los pagos que estan fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando
previamente su legaliclad.

Hace cortes de caja, examen delibros y registros, asi como del inventario 8enera1 debienesde
la Municipalidad, al tomar posesion desucargoy al entregarlo.

Prepara la informacién para que se remita a la Contraloria General de Cuentas y
certificacién del acta que documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas
tardar (3) cinco dias habiles después 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 programacion de la ejecucion del
presupuesto y programacion del ﬂujo de fondos de la Municipaliclad.

Aprueba y somete a consideracién del Director de Administracién Financiera Integrada
Municipal, el programa mensual de caja elaborado por el area gue programa y ejecuta los
pagos.

Realiza las ampliaciones del presupuesto tanto en ingresos como en egresos, realiza la
programacién de la recepcién de los desembolsos, asi como de las amortizaciones.

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

Elabora y presenta la informacién financiera que por leg le conesponde.

Revisa la programacién de los ingresos y egresos de la Municipalidad, presentes y futuros, a
fin de mantener la capacidad de pago para obtener y asegurar el pago del endeudamiento.
Flabora el programa de endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y lo
presenta a su inmediato superior para su incorporacién en la formulacién del presupuesto
anual.

Verifica que se extienda alos 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.

Elaboray apmeba los reportes resultantes de la administracién de los recursos recibidos.
Maneja eficazmente los fondos financieros y la entrega de informacion veraz.

20. Evalta periédicamente la operatividad del presupuesto aprobado.

21

Pone en marcha e identifica las necesidades para el mejoramiento o creacién de acuerdos,
reglamentos y ordenanzas municipales.

22. Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza 1;/ o dicta normas administrativas para el

eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas del area a su cargo.

25. Mantiene actualizado al personal bajosu cargo sobre los cambios que se realizan dentrodela

organizacion y que tienen relacién con su ambito de trabajo o sean de interés general.
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24. Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la confidencialidad

del tra]aajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus funciones.

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

RELACIONES DETRABAJO

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.

Con representantes de entidades pﬁblicas, privadas y otros organismos relacionados con el
tra]aajo.

Con la Comisién de Finanzas del Concejo Municipal.

Con proveedores.

Con los cobradores ambulantes

AUTORIDAD.

Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de gasto.
Para realizar argueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario 8eneral de bienesde
la Municipaliclad.

Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios y beneficiarios delos
servicios pﬁbl icos.

RESPONSABILIDAD

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

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

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

De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacién, conforme lo indican las
leyes especiticas, por ejemplo el proyecto de presupuesto, informe de su gestién anual, etc.
Por el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de fondos.

16
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién:

Preferentemente poseer Titulo Universitario, o carrera afin, o en su defecto, profesional a nivel
medio, que tenga relacién con el puesto.

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

Habilidades y destrezas:

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

Para mantener relaciones interpersonales con compaifieros 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 leges siguientes:

Cécliso Municipal.

Ley Orgénica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacion

Ley de los Consejos de Desarrollo

Otrasleyesy xeglamentos relacionados al trabajo.

Descripcién del Puesto de Cajero General

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero Mmicipaf
SUBALTERNOS: Ninguno

ATRIBUCIONES DEL CAJERO GENERAL:

17
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Cajero General: Es el responsable de la administracién 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 cajeroreceptor,entrega y rendicién de cobros ambulantes y recepcion de

formularios de los cajeros receptores, entre sus principales funciones se detallan:

s> O o
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10.
1l
12
15.
4
15,

16.

25

Asignar y apertura las cajas receptoras.

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

Cuadra el efectivo recibido diariamente, para su depésito en la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal.

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

Trasladar al 4rea 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 fiscalizacién y de recaudacién.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria.

Administrar el sistema de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

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.

Asistir en la entregar de la documentacién para fiscalizacién al Auditor Interno Municipal.
Hacer un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los
documentos de respaldo con la cantidad recaudada.

Otras atribuciones inherentes al cargo.

Descripcién del puesto de Receptor General y Encargado de Recaudacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA-: Administracion Financiera Integrada Municipal
IITULO DEL PUESTO: Receptor.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Cdjero General

SUBALTERNOS: Ninguno

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 recaudacién a los usuarios de servicios morosos por medio de cobranza
administrativa y notificacién, haciendo uso de la instancia de cobro prejudicial o judicial.

IV. ATRIBUCIONES COMO RECEPTOR GENERAL:

18
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Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o facturas
correspondientes autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas y demas
entidades, por las sumas que de ellos se perciba.

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

Trasladar al 4rea de contabilidad la documentacién de soporte delos ingresos percibidos.

Emite reportes de resumen y detalle al cierre del dia.

