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RECURSOS HUMANOS

San Miguel Ixtahuacan, San Marcos, 10 de diciembre del afio 2024.

Por medio de la presente se adjunta el documento que contiene informacion sobre el
numeral 1 del articulo 10 de la ley del libre acceso a la informacion publica de la
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, actualizado hasta la fecha, correspondiente al
mes de noviembre del presente afo.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

Encargado de Recursos Humanos.
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN
MIGUEL IXTAHUACAN, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFIC A:
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS DEL
CONCEJO MUNICIPAL QUE SE LLEVA EN ESTE DESPACHO, AUTORIZADO
EN CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, SEGUN REGISTRO No. L-12-229-
2023, EN DONDE APARECE SUSCRITA EL ACTA DE SESION ORDINARIA
NUMERO QUINCE GUION DOS MIL VEINTICUATRO (15-2024), CELEBRADA
CON FECHA OCHO DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EN LA
CUAL CONSTA EL PUNTO DECIMO QUE COPIADO LITERALMENTE DICE: -

DECIMO: El Concejo Edilicio Municipal. CONSIDERANDO: Que es obligacion de las
autoridades municipales emitir normas y procedimientos internos que contribuyan a dar
mayor consistencia, agilidad y efectividad a la gestion municipal. CONSIDERANDO: Que
se hace necesario que la municipalidad cuente con los manuales correspondientes para
operativizar su organizacion, funcionamiento y coordinacion para el uso de los mismos. POR
TANTO: El Concejo Municipal en el uso de las facultades que le confieren los articulos 3,35
y 53 del codigo municipal (Decreto 12-2002) por unanimidad, ACUERDA: Articulo I).

Aprobar ¢l contenido del Manual de Puestos v Funciones y que pertenece a la

Municipalidad del municipio de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos, considerandose
conveniente contar con este instrumento. Articulo IT). El presente acuerdo surte sus efectos
inmediatamente. IIT) Se ordena compulsar copia certificada del presente acuerdo a donde
corresponde para los efectos legales consiguientes. Fs). Firmas Ilegibles. Alcalde y Concejo

Municipal, aparecen los sellos de Alcaldia y Secretaria Municipal. - - = = == = = = = = = < == < = -
Y, PARA LOS EFECTOS LEGALES CONSIGUIENTES, SE EXTIENDE, SELLA Y
FIRMA LA PRESENTE, EN UNA HOJA UTIL DE PAPEL MEMBRETADO, EN LA
POBLACION DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, DEPARTAMENTO DE SAN
MARCOS, A QUINCE DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL

VEINTICUATRO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS Y FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
IXTAHUACAN, SAN MARCOS.

2024-2028

UN GOBIERNO DEL PUEBLO PARA EL
PUEBLDO.

10N oT DD AD
SAn -~ UNICTPABED A 4
SiG R IEABUACE

San Miguel Ixtahuacan, abril 2024
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ACRONIMOS

COMUDE Consejo Municipal de Desarrollo

COCODE Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural

DAFIM Direccion Administrativa Financiera Integral Municipal
DMP Direccion Municipal de Planificacion

DMM Direccion Municipal de la Mujer

DRRHH Direccion de Recursos Humanos

INFOM Instituto Nacional de Fomento Municipal

JAM Juzgado de Asuntos Municipales

LAIP Ley de Acceso a la Informacion Publica

OMAS Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

OFM Oficina Forestal Municipal

OMDEL-SAN Oficina Municipal de Desarrollo Econémico Local,

Seguridad Alimentaria Nutricional.

oMC Oficina Municipal de Cuencas.

RENAP Registro Nacional de las Personas

UMGIRD Unidad Municipal de Gestién Ambiental y de Riesgo a
Desastre.

UAIP Unidad de Acceso a la Informacion Publica

OME Oficina Municipal de Educacion.

WEB Pagina web o redes sociales

OMPNA Oficina Municipal de Proteccion de la Nifiez y

Adolescencia.
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PRESENTACION

Uno de los enfoques del presente manual, es elevar las capacidades que tienen los gobiernos locales
para administrarse a si mismo y en este sentido, es innegable la importancia que ejerce la calidad
del capital humano con que cuentan estas instituciones, para asumir las responsabilidades que se
les demanda en el proceso de modernizacién y descentralizacion del Estado.

Para que los municipios puedan atender sus competencias de manera sostenible, es importante que
dispongan de los instrumentos necesarios para hacer un manejo adecuado de Sus recursos
humanos, en el marco de una administracion municipal profesional y eficaz, al servicio de la
poblacién.
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INTRODUCCION

El Concejo y Alcalde Municipal asumiendo el reto de mejorar la capacidad administrativa de
la municipalidad, velando por el cumplimiento eficaz de las funciones que les asignan la
Constitucion Politica de la Republica y el Codigo Municipal; con el objeto de establecer
normas para el funcionamiento de la administracion municipal aprueba el Manual de Puestos
y Funciones de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos, a fin de garantizar la
buena gestion publica en beneficio a la poblacion Miguelense.

