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/ } MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL,
- DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO,

- GUATEMALA, C.A

El Infrascrite Secretaric Municipal del municipio de San Rafael Pétzal, departamento  de
Huehuetenangoe, CERTIFICA: Tener a la vista el hbro de actas de sesiones mumcipales - actualmente
en usa, en ¢l cual se encuentra el aci namero 38-2020 commespondiente a la sesion pablica ordinaria
celebrada por el honorable concejo municipal el dia catorce de septiembre del afio dos mil vente, cuyo
punto seplimo  copiada dige: - -
SEPTIMO: El Honorable Conceyo Mumerpal Considerando  Que es obligacion de los autondades
mumigipiles emitir pormas v procedimnentos internos que contnbuyvan o dar mavor sonsistencu
agilidad v efectividad a la gestion municipal; El honorable Concejo Municipal Considerandy: Qe por
disposicion del Codigo Muonicipal, In Municipabidad ha incorporado & su estructura sdministrativa la
Direccitm de Administracion Financiera Integrada Municipal, 1a que en ¢l presente reglamento se
identificara como DAFIM, con el objeto de integrarla ol proceso de sdministracion v consolidacion
financiera del sector pablico; El Honorable Concejo Municipal Considersndo: Qe se hace necesanio
que esta Direccién cuente con la normativa reglamentaria correspondiente para la operatividad de la
organizacion, funcionsmiento v eoordinacion con otras dependencias mumicipales de manera eficiente,
para In correctn administracion de lis finanzas municipales. Por lo tanto, el honorable Concejo
Municipal con base en of articulo 253 inciso “c” de la Constitucion Politica de la Repablica, articulos
379 y 3334, 35 incisos a} vy 107 del Decreto 12-2002 del Congreso de ln Repabhica (Codigo
Municipal), por unanimidad, ACUERDA: 1) Aprobar e MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL -
DAFIM- DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZALDEPATAMENTO DE
HUEHUETENANGO, el cual consta de dos capliubos, cuvo exio se tiene a la vista v ha sido leido en
su totalidad en la presente sesion. 1) Instruir al Alcalde Municipal para que gire sus mstricciones
efecto de gque sean reproducidas las copias necesanias pora que coda uno de los miembros de las
dependenciaz cuenten con un ejemplar del mismo, 1) Ordenar el archivo del documento que contiene
el Manual indicado como anexo de In presente acta IV) Certifiquese el presente acuerdo a donde
somesponda para su conogimignto v efectos legales consiguienies. [3) Hegible Kalinery Mosales Sales
Alcalde Municipal. legible José Adalberto Sales Morales. Sindico Pnmero. Ramiro Sanchez Sales
Sindico Segundo. llegible Antomio Sales Leiva Concejal Primero. llegible Marcos Diaz Ordodier
Concejal Scpundo. [legible Augusto Pérex Domingo Concejal Tercero, [legible Herman Sanchex
Morales Concegal Cuarto. legible Federco Ripoberto Salwear Castlllo, Secretano Municipal, 5S¢ ven
los sellos respectivos,
Y. para los uans lapales correspondientes extiendo, firmo y cello Lo presente en una hoja de papel bond
tamafio oficio membretada, en el Mumcipio de San Rafael Petzal. departamento de Huehuetenango, a
los catorce dins del mes de septiembre del afio dos mil veinte,

Federico Rig Salazar Castillo
Secretano Mumcipal,

_i Visto Bueno:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DELA
DIRECCION DE ADMINISTRACION ANANCIFRA, INTEGRADA MUNICIFAL "DAFM™

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

Fl Honorable Concejo Municipal de San Ratael Pétzal, dol departamento de Hushustenange:
CONSIDERANDO:

Clue es obligacion de las autoridades municipales emitlr normas y procedimientos internos que
contribuyan a dar mayor consistencia. agilidad y efectividad a la gestion municipal;

COMSDERANDC:

Que por disposician del Codige Municipal, la Municipalidad ha incorporado a su estructura
administrativa la Direcclén de Administracion Financiera Integrada Municipal. la que en el presente
reglamento se identiticara como DAFIM, con ol chjeto de integrarla al proceso de administracion y

consalidacion linanciera del sector piblice;
CONSIDERANDC:

Que se hace necesario que esta Direccidn cueate con la normativa reglamentaria correspondiente
para la operatividad de la crganizacion. lunelonamiento y coordinacion con otras dependencias
municipales de manera eliciente. para la correcta administracion do las finanzas municipales;

POR TANTO:

En uso de las facultades que le contieren los articulos 34 y 30 del Cadige Municipal
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INTRODUCCION

El Honorable Concejo Municipal teniendo el conseimianta do la aprobaciin dal Docroto Numera 132-
20072, Cadigo Municipal y sus relormas en lea articulos O7 y 08 en donde se establece que las
municipalidades de la Repiblica de Guatemala deben contar con la Direccion de Administracion
Financiera [ntegrada Municipal, iniciaron el procese de creacién, aprobacton del marco normative,
implementacion y conselidacion de dicha unidad con ol chisto de integrarse al proceso de
administracicn y consolidacitn financiera del sector piihlice, las municipalidades del pais.

Per consigulente se acordéincorporar a la estructura administrativa de la Municipalidad la Diseccion
de Administracién Financiesa Integrada Municipal ~DAFIM-; la cual seré responsable de dicho
procese logrando entre otras acciones ademas las dguientes

# Integrarala Municipalidad en ol proceso de administraciin y consolidacian financiera del Sector
Pablica

# Facilitar la desconcentracion do funciones gy responsabilidades de la Direccién Financiera
Munieipal

# [hesfiar sstratefias de captacidn y control de las finanzas del municipia

# Simplificar ol sistema tributario municipal concentrandols =n los tributos de magor importancia,
alguncs generales {aplicacién obligatoria) y otroe potestativos [opcionales), segin las
caracteristicas del municipioy la rentabilidad de la recandacion.

# Mejorar ol sistoma de cobre de los tribuios y reformar el normative de procedimientos de cobre de
la deuda tributaria municipal. Lo anterior conduce a la necesidad de modernizacion del registro
catastral, depuracion i actualizacion de la base de cuentas corrlentes {mﬂtrﬂlﬂqﬂﬂlﬂil

# Actualisar las tasas municipales, ya que en la mayoria de los municipios estan destasadas y so
corvesponden con las condiciones inancieras que sopartan las administraciones municipalea

Para lo cual se puso en evidencia la necesidad de elaborar los instrumentes administrativos que
contengan en forma ordenada y sistematica lnformacidn schre objetives, politicas, atribuciones,
crganizacion y procedimisntos utilisades por las dependencias de la Municipalidad. asi como su
relacidn con las entidades que conforman el Sector Piablice Municipal on ol dessmpefia di ans
actividades y contar para la ejecucion del im]:-u.j-}mn pqr:pnn! idéneo en cada una de ellas

Para la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal, se elaboré el Manual de
Puestos y Punciones, el cual lorma parte de una serie de instrumentos gue conforman el Marco
lostitucional de dicha dependencia. en las Aveas de presupuests, contabilidad. tesoreria,
adruisiciones y almacén,

Con la aprabacidn del Manual por parte dal Concejose continua aplicando acclones que contribugan
con la transparencia en la administracién linanciera de la Municipalidad en los procescs de las areas
de 1a DAFIM. u a la ver evitar el incumplimiento de normas leAales que pudicran representar
sanclones a las autoridades hunclonarios y empleados municipales,
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Con el manual se evidencia el cumplimisnto de las atribuciones de las Comisiones del Conceja
Munictpal. asi come una de las funciones de |a DAFIM. la cual es proponer normas complementarias
para que se tenga mayer electividad en la Administracion Financiera Integrada Municipal.

En diche manual se dan a conocer las caracteristicas de cada pueste de trabajo de la unidad en
reberencia, asi como ol perfil minimo del personal que debe scupar dicho puesto a electo que sea
tmplementado y debidamente aplicade por lea luncicnarics responsables de la DAFIM y que ol
personal a m cargo cumpla con sus atribuclones. para la eficiencia y elicacia de la Administracion
Financiera de la Municipalidad.
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CAPITULOI

ASPECTOS BASICOS DE LA DIRECCION DE ADMIMISTRACION AINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL “DAFM"

OBJETTVOS DEL MANUAL

General

Mejorar la administraciin Hnanciera municipal a través de una eliciente lormulacion, ejacucion y
liguidaciin del presupuesto, el complimients de las legidacicn de la recandacion de loa impuestos,
arhitrins  tasas. asi como respaldar adecuadamente todos los egresos conforme a la planthicacion 4 <l
debido registro para la rendicicn de cuentas a nivel intemey externo tanto a las ontidades rectoras como
fiscalizadaras y principalmente a la poblacion dal municipic.

Especiticos

Propiciar un mejor ordenamiente de la estructura organizacional do la Municipalidad 4 la
definicion de funciones y relaciones del personal y unidades vinculadas a la sdministracion

tinanciera municipal

Desconcentrar tunciones, tradicionalmente -u:lﬂﬁnﬂ-f.ll-ﬂs a la Alcaldia Hu.nh:‘l.p&l. en una unidad
arministrativa responsable de coordinar las dreas de presupuesto, contabilidad, vesoreria. almacen

i CCMTIE s

Dispaner de una base documental para proximas actualizaciones gque se hagan al manual,
conforme la creacion, modificacion o eliminacidn de plaras, dentro de la administracién

muni-::l]:-n].

Contar con una estructura Administeativa que tacilite la labor de la municipalidad en el
prumudedml:entrﬂhuclén de Goblerno y Municipalidad.

2 MARCOLEGAL DELA DAFIM Y LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Entre las disposiciones legales gue en Guatemala reulan la creacicn. implementacion y upclonamiento

de la

[reccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, asi come las Hnanms piblicas

municipales de acusrda al Cadigo Municipal Decreto Mo, 12-200R so pueden citar lew articulos
siguientes

%
e
>
s
-

Articulos U7 Yy EIE. Creacitn i Fusectanamianto de 1a DAFM
Articulcs 9'9 al 'Im, Finantas M‘I.I.‘I:Ilfl.pﬂlﬂl!-

Articules 110 &l 117, Endeudamients Ml-micipnl
Avrticulos 118 al 124, Asignacion Constituclonal.
Agticulos 12% al 158, Presupussto Municipal
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Articulos 130 al 141 Principios Reguladores de los Procedimisntos Administrativos

Lasordenanas y roglamentes emitidos por las Municipalidades en materia de administracion financiera,
también constituyen parte del marco legal de la prestacion delos servicies, por lo que deben hacerse del
conocimbento de autoridades, funcionarics y empleados municipales y estar disponibles para cualguier

consnlta,

Los acuerdos, ordenantas g resclucianes del Concejo Municipal que son de chservancia general, deben
publicarse en el Diario Olictal para que tomen vigencla, como lo estipula el articulo 42 del Cadigo
Musieipal Les que son de observancia interna, no deben publicarse en ¢l Diario Oliclal, solamente
hacerse de] conocimiento del personal para su debido cumplimiente.

Es importante que los integrantes de la DAFIM tengan amplic conocimientioen lo relativo a las lnanzas
municipales, contenidas en la legislacion vigente:

=

-

vV

b

Ley de Contrataciones del Estado; Decreta No. 57-02 del Cangresa de la Republica y s
Reglamento y sus reformas
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas: Decrato No. 31-200R2, del Congresode la

Repiblica y su Beglamento y sus relormas,

Ley Orgianica del Presupueste; Decrete 101-97 dal Congreso de la Repiblica y s Reglamente
1y sus reformas.

Leyy Oxganica del Instituto de Fomento Muricipal -INFOM- Decreto Legislative 1152

Manual de Administracion Financiera lntegrada Municipal MAFIM en sus tres versiones.
Mormas Generales de Control Interne Gubemamental.

Leu de Probidad 3 anumhﬂlda&m de Pundm-:uimq Emplmdnlfﬁuimﬂec:m-ﬂ-
07 del Congresa de la Repihlica

Ley deServicio Civil Municipal y

Estatutos de la Asodacion Macional de Municipalidades -ANAM-

3. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

La administracion financiera, se basa entre otres, en los signientes principics

s

Principio de capacidad de pagi Bl sistema tributario debe ser justo y equitative,se prohiben los
tributos confiscatorios y la doble o maltiple ributacioa interna.

Principio de legalidad: La abtencica y captacion de recurso para el tortalecimiento economico
g desarrollo del municipio g para realizar las chras g prestar los servicics que necesitan, dehen
ajustarse al principio de legalidad que hindamentalmente descansa en la equidad y justicia
tributaria.

Principic de entidad: Los informes y estades linancilores se relisren slempre a una unidad
econamica identilicable, cveada para cumplir determinadas metas 4 objetivos conforme lo
erdenamientos juridicos cue la ariginaron.
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» Prncipiode Periodo contable Se debon stectuar cories an ol ismpo por lapsos iguales s un afic,
que conforma el periodocontalie,al cual se le denomina ejercicio fiscal o linancierc,

» Principio de Exposicién: Los informes y estados linancierns deben contener toda la informacion
BECesaria qm-tpu‘ueadmmdmulclﬂiluamﬁn economica linanciera

+ Principio de Reconocimients de Transscciones Las transaccionss econtmico-financieras que
alecten a los entes. las que determinen modificacionss en el pairimonio, asi coma tambisn, en el

reanltads de las operaciones. deben ser reconocidos a traves de los registros contables on el
mnuentnqnu:e&ﬁ&uﬁm.

= PW&?A@JMLHhmmmmmmmmmdde
adepisieian, construocién o produccion.

- M&Mdﬂﬂmﬁuﬂnﬂﬂdlﬁnﬁuﬁhﬂﬁnﬂﬂmquﬂ origen a las
modificacionss patrimoniales y de recursos 1y gastcs seran reglstradas por la contabilidad de
cada ente en moneda corriente de curso legal

# Principiode Bienes Econdmicos. La intarmacién contable se reliere siempre o hienes. derechos y
alligaciones gue poscan valor ecendmico g, por ende, que sean suscoptibles de ser valuadosen
terminos monefario

# Princiglo de Universalidad: la contabilidad debe registrar toclee lea hechos ecomomicoos,
nu]qulqmnuqmnutum]mqudn:lmumﬂlunulmrul patrimonioy los recurss y gastos

# FPrincipio de Untiormidad: = registrn de las operaciones y los estados contables deben se
elaborados mediante la aplicacion de les mismos criterios de identificacian, evaluacion y
exposicion de un afoal otro,

4. Aspectos Generales de la ~-DAFIM-

£ I Visivie y Misicier
A Visicm

Ser la Direccién de Administracién Financiera Integrada Musicipal, sspecializada en la regulacion
técnlca, tedrica y legal en el drea de presupuesto, contabilidad, tesoreria, la deuda municipal y las
recandaciones, asi come en lot procesos de almacén y compras, para la administracion de las linansas
municipales proba y eliclente. alicas y ransparento, on rospuests a Las demandas y expectativas de la

pablacicn,
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Legirar la opiimizacion de los recursos en ceanto a la recandacion, asignacion, ejecucion & inversion para
el bienestar de la peblacion, mediante la efectiva presupuestaciin, administracion de la tesoreria,

redistro centable, control de campras y almacén, rindiendo cuentas en forma opartuna sefiin lo establece
la legislacicn vigente.

42 Objetivos
1 Gestionarla lormulacién, aprobacion, sjecucién y liquidacién del presupuesto de acuerdoa
las demandas priarizada por la peblaciin del municipio, la eliclente prestacién de loa
servicios piblicos i administrativos, ssgin los Planes, Programes, Proyectos aprabados per
el Conesto Municipal
@ Gestionar la planilicacién. recaudacién, disminucién de la morosidad § ejecuciin de los
pagos de acuerdoa loplaniticado segiin loestabloce la legislacion vigente y los reglamentos
aprobados por ol Concejo Municipal.
3 Fstablecer y mantenor un adecuado registro de los ingresos, egresos, activos, pasivas 4
patrimenio municipal, debidamente conciliade con la Tesoreria y ol Presupuesta
4  Gestionar el process de compras y contrataciones de acuerdo a lo establecido por 1a ley, las
normas aprabadas per el Concejo Municipal de aceerdo al presupuesto aprobado,
% levarun estricto contral de las ingrescs 1 agresos de almacén, con los adecuados registrosy
manteniendo un inventario minimo de las necesidades de las dependoncias municipales
45 Lineas de Accion

Las lineas hasicas de Accién de la Direccién de Administractén Financiera lategrada Municipal,

sEran

L

Formular, ejecucidn y liquidacin del presupuesto en lorma epartunamente de acuerdo
a las necesidades prioritadas por la poblacién, la eliciencia de los servicios
administrativos y piblicos, asi como el funcionamiento de la municipalidad.
lacrementar im ingresay nfl-iimimndu la recaundacidn 4 traves de un adecuada canirol
de contribuyentes y usnarios de servicios asi coma la disminucion de la morosidad,
velands por un servicio municipal adecvado juntamente con otras dependencias
Flahorar informes y estados financieras apartunamente con el objeto de rendir cuentas
al Concejo Municipal, Alcaldia, a la Poblacién segin lo indica la legislacien, & las
entidades rectoras de la administracion linanciera piblica.

Mantener actualizada la informacidn de los contribuyentes y usuarios de servicios para
un adecuads contral,

Coordinar constantemente con las dependencias municipales y piiblicas para ol logro
de sus lunciones

Coardinar eonstantemente con las Comisiones de Finanzas. Probidad y con Auditoria
Tnterna para la resolucién de los problemas que se presente o para mejorar los controles
[ 1] Ln..s dl‘lmn‘tﬂ Aredas.
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7.  PBrindar asesoria g asistencia téenica a las difeventes comisiones del Concejo Municipal
Y al E.mae-jﬂ Munl.:lpnl &n pl.un. asi como a las demds ﬂepﬂldﬂnﬂi.us de la
municipalidad.
44 Atribuciones de la DAFIM:

Seqin el articulo 97 del Codigo Municipal vigeate son atribuciones de la DAFTM las siguientes:

!

I

e @ o~ @

IL

12

15.
14.

15.

Proponer, en coordinacion con la eficina municipal de planilicacicn, al Alcalde
Municipal, la politica presupuestaria y las nermas para su lormulacién, cosdinanday
consolidando la formulacién del progecte de presupuesto de ingresos y egresos del
munlelplo, en lo que corresponde a las dependencias municipales:

Rendir cuenta al Conceje Municipal, en su sesién inmediata, para que resuelva sobre
1.:.-. pﬂﬁ“q‘uﬂ-l‘lﬂ.&ﬂ o -n-:ld.l_-ﬂ d.:._l Mmil;l-a T quie, & luju:ii:':i.n. no esten I!h!l.:!-!.dﬂl 2n ]Il lﬂl}.
logue loeximira de toda sesponsa bilidad con relaciin a escs pagos;

Pragramar el flujo de ingresas y egrescs con base a las prioridades y disponibilidades
de la municipalidad, en concordancla con los requerimientos de sus dependencias
municipales, responsables de la sjecucion de programas y proyectos asi como electuar
los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuestc mumnicipal.
verificando previamente su legalidad:

Llsvar el redistio de la elecucion presupusstaria y de la contabilidad de Ln
munleipalidad y preparar los informies analiticos carrespondientes.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certilicacion del acta que decumenta el
corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar etnco (3} dias habiles
despuas de electuadas esas eperaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y fastos el
municipio y proponer las medidas que sean necesarias

Flectuar el cierre contable y liguidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos
del ouanicipde.

Recaudar, administrar, controlar y liscalivar los tributos y, en general, todas las demas
rentas e ingresos gue deba percibir la municipalidad, de conlormidad con la ley.
Mantener una adecuada cocrdinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracién linanciera y aplicar las normas y procedimientos que emanen do éston
Informar al Alcalde y & la Oicina Municipal de Planilicacién sobre los cambios de los
ohjetos y sujetos de la tributacion.

Administrar la deuda piblica municipal.

Administrar la cuonta caja wnica basandose en les instrumentcs gorenciales, de la
Cuenta Unica del Tesoro Muntcipal,

Elaborar y presentar la informacidn financiera que por ley le carresponde: y,
Desempesar cualeuier stra hunclén o atribucién que le sea asignada por ley por el
Cancejo o Por el Alcalde Municipal en materia linanciera

Coordinar con el INFOM y la ANAM y otras instituciones alines, los planes de
capacitacitn correspondientes para la aplicacién del Cadigo Municipal y las leges

COTFXAE,
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49 Dependendia Administrativa Superior

De conlormidad con el articulo 3D, inciso e) del Céd.lﬁnf'iuuiclpal,necm’m 12-200%2 I:IEl'Cmﬂl'Eld-
de la Repiblica y sus reformas, es competencla del Concejo Municipal, “el establecimiente,
planiticacion, reglamentacian, programacion, contral y evaluacion de la administracién de los
recursos linancierss, asi como las decisiones la captacitn y asignacion de Ins recursos, teniendo
slempre en cuenta la preeminencia de los ntereses publiccs”

De acuerds al articulo O7 del Cadige Municipal y sus reformas, la unidad estard a cargo de un
director o jele, gue sera nombrade pot el Concejo Municipal de una terma propussta por ol alealde:
dicha nivel jerarquics dependerd de la complejidad de la organizacion municipal de gue trate. En
aqoellos casos en que la situacién municipal no permita la creacidn de esta unidad, las funcivaes
las ejercera el tesarore municipal.

Con apegoa la normativa antes mencionada, la dependencia administrativa superior dela DAFIM,
es la Alealdia

5. Ubicacidn de la DAFIM en o Organigrama General Municipal

Tomands en cuenta gue la estructura organieativa de la DAFM, puede variar en funcion de las
caracteristicas que va adguiriende la municipalidad gy de los recurses disponibles, asi dependora m
posicion en la estructura orgénica municipal y su personal varara de acverdo a su complejidad. Sin
embarg se ubicara de la siguiente lonma dentro de la estructura organica municipal:

51 UBICACIONDFLA DIRFCCION DF ADMINISTRACION ANANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL EN'LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL
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CAFITULO I

ORGANIGRAMA Y DESCRIPCION DE PUESTOS DELA
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL "DAFIM™

La Direccidn de Administracion Finandera Integrada Municipal DAHM. ubicada dentro de la estroctusa
arganica anterior estard Integrada por el personal sigubente:

—

UnDirector deJa Unidad y Tesorera Municipal que preterentemente debera ser un probesioaal
com experiencla § conocimientos sobre administracion financiera,

[ In Fnrargadade Presmeste

Un CajeroGeneral.

Un Encargadode Planillas.

Lin Encarpadode Conta bilidad., encargadode [nventarios

Lin Ennﬂlﬂndﬂ-d.'ﬂmrplu

[ Ensargedode Altatie.

el =

Fl mimero de personal de la DAFIM podsé variar dependiendo de los recurscs disponibles de la
municipalidad la especializacicn de las dress. que on algunas se conformaran departamentos de
Prosupuesto, Tosororia, Contabilidad, las cusles tendréin més de uns pemona trabajando en dicha
dependencia

Por otva lado serd pocesaric sedin las condiciones de la municipalidad, incorporar a la DAFIM, las
actividades de compras y almacén debide al limitads recuno Hnanclero y humano con que cuenta la
mLmil:i]:l:Jil:Iﬂ'El-

Por la naturalbes de sus actividades sstara en constante comunicacon com:

#  Alcaldia Municipal.
»  Comision de Finanuas
»  Auditoria Interna Hu.rlll:Ppnl.

De acuerdo a la relacitn de su trabajo, coordinara serviciosy actividades as: como apoyo en sus hunciones con
Las siguientes deymendencias

Secretaria Municipal,

Recursos Humanes.

Hicina de Servicios Pablicos Municiaales,
Direccion Municipal de lanilicacién,
Dhireccidn Munictpal de la Mujer

f‘Hmmu Fn.mtul 1] H.etm‘dﬂu Hﬂlu!’-lhl
Palicia Municipal

YYYWYYYY
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Fl crganigrama de puestos y la descripcion técnica de cada uno se describe a contlnvacion

1 Organigrama de Puestos dola Direccién de Administracion Financiera Integrada
Munictpal.

De acuerdo a lo indicado anteriormente s= estructurs el arganigrama de la DAFIM de la manera
sigulente;

M E

2 DESCRIPCION DE PUESTOS

21 Descripcida del pussto de Director de la Direccién de Administracion Financiera lategrada
I‘l![ul.i:l;ulngHunll‘.‘lpﬂ

| [DENTIHCACKON DEL PUESTO

ENVIDAD ADMINISTRATTVA: Administracion financiera lntegrada Municipal
TTULO DEL FUESTOY Directar de DA M- y Fesorero Municipal
JEFE INMEDIA TO SUPERFOR Alcalde Municipal 46 Coneajo Municipal
SUBALTERNOS Encargade de Presupuesto

Encargade de Contabilidad

Fucargado de Compras

Eucargads de Almacéa

Receptor y Encardado de Recarndacicn

Encargado de Planillas

Cajero (eeneral

I  NATURALEZA DELPUESTO:

Es un puesto directive cuya responsabilidad sera plasificar, organizar, dirigl, supervisar y
evaluar el funcienamisnte eficiente de las unidades o puestos de trabajo relacionados a la

12
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gestion presupuestaria, contable y linanciera de |la Municipalidad. Asi come tambien esta a
su cargo la administracion de los recursos orlginados por la recandacidn, depasito y custodia
de los bondos 1 valores municinales, asi como la ejecucion de los pagos que de conformidad
con la ley proceda hacer,

Ademas es el responsable de la administracion y control de las cajas receptoras, entrega de
formas autorizadas por la Contealoria General de Cuentas para la recepcién de ingresos
recibis la rendicién de cuentas por el cajoro receptor, entrega y rendicion de cobros
ambulantes y recepcién de tormularics de les cajeros rocoptores.

ATRIBUCIONES COMO DIRECTOR DELA DAFIM

Dirige, planifica, organiza, adminisiva, sapervisa y evalia, todas las operaciones
presupuestarias, contables y linancieras, y coordina con las demads unidades de la
crganizacién municipal, lo relative a la informacifn que debera registrarse en el sistema.
Propoue en coordinacion con la Direccién Municipal de Plantficacion -DMP-_ al Alcalde
Municipal la palitica presupuestaria y las normas para su formulacida. coordinande y
comsolidando la formulacién del progecto de presupuesto de indreses y efrescs del
Municipio, en la que corresponde a Las dependencias municipales.

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

Emﬁmmn el Hujo de Ingresos y edrescs con base a las prioridades y disponibilidades de la
Municipalidad, en concordancia con los reguerimientos de las areas mmnicipales,
responsables de la ejecucion de programas y proyectos; asi coms vigila que se realicen los
pagos que esten fundados en las asignaciones del Presupuesto Municipal, vertlicando
previamente su lagalidad.

Remite a la Contraloria General de Cuentas, cortificacion del acta que documenta el corte
de CAjE | AngueD de valores EEIl.II:I.i.lI:i.]HIH, a mas tardar cloco r,,jl dias habiles de'l.li-Bi de
efectundas esas operaciones.

Eealiia cuatrimestralmente la sjecneitn del presupussto de ingrescs y gastos del Municipio
1 p;rng:nnu-l.ﬂ.t medidas e pean necesariag,

Verilica que se realice ol cierre contable 4 la liquidacién annal del presupuesta de ingrescs
1 gastos del i‘!’[ul:l.ld.pi::l_

Administra, controla y Hscalis los tributos y en general, todas las demas rentas e ingresos gue
dal:a ]:u-::n:il:i.rl-u Hunl&pﬂlf&&l:l-:lil mn.{ﬂmlﬂ.ndmd 1.1 IH_.].

Administra la Deuda Piblica Municipal.

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

Presenta la infermactén Hnanciera gque por ley le corresponde.

Desempeiia cualguier otra funcién o atribucion que le sea asignada por la ley, por ol Concejo
Munictpal o por &l Alcalde Municipal en materia financiera (desde el segunde punto hasta
el presente que se encusntren contenidos on ol Articulo 98, reformads por el Articulo 28 del
Decrete 22 -2010),
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13, Asiste al Alcalde Municipal, para que lormule el proyects de presapuesto en coordinacion
coa las politicas piblicas vigentes y lo someta & consideracion del Concejo Municipal, de
conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Codigo Municipal.

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

1% Prepara y presenta al Concejo Municipal los intormes de la gestion fisica y linanciera del
presupuesto, que faciliten la toma de decisionas y lusge s envio al Instituto de Fomente
Municipal, Ministeric de Finanzas Piblicas y Contraloria General de Coentas por medio de
los procadimientos que se estahlescan,

16. Revisa los informes financiercs o aguellos relacionados con el Flan Operative Asual -POA -
previo a ser presentados ante la Contraloria General de Cuentasy otros entes fiscalzadores

17. Seliciia las transferencias apartunamente y con la debida justificacién gy las envia a las
instituctones que carresponden en el plam previsto.

18. Representa a las areas a su cargo.

10, Intodra y revisa los cambios en el Manual de Organisarion g Funciones conforme a las
funciones y estructura vigente.

). Presenta y revisa los informes de avances o linalizacicn de los trabajos asignades a cada una
de las Areas a cargo, para dar a conocer los resultades o avances.

21 Integra y revisa ol Progyects de Presupuesto dando a conocor las necesidades materiales y/o
de personal del drea a carge,

2. Evaliia persidicamente la cperatividad del Presupuesto aprabado,

23 Vela por la correcta administracion de los recursos asignados para el desempeiio de las

lunclones del area a cargo

24, Traslada la necesidad de megjoramisnto o creacion de acuerdes., mﬁlnmmlu L] crdenanas
municipales.

9% Reporta faltas y solicita sanciones a Recursos Humanes, conlorme a lo estipulado en el
Eﬁﬁj-mwum inl.-l-crnrn. CEIIE’J.&D Hmil:l':pul. Ll.-g -|:1-|= SE.I“I‘itLﬂ Hhﬂithﬁa] 1] DEFas BOFMAE O Iﬂ"l:lﬂ'l
aplicables

0. Intedra y revisa e Plan Gpemﬂm Anual -POA - de cada une de los Departamentos a su
carjo

1. Elabera la informacitn correspondiente de su drea para darle respuesta a las solicitudes de
Intormacion Pablica prﬁmnl-ﬂ.d&&

98, Mantiene actualzado al pﬂT:-nﬂ.ql l:ujn st cardo sebire loa cambios (i 22 realizan dentrode la
organizacicn y que tienen relacién con su dmbito de trabajo o sean de interés general

20, Plantbica, organiza y reporta a Becurses Humanes la programacién anual de vacaciones del
PE!‘IDDH!. o 5L ST,

3, Guarda abscluta reserva en el desempediode sus funclones manteniendo la conlidencialidad
clel trabaje, aun despues de haber cesado en el ejercicio de sus tunciones.
3L E‘_hrm las demas funciones e le peiale o d&tuﬂu& la Autosidad Supsriar Normas Legales y

aquellas que por su naturalera le correspondan.
ATRIBUCIONES COMO TESORERQ MUNICIPAL:

L D;I:lﬁe.:up:-r'rlu g evalua tedas las operaciones mm:lrpqmih:ntﬂ ala Tesoreria Municipdl i
coordina con las demés dreas financieras lo relative a la lalormacién que debera registrasse

e el sstema

14
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Opera las cuentas de los libros auterizades para el electe.

Registra en los libros o sistemas computarizades la contabilidad de los ingresos y egrescs
municipales, previa autorizacién de la Contraloria General de Cuentas de acuerdo can las
reglas contables legalmente aceptadas.

Rinde cuenta ante su Inmediato superior para que el Cn-nntin Municipal resuelva sabre los
pages que haga por orden del Alcalde y que.a su juicio, noestén basados en la ley [para salvar
toda responsabilidad en relacion a esos pagos)

Electiia los pagos que estin fundades en las asignaciones del presupuests, veriticando
previamente su legalidad.

Hace cortes de caja, examen de lihsos 4 registres, asi como del mwnlurbnﬂmml&l?]lleuﬂth
la Municipalidad. al tomar pesesion de su cargo y al entregarla

Prepara la inlormacién para gue se remita a la Contraloria General de Cuentas y
certificacion del acta que documenta el corte de caja y argueo de valores municipales a mas
tardar (3} cinco dias habiles después de electuadas esas operaciones.

Hace corte de caja cada mes 1y elabora los estados financieres eue exigen los reglamentos de
la materia, para ser enviados a las oficinas correspondientes.

Flabora, juntamente con e area de Presupuesio la programacién de la ejecucion del
presupuesto y programacicn del flujo de fondes de la Municipalidad.

Aprueha g somete a condderacion dal Director de Administracion Financiera [ntegrada
Municipal, el programa mensual de caja elaborado por el area gque programa y sjecuta las
pagos

Realiza las ampliaciones del presupuesta tanto en ingresos como en egrescs, realiza la
programacion dola Tﬂnr]:lﬂ‘[ﬁd. de los desembol sos, asi como de las amartizaciones

Opera todo el procese de liguidacién g recaudacién de impuestos, arbitrics, tasas y
contribuciones establecidos en las leyes.

13. Elabera y presenta la informacion financiera que por ley le corresponde.

14,
15,

16,

Il

18.

Revisa la pregramacicn de los ingrescs 4 egresos de la Municipalidad, presentes y futurcs. s
fin de mantener la capacidad de pago para obtener y asegurar el pago del endevdamienta.
Flabora el programa de endendamiento, asi como ol pago del servicio de la deuda y lo
presenta a su inmediato superior para s incorporacion en la formulacion del presupuesto
anual,

Verifica ue se extienda a los contribuyentes |os comprobantes correspondientes autoriiados
y senalados por la Cemtraleria General de Cuentas, por las sumas que de ellas perciba la
Tesareria Municipal.

Cumple con las sormas establecidas en el Cadige Municipal, Ley del Presupueste y
Contraloria General de Cuentas.

Flabora y aprueba los reportes resultantes de la administracion de los recursce recibidos.

19. Maneja eficazments los londeos {inancieros 3 la entrega de informacion veraz
20, Evalia perédicamente la operatividad del presupuesto aprobada
’.EI_ PEII.E &1 mnrv:hﬂ w idmli{i:.u ;.-u.l mlcl.gdﬂ Feara - | mcj-nram.i.l‘_-ntl:p o Creacicn de &tli-!'.!'dm..

reglamentos y ordenamas municipales

2 Diirige, planifica, coordina, supervisa, organiia /0 dicta nonmas administrativas para el

eliclente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas del area & sa cargo.

2% Mantiene actualizado al personal bajosu cargo sabre los cambios que se realizan dentrade la

arganizacion y que tienen relacién con su ambito de trabajo o sean de interés genoral
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24. Guarda absoluta reserva en el desempeso de sus bunciones, manteniends la conlidenclalidad

del trabajo, aun despues de haber cesado en el ujmci:'mdﬂ sus funciones.

2, Ejerce las domas funciones que le seiiale o delegue la Autoricdad Superior, Normas Legales y
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atruellas que por su naturalesa le correspendan.
RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y el Alcalda. para recibir lineamiestos de trabajo, hacer
propuestas & informes.

Con personal municipal bajo s cargo g de las distintas areas para proparcionar y obiener
Infermacicn velaclonada con las actividades de la oficina

Con sepresentantes de entidades piblicas, privadas 4 otros arganismes relacionados con el
trabajo.

Con la Comisién de Finanzas del Cancejo Municipal.

Con provesdores.

Cl.'m I.l.'.|l mblq.l;l-urm ambulantes

AUTORIDAD,

Fara dirigir las actividades del personal bajo su carga

Para proponer estrateglas en pro de las inanas munidpales.

Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondes y legalidad de gasta
Fnru. mlimr arquecs de caja, examnar cusnias correntes 8 imrentario E.l'ﬂl!'l"ﬂl de bienes de
la Municipalidad.

Para distribuir las actividaces dentro del personal ﬂ.iiannl:lut

Pasa recuerir el cobro de tasas, arhitrics y contribuciones a los usuarios y beneticiarios de los

servicios piblices,
RESPONSABILIDAD

De inclulr los planes, programas y proyectes acordades por Concejo Municipal y la Direccién
Municipal de Planilicacion ~DMP-, en el presupuesto anual para su ejecucian,

Do presentar los informes indicades en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos @ informacion a carge de la Oficina.

Die efectuar todo page, cumpliendo con los vequisitos legales.
De presentar informes, proyectos, ampliaciones 4 otra Informacion, conlorme lo ladican las

loyes sxpacilicas, por sjemplo el proyecto de presupuesto, inlorme de su gesticn anual, etc
For ol mansjo de decumentacisn relacionada con los ingrescs de fondos.
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Prelerentemente poseer TitulaUniveritario, o carrera atin. o en su defecto, profesional a nivel
medio, que tenga relacion con el puesto.
Para sor nembrado tesorero se requiere ser guatemalteco de origen. ciudadans en el
sjercicio de sus derechos politicos.
2 Habilidades 4 destresas
En el uso de equips de oficina, maquina de escribiy, computadora. caleuladoras, manejo de
programas informaticos (Word, Excel. Power Point), buenas relaciones interpersonales, para
recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.
Para mantener ralaciones interpersomales com compafiercs de trabajo y beneliciaros de
servicios pithlicos municipales
1 Ohros conecimientos:
De les realamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal.
Estar actualivado on las leyes siguientes:
Eﬁﬂ'&ﬂ“unidpﬂ.l
Loy Organica del Presupuesto.
Ley de Contrataciones del Estado.
Ley de la Contralaria Ceneral de Cuentas y su reglamento,
Ley de Probidad.
Flan de Prestaciones del Empleads Municipal
Ley del Servicic Municipal y Cadigo de Trabaja,
Ley General de Descentralizacian
Ley de los Conssjos de Desarrcllo
Ohiras que' i reﬁ]nman:ﬂ relacionades al l.r-nilujm
29 Descripcién del Puesto de Cajero General
UNIDAD ADMINISTRA TTVA: Adminsstracicn financiera lntegrads Municipal
TTULODEL FUESTO Cajero General
JEFE INMEDIA TO SUPERIOR: Direcior Financiero Musieipal
SUBALTERNOS: Ningemo
ATRIBUCIONES DEL CAJERO GENFRAL:
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Cajerc General: Es ol responsable de la administracion y cantral de las cajas receptoras, entrega de
formas autorisadas por la Contraloria General de Cuentas para la recepcidn de ingresos vecibir la
vendicién de cuentas por el cajero receptor, entrega y rendicidn de cobros ambulantes y recepcion de
formularics de los cajeros veceptorss, entre sus principales tunciones se detallan:

L
2
s |

e

GrlpEgess & o

Auxignary apertura las cajas receptoras

Recibe la rendicién ds cuentas del Cajero Receptor o Receptor Ambulante, por medio del
reparte de transacciones, haciende el cierre diario

Cuadra el elective recibido diaramente, para su deposito en la Cuenta Unsca del Tesore
Municipal.

Fjercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancariolos recurscs
financieros percibidos per dilerentes conceptos.

Trasladaral area de contabilidad la documentacian desoporte de los ingrescs percibidos, gue
permita elaborar las operaciones contables m:rnpm:lh:nt:u.

Llevar ol control de los reciboa y/o facturas correspondientes, autorizados par las
dependencias de Hscalizacion y de recaudacion

Planificar, disigir, coardinar y controlar las labores del servicio de tesoreria,

Administrar el sistema de la Cuenta Unica del Tesore Municipal.

Cantrolar una mejor utilieacion de los saldos electivos do las diferentes cuentas bancarias
Contral de recibos por ingiresos de pise de plaza.

Entrega de talonarics.

Conciliacion annal de ingresos.

Realizar depositos bancarica.

Asistir en la entregar de la decumentacion para fiscallzacion al Auditor Interno Municipal
Hacer un corte de caja al linalizar la jornada de trabajo, garantizando el cvadre do 1o
documentos de respaldo con la cantidad recaudada,

(Hras atribucicnes inherentes al carge

Descripcidn del puesto de Receptor General y Encargado de Recandacion
[DENTIFICACION DEL PUESTO

LA D AN TRA TTA: Administracicn Financlera Integrads Musicipa!
JEFE INMEDIA TOSUPERFOR: Cajere General

SUBAI TERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL FUESTC-

Fs un puesto operativo que realiza actividades de recepcidn y recaudacién de impuestos,
arbitrios, tasas, contribuciones por mejosas y otros ingresas  Asi como también realiza
actividades deo recandacién a los usnarios de servicics morcsos por medio de cobranza
administrativa y notificacian, haciends use de la instancia de cobro prefudicial o judicial
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Extender a los contribuyentes los comprobantes en s cass reclbos y/o facturas

carrespondientes autoritados y sefialades por la Contralaria General de Cuentas g demas
entidades. por las sumas gue de ellos se perciba.

Percibir los dilerentes ingrescs de la Municipalidad en concepto de arhitrics, tasas,

contribuciones por mejoras, aportes y otros,
Trasladar al irea de contabilidad la decumentacicn de soperte de les ingrescs pevcibidos

Emite reportes de resumen y detalle al clerre del dia.

Efectiia cuadre de caja al cierre del dia g rinde cuentas a la Autorddad correspondiente.
Llevar el contral de los reclbos y/o lacturas correspondientes, autorisados por las
demdm:hql de Hacalizacitn y de recandacicn.

Provesr informacion en tiempo real del movimiento efactive de fondes.

Proporcionar informacion sabre los saldos diarios de caja.

Utiliza las cuentas de ingreso correctamente,

Oipera 3 registra correctamente los eobres verificando que llenen los requisitos establecidos
1y gue las cantidades sean correctas

Verilica Kb S i'l.-q.uu. reallzado el clerre de ocaja del dia antericr,

Verilica correlativa de recibos

Verifica el correlative de las formas utilizadas y anuladas durante el dia para el cierre de caja.
Elabara cuadro de integracion de stectivo para ol clisrre de caja.

(Ohtras atribuciones inherentes al cargo, aslgnadas poy el Tesorera,

Recandar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de impuestes,
arhitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros que presestan morosicad

Velar por el complimiento de los planas do tasas, arhitrics y rentas.

Elaborar y mantener actualizsads el segistre de contribuyentes y usnarics de servicles en
coordinacién con el catastro mupicipal, estadistica socicecontmica y la oficina de servicios
pﬁl:ullnm munic:lpnfm:

Determinar la morasidad de contribuyentes de impuestes y usnarios de servicios por
antigiiedad de saldo, sesenta, noventa o mas dias, asi como sus eausas.

Determinar QU BsIarios q-mptrﬂ:nuunte; tienen mas de un servicios o impueato moroso o
inictar la labor de cobranza administrativa g ;n'::lmihzl-n!.

Proponer medidas para la disminueién de la morosidad, gestionar su aprobacian y ejecutarla.
Revisar con el coordinadar de la DHicina de Servicios Piblicos Municipales o encargadas de
lew servicios piblices municipales en forma pﬂ'I-Er:ill:ﬂ-.inu listados de suspenaicn del servicic a
los usuarios por moresidad y la posterior seconexidn cuands haya efectuado convenio de
pago o cancelads o] adeudo mensual

Ejecutar ol cobro administrative a les contribuyentes y nsuarios de servicios morosos,
poniendo enlasls en los que Hene mas de un servicio o impuesto atrasada

Elaborar los convenios de pago o lignidacion de los nsuarics o contribuyentes que se
presontaron a cancelar su adeado, hasade en ol reglaments o estrategia de cobranza
aprobada por o] Concejo Municipal.

Preparar los expedientes de usuarios o contribuyentes morosos que no se presentaron &
cancelar su adendo en el proceso administrative para que a travesde la Tesoreria o Direcclon
de 1a DAFIM, inieie el proceso de cobro prejudicial y judicial establecide.

19
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Dar safuimientoa los expedientes trasladados para evhiro pte]w&h:-iai Y jl..l.dir.'i&I
Presentar informes trimestrales a la Tesoreria v/ o Direccion de la DAFIM de la disminucién
osttuacidn de la morosidad.
Evaluar la eliciencia y elicacia de las acciones de cobranza administrativa y propener nuevas

acciones,

Realizar los cobros a los usnarios de la municipal idad

Asender con pmliiud ij SRR A todos los nsuarios que s prssentan & realizar comvenios de
pago, conlirmacidn de saldos o a determinar su estade de cusnta corriente.

Administrar los diterentes ingrescs que p:ﬂ:lh:- la Hu.uir:ipalldﬂd en Concepio de lmpuestos,
arbitrics, tasas, contribuciones pear mejoras, aportes | otros que presentan moros

RELACIONES DETRABAIO

Con su jele inmediato.
Con el personal de la DAFIM.
Con los cobradores ambulantes, contribugentes y usuvaries de los servicics pblices

munl:l]:ulﬂ.

AUTORIDAD,

Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los nsuarics y beaeliciarios de los
RESPONSABILIDAD

Por el manejo de documentacion relacionada con los ingresos de londos.

1  Educacion Titulo a nivel media, Perite Contader o carrera atin,

?  Habilidadas y destrensae Para manipular dinern, para mantener relaciones
Interpersonales con compaferce de trabajo y beneliciares de servicios piblicos
municipales, en el uso de equipe de clicina, maguina de escrible, computadera,
caleuladoras, mansio de programas informaticos (Word, Excel, Power Pointl, buenas
relaciones interperscnales. pasa recibir y ejecutar instruccicnes inherentes al cargo.

3. Ohros conocimientor De los reglamentos, ordenanzas y dispesiciones emitidas por el
Concejo Municipal. C&dlﬂu Municipal 4 otras leyes relacionadas con s tlﬂl"ﬂj‘ﬁl

9 4 Descripeidn deol puesto de Encargado de Presupussio

1

IDENTIFICACION DEL PUESTO
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LINIDAD ADMINISTRA TTVA. Diveccicn de Adminisiraction Rnanclera Infegrada
Huuﬁ:.l’paf
TITLLC DEL PUTESTO: Encargado de Prasupuesto
JEFE INMEDYA TO SUPERIOR: Livectar de la DAFIM
SUBAL TERNCIS: N tiene

NATURALFZA DEL FUESTC

Puesto técnico, coga responsabilidad ex de apogar en la elaboracidn de los diseiics y
actualizacién de los procedimientos gue sean eficientes en la técnica presupuestaria en las
lases de formulacion. programacian, ejecucion, svaluacion y liguidacicn del presupuesto
municipal. Asi como también disefiar y actualizar los procedimientos que agilicon la técnica
contable municipal.

ATRIBUCIONES COMO ENCARGADO DE PRESUPUESTO:

Registro de la Ejecucion Presupuestaria,

Evaluar el gradeo de aplicacion de las normas, sistemas y p:rmedimhntmpﬂ.rﬂlﬂ elabaraciin
n.'].[-l .nhpmgnrl:n |:Ll| pmu:pum‘in.fu. prnﬂ.lu.m.ﬂ.d&u |:|.E Ia. -Eje-l:udé-'u ] ].-E.I m]:.ereuelm EI-E ll'l-li
salidas g,/ o reportes del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal
Elahorar las propuestas de niveles de gastos, de acuerde a la politica presupuestaria
papecilica aprobada per la Municipalidad.

Flahorar en coordinacion con la Chicina Mu:l:ll:ipal de Planificacion, la CHicina de Servicios
Piblicos Municipales, el anteproyects de presupueste municipal, la programacion de la
sjecucion presupuestaria y con los responsables de cada programa. la evalvacidn de la
pgestlon presupuestaria.

.l"-"l.nqlil:qr g ajustar en conjunto <on ﬂ. ]l!-i:l.- d-e ].n!. DAF.E‘"L tl.!- afuerdn a tﬂ Fﬁ]iﬂﬂ-ﬂ
presupuestaria previa, los anteproyectos de presupueste enviades por las dependencias
munil:lpﬂiﬂ.

Aststir al Jele de la DAFIM, en preparar el progects de presupuesto anual. exposicion de
matives v demas documentes, para someterle a consideracidn del Concejo Municipal, de
contormidad a lo establecido en el articule 151 del Cédigo Municipal.

leh:.n.rlq n.purtu.nn.du.i presapucsho -ﬂ]:l:r-l:a:lﬂ.dl:l 'p-nr:l Cnm:l:jnHuni::lpn].

Aprabar conjuntamente con el Area de Tesoreria la programacicn de la ejecucion Hinanciera
:lniprﬂupum‘l:n

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

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

Evaluar la ejecucion del presupuests, aplicande las normas y criterios establecidos en el
Cadige Municipal, la Ley Organica de Presupuesto.

Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo presupuestario, a
lin de asegurar su financiamiento en los respectivos presupaestos,

Analizar y someter a consideracién del jele del drea de presupuesto la delinicion.
clastficacién y denominacidn de las categorlas programaticas.
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Analizar la informacién de programacion lisica g financiera del presupuesto snviada por las
dependencias municipales
Faviar por intermedio de su jele inmediate, al jefe de la DAFM la ejecucion fisica y
financiera, & inlormacion periodica de |as medificaciones presupuestarias aprobadas.
Las demas funciones inheventes a la naturalesa del puesto de trabajo y de las actividades que
le sean asignados por el diractor de la DAFIM. Alcalde Municipal o el Concejo Municipal.

[DENTIFICACION DEL PUESTO

ENIDAD ADMINISTRATTVA: Direccicn de Adminisiracion Franciera lntegrada
Municipal

IITLLODEL PUESTO Erncargade de Contabilidad

JEFE INMEDIA TO SUPERIOR: Director de fa DAFAM

SUBALTERNCS: No tlene

Aplicas ol Plan de Cnentas establecide por la Diroccicn de Contabilidac del Estade del
Ministerio de Finanzas Pablicas, de acuerdo a la naturalesa ju—rﬂdiﬂﬂ-. caracteristicas
operativas y requerimientes de informacién de la Municipalidad.

Adoptar les elasilicadores contables sstablecides por la Direccion do Contabilidad del
Estadc del Ministerio de Finansas Piblicas, a la naturalesa juridica, caractenisticas
operativas y recerimientos de intormacion de la Hunh:l.pdlh:lﬁd-

Analizar la documentacian de respalda previo al registro, validacion y aprobacion en el
sistoma de las operaciones de origen extrapresupuestario.

Llevar la contabilidad patrimonial de la Musicipalidad, procesada en el sistema.
Producir en el sistema informacién de estados Hnancieros para la toma de decisiones y su
envio a la Contraloria General de Cuentas

Realizar la conciliacion bancarla en el sistoma,

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacion y reguerimientos de inlormacion
para la toma de decisiones.

Obtener del sistema la Informacién correspondiente & los estados financieros de la
ejecucicn de los presupusstos de gastcs & ingreses, balances genorales, y demas salidasy
estados de informacian gue se produzcan por el sistema, que incluye el reparte lalorme
de rendicion de ingresos y edrescs que debe enviar mensualmente a la Contraloria
Genaral de Cnentas.

Deteccién mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestarla de dastos @
ingresos, asi como su seAuimiento para la regularizacién de las mismas, la consistencia de
las modificacinnes presupuestarias ingresadas al sistema y la comprobacion de la
coherencia de los estados contables 4 seonémico-financieres de la Municipalidad



=

.&.._Lu_r,'jr-'

1L

12

14

16.

Musicipalidad de San Ratael! Féteal

Departamento de Huehuetenange

Magusl de Puestos y Funciones de la DAAM

Analitar, conjuntamente con las demds unidades del drea contable, los ajustes a realizar

a la informacién Ingresada al sistema cuando sea necesario, a los lines de lograr un

adecuado registro de las operaciones que alectan la situacion econdmica- linanciera de

la Municipalidad.

Presentar informacicn pericdica, que permita conocer la gestion presupuestaria.
patrimontal y do tesoreria de la Municipalidad.

Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los

estados contables linancieros a producir por la Municipalidad. conforme a su naturalesa

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

Agplicar el Plan de Cusntas y los elasilicadores contablos establecidos por la Direccian
de Coatabilidad del Estads, adecwades a la maturaleza juridica, caractersticas
operativas y requerimientos de informacion de la Municipalidad.

Dirigir, coordinar 4 eomtrolar las labores de registro, validacién y aprobacion en el
slstema, la sjecncidn presupusstaria de pastos e ingrescs.

Eisctuar bos analisis necesarios sobre los estados financisros u producir los intormes paras
la toma de decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General de Coentas
Administrar ol sistema contable. que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como les resultados operative, econamico y
financiero de la Municipalidad.

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la Municipalidad.
Administrar el archive de documentacion financiera de la Huniﬂpnllclm:l

Velar por la integridad de la inloemacién financiera registrada en el sistema,
oportunidad de los registros y la rasonabilidad de las cifvas presentadas.

Analizar la decumentacién de respaldo previo al registro de las dilerentes etapas del
Aasto en ol sistoma.

Custodiar los expedientes una ves s haya efectuado el momento del pagade.
Administrar el Fondo Rotative de la Municipalidad y establecer normas para el manejo
y eontrol de los fondos rotatives de las unidades ejecntoras

RELACIONES DETRABAJO

Con personal municipal de las distintas depencencias para proporcionar y cbtener
inlormacion relacionada con las actividades presupucstarias g contables de la Unidad

Con represenlantes de entidades ]:rﬁ.Hlnu. privadas y otros crganismos relacionados con ol
trabaja.

RESPONSABILIDAD

De proponer normas que agilicen las actividades de la Unidad.

Die presentar los intormas indicados on sus atribuclones.

De la custodia, conservacion g uso de los documentos e intormacion a cargo de la Uniclad
Del registro de los libros contables y financieros. y de la custodia de los mismos.
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VIL ESPECIFICACIONES DEL FUESTO
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Educacicn: Paseer titulo de nivel media, preferentemente Perito Contador o carrera alin.

Habilidades 3 destresas: Maneio de equipo de cémputo, mansio de programas de Microsakt
Oifics, Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera o sistemas financieros

comtables municipales
Cnpﬂ,:id.m:l peara establecer 1] mantenar relaciones J.uterpemna]ai

Cﬂpﬂ:[ﬂaﬂ para analizare interprotar documentes e inlormaciin

Hros conocimientos:
Codige Municipal, Ley Orgdnica del Presupuests, Otvas Leyes y Roglamentes relasionados

con el trabajo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRAITVA: Adwminisiracion FMaanciers Integrada Municipal
MTULO DEL PUESTC: Encargado de Compras

JEFE INMEDIA TOSUPERIOR: Diractor de fa DAAM - Tesorero

SUBALTERNOS Niageumo

NATURALEZ A DFYL FUESTC

Es un puesto administrative operative, que le corresponde realizar todos los procesos y
actividades relacionadas con las compras y contrataciones que ejecute la municipalidad, as
como la mpnnuli]irln:l primordial custodiar los bienes materiales que sean adquirides y el
resguards de les mismos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Responsable de la adquisicion de bienes. materiales, mministres 3 servicios que requiera la
munbcipalidad para su administracicn y luncicnamiento.

Velar por ser el inico encargada que podra slectuar compras, salve que exista aprobacion de
autoridad superior, pero en este caso debe informarsele que persona esta desigaada.
Presentar a su jefe inmadiato superior una planificacion, semanal, mensual 4 arual de las
::umprusqmn:w.]mrm gque:u.-fe-a]hu:un_

Recibir todas las solicitedes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y demas bienes que
necesite la municipalidad para su buen funcionamienta,

Realizar los procodimientos legales para vealizar las compras, previa autorizacion.

Velar JEar gl las u-:l-:;u.'l.l.i.-:-'lam gue se realicen se tome on cusnata ol pmctn,-bili:!ad. el p'l-la'l-ﬂ.
entreaa y demas condiciones que favorescan los intereses de la Municipalidad.

Velar gue los selicitantes o interesades llenen el formulario de solicitud / entrega de bienes.
contentendo la lirma del solicitante y su jote inmadiato
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Obtensr de los provesdores que se indiguen, el giro comerclal relacionade con los bienes,
materiales y suministros o servicics que se solicitan.
Salicitar al proveedor determinade que proceda a entregar al almacén municipal los bienes,
materiales o suministros en la crden de compra requeridaos.
veﬂﬂw Qe m&m lca L-ilnn CraE sEan udquiri:]':m AT ﬂpl!i'ﬂdﬂ en el almacén, Para §a
respecilve ingreso al iInventario,
Gestionar la autorizacion de las compras de la Alcaldia Municipal,

Presentar a su jele inmediato superior un informe de actividades realizadas de lorma mensual
y anual.

Cuq'tndia. do documentos l:ru.jcl B rdrpum]ﬂlhddd.

Ohiras atribuciones inherentes al cargo.

RELACTIONES DETRABAIC

Con su jele inmediate superor, con el personal de la DAFIM, con provesdores, jeles
inmediatos,

AUTORIDAD:
Minguna

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Come minime Titulo de nivel medio de preferencia Perito Contador o carrera alin.

Hahilidades y destrezas: Para mantenar rolaciones alectivas de trabajo y beneliclarics de
sorvicios publicos municipales Para el uso de equipe de olicina, maquina de escribir,
Eﬁmput.ﬂ.dﬂl‘ﬁ. caleuladeras, manejo de programas informaticos (Ward, Fxcel, Power Fﬂint}.
buenas relaciones tnta-rpmm.ulnpmn recibir y ejecutar instrucciones inherentes al Carpo,

(OMros conocimientor Conocer les reglamentes. ordenansas y disposiciones emitidas por el
Cenceje Municipal, codigo municipal g otras leyes relacionadas con su trabajo

[DENTIFICACION DEL PUESTO

ENIDAD ADMINISTRATTVA: Administracion financiera lntegracs Municipal
ITULODEL PLESTO Encargado de Almacén

JFFE INMEDA IO SLIPERIOR: Director de fa DAFM + Tesorero
SLUBALTERNOS: Ningrno
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NATURALETA DET. PUESTC:

E: un pussto administrativo operativo, que le carresponde realizar todos los procesos y
actividades relacionadas con la responsabilidad primerdial custodiar los blenes materiales
gue sean adquirides y el resguardo de los mismoa

ATRIBUCIONES DFL PUESTO

Presentar a su jele inmadiate superior una planificacion ssmanal, mensual y anual.

Llenar el respactive lormulario “Recepcisn de hienes y Servicios . al recibir de los provesdores
los bienes, maieriales o suministras, tomande comeo base la informacion de la factura y la ceden de
compra, Hrmara, sellard y chtendrd la firma de quien hace la entrega de los articulos. El original
do la Recepcion de Bienesy Servicios, serd para &) proveedor, para que sea agregado a la lactara,
Trasladar a presupussto la copia de la recepcion de Bienes y Servicics, para que se registre la
etapa de devengada

Entresar los hienes y / o articulos de consumo que le sean requeridos, con base a la Selicitud /
Entrega do Bienes, la enal solo debe contener los hienes, materiales o suministros que hayan en
existencia,

Colocar a ln.Snlid’cud;"'E.ntmﬁn de Bienes un sello gque diga no hay existencia | programar la
compra de la misma segin procedimiento establecido,

Archivar adecuadamente la copla de la Recepcion de Bienes y Servicios y el ariginal de la
Solicitud / Entrega de blenes, cuande lisicamente haya hecho ontrega de los mismos.

ldentificar 3 ublcar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su custodia
y cantrol, de manera que se facilite su localizacidon,

Contrelar por medio de tarjetas numeradas y antortiadas, el ingreso, salicla y existencia de los
bienes y / o articulos, bajo su responsabilidad tants en unidades comoen valares

Baviar mensualments a la tesoreria o a la DAFIM, por medio de conocimientn, las copias do
Recepcion de Bienes g Servicios

Enviar mensualmente a la tosoreria o a la DAFIM, por medio de conocimiento. las copias de las
Sollcitudes / Entrega de Blenes.

Archivar adecnadamente toda aguella documsentacién que tenga relacion con los registros de
Almacén.

Despachar materiales iy muministros a las diterentes dependencias do la Munietpalidad.
Practicar perid:li-:.am:nia- inventario lisico para el cemtral de los recursos de la Municipalidad.

Chras qumpulhmtumlﬂn del cargole sean .:.:i.an.nd.u.l.

RELACIONES DETRABATO:

Con su jobe inmediato supericr, con el personal de la DAFIM, con proveedores, jeles
inmediates,

AUTORIDAD:

Ninguna.



Municipalidad de San Rafael Fétzal
Departamento de Huehuetenango

M:ﬁfnﬂmyﬁm&hw
VI RESPONSABILIDAD:
L Realizar los procedimientos establecidos en la ley, para realisar del ingreso y retiro de
almacén.
VIL  ESPECIFICACIONES DEL PUESTC)
Educacitn: Como minimo Titulo de nivel medio carrera akin.

F.

2 Habilidades y destrezas Para mantener relaciones alectivas de trabajo y beneliciarios de
servicios piblicos municipales. Para el wo de equipe de olicing, maguina de escribir,
computadora. caleuladoras, manejo de programas informaticos (Werd, Excel, Power Point),
buenas relaciones Iniurp-urmalu THLEA recihir g sjecutar instrucciones inherantes al CArgo.

3 Otros conodmientos Conocer los reglamentos, crdenanzas y disposiciones emitidas por el
Cancejo Municipal, cadigo municipal y otras bowyes relacionadas con m trabajo.