Ffecttia cuadre de caja al cierre del dia y rinde cuentas a la Autoridad correspondiente.
Llevar el control de los recibos y /o facturas correspondientes, autorizados por las
depenclencias de fiscalizacién y de recaudacion.

Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

Proporcionar informacién sobre los saldos diarios de caja.

Utiliza las cuentas de ingreso correctamente.

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

Verifica gue se haga 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.

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.

Velar por el cumplimiento delos 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
pﬁblicos municipales

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

Determinar gue usuarios o contri})uuentes tienen mas de un servicios o impuesto moroso e
iniciar la labor de cobranza administrativa y prejuclicial.

Proponer medidas para la disminucién de la morosidad, gestionar su aprobacién y ejecutarla.
Revisar con el coordinador de la Oficina de Servicios Piiblicos Municipales o encargados de
los servicios pﬁ]:)licos municipales en forma periéclica, los listados de suspension del servicioa
los usuarios por morosidad y la posterior reconexién cuando haya efectuado convenio de
pagoo cancelado el adeudo mensual.

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

Elaborar los convenios de pago o liquidacién de los usuarios o contribuyentes que se
presentaron a cancelar su adeudo, basado en el reglamento o estrategia de cobranza
aprobac]a 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 Direccién
de la DAFIM, inicie el proceso de cobro prejudicial y judicial establecido.
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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 disminucién
osituacién de la morosidad.

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

acciones.
Realizar los cobros a los usuarios 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 DETRABAJO

Con su jefe inmediato.

Con el personal de la DAFIM.

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

AUTORIDAD.

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

RESPONSABILIDAD

Por el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de fondos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1 Educacién: Titulo a nivel medio, Perito Contador o carrera afin.

Q. Habilidades y destrezass Para manipular dinero, para mantener relaciones

interpersonales con companeros de trabajo y beneficiaros de servicios publicos
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.

3. Otros conocimientos: De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el

Concejo Municipal, Cécligo Municipal y otras leqes relacionadas con su trabajo.

24 Descripcién del puesto de Encargadode Presupuesto.

L

IDENTIFICACION DEL PUESTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion Financiera Integrada
Muzzicipa]

TITULO DEL PUESTO:- Encargado de Presupuesto

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM

SUBALTERNOS: No tiene

NATURALFZA DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya xesponsabiliclacl es de apoyar en la elaboracién de los disefios y
actualizacién de los procedimientos que sean eficientes en la técnica presupuestaria en las
fases de formulacion, programacién, ejecucion, evaluacién y liquidacién del presupuesto
municipal. Asi como también disefiar y actualizar los proceclimientos que agilicen la técnica
contable municipal.

ATRIBUCIONES COMO ENCARGADO DE PRESUPUESTO:

Reaistro dela Ejecucién Presupuestaria.

Evaluar el 3raclo de aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién
del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucion y las coherencias de las
salidasy /o reportes del Sistema Integrado de Administracién Financiera Municipal.
Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprol)ada por la Municipaliclacl.

Elaborar en coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacién, 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 evaluacién 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, exposicién de
motivos y demas documentos, para someterlo a consideracién del Concejo Municipal, de
conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.

Realizarla apertura del presupuesto aprol)aclo por el Concejo Municipal.

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

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

Supervisar, controlar y apoyar la gestién presupuestaria de las dependencias de la
Municipaliclad.

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

Llevar 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 érea de presupuesto la definicion,
clasificacién y denominacion de las categorias programaticas.
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Analizar la informacién de programacién 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 informacion periédica de las modificaciones presupuestarias aprobadas.

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 lutegrada
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 Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Pﬁblicas, de acuerdo a la naturaleza juriclica, caracteristicas
operativas y requerimientos de informacién 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 informacién dela 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 informacién de estados financieros para la toma de decisiones y su
envio a la Contraloria General de Cuentas.

Realizar la conciliacién bancaria en el sistema.

Participar en las operaciones de cierre presupuestarioy contable.

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

Obtener del sistema la informacién correspondiente a los estados financieros de la
ejecucion de los presupuestos de gastos e ingresos, balances 8enera1es, y demas salidasy
estados de informacién que se produzcan por el sistema, que incluye el reporte “Informe
de rendicién de ingresos y egresos” que debe enviar mensualmente a la Contraloria
General de Cuentas.

Deteccién mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria de gastos e
ingresos, asi como su seguimiento para la regularizacién de las mismas, la consistencia de
las modificaciones presupuestarias inaresadas al sistema y la comprobacién de la
coherencia de los estados contables y econémico-financieros de la Municipaliclad
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Analizar, conjuntamente con las demés unidades del area contable, los ajustes a realizar
a la informacién ingresada al sistema cuando sea necesario, a los fines de lograr un
adecuado registro de las operaciones que afectan la situacién econémica- financiera de
la Municipalidacl.

Presentar informacién periédica, que permita conocer la gestion presupuestaria,
patrimonial y de tesoreria dela Municipalidad.

Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los
estados contables financieros a proclucir por la Municipalidad, conforme a su naturaleza

juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacién, de acuerdo a las
normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.

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

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

Ffectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y pxoducir los informes para
la toma de decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General de Cuentas.
Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de cajay patrimonial, asi como los resultados operativo, economico y
financiero de la Municipaliclacl.

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la Municipalidad.
Administrar el archivo de documentacién financiera de la Municipalidacl.

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

Analizar la documentacién de respaldo previo al registro de las diferentes etapas del
gasto en el sistema.

Custodiar los expedientes una vez se haya efectuado el momento del pagado.
Administrar el Fondo Rotativode la Municipalidad y establecer normas para el manejo
y control de los fondos rotativos de las unidades ejecutoras.

RELACIONES DETRABAJO

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.
RESPONSABILIDAD

De proponer noxmas que agilicen las actividades de la Unidad.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo dela Unidad.
Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.
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VII.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Educacién: Poseer titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador o carrera afin.

Habilidades y destrezas: Manejo de equipo de cémputo, manejo de programas de Microsoft
Office, Manejo del Sistema Integzado de Administracién Financiera o sistemas financieros
contables municipales.

Capaciclad para establecer y mantener relaciones interpersonales

Capaciclacl para analizar e interpretar documentos e informacion.

Otros conocimientos:

Cédigo Municipal, I_.eg Orgénica del Presupuesto, Otras I_.eg esy Reglamentos relacionados
con el trabajo

Descripcién del puesto de Encargado de Compras

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera In tegrada Muuicipa]
IITULO DEL PUESTO: Encargado de Compras

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

NATURALFZA 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 responsa]:)iliclacl primordia] custodiar los bienes materiales que sean aclquiridos y el
resguardo de los mismos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

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

Velar por sey el tnico encatgado gue poclré efectuar compras, salvo gue exista apxobacién 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 gue 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 gue 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.

Velar que los solicitantes o interesados llenen el formulario de solicitud/ entrega de bienes,
conteniendo la firma del solicitante y su jefe inmediato.

24



10.
1L

12

13.
14.

—

2

28

Municipalidad de San Rafael Fétzal
Departamento de Huehuetenango
Manual de Puestos y Funciones de la DAFIM
Obtener de los proveedores que se indiguen, el giro comercial relacionado con los bienes,
materiales y suministros o servicios que se solicitan.
Solicitar al proveedor determinado que proceda a entregar al almacén municipal los bienes,
materiales o suministros en la orden de compra yequeridos.
Verificar gue todos los bienes que sean adquiridos sean operados en el almacén, para su
respectivo ingreso al inventario.
Gestionar la autorizacién de las compras de la Alcaldia Municipal.

Presentar asu 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 DETRABAJO:

Con su jele inmediato superioy, con el personal de la DAFIM, con proveedores, jefes
inmediatos.

AUTORIDAD:
Ninguna.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacién: Como minimo Titulo de nivel medio de preferencia Perito Contador o carrera afin.

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

Otros conocimientos: Conocer los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el
Concejo Municipal, cédigo municipal y otras leg es relacionadas con su trabajo.

Descripcién del puesto de Encargado de Almacén

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera In tegrada Mum'cipa]
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Almacen

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

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

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Presentar a su je{e inmediato superior una plani{icacién semanal, mensual y anual.

Llenar el respectivo formulario “Recepcién de bienes y Servicios , al recibir de los proveedores
los bienes, materiales o suministros, tomando como base la informacién delafactura y la ordende
compra, firmara, sellaré y obtendré la firma de quien hace la entrega de los articulos. El original
dela Recepcién de Bienesy Servicios, sera para el proveedor, paraguesea agregado alafactura.
Trasladar a presupuesto la copia de la recepcion de Bienes y Servicios, para que se registre la
etapa de clevengado.

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

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

Axrchivar adecuadamente la copia de la Recepcién 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 gue se facilite su localizacion.

Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y existencia de los
bienesy / o articulos, bajo su responsabiliclacl, tanto en unidades como en valores.

Fnviar mensualmente a la tesoreria o a la DAFIM, por medio de conocimiento, las copias de
Recepcién 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 documentacién gue tenga relacién con los registros de
Almacén.

Despachar materiales y suministros a las diferentes clependencias dela Municipalidacl.
Practicar periéclicamente inventario fisico para el control de los recursos de la Municipalidacl.
Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su je{e inmediato superioy, con el personal de la DAFIM, con proveedores, je{es
inmediatos.

AUTORIDAD:

Ninguna.
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RESPONSABILIDAD:

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

almacén.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacién: Como minimo Titulo de nivel medio carrera afin.

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.

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