El proposito es contar con un instrumento practico de apoyo y consulta al personal para el
cumplimiento de las funciones de cada uno de los puestos de trabajo. Es importante tener
presente que, con el fin de cumplir con los objetivos de este Manual, es necesario que el mismo
sea objeto de revisiones periodicas por el Jefe y/o Director de cada Dependencia; y notificarlo
de manera oficial impresa y digital a la Direccion Administrativa Municipal para su
actualizacién. Por lo que es un instrumento flexible y adaptable a los cambios que se produzcan,
lo que implica la necesidad de actualizarlo y ajustarlo en apego a las funciones y necesidades
establecidas por la Institucion.

Este Manual es un instrumento técnico administrativo de apoyo al proceso Organizacional de
la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, el cual contempla dentro de otros aspectos
describir la naturaleza del puesto, funciones y atribuciones, responsabilidades, nivel jerarquico
y otros aspectos relevantes sobre cada puesto de trabajo dentro de la institucion, asi como los
perfiles ideales para la contratacion de los ocupantes de los puestos que conforma la
Organizacién Municipal, cuyo ordenamiento jerarquico facilitara la identificacion de las
funciones que debe ejecutar cada funcionario o empleado municipal.

Con la autorizacion de este manual, se continda dando cumplimiento a lo establecido por la
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, en relacion a la obligatoriedad
de las entidades publicas del Estado de contar con Manuales Administrativos para una eficiente
gestion publica, cumpliéndose también con los lineamientos técnicos establecidos por la
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos.

En este contexto, el manual en mencion se fundamenta con base a lo preceptuado en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en cuanto a que, las Municipalidades son
instituciones autbnomas y que acttan por delegacién del Estado.

El alcance del presente manual es de aplicacion exclusiva para todos los Grganos
administrativos, tecnicos y operativos, que conforman la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacén, San Marcos.
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CAPITULO I

MARCO FILOSOFICO MUNICIPAL

1.1.  MISION DE LA MUNICIPALIDAD
Somos una entidad autbnoma encaminada a promover el desarrollo integral de las comunidades
del municipio de San Miguel Ixtahuacan, a través de la gestion, administracion y ejecucion,
con transparencia, eficiencia y eficacia de planes, proyectos y programas de desarrollo urbano
y rural, que generen la mejora en la calidad de vida de sus habitantes.

1.2.  VISION DE LA MUNICIPALIDAD
Ser una institucion publica Modelo, no lucrativa que promueve el desarrollo integral de los
habitantes del municipio, encaminada en prestar bienes y servicios de calidad, priorizando sus
necesidades y administrando los recursos de manera adecuada y razonable, velando por la auto
sostenibilidad de los mismos.

1.3. PRINCIPIOS Y VALORES
El cumplimiento de las funciones de los empleados y funcionarios municipales, se deben de
Ilevar a cabo de acuerdo a los siguientes principios y valores.

v Transparencia

v’ Eficiencia y eficacia
v" Responsabilidad
v" Respeto

v’ Participacion

v Honestidad

v' Equidad

1.4. OBJETIVOS MUNICIPALES
v" Promover el desarrollo integral de los habitantes del municipio.

v’ Prestar bienes y servicios de calidad a la poblacion del municipio de san miguel Ixtahuacan,
priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera adecuada y razonable.

v Velar por la auto sostenibilidad de los servicios publicos que se prestan a la poblacion.
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CAPITULO II.

OBJETIVOS Y MARCO JURIDICO.

2.1. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL
Fortalecer la capacidad de la municipalidad para el ejercicio de su competencia, mediante la
adecuada descripcion de los puestos de cada empleado, que les permita el Optimo
funcionamiento y prestacion del trabajo con calidad, procurando lograr el desarrollo integral
del recurso humano municipal, en favor del servicio que se viene prestando hacia la poblacion
en general.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
 Facilitar un adecuado ordenamiento de la estructura organizacional de la municipalidad, a
través de la definicion clara de atribuciones y el establecimiento de relaciones entre el
personal y las unidades vinculadas a la administracion municipal.

» Describir las funciones de cada puesto de trabajo que permita la adecuada funcionalidad
de la prestacion del servicio publico, haciendo buen uso de los recursos humanos, fisicos y
financieros con que cuenta la municipalidad.

« Desconcentrar atribuciones, tradicionalmente asignadas al Alcalde Municipal, en una
unidad responsable de coordinar las mismas.

» Contar con una herramienta administrativa que permita determinar en forma sencilla las
responsabilidades de cada puesto de trabajo, incentivando la eficiencia de los empleados.

« Facilitar la coordinacién de trabajo, promoviendo el trabajo en equipo.

2.3. MARCO JURIDICO

El presente Manual de puestos y Funciones, esta basado en los procedimientos administrativos
y financieros gque se han venido realizando en la Municipalidad y se basa en las competencias
que le asigna la Constitucion Politica de la Republica, el Cddigo Municipal. el Manual de
Administracion Financiera Integrada Municipal -MAFIM-, la Ley de Consejos de Desarrollo
su Reglamento y la Normativa Interna del Funcionamiento del COMUDE, que contiene en
forma bésica lo necesario para fortalecer la administracion financiera y estructura de control
interno, este establece que en la Municipalidad regule como Manual especifico, de cada
actividad, asi como cada definicion de responsabilidades sobre el trabajo que realiza cada uno
de los empleados de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan.

MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL
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El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se encuentra en el articulo 35
reformado, en el inciso j) del Cédigo Municipal, donde se establece que es competencia del Concejo
Municipal “la creacion, supresién o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicio
administrativos. Asi mismo, el articulo 73, del mismo Cddigo indica que la forma de establecimiento y
prestacion de los servicios municipales seran prestados y administrados por:

a) La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas
publicas.

b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente.

c) Concesiones otorgadas.

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios administrativos y
publicos reguladas en el Cédigo Municipal y sus reformas, que en algunos casos se sefialan como puestos,
sin embargo, por el solo hecho de existir un puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la
estructura organica una dependencia, como se describe en el presente Manual de Organizacion y Funcion
Municipal.

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucion Politica de la RepUblica
de Guatemala y del Cddigo Municipal reformado, Decretos 12-2002 y 22-2010, del Congreso de la
Republica, a continuacion, se agrupan en las materias y la base legal siguiente para el cumplimiento de las
competencias municipales:

Ley de servicio Municipal.

Articulo 9, 10, 11, 15. Ley de servicio Municipal

En materia de organizacion de la administracion municipal:
Articulo 34. Cédigo Municipal Reformado

En Materia de prestacion de servicios municipales:
Acrticulos 1,2 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica.
Acrticulos 103 y 104 Cdodigo de Salud.

Articulos 68, 72 'y 73 del Codigo Municipal, reformados.

En Materia de prestacion de servicios municipales:
Articulos 139, 140 y 141 del Codigo Municipal reformado.

En Materia de servicios administrativos:

Articulos 97,98 Codigo Municipal reformado.

En materia de finanzas municipales:
Articulo 99 del Codigo Municipal.
Articulo 100 del Codigo Municipal reformado.
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En mate de planificacion y ordenamiento territorial de los municipios:
Articulos 22, 142 y 147 del Cédigo Municipal reformado.

Articulo 143 del Cédigo Municipal.

Articulo 4 y 23 del Cédigo Municipal, reformado.

En materia de respeto a la interculturalidad:

Articulos 20 y 21 del Codigo Municipal reformado.

En materia de respeto a la Organizacion Municipal Indigena:
Articulos 55, 56, 57 y 58 del Cadigo Municipal.

En materia de coordinacion interinstitucional:

Articulo 10 del Cédigo Municipal.

Articulo 49 y 50 del C6digo Municipal, reformados.

En materia de ambiente y recursos naturales:

Acrticulo: 97 de la Constitucion Politica de la Republica.

Articulo: 13,1, 6, 7, 26 y 28 de la ley de proteccién del medio ambiente.
En materia de la descentralizacion

Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion.

Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracién municipal, que determina la forma en que
se deberad ordenar, delegar y distribuir funciones de manera que sean adecuadas y efectivas para las
dependencias de los niveles de autoridad, coordinacién y responsabilidad y funciones dentro del orden
organizacional de la institucion con el objeto de brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz a la
poblacion que hace uso de estos servicios, mismos que deben ser proyectos ejecutados con dignidad,
transparencia y respeto a los derechos humanos, culturales y de género en las comunidades.

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que se trate de municipios
con recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera administrativa de los servidores publicos
municipales para con ello mantener vigentes los proyectos institucionales y estos no se pierda por cuestiones
de caracter politico o de otra indole que venga a afectar el bienestar de lo poblacién en cuanto a los servicios
gue tiene derecho a utilizar como medio de desarrollo tanto individual como colectivo en la comunidad
debido a la rotacién de personal de manera injustificada.

La municipalidad debe velar porque la poblacion conozca su misidn, vision y valores con los que funciona
la administracion pablica municipal, si en una caso no estuvieran planteados, es necesario que se elaboren
en el seno de la institucion con la participacