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unlclpAUDrm DE sam RAFAEL PETZAI.
DEL                AMEliT   in HUEliuETENAVGO,

GunLTER~, c.A
EI   Infrascrito   Secretario   Municipal   del   municipio   de   Sap   Rafael   P6tzal,   departaniento   de
Huehuetenango, CERTIFICA: Tener a la vista el libro de actas de sesiones municipales    actualmente
en uso,  en el oral se encuentra el acta ndmero 38-2020 correapondiente a la sesi6n priblica ordinaria
celebrada por el honorable concejo municipal el dia catorce de  septiembre del afro dos nil veinte, cuyo
punto s6ptimo   copiado dice: ---------------------------------------------------------------------------------------
SEPTIMO:   EI Honorable  ConcQjo Municipal  Considerando   Que es obligaci6n de las  antoridades
municipales  emitir  nomias  y  procedimientos  intemos  que  contribuyan  a  dar  mayor  consistencia,
agilidad y efectividad a la gesti6n municipal;  El honorable Concejo Municipal Considerande:  Que por
disposici6n del C6digo Municipal,  la Municipalidrd ha incoaporado a su estructura administrativa la
Direcci6n  de  Administraci6n  Financiera  Integrnda  Municipal,  la  que  en  el  presente  reglaniento  se
identificara como DAFIM,  con el objeto de integrarla al proceso de administraci6n y  consolidaci6n
financiera del sector pdblico; EI  Honorable Concejo Municipal  Considerando:   Que se hace necesario
que esta Direcci6n cuente con la normativa reglanentaria correapondiente para la operatividad de la
onganizaci6n, funcionamiento y coordinaci6n con otras dependencias municipales de manera eficiente,
para  la  correcta  administraci6n  de  las  finanzas  municipales.   Por  lo  tanto,  el  honorable  Concejo
Municipal con base en el artioulo 253 inciso "c" de la Constituci6n Politica de la Raptiblica,   articulos
3,7,9  y  33,34,  35  incisos  a)  y     107  del  Decreto   12-2002  del  Congreso  de  la  Reptiblica  (C6digo

#LunfipalD)#rc¥##isid#5ERE#6|P6roNbaLctA#N##ELFL#AS#fficci2ff:
DAFIM-  DH  LA  MUNIclpALIDAD  DE   SAN  RAFAEL   pETZALPEPATAMnNTo  DE
HUEHUETENANGO, el cual consta de dos capitulos, ouyo texto se tiene a la vista y ha sido leido en
su totalidad en la presente sesi6n.  11) Instruir al Alcalde Municipal para que gire sus instrucciones a
efecto  de  que  sean  raproducidas  las  copias  necesarias  para  que  cada uno  de  los  miembros  de  las
dependencias ouenten con un ejemplar del mismo.  Ill) Ordenar el archivo del documento que contiene
el  Manual  indicado  como  anexo  de  la presente  acta.  IV)  Certifiquese  el  presente  aouerdo  a donde
correaponda para su conocimiento y efectos lngales consiguientes. fe) negible Kalinery Morales Sales
Alcalde Municipal.    negible Jos6 Adalberto  Sales Morales,  Sindico Primero,  Ramiro  Sinchez Sales
Sindico  Segundo.  Ilegible  Antonio  Sales  Leiva  Concejal  Primero.  Ilegible  Marcos  Diaz  Ou6fiez
Concqjal  Segundo.  Ilegible  Augusto  Pdrez  Domingo  Concqjal  Tercero.  Ilegible  Herman  Sinchez
Morales Concejal Cuarto.  Ilegible Federico RIgoberto  Salazar Castillo,  Secretario Municipal.  Se ven
los sellos respectivos .-------------------------------------------------------------------------------------------------
Y, para los usos legales correspondientes extiendo, firmo y cello 1a presente en rna hoja de papel bond
tamafio oficio membretada, en el Municipio de San Rafael Petzal, departamento de Huehuctenango, a
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HHonoral)leConcejoMunicipaldeSanRafaelP6tzal,deldepartamentodeHuehuetenan8o;

cONslDERANro

Que es obli8aci6n de las autoridades municipales emitir normas ¥ procedimientos intemas que
contribuudnadarmatiorconsistencia,a8ilidaduefectividadala8esti6nmunicipal;

cONslDERArco

que por  dispesici6n  del  C6di6o Municipal,  la  Municipalidad ha  incorporado  a  su  estmctura
administrativalaDirecci6ndeAdministraci6nFinancieralnte8radaMunicipal,laqueenelpresente
re6lamentoseidentificar6comoDAFIM,conelobjetodeinte8rarlaalprocesodeadministraci6nu
consolidaci6nfinancieradelsectorpiil)lico;

CONSH)ERANIX}

the se hace necesario que esta Direcci6n cuente con la normativa re8lamentaria correspendiente
para la operatividad de la or8anizaci6n, funcionamiento u coordinaci6n con otras dependencias
municipalesdemaneraeficiente,paralacorrectaadministraci6ndelasfinanzasmunicipales;

roRTANFQ

Enusodelasfacultadesgueleconfierenlosarticulos54u55delC6di8oMunicipal
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EIHonoraLleconcejoMunicipalteniendoelconocimientodelaapro],aci6ndelDecretoNumerol9,
2cO2, C6di8o Munici]pel u  sus reformas en las articulos 97 u  98 en donde se establece que las
municipalidades de la Repul)lice de Guatemala deben contar con la I}recci6n de Administraci6n
Financiera lntesrada Municipal, iniciaron el proceso de creaci6n, aprobaci6n del marco normativo,
implementaci6n  u  consolidaci6n  de  dicha  unidad  con  el  objeto  de  inte6rarse  al  prcreso  de
administraci6nuconsolidaci6nfinancieradelsectorpdblico,lasmunicipalidadesdelpais.

Porconsi8uienteseacord6incorporaralaestnicturaadministrativadelaMunicipalidadlalhrecci6n
de Administraci6n Financiera Inte8rada Municipal -DAFIM~; la cual sera responsaLle de dicho
procesolo8randoentreotrasaccionesadem6slassi8uientes:

+   Inte8rar a la Municipalided en el prcoeso de administraci6n tj consolidaci6n financiera del sector
Pthlico.

+   Facilitar  la  desconcentraci6n  de  funciones  ny  responsabilidades  de  la  Direcci6n  Financiera
Municipal.

+   Disefiar estrate6ias de captaci6n u control de las I inanzas del municipio.
+   Simplificar el sistema tributario municipal concentrandolo en los tributos de magor importancia,

al8unas   8enerales   (aplicaci6n   obli8atoria)   u   otras   potestativos   (opcionales),   se8dn   las
caracteristicasdelmunicipioularentabilidaddelarecaudaci6n.

+MejorarelsistemadecobrodelostriI)utosureformarelnormativodeprocedimientosdecobrode
ladeudatributariamunicipal.Loenteriorconducealaneoesidaddemodernizaci6ndelre8istro
catastral,depuraci6nuactualizaci6ndelabasedecuentascorrientes(contribuuentes).

+   Actualizar las tasa§ municipales, ua que en la mai]oria de los municipias est&n desfasadas u no
correspondenconlascondicionesfinancierasquesoportanlasadministracionesmunicipales.

Para lo cual se puso en evidencia la necesidad de elaborar los instrumentos administrativos que
conten8an  en forma  ordenada u  sistem6tica  informaci6n  sabre objetivos, politicas, alribuciones,
or6anizaci6n u  procedimientos utilizados por las dependencias de la Municipalidad ass coma su
relaci6n con las entidade8 que conforman el Sector Piiblico Municipal en el desempefio de sus
actividadesvycontarparalaejecuci6ndeltrabajoconpersonalid6neoencadaunadeellas.

Para la Direeci6n de Administraci6n Financiera lnte6rada Municipal, se elabor6 el Manual de
Puestos u  Funciones, el cual forma parte de una serie de instrumentos que conforman el Marco
lnstitucional   de   dicha   dependencia,   en   las   frea§   de  presupuesto,   contabilidad,   tesoreria,
adguisiciones v almac6n.

Conlaaprohaci6ndelManualporpartedelconcejosecontinuaaplicandoaccionesquecontribngan
conlatransparenciaenlaadministraci6nfinancieradelaMunicipalidadenlosprcne§osdelas6rea§
de la DAHM, u  a la vez evitar el incumplimiento de normas le8ales gue pudieran representar
sancionesalasautoridades,funcionariosuempleadosmunicipales.
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Con el manual se evidencia el cumplimiento de las atribuciones d@ las Comisiones d@l Concejo
Municipal,asicomounadelasfuncionesdelaDAHM,lacualesproponernormascomplementarias
paraqueseten8amauorefectividadenlaAdministraci6nFinancieralntesradaMunicipal.

En dicho manual se dan a conocer las caracteristicas de cada puesto de tral}ajo de la unidad en
referencia, a§i como el perfil minimo del personal que debe ocupar dicho pue§to a efecto que sea
implementado t] del)idamente aplicado por los funcionarias responsables de la DAFIM tj que el
personal a su car6o cumpla con sus atribuciones, para la ef iciencia u eficacia de la Administraci6n
FinancieradelaMunicipalidad.

4

L



MunlcipallchddesaziRafualR€tzzi1
DepaitamentodeHnduetenan8o

MazlueldeRieedosyFundenesdehD!A"

CAPHUIJOI
AsmcpasBAslcosDELADIREccloNDEAI]MunslRAc[6NHNANcnRA

INTEGRADAMUNICIPAL`DAFM"

-

-

1.    OB7EIIVOSDELMANUAL

caneral

Mejorar la admiutstraci6n financiera muutcipal a trav6s de una eficiente formulaci6n, ¢eeuci6n g
liquidaci6n del presupuesto, el cunplimiento de las le8islaci6n de la recaudaci6n de lan impuestas,
arbitrios u tasas, asi como respaldar adecuadam@nte todas los e8resos conforme a la planificaci6n u el
debidoresistroparalarendici6ndecuentasanivelinternouextemotantoalasentidadesrectorascomo
fiscalizadorasvprincipalmentealapoHaci6ndelmunicipicL

Espedife

Propiciar un mejor ordenanieiito de la estructura or8anizaeional de la Municipalidad u  la
definici6n de funciones u  relaciones del personal u  unidades vinculadas a la administraci6n
rinancieramunicipel.

Desconcentrar funciones, tradicionalmente asisnadas a la Alcaldia Municipal, en una unidad
administrativaresponsabledeccordinarlasireasdepresupue§to,contabilidad,te§oreria,almac6n
V compras.

Disponer de una base documental para pr6ximas actualizaciones que se ha6an al manual,
conforme  la  crcaci6n, modificaci6n  o eliminaci6n  de plazas, dentro de la administraci6n
municipal.

Contar con una estructura Administrativa que facilite la labor de la municipalidad en el
procesodedescentralizaci6ndeGobiernouMunicipalidad.

2.MARcoITGALDELADAHMyIAAmmus'IRAcloNHNANclERA

Entrelasdispasicionesle8alesqueenGuatemalare8ulanlacreaci6n,implementaci6n¥funcionamiento
de la Direcci6n de Administraci6n Financiera lnte6rada Municipal, ass como las finanzas priblicas
municipale§ de acuerdo al  C6di8o Municipal Decreto No. 12~2002 se pueden citar las articulas
si8uientes:

>   Artfculos 97u g8,Creaci6n ¥ Funcionamientode la DAFM
>   Artioulos 99al 109,Finanzas Municipales
>   Articules 110 al ll7, Endeudamiento Municipal.
>   Articulos 118 al 124, Asi8naci6n constitucional.
>   Artioulos 125 al 158, Presupuesto Municipal
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>   Articulos 159 al 141, Principias Re8uladores de los procedimientos Administrativas

hasordenanzasvre8lanentosemitidasporlasMunicipalidadesenmateriadeadministraci6nfinardera,
tambi6ncoustituuenpadedelmarcole8aldelaprestaci6ndelas§ervicios,porloquedebenhacersedel
conCh=imientodeautoridades,£uncionariosvempleadosmunicipalesve§tardisponiLlesparacualguieI
consulta.

Losacuerdas,ordenanzasuresolucionesdelConcejoMunicipalquesondechservancia8eneral,deben
publicarse en el Diario Oficial para que tomen vi8encia, oomo lo estipula el articulo 42 del Cndi8o
Municipal.   Lee que son de observancia intema, no deben publicarse en el Diario CMicial, solamente
Lacersedelconocimientodelpersomlparasudebidocumplimiento.

Esimpehantequelosinte8rantesdelaI)Am4tensanamplioconocimientoenlorelativoalasfinanzas
municipales,contenidasenlale8islaci6nvi8ente:

>   Leg de Cbntrataciones del Estado; Decreto No. 57~92 del Con8reso de la Republica g su
Re8lamentovsusreformas.

>   Ileng or8inica de la contraloria General de cuentas; Decreto Na 51-2002, del con6reso de la
RepliblicausuRe8lamentoususreformas.

>   ILeq or8anica del presupuesto; Decreto l01~97 del congreso de la Repiiblioa u su Reslamento
vsusreformas

>   Leo or8inica del lnstituto de Fomento Municipal ~INFOM~ Decreto I.e8islativo 1152.
>   Manual de Administraci6n Financiera lnte8rada Municipal MAFM en sue tres versiones.
>   Normas Generale§ de control lnterno Gubemamental.
>   Leg  de  Probidad  v  Respensabilidades  de  Funcionaries v Empleadospthlicos,hareto8~

97delCon6resodelaRepiiblica
>   I.ey deserviciocivilMunicipal  v
>   Estatutos de la Asociaci6n Nacional de Municipalidades -ANAM~

5.mlNCIplosQUERIGINIAAI}MINlslRAcloNENANclERAMUNlcnAL

I.aadministraci6nfinanciera,sebasaentreotrco,enlossi8uientesprincipios:

>   nrincqpao de capacrfud de pa6a El sisters tributario del>e ser justo u equitativo, se prohiben los
tril)utosconfiscatoriasvladobleomdtipletril)utaci6nintema

>   PrineSpio de le8alidrd: ha obtenci6n u captaci6n de recurso para el fortalecimiento econ6mico
vdesarrollodelmunicipiovpararealizarlasobrasvprestarlosserviciasquenecesitan,deben
ajustarse al principio de le6alidad que fundamentalmente descansa en la equidad u justicia
triLutaria.

>   Prfudyfo de entldad Ias informes u  estados financieres se refieren siempre a una unidad
econ6mica identificable, ereada para cunplir determinadas metas Lj chetivos conforme las
ordenamientosjuridioosquelaori8inarou.
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>   Prfuctryto de periodo contaLle: Se deben efectuar cortes en el tiempo por lapsos i8uales a un afro,
queconformaelperiedocontable,alcunlseledenominaejerciciofiscalofinancierQ

>P]frofoiodeEprid6"Lesinformesuestadasfinancierasdebencontenertodalainformaci6n
necesariaqueexpreseadecuadamentelasituaci6neeon6micafinanciera.

>   P]rirdplo de R-edmicato de Tramcdenes has transacciones econ6miccpf inancieras que
alectenalosentes,1asquedeterminenmodilicacionesenelpatrimonio,asicomotambi6n,enel
resultado de las operaciones, deben ser reeoncoidas a trav6s de los re6istros contables en el
momentoquesedevensan.

>   Prirdpio de Valunci6n al Ccoto has  transacciones se re8istran par su valor original de
adquisici6n,oonstnioci6noproducci6n.

>   ELdplo de hfuednd de cueha o undad Mrmedaria: I.as transacciones que dan ori8en a las
modificaciones prtrimoniales u de recursas u 8astas seran re8istradas pow la contabilided de
cadaenteenmonedacorrientedecursole8al.

>   Prirdpfo de Ehaes I-drico& ha informaci6n contable se refiere siempre a bienes, dereches v
ohli8acionesquepcrscanvalorecon6micoij,porende,queseansusceptiblesdeservalundosen
t6rminos monetarios.

>   Pfucipio de Unhendrfud:  la  contabnidad  debe  registrar  todas  los  hechos  econ6micos,
oualquierasensunaturaleza,guealectenopuedanafectarelpatrimonioulosreeursasu8astos.

>   Pfudpro de Urfunddnd: el re8istro de las operaciones ny  los estadas contal]les deben se
elahoradas  mediante la aplicaci6n  de las mismos criterios de identif icaci6n, evaluaci6n  u
eapici6ndeunafioalotro.

4.Aspec¢coGeneralesdela-DAF"~

4.1 Vm6n y than

A                Vi816n

Ser la Direcci6n de Administraci6n Hnanciera lnte6rada Municipal, especializada en la re6ulaci6n
t6cnica, te6rica u legal en el area de presupuesto, contal]ilidad, tesoreria, la deuda municipal g las
reeaudaciones, asi como en los procesos de almac6n v compras para la administraci6n de las finanzas
municipalesprobaueficiente,eficazutransperente,enrespuestaalasdemandasuexppectativasdela
peblaci6n.
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8.                Misl6n

Ilo8rarlaoptimizaci6ndelosreeursosencuantoalarecaudaci6n,asi8naci6n,ejeeuci6neinversi6npara
el bienestar de la poblaci6n, mediante la efectiva presupuestaci6n, administraci6n de la tesoreria,
re6istrocontaLle,controldecomprasgalmac6n,rindiendocuentasenformaqutunasesdnloestableee
lale8ialaci6nvi8ente.

E=

-

4.2 0bjetivce

1        Gestionarla formulaci6n,aprQbaci6n, ejeeuci6n u liquidaci6n del presupuestodeacuerdoa
las demandas priorizada per la poblaci6n del municipio, la eficiente prestaci6n de lan
serviciospthlicxrsvadministrativac,se8`inlosPlanes,Prq8ram%Prquectosaprohadasper
elconcejoMunicipel.

2.       Gestionar la planrficaci6nrfeeaudaci6n, di§minuci6n de la moresidad u ejeeuci6n de los
pa8osdeacuerdoaloplanificadose8`inloestablecelale8islaci6nvi8enteulasre6lamentes
aprobadosporelConcejoMunicipal.

5.       Estableeer u  mantener un adecuado re8istro de las in8reses, e8resas, activas, pasivos u
petrimoniomunicipal,debidanenteconcaliadoconlaTesoreriauelPresupuesto.

4.       Cistionar el prcoeso de compras u contrataciones de acuerdo a lo estahleeido per la leu,las
normasaprohadasporelConcejoMunicipaldeacuerdoalpresupuestoaprohado.

5.       Llevar un estricto control de los in8resas q e8resos de almac6n, con las adeeuados re8istros tj
manteniendouninventariominimodelasnecesidadesdelasdependenciasmunicipale&

45 ha- de Ard6n

Lag linee8 hialcas de Jhai6n de la mreoci6n de Admlnistracl6n Financiers hte8rade Municipal,
seran

1.        Formular, ejecuci6n u liquidaci6n del presupuesto en forma oportunamente de acuerdo
a   las   necesidades  priorizada§   por   la  poblaci6n,  la   ef iciencia   de   los   servicios
administrativasupdblicas,asicomoelfuncionamientodelamunicipalidad.

2.       Incremental loo in6resos optimizando la recaudaci6n a trav6s de un adecuado control
de contribuuentes u  usuarios de servicios asi como la disminuci6n de la morosidad,
velandoporunserviciomunicipaladecuadojuntamenteconotrasdependencias.

5.       Elaharar informes g estados financieros oportunamente con el objeto de rendir cuentas
al Concejo Municipal, Alcaldia, a la Poblaci6n sesdn lo indica la le8islaci6n, a las
entidades rectoras de la administraci6n financiera priblica.

4.       Mantener actualizada la informaci6n de los contribuuentes t} usuarios de servicios para
un adecuado control.

5.       Coordinar constantemente con las dependencias municipales ng pdblicas pare el lo6ro
de sus funciones.

6.       Chordinar constantemente con las comisiones de Finanzas, Probidad u c" Auditoria
Intermprralaresoluci6ndelosproblermsquesepresenteoparamejorarloscontroles
en las diferentes areas.
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7.       Brindar asesoria u asistencia t6cnica a las diferentes comisiones del concejoMunicipal
u  al  Concejo  Municipal  en  pleno,  asi  como  a  las  demas  dependencias  de  la
municipalidad

4.4 Atribuciones de la DAFM

Se8rinelarticulo97delC6di6oMunicipalvi6entesonatribucionesdelaDAFMlassi8uientes:

1.        Proponer,  en  coordinaci6n  con  la  oficina  municipal  de  planificaci6n,  al  Alcalde
Municipal,lapoliticapresupuestariaulasnormasparasuformulaci6n,coordinandong
consolidando la formulaci6n del prquecto de presupuesto de in8resos u e8resas del
municipio,enloquecorrespondealasdependemciasmunicipales;

2.       Rendir cuenta al concejo Municipal, en su sesi6n inmediata, para que resuelva sobre
lospa8osqueha8aporordendelAlcaldeuque,asujuicio,noest6nbasadosenlaley,
logueloeximir6detodaresponsabilidadconrelaci6naesospa8os;

5.       Prosramar el flujo de insresos u e8resos con base a las prioridades u disponibilidades
de la municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias
municipales,responsablesdelaejecuci6ndepro6ramasTprouectos;asicomoefectuar
los  pa8os  gue  est6n  fundados  en  las  asi8naciones  del  presupuesto  municipal,
verificandopreviamentesule8alidad;

4.       Llevar  el  re8istro  de  la  ejecuci6n  presupuestaria  u  de  la  contabilidad  de  la
municipalidaduprepararlosinformesanaliticoscorrespondientes.

5.       Remitir a la contraloria General de cuentas, certificaci6n del acta gue documenta el
corte de caja T  arqueo de valores municipales, a m6s tardar cinco (5) dias hal)iles
despu6s de electuadas esas operaciones.

6.       Evaluar cuntrimestralmente la ejecuci6n del presupuesto de insresos u 8astos del
municipio u proponer las medidas que sean necesarias.

7.       Efectuar el cierre contable t] liquidar anualmente el presupuesto de in8resos tj 8astos
del municipio.

8.       Recaudar, administrar, controlar u fiscalizar los tributos u, en General, todas las demas
rentasein8resasquedebapercinirlamunicipalidad,deconformidadconlale¥.

9.       Mantener  una  adecuada  coordinaci6n  con  los  entes  rectores  de  los  8istemas  de
administraci6nfinancierauaplicarlasnormas¥procedimientosqueemanende6stos.

10.      Informar al Alcalde u a la oficina Municipal deplanificaci6n sabre los cambios de los
ol)jetos g sujetos de la tributaci6n.

11.       Administrar la deuda priblica municipal.
12.     Administrar la cuenta caja tinica, basandose en los instrumentos 8erenciales, de la

CuentaunicadelTesoroMunicipal.
15.     Haborar u pre§entar la informaci6n financiera gue por lay le corresponde; u,
14.      Desempefiar cualquier otra funci6n o atribuci6n que le sea asi6nada por leu por el

ConcejooPorelAlcaldeMunicipalenmateriafinanciera.
15.      Coordinar  con  el  INroM u  la ANAM  u  otras  instituciones  af ines, los  planes de

capacitaci6n correspondientes para la aplicaci6n del C6di8o Municipal g las leues
conexas.
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4.5DependenciaAdministrativaSiiperior

Deconformidadconelarticulo55,incisoe)delc6di6oMunicipal,Decretol2-2002delcon8reso
de  la  Repriblica  u  su§  reformas,  e§  competencia  del  Concejo Municipal,  "el  establecimiento,
planif icaci6n, re8lamentaci6n, pro6ramaci6n, control u evelunci6n de la administraci6n de los
recursos I inancieros, asi como las decisiones la captaci6n u asi6naci6n de los reeursos, teniendo
siempreencuentalapreeminenciadelosintere§espdblicos"

De acuerdo al articulo 97 del C6di8o Municipal p sus reformas, la unidad estara a car8o de un
directorojefe,gueseranombradoporelConcejoMunicipaldeunaternapropuestaporelalcalde;
dichoniveljerfrqruicodependeradelacomplejidaddelaor8anizaci6nmunicipaldequetrate.En
aquellos casos en que la situaci6n municipal no permita la creaci6n de esta unidad, las funciones
lasejerceraelte§oreromunicipal.

Conape8oalanormativaantesmencionada,ladependenciaadministrativasuperiordelaDAFM
es la Alcaldia.

5.Ubicaci6ndelaDAHMenelCh8ani8ramaGeneralMunidpal

Tomando en cuenta que la estmctura orsanizativa de la DAFM puede variar en funci6n de las
caracteristicas que va adgutriendo la municipalidad g de los recursos disponibles, asi depender6 su
posici6n en la estmctura or8anica municipal u su personal variara de acuerdo a su complejidad Sin
emhar6seu]]icaradelasi6uienteformadentrodelaestnicturaorofnicamunicipal:

51      us[cAacINmlADREcr:IbN REAI»oNislRAa6N HNANCDmAINIBGRAIIA
M[jNlclpAIENIAEsmuc:]uRAoitcANIIAMUNICRAI
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CAIITULO H

oRGANIGRAMAVDEscRlpcl6NDEpuEsroSDEIA
DREccl6NDEADMINlslRAcloNHNANcnRAINIEGRADAMUNlclfAI`DAmr

IIaDirecri6ndeAdministraci6nFinancieralnte8radaMunicipalDAm4ubicndadentrodelaestmctura
or6anicaanteriorestaraintegradaporelpersonalsi8uiente:

1        Un Director de la unidadT TesoreroMunicipal,quepreferentemente deberd sex un pra[esional
oonexperienciavoonocimientossobreadministraci6nfinanciera

2.       UnEncarsadodepresupresto
5.      Uncajerocaneral
4.       UnEncar8adodeplanfllas.
5.       UnEnQar8adode contahilidad.encar8edodelnventarias.
6.       UnEncar8adodecompras.
7.        UnEnQar8adodeAlmac6n.

H  ndmero de personal  de la DAFIM poha variar  dependiendo de las recursas diaponiLles  de la
municipalidad  la  especializaci6n  de  las  areas,  que  en  al8unas  se  conformaran  departamentos  de
Presupuestq Tesoreha,  Contabdrdad,  las  cua]es  tenden  mss  de  rna  persona  trabajando  en  dicha
dependencia.

Pot otro lado see necesedo §eof n las condiciones de la muricipalidad, incorporar a la DAHM las
actividades de oompras u almac6n debido al limitado recurso I imnciero v humano con que cuenta la
municipalidad.

Porlanaturalezadesusactividadesestarienconstantecamunioaci6ncon:

>   Alcaldia Municipal.
>   Comisi6n de Fimnzas.
>   Auditoria Interna Municipal.

Deacuerdoalardaci6ndesutrabajo,coordinaraserviciosvactividadesasicomoapquoensusfuncionescon
lassi8uientesdependencias:

>   Secretaria Municipal,
>   Reeursos HLmanos,
>   Oricim de servicios pthlicos Municipales,
>   Direcci6n Municipal de planificaci6n,
>   Direoci6n Municipal de la Mujer
>   Oficim Forestal g Recursos Naturales,
>   PoliciaMunicipel.
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Elor8ani8ranadepuestasuladescripci6nt6cmicadecadaunosedeseribeacontinunci6n:

1    -Ch8ani6rana de puedco de la hireoci6n de AIministrad6n financiera hte8rada
Municipal

De acuerdo a lo indicndo anteriormente se estructur6 el orsoni6rama de la DAFM de la manera
si8uiente:

EE

2.DEsenlpcloNDEpuESFas

2.1        haedpci6n del puestode Director de la lirecrfu deAIministraci6n Financiera hte8rada
MunicipalvTesoreroMunicipal

IDENImcAcl6NDELpuEslo

UNIDADADMINISIRAHVA
TIT[JLC) DEL PUESTQ
JEHINODDLIfIOSIJPENC}R;
SUBA1:©OS:

NATURAIEZADELpuEsro

Administraci6nPlnancieralnte8IachMunlclpal
Directorde-DAHM+yTesoreroMunlcipal
AlcaldeMunlclpaly/oconcejoMunicipal
Encar8adodePresupuesto
Encar6adodecLntal)ilidad
Encar8adodeCompras
hicar8adodeAlmac6n
ReoeptoryEncar8adodeRecaudaci6n
Encaf8adodePlanflas
ChjeroCieneral

Es un puesto directivo cuua responsa])ilidad sera planificar, or6anizar, diri8ir, supervisar u
evalunrelfuncionamientoeficientedelasunidadesopuestosdetrabajorelacionadosala
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8esti6npresupuestaria,contable¥£inancieradelaMunicipalidad.Asicomotambi6nestaa
sucarsolaadministraci6ndelo§recursasori6imdosporlarecaudaci6n,dep6sitoucustodia
delosfondo§uvaloresmunicipales,asicomolaejecuei6ndelaspa6osquedeconformidad
con la lay proceda hacer.

Adem&se8elresponsabledelaadministraci6nngcontroldelascajasreeeptoras,entre8ade
formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para la recepci6n de insresos;
recibir  la  rendici6n  de  cuentas  por  el  cajero  receptor,  entre6a  tj  rendici6n  de  cobros
anbulantesurecepci6ndeformulariosdeloscajerosreeeptores.

Ill.                A       ucloNEScoMODnmcroRDELADAHM

1.     Diri8e,   planif ice,   or8aniza,   administra,   supervisa   ny   evalda,   todas   las   operaciones
presupuestarias,  contables  u  financieras,  u   coordina  con  las  demas  unidades  de  la
or8anizaci6nmunicipal,lorelativoalainformaci6nquedeberare8istrarseenelsistema.

2.    Propane en coordinaci6n con la Direcci6n Municipal de Planificaci6n -DMP~, al Alcalde
Municipal  la  politico  presupuestaria  u  lag  normas  para  su  formulaci6n,  ccordinando  u
consolidando  la  formulaci6n  del  prquecto  de  presupuesto  de  insresos  u  e8resos  del
Municipio,enloquecorrespondealasdependenciasmunicipales.

5.   Rinde cuentas al Concejo Municipal, en su sesi6n inmediata, para que resuelva sol)re las
pa8osgueseha8anporordendelAlcalde.

4.    Pro8rama el flujo de in8resos u e8resos con base a las prioridades u disponibilidades de la
Municipalidad,   en   concordancia   con   los   requerimientos   de   las   areas   municipales,
respon§ables de la ejecuci6n de pro8ramas u proi]ectas; asi como vi8ila que se realicen los
pa8os  que  est6n  fundados  en  las  asi8naciones  del  Presupuesto  Municipal,  verificando
previamentesule8alidad.

5.   Remite a la Contraloria General de Cuentas, certificaci6n del acta que dacumenta el corte
de caja u arqueo de valores municipales, a mss tardar cinco (5) dias hibiles despu6s de
efectuadase§asoperaciones.

6.    Evalda cuatrimestralmente la ejecuci6n del presupuesto de in6resos u 8astos del Municipio
u propone las medidas que sean neeesarias.

7.    Verilica que se realice el cierre conta].le g la liguidaci6n anual del presupuesto de in8resos
V 8astos del Municipio.

8.    Administra, controla u fiscaliza los tributos u en General, todas las demas rentas e in8resos que
dehapercibirlaMunicipalidad,deconformidadconlaletj.

9.   Administra la Deuda pthlica Municipal.
10.  Administra la cuenta caja dnica, bas6ndose en los instrumentos 8erenciales de la Cuenta

UnicadelTesoroMunicipal.
11.   Presenta la informaci6n financiera que por leu le corresponde.
12.Desempefiacualquierotrafunci6noatribuci6nqueleseaasi8nadaporlalei],porelcancejo

MunicipaloperelAlcaldeMunicipalenmateriafinanciera(desdeelse8undopuntohasta
elpresentequeseenouentrencontenidesenelArticulo98,reformadoporelArticulo28del
Deereto22-2010).
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15.  Asiste al Alcalde Municipal, para que formule el prquecto de presupuesto en ccordinaci6n
con las politicas pd]}licas vi6entes T lo someta a consideraci6n del Concejo Municipal, de
conformidadaloestablecidoenelarticulo151delC6di8oMunicipal.

14.  Propone la§ modif icaciones presupuestarias que sean necesarias gue conforme al C6di8o
Municipal,lecorrespond@aprobaralConcejoMunicipal.

15.  Prepara v presents al Concejo Municipal los informe§ de la 6esti6n fisica u financiera del
presupuesto, que faciliten la tome de decisiones u lue8o su envio al Instituto de Fomento
Municipal,MinisteriodeFinanzasPiiblicasuContraloriaGeneraldeCuentaspormediode
losprocedimientosqueseestablezcan.

16.RevisalosinformesfinancierasoaquellosrelacionadosconelPlanOperativoAnual~POA~
previoaserpresentadasantelaContraloriaGeneraldeCuentasuotrosentesfiscalizadores.

17.   Solicita lag transfer@ncias oportunamente u  Con la del)ida justificaci6n u  las envia a lag
institucionesquecorrespondenenelplazoprevisto.

18.  Representa a las areas a su car8o.
19.  Inte6ra u  revisa log cambios en el Manual de Orsanizaci6n u  Funciones conforme a la§

£unctones v estnictura vi8ente.
20.Presentagrevisalosinformesdeavancesofinalizaci6ndelostrabajosasi6nadosacadauna

delasareasacar6o,paradaraconocerlosresultadosoavances.
21.Inte8raurevisaelProuectodePresupuestodandoaconocerlasnecesidadesmaterialesu/o

de personal del area a cargo.
22.Evaltiaperi6dicanentelaoperatividaddelPresupuestoaprohado.
25. Vela por la correcta administraci6n de lo§ recursos asi8nadas pare el desempefio de las

I unciones del area a cargo.
24. Traslada la necesidad de mejoramiento o creaci6n de acuerdos, re8lamentos t} ordenanzas

municipales.
25. Reporta faltas ng  solicita sanciones a Recursos Humanos, conforme a lo estipulado en el

Re8lamento Interno, C6di8o Municipal, Leg de Servicio Municipal u otras normas o leyes
aplicables.

26. Inte6ra u revisa el Plan Operativo Anual ~POA - de cada uno de los Departamentos a su
cargo.

27. Elabora la informaci6n correspondiente de su area pare darle respuesta a las solicitudes de
lnformaci6n Pdbl ica presentadas.

28.Mantieneactualizadoalpersonalbajosucar8osobreloscambiosqueserealizandentrodela
or8anizaci6nvquetienenrelaci6nconsu6ml)itodetrabajooseandeinter6s8eneral.

29. Planifica, or6aniza u reporta a Recursos Humanos la pro8ramaci6n anual de vacaciones del
persomlasucar8o.

50.Guardaabsolutareservaeneldesempefiodesusfunciones,manteniendolaconfidencialidad
deltrabajo,aundespu6sdehabercesadoenelejerciciodesusfunciones.

51.Ejercelasdemasfuncionesqruelesefialeodele8uelaAutoridadSuperior,NormasLe6alesu
aquellasqueporsunaturalezalecorrespondan.

IV.       AIRIBucloNES COMO TEsoRERO MUNlcmAI=

1     Diri8e, supervisa u evahia todas las operaciones correspondientes a la Tesoreria Municipal u
ccordina con las dem6s areas fimncieras lo relativo a la informaci6n que deber6 re8istrarse
en el sistema.
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2.    Opera las cuentas de los libros autorizados para el efecto.
5.   Re8istra en los libras o sistemas computarizadas la contabilidad de los in8resas u e8resos

municipales, previa autorizaci6n de la Contraloria General de Cuentas, de acuerdo eon las
re6lascontablesle6almenteaceptadas.

4.    Rinde cuenta ante su inmediato superior para que el Concejo Municipal resuelve sabre los
pa6osqueha6aporordendelAlcaldeuque,asujuicio,noest6nbasadosenlaleu(parasalvar
todaresponsabilidadenrelaci6naesospa8os)

5.    Hectda los pa8os que estan I undados en las  asi8naciones  del presupuesto, verif icando
previamente§ule8alidad.

6.    Hace cortes de caja, examen de libras u re8istros, asi como del inventario8eneral debienes de
laMunicipalidad.altomarposesi6ndesucar8ovalentre8arlo.

7.    Prepara  la  informaci6n  para  que  se  remita  a  la  Contraloria  General  de  Cuentas  u
certificaci6ndelactaquedocumentaelcortedecajagarqueodevaloresmunicipales,amas
tardar(5)cincodiashal>ilesdespu6sdeefectuadasesasoperaciones.

8.    Hace corte de caja cada mes u elabora lan estados I inancieros que exi8en los re6lamentos de
lamQteria,paraserenviadasalasoficinascorrespondientes.

9.   Elhara, juntamente  con  el  area  de  Presupuesto la  pro8ramaci6n  de  la  ejecuci6n  del
presupuestoupro8ramaci6ndelflujodefondosdelaMunicipalidad.

10.  Aprueha u somete a consideraci6n del Director de Administraci6n Financiers lnte8rada
Municipal, el pro8rama mensual de caja elaborado por el area que pro8rama i ejecuta los
Pa80S.

11   Renliza  las  ampliacione§  del  presupue§to  tanto en  in6resas  como en  e8resos,  realiza  la
pro6ramaci6ndelarecepci6ndelosdesembolsos,asicomodelasamortizaciones.

12.  Opera  todo  el  proceso  de  liquidaci6n  u  recaudaci6n  de  impuestos,  arbitrios,  tasas  u
contribuciones establecidos en la§ loves.

15.  Ela]}ora u presenta la informaci6n financiera que por leu le corresponde.
14.  Revise la pro6ramaci6n de los in8resos u e8resos de la Municipalidad, presentes u futuros, a

findemantenerlacxpacidaddepa8oparacbteneruase8urarelpa6odelendeudamiento.
15.  Elahora el pro8rana de endeudamiento, asi como el pa6o del servicio de la deuda u lo

presenta a su inmediato superior para su incorporaci6n en la formu]aci6n del presupuesto
anual.

16.Verificaqueseextiendaaloscontribuuentesloscomprobantescorrespondientesautorizados
u sefialados par la Contraloria General de Cuentas, par las sumas que de ellos perciba la
TesoreriaMunicipal.

17.  Curnple  con  las  normas  establecidas  en  el  C6di8o  Municipal,  Iley  del  Presupuesto  u
Contraloria General de Cuentas.

18.Elahoraqapmebalosreportesresultantesdelaadmini§traci6ndelosrecursasreeibidos.
19.  Maneja eficazmente las fondos financieros u la entresa de informaci6n veraz.
20.Evalriaperi6dicamentelaoperatividaddelpresupuestoaprohado.
21.  Pone en marcha e identifica las necesidades para el mejoramiento o creaci6n de acuerdo§,

reslamentos u ordenanzas municipales.
22. Diri8e, planifica, coordina, supervi§a, or8aniza u/o dicta normas administrativas para el

eficientedesarrollodelasactividadest6cnicasnyadministrativa§delareaasucar8o.
25.Mantieneactualizadoalpersonalbajosucar8osobreloscambiosqueserealizandentrodela

or8anizaci6nuquetienenrelaci6nconsu6mbitodetrahajooseandeinter6s8eneral.
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24.Guardaabsolutareservaeneldesempefiodesusfunciones,manteniendolaconfidencialidad
deltrahajo,aundespu6sdehal]ercesadoenelejerciciodesusfunciones.

25.Eiercela§demasfuncionesquelesefialeodele8uelaAutoridedSuperior,NormasLe6alesv
aquellasqueporsumturalezalecorrespondan.

V.         RELACIONES DE TRABAIO

1.     Con  el  Concejo  Municipal  v  el  Alcalde,  para  recibir  lineamientos  de  trabajo,  hacer
propuestas e inlormes.

2.    Con personal municipel bajo su car8o u de las distintas areas pare proporcionar u obtener
informaci6n relacionada con las actividades de la oficina.

5.   Con representantes de entidades piiblicas, privadas v otros or8anismos relactonados con el
trahajo.

4.    Con la comisi6n de Finanza§ del concejo Municipal.
5.    Cbn proveedores.
6.    Con las cobradores aml)ulantes

vn      AuroRIDAD.

1.     Para diri8ir las actividades del personal bajo su car8o.
2.    Para praponer estrate8ias en pro de las fimnzas municipales.
5.   Para firmar cheques, previa verificaci6n de disponibilidad de fondos u le8alidad de 6asto.
4.    Para realizar arqueos de caja, examiner cuentas corrientes e inventario General de bienes de

laMulcipalidad.
5.    Para distribuir las actividades dentro del personal asi8nado.
6.    Para requerir el col}ro de tasas, arbitrios u contril)uciones a los usuarios u beneficiarios de los

serviciosptiblicos.

vm     REspONSABnmAD

1.     De incluir lo8 planes,pro8ramas v prquectos acordados pow concejo Municipal v la Direcci6n
MunicipaldePlanificaci6n-DMP~,enelpresupuestoanualparasuejecuci6n.

2.    De presentar los informes indicado§ en sue atribuciones.
5.    De la custodia, conservaci6n u uso de los documentas e informaci6n a car8o de la Oficina.

4.    De efectuar todo pa8o, cumpliendo con las requisitos legales.
5.    De presentar informes, pro`]ectos, ampliaciones u otra informaci6n, conforme lo indican las

leyesespecrfecas,porejemploelprquectodepresupuesto,informedesu8esti6nanual,etc.
6.    Por el manejo de documentaci6n relacionada con los in8resos de fondos.
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EL       ESREclHCAcloNES DEL puEsro

1.            Educaci6n:

E=

Preferentementepo§eerTitulouniversitario,ocarreraafin,oensudefecto,profesionalanivel
medio,queten8arelaci6nconelpuesto.
Parasernombradotesoreroserequiereser8untemaltecodeori8en,ciudadanoenel
ejerciciodesusderechospoliticos.

Habdrdades v destr±

Enelusodeequipedeoficina,m6quinadeescribir,computadora,calculadoras,manejode
pro8ramasinformaticos(Word,keel,PowerPoint),buenasrelacionesinterpersonales,pare
recil]iruejecutarinstruccionesinherentesalcar6o.

Pare mantener  relaciones  interpersonales  cron  compafieros  de  trahajo ng  benef iciaros de
serviciospril]licosmunicipales.

Chaos cona±entce

Delosre8lamentos,ordenanzastjdisposicionesemitidasporelConcejoMunicipal.

Estaractualizadoenlasleuessi8uientes:

C6di6oMunicipal.
Lay Or86nica del Presupuesto.
LqudeContratacionesdelEstado.
LeudelaContraloriaGeneraldeCuentasTsureslamento.
Lee de Probidad.
PlandePrestacionesdelEmpleadoMunicipal.
LegdelServicioMunicipaluC6di8odeTrabajo.
Iley General de Descentralizaci6n
LqudelosConsejosdeDesarrollo
otraslet'esureslamentosrelacionadosaltrabajo.

2.2        Deec.ripca6ndelRiestodecqjerocienerai

I.         IDENlrmcAcn6N mL puEsro

UNIDADADMINIS'IRA:IIV:A:
TITUI;ODELPUPsO:
]EHIN^flDIAIOsurENOR:
SUBAI~OS:

ATRIBUCIONESDELCAJEROGENERAI=

Admlnlstraci6nPinancleralnte8IadaMunicipal
CijeroGeneral.
mrectorPinancieroMuniclpal
Nin6uno
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CLjeroCinerdrEselresponsal.ledelaadministraci6nucontroldelascajasr-ptoras,entre8ade
I ormas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para la iecepci6n de in8resos; reeibir la
rendici6ndecuentasporelcajeroreceptor,entre8aurendici6ndecobrasambulantesureeepei6nde
formulariosdelascajerosreceptores,entresusprincipalesfuncionessedetallan:

1.            Asi8nar v aperture las cajas receptoras.
2.          Recibe la rendici6n de cuentas del cajero Receptor o Receptor Ambulante, por medio del

reportedetransacciones,haciendoelcierrediario.
5.          Cuadra el efectivo reeibido diariamente, pare su dep6sito en la cuenta unica del Tesoro

Municipal.
4.           Ejercer los controles necesarios pare depositar diariamente en el sistema bancario los reeursos

financierospercibidospordiferentesconceptos.
5.           Trasladar al area de conta]}ilidad la documentaci6n de soporte de los in8resos percibidas, que

permitaela])orarlasoperacionescontal)lescorrespondientes.
6.          uevar  el  control  de  los  reeibos  u/o  facturas  correspondientes,  autorizados  por  las

dependenciasdefiscalizaci6nvderecaudaci6n.
7.           Planificar, diri8ir, coordinar v controlar las labores del servicio de tesoreria.
8.          Alministrar el sistema de la cuenta unica del Tesoro Municipal.
9.           Controlar uno mejor utilizaci6n de los saldas efectivas de las diferentes ouentas bancarias.
10.          Control de recihos por in8resos de piso de plaza.
11.           Ent resa de talonarios.
12.         Conciliaci6n anual de in8resas.
15.         Realizar dep6sitos bancarios.
14.         Asistir en la entre8ar de la documentaci6n para fiscalizaci6n al Auditor lntemo Municipal.
15.         Ilacer un corte de caja al finalizar la jomada de trabajo, 6arantizando el cuadre de las

documentosderespaldoconlacantidadrecaudada.
16.         Otras atribuciones inherentes al cargo.

2.5       Descripcl6n dd puedodeReoaptor General v Encar8ado de Rcoaudrci6n

I.          IDENrmcAcl6N DEN PLjEslo

E= uNIDADAlndlNlslRA:IIVA:
TITULoDELpuasTQ
]rmlNMEDIA;IosupENOR:
SUJ3AI:©OS:

Adminlstraci6nBnancleralnte6rachMunicipal
Recaptor.
cajeroGeneral
Nln8uno

H.         NATURAuZA DEL PUESIO
Es un puesto operativo que realiza actividades de recepci6n u recaudaci6n de impuestos,
arbitrios,  tasas,  contribuciones  pow  mejora§  u  otros  in6resos.    Asi  coma  tambien  realiza
actividades de reeaudaci6n a los usudrios  de servicios morcrsos pox  medio de cobranza
administrativaunotificaci6n,haciendousodelainstanciadecobroprejudrcialojudicial.

IV. ATRIBUCIO       COMORECRTORGENERAII:
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Extender   a   los   contribu¥entes   los   comprobantes   en   su   oaso   recibos   u/o   facturas
correspondientes autorizados u sefialados por la Contraloria General de Cuentas u dem6s

-

entidades,porlassumasquedeellosseperciba.
2.           Percibi]r  los  diferentes  in8resos  de  la  Municipalidad  en  conoepto  de  arbitrios,  tasas,

contribucionesporme]'oras,aportesuotros.
5.          Trasladar al area de contaLilidad la documentaci6n de soporte de los insresos percibidas.

4.           Emite reportes de resumen u detalle al cierre del did.
5.          Elect`ia cuadre de caja al cierre del dia u rinde cuentas a la Autoridad correspondiente.
6.           Llevar  el  control  de  los  recil]os  u/o  facturas  correspondientes,  autorizados  par  las

dependenciasdefiscalizaci6nvderecaudaci6n.
7.           Proveer informaci6n en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.
8.           Proporctonar informaci6n sobre las saldos diarios de caja.
9.           Utiliza las ouentas de in8reso correctamente.
10.         Q3era u re8istra correctamente los cobras verificando que llenen los requisitos establecidas

u que las cantidades sean oorrectas.
11.          Verifica que se hai]a realizado el cierre de caja del did anterior.
12.         Verifica correlativo de recibos
15.         Verifica el correlativo de las formas utilizadasu anuladas durante el dia para el cierre decaja.
14.         Elabora cuadro de inte8ract6n de efectivo para el cierre de caja.
15.         Otras atribuciones inherentes al cargo, asi8nadas par el Tesorero.

IV.       AmlBucroNEs oOMOENCARGADomRECAITDAcloN

1            Reeaudar los diferentes in8resos que percil)e la Municipalidad en concepto de impuestos,
arbitrios,tasas,oontribuctonespormejoras,aportesvotrosquepresentanmorosidad.

2.           Velar por el cumplimiento de las planes de tasas, arbitrios v rentas.
5.           Elaborar u  mantener actualizado el re8istro de contrihoi]entes u usuarias de servicios en

coordinaci6n con el catastro municipal, estadistica socioecon6mica v la oricina de servicios
pthlicos municipales

4.           Determiner  la  morosided  de  contribut]entes  de  impuestos  u  usuarios  de  servicias  por
anti8tiedaddesaldo,sesenta,noventaomisdias,asicomosuscnusas.

5.           Determiner que usuarios o contribngentes tienen mds de un servicios a impuesto moroso e
iniciarlalal)ordecobranzaadministrativauprejudicial.

6.           Proponer medidas para la disminuci6n de la morosidad, 8estionar su aprohaci6n u Qjecutarla.
7.           Revisar con el coordinador de la oficina de servicios piiblicos Municipales o encar8ados de

losserviciospiiblicosmunicipalesenformaperi6dica,loslistadosdesuspensi6ndelservicioa
los usuarias por morostdad g la posterior reconexi6n cuando haua efectuado convenio de
pa8oocanceladoeladeudomensual.

8.           Ejeoutar  el  co]]ro  administrativo  a  los  contribugentes  u  usuarios  de  servicios  morosos,
poniendo6nfasisenlasquetienemdsdeunserviciooimpuestoatrasado.

9.           Elharar  los  convenios  de  pa8o  o liquidaci6n  de  lo§  usuarios o  contribuuentes  que se
presentaron  a  cancelar  su  adeudo,  basado  en  el  re8lamento o  estrate8ia  de  cchranza
aprohadaporelConcejoMunictpal.

10.         Preparar los expedientes de usuarios a contrihngentes morosos que no se presentaron a
c"celarsuadeudoenelprocesoadministrativoparaqueatrav6sdelaTesoreriaoDirecci6n
delaDAHMinicieelprocesodecobroprejudicialujudicialestablecido.
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11.           Dar se6uimiento a los expedientes trasladados para col)ro prejudicial v judicial.
12.         Presentar ulormes trimestrales a la Tesoreria t]/o Direcci6n de la DAHM de la disminuci6n

o situaci6n de la morosidad.
15.         Ewaluar la eficiencia u eficacta de las acciones de cobranza administrativa q proponer nuevas

acciones.
14         Realizar los cobras a los usuarios de la murfeipalidad.

15.         Atender con prontitud u esmero a todos los usuarios que se presenten a realizar convenios de
pa6o,confirmaci6ndesaldosoadeterminarsuestadodecuentacorriente.

16.         Admini§trar los diferentes in6resos que percibe la Municipalidad en concepto de lmpuestos,
arbitrias,tasastcontril)ucionespormejoras,aportesuotrosquepresentanmorosidad.

V.         REIACIONES DE TRABAIO

1.     Chasujefeirmediato.
2.    Con el personal de la DAHM.
5.    Cia  los  cobredores  aml]ulantes,  contrib`ngentes  u  usunrias  de  los  servicios  piiblicos

municipales.

VI       AUTORIDon.

1     Para requerir el cobro de tasas, arbitrios t] contribuciones a los usuarios g l]eneficiarios de los
serviciospunicos.

vn      REspoNSABnmAD

1.     Por el manejo de dooumentaci6n relacionada con los in8resos de fondos.

vm     EspEcmcAcloNESDELpi7Eslo

1.     Educacl6n: Titulo a nivel medio, Perito contador o carrera afin.

2.    Habllrdades   u    destrezas:   Para    manipular    din@ro,   para    mantener    relaciones
interpersonales  con  compafieros  de  trabajo  v   beneficiaros  de  servicios  piiblicos
municipales,  en  el  uso  de  equipo  de  chcina,  maguina  de  escribir,  computadora,
oa.Iculadoras, manejo de pro8ramas  informaticos  Oword, Excel, Power Point). buena§
relacionesinterpersonales,pararecibiri]ejecutarinstruccionesinherentesalcar8o.

5.   Otrog co)rocimie.itce: De los reslamentos, ordenamas v disposiciones emitidas por el
ConcejoMunicipal,C6di8oMunicipeluotraslei]esrelactonadasconsutrabajo.

sO

2.4Descripca6ndelpuestodeEncar8adodePresupuedcL

I       m`rlmcl6N EEL puEslo
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lJNIIIAD ADMINISIRA:IIV:A               D:irecci6n de Admlnistraci6n Financiera lnte8rada
Municipel

TITUI;O DEL PUPSFO                            hicar8ado de presupuesto
JEH INMEDLAVO SIJPERIOR:               mreetor de la DAHM
SUBAITERNOS:                                      No tiene

NAnjRAmzADELpuEslo

Puesto  t6cnico,  cuva  responsabilidad  es  de  apquar  en  la  elaboraci6n  de los  disefios  u
actualizaci6n de los procedimientos que sean eficientes en la t6cnica presupuestaria en las
fases de formulaci6n, prQgramaci6n, ejecuci6n, evaluact6n u liguidaci6n del presupuesto
municipal.Asicomotambi6ndisefiarvactualizarlosprocedimientasquea8ilicenlatdenica
contablemunicipal

1,

-,

in        AIRIBucloNEs COMO ENCIARGADO DE PREsupuEslo

1.            Re8istro de la Ejecuci6n presupuestaria.
2.           Evaluar el 8rado de aplicaci6n de las normas, sistemas u procedimientos para la elaboraci6n

del anteprouecto de presupuesto, la pro8ramaci6n de la ejecuci6n ¥ las coherencias de las
salidasi]/oreportesdelsistemalnte8radodeAdministraci6nFinancieraMunicipaI.

5.          Ela]sorar  las  propuestas  de  niveles  de 8astos, de  acuerdo  a  la  politica  presupuestaria
especilicaaprobadaporlaMunicipalidad

4.          Elaborar en coordinaci6n con la oficina Municipal de planificaci6n, la oricina de servicios
P`iblicos Municipales, el anteprquecto de presupuesto municipal, la pro8ramaci6n de la
ejecuct6n presupuestaria u  con los responsables de oada pro6rama, la evaluaci6n de la
8esti6n presupuestaria.

5.          Analizar  g  ajustar  en  conjunto  con  el  jefe  de  la  DAFM  de  acuerdo  a  la  pulitica
presupuestaria previa, los anteprquectos de presupuesto enviadas par las dependencias
munictpales.

6.          Asistir al Jefe de la DAHM, en preparar el prouecto de presupuesto anual, exposici6n de
motives t] demds documentos, para someterlo a consideraci6n del Concejo Municipal, de
conformidadaloestal)lecidoenelarticulo151delC6di8oMunicipal.

7.           Realizar la aperture del presupuesto aprobado por el concejo Municipel.
8.           Aprohar conjuntamente con el area de Tesoreria la prQgramaci6n de la ejecuci6n financiera

delpresupuesto.
9.           Analizar, re8istrar, validar u someter a consideract6n del jefe de la DAFIM las solicitudes de

modificacionespresupuestariaspresentQdasporlasdependencias,
10.         Superviar,  controlar  u  apquar  la  8esti6n  presupuestaria  de  las  dependencias  de  la

Municipalidad.
11          Evaluar la ejecuci6n del presupuesto, aplicando las normas u criterice establecidos en el

C6di8oMunicipal,laLeyor86nicadepresupuesto.
Llevar estadisticas de los prouectes que se ejecutan en mss de un periodo presupuestario, a
findeasesurarsufinanciamientoenlosreapectivespresupuestos.
Analizar  u  someter  a  consideraci6n  del  jefe  del  area  de  presupuesto  la  definici6n,
clasificaci6n u denominaci6n de las cate8orias pro8ram6ticas.
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14.         Analizar la informaci6n de pro6ramaci6n fisica u financiera del presupuesto enviada For las

dependencias municipales.
15.         Enviar per intermedio de su jefe inmediato, al jefe de la DAFM la ejecuci6n  fisica  u

financiera,einformaci6nperi6dicadelasmodificacionespresupuestariasaprobadas.
16.         Las dem6s funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trahajo u de las actividades que

leseanasisnadosporeldirectordelaDAHMAlcaldeMunicipaloelconcejoMunicipal.

2.6       hacripci6n del puedo dehicar6ado de coutabllidrd.

IDENrmcAcl6NDELpuEsro

UNIDAD ADMINISTRATIVA:               Direccl6n de Administracl6n Itnanciera lnte8rada

EI

5.

4.
5.

6.
7.
8.

9.

TlunoljELpupsO:
JEHINREDLAVOSIJPENOR:
SUBAI©OS:

Municipal
hical8adodeContahiidad
Dlrector de la DAJ"
No tiene

AunucloNEscoMOENCARGADODEcoNIARIJDAD.

AplicarelPlandeCuentasestablecidoporlaDirecci6ndeContabilidaddelEstadodel
Ministerio de Finanzas Pul]licas, de acuerdo a la  naturaleza juridica, caracteri8ticas
operativasurequerimientosdeinformaci6ndelaMunicipalidad.
AdoptarlasclasificadorescontablesestablecidasporlaDirecci6ndeContabilidaddel
Estado del  Ministerio de Finanzas P`iblicas, a la  natural@za juridica, caracteristicas
operativasurequerimientosdeinformaci6ndelaMunicipalidad.
Analizarladocumentaci6nderespaldoprevioalre8istro,validaci6nuaprobaci6nenel
sistemadelasoperacionesdeori8enextrapresupuestario.
LlevarlacontabilidadpatrimonialdelaMunicipalidad,procesadaenelsistema.
Producirenelsistemainformaci6ndeestadosfinancierasparalatomadedecisionesusu
envio a la Contraloria General de Cuentas.
Realizar la conciliaci6n bancaria en el sistema.
Participarenlasoperacionesdecierrepresupuestarioucontal)le.
Revisar u actualizar, los criterios de contabilizaci6n u requerimientos de informaci6n
paralatonadedeei§iones.
Obtener del sistema la informaci6n correspondiente a las estadas I inancieros de la
ejeeuci6ndelospresupuestosde8astosein8resos,balances8enerales,udemassalidasu
estadosdeinformaci6nqueseproduzcanporelsistema,queincluueelreporte"Informe
de rendici6n de in8resos u e8resas" que debe enviar mensualmente a la Contraloria
General de Cuentas.

10.          Deteeci6n  mensual  de  inconsistencias  en  la  ejecuci6n  presupuestaria  de  Sastas  e
in8resas,asicomosuse8uimientoparalare8ularizaci6ndelasmismas,laconsistenciade
las  modif icaciones  presupuestarias  in8resadas al  sistema u  la  comprohaci6n  de  la
coherenciadelosestadoscontaLlesnyeeon6micorfinancierosdelaMunicipalidad.
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Analizar,conjuntdmenteconlasdemdsunidadesdel6reacontable,losaju§tesarealizar
a la informaci6n in8resada al sistema cuando sea necesario, a los fines de lo8rar un
adeeuadore8istrodelasoperacionesqueafectanlasituaci6necon6mica-£inancierade
laMunicipalidad.

12.          Presentar  informaci6n  peri6dica,  que  permita  concx:er  la  8esti6n  presupuestaria,
patrimonialudetesoreriadelaMunicipalidad.

15.          Aplicar la metodolo6ia contable u la periodicidad, estructura u caracteristicas de los
estadoscontaLlesfinancierosaproducirporlaMunicipalidad,conformeasunaturaleza

juridica, caracteristicas operativas tj requerimientos de informaci6n, de acuerdo a las
normasdeContabilidadlnte8radaGubernamental.

14.          Aplicar el plan de cuentas u los clasificadores contables establecidos por la Direeci6n
de  Contabilidad  del  Estado,  adecuados  a  la  naturaleza  juridica,  caracteristicas
operativasvyrequerimientosdeinformaci6ndelaMunicipalidad.

15.          Dirisirrfoordinar u controlar las la])ores de re8istro, validaci6n u aprobaci6n en el
sistema,laejeouci6npresupuestariade8astosein8resos.

16.           Efectuar los an6lisis necesarios sabre los estadas financieros v producir los informes pare
latomadedecisionesdelConcejoMunicipalgContraloriaGeneraldeCuentas.

17.          Administrar  el  §istema  contable,  que  permita  conooer  en  tiempo  real  la  8esti6n
presupuestaria, de caja u patrimonial, asi coma los resultades operativo, eeon6mico u
financierodelaMunicipalidad.

18.          Mantener actualizado el re8istro inte8rado de los bienes durables de la Municipalidad
19.          Administrar el archivo de documentaci6n financiera de la Municipalidad.
sO.         Velar  par  la  inte8ridad  de  la  informaci6n  financiera  re8istrada  en  el  sistema,

oportunidaddelosre8i8trosularazonabilidaddelascifraspresentadas.
21.          Amalizar la documentaci6n de respaldo previo al re8istro de las diferentes etapas del

8astoenelsistema.
22.         Custodiar las expedientes unavez sehaua efectundoel momentodel pa8ado.
25.         Alministrar el Fondo Rotativo de la Municipalidad u estaJ)lecer normas para el manejo

ucontroldelosfondosrotativosdelasunidadesejecutoras.

V.        RHACIONES DE TRABAIO

1            Con  personal  municipel  de  las  distintas  dependencias  para  proporciomr  u  obtener
informaci6nrelacionadaconlasactividadespresupuestariasucontablesdelaUnidad.

2.           Con representantes de entidedes ]rdl>licas, privadas T otros or6anismas relacionados con el
trahajo.

VI      REspONSABrmAD

1.           De propener normas que a6ilicen las actividades de la unidad.
2.           De presentar los informes indicndas en sue atril)uciones.
5.          De la custodia, conservaci6n u use delos documentos e informaci6n a car8ode la uuldad.
4.           Del re8i§trode loslibros contaLles u financieras,u de la custodia de los mismo&
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vm    EspEcmcAcloNESDELpuEsro

1    Educad6" Poseer titulo de nivel medio, preferentemente perito contador o carrera afin.

``-/

EE

2.   Habilidades g destrezas: Manejo de equipo de c6mputo, manejo de pro8ramas de Microsoft
O££ice, Manejo  del  Sistema  lnte8rado de Administraci6n  Financiera  o  sistemas  financieros
contables municipales.
CapacidadparaestaLlecervmantenerrelacionesinterpersonales
Capacidadparaanalizareinterpretardocumentoseinformaci6n.

5.   Cltroe canadmientce:
Cedi6oMunicipal,LeuOr86nicadelPresupuesto,OtrasLeyesuRe8lamentosrelacionadas
con el trahajo

2.7        Descripca6n del puedode EDcdLr8adode coupra8

I.          IDENrmcIAcl6N DEN pursro

uNmiwAljMINlslRA;:IIVA
TITULOljELpuESFa

JEHINMEI}IALIOSUPERIOR
SUBAI:~OS:

Admlnlstract6nFlnancieralnte8radaMunicipal
Encar8adodeCompras
DlrectordelaDAHM/Tesorero
Nlnguno

H.          r\IATURAITZA DEL PUEslo

E§ un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar  todos los prcoesas v
actividadesrelacionadasconlascomprasucontratacionesqueejecutelamunicipalidad,asi
comolarespensa])ilidadprimordialcustodiarlosI>ienesmaterialesqueseanadquiridosuel
res6urdodelesmismca

in        ATRIBucloNES DEL puEsrQ

1.            Res:ponsable de la adquisici6n de bienes, materiales, suministros u servieios que requiera la
municipalidadparasuadministraci6nvfuncionamiento.

2.          Vdar :por sex el `inico encar8ado que podrd efectuar compras, salvo gue exista aprobaci6n de
autoridadsuperior,peroene§tecasodebeinform6rselequepersonaestadesi6nada.

5.          Presentar a su jefe inmediato superior una planificaci6n, semanal, mensual u anual de las
comprasqueserealzaranvqueserealizaron.

4.           Recibir toda§ las solicitudes de materiales, insumos, mchiliario, eguipo v demds Lienes que
necesitelamunicipalidadparasubuenluncionamiento.

5.           Realizar los procedimientos le6ales para realizar las compras, previa autorizaci6n.
6.          Vdar por que las Qdquisiciones que se realicen se tome en ouenta el precio, calidad, el plazo,

entre8avdemiscondicionesquefavorezcanlosinteresesdelaMunicipalidad.
7.           Velar que los solicitantes a interesados llenen el formulario de solicitud/entre6a de bienes,

conteniendolafirniadelsolicitantevsujeleinmediato.
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Obtener de los proveedores que se indiguen, el giro comercial relacionado con los I)ienes,
materialesvsuministrasoservicicoquesesolicitan.

9.          Solicitar al proveedor determinado gue proceda a entre8ar al almac6n municipal los bienes,
materialesosuministrosenlaordendecomprarequeridos.

10.         Verificar que todos las bienes que sean adquiridos sean operadas en el almac6n, para §u
respectivo insreso al inventario.

11.          Gestionar la autorizaci6n de lee compras de la Alcaldia Municipal.

12.         Presentar a sujefe inmediato superior un informe de actividades realizadas de forma mensual
v anual.

15.         Custodia de documentos bajo su responsaLilidad.
14.         Otras atribuciones inherentes al cargo.

EE

EE

IV.        RELACIONES DE TRABAIQ

1            Con  su jefe  irmediato  superior,  con  el  personal  de  la  DAHM;  con  proveedores, jefes
inmediatos.

V.       AunRn)AD
1.             Nin8una.

VI       ESREcmcIAc]ONES DEL puEslo

1           Ed`roaci6n: Como minimo Titulo de rivel media de preferencia perito contador a carrera alin.

2          ELhilidades v destrezas: Para mantener relaciones afectivas de traLajo u Leneficiarios de
servicios  priblicos  municipales.  Para  el  uso  de  equipo  de  Oficina,  m6quina  de  escribir,
computadora,  calculadoras, manejo  de prqsramas  informaticos  Word,  Excel, Power  Point),
buenasrelacionesinterpersonales,pararecibiruejecutarinstniccionesinherentesalcar8o.

5.   Otroe  cog)oca]nlentos:  Conocer  los  re6lamentos,  ordenanzas  v  disposiciones  emitidas  por  el
ConcejoMunicipal,c6di8omunicipaluotraslet]esrelactonadasconsutrabajo.

2.8       Descripci6ndelpuedodeEncargrdodeAlmedn

DENrmcAcl6NDELptjEsro

UNIDADADMINIS:IRA;:IIVA
TITULO DEL puslia

]EFEINMEDLurosupERIon
SUBAI©OS:

A{1mlnistraci6nhnancleralnte6radaMunic:Ipa]
Ecar8adodeAlmac6n
Direc:tordelaDAHM/Tesorero
Nin8uno
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NATURAIfzADELpuEsrQ

ES un puesto administrativo operativo, que le corresponde  realizar  todo§ los procesos  u
actividades relacionadas con la responsabilidad primordial oustodiar los bienes materiales
queseanadguiridosvelres8uardodelosmismos.

`--

E=

H        ATREUCIONES DEL PUESIO.

1     Presentar a sujefe inmediato superior una planificaci6n semanal, mensual u anual.
2.   Llenar el resprtivo formulario "Recepci6n de bienes q Servicios", al recibir de los proveedores

lasbienes,materialesosuministras,tomandocomobaselainlormaci6ndelafacturaulaordende
compra,£irmara,sellarauobtendralafirmdequienhacelaentre6adelosarticulos.Elori8inal
delaReeepei6ndeBienesuServicios,seraparaelproveedor,paragueseaa8re8adoalafactura.

5.   Trasladar a presupuesto la copia de la recepci6n de Bienes u Servicios, para que se re8istre la
etapadedevensado.

4.Entresarlosl>ienesu/oarticulosdeconsumoqueleseanrequeridos,conhasealaSolicitud/
Entre6adeBienes,lacualsolode])econtenerlasbienes,materialesosuministresquehauanen
existencia.

5.    Colocar a la Solicitud / Entresa de Bienes un sello que di8a "no hau existencia" u pro8ramar la
compradelamismase6dnprocedimientoestablecido.

6.   Archivar adecuadamente la copia de la Recepei6n de Bienes u Servicios u el ori8inal de la
Solicitud/Entre8adebienes,cuandofisicamentehauahechoentre8adelosmismas.

7.    Identificar u ubicar adecuadamente todos aquellos bienes gue se encomienden para su custodia
tjcontrol,demaneraquesefacilitesulocalizaci6n.

8.    Controlar por medio de tarjetas numeradas u autorizadas, el in8reso, salida u existencia de los
bienesu/oarticulos,bajosuresponsabilidadtantoenunidadescomoenvalores.

9.   Enviar mensualmente a la tesoreria o a la I)AHM por medio de conocimiento, las copias de
Reoepci6n de Bienes u Servicios.

10.  Enviar men§ualmente a la tesoreria o a la DAHM, por medio de concreimiento, las copias de las
Solicitudes/Entre6adeBienes.

11.   Archivar adecuadamente toda aquella documentaci6n que ten8a relaci6n con los resistras de
AImacen,

12.DespacharmaterialesusuministrosalasdiferentesdependenciasdelaMunicipalidad.
15.Practicarperi6dicamenteinventariofisicoparaelcontroldelosrecursosdelaMunicipalidad.
14.  Otras gue por la naturaleza del car8o le sean asi8nadas.

IV.        RHACIONES DE TRABAIQ

1           Con  su jefe  irmediato  superior, con  el  personal  de  la  DAFM  con  proveedores, jefes
irmediatos.

v.       AuroRH]An

1.     Nin8una.
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Munlcq3alldeddesanRalaalRdeal
DepaltaLmeatodeHiiehuetenan8o

lhaunldeRuestosyFlmdcaesdelaDA"

vl        REspcINSABnmAD

1            Realizar log procedimientos  establecidas en la lay, pare realizar del  in8reso u  retiro de
almac6n.

L/

E=)

VI       ESPECIF[CACIONESDELPUESTQ

1    Edroacl6n: Como minimo Titulo de nivel medio carrera afin.

2.   Hrfurdades  g  destr€ans: Para  mantener  relaciones  afectivas  de  tral]ajo u  beneficiarios  de
servicios  pthlicos  municipales.  Para  el  uso  de  equipo  de  oficim,  m6quina  de  escribir,
computadora, calculadoras, manejo  de pro8ramas  inform6ticos  (Word, Excel, Power  Point),
buenasrelacionesinterpersonales,pararecil)ir¥ejecutarinstniccionesinherentesalcarso.

5.   Otrce  conochientoa: Conocer  lo§  re6lamentos,  ordenanzas  u  disposiciones  emitidas  por  el
ConcejoMunicipal,c6{li6omunicipaluotrasleyesrelacionadasconsutraLajo.
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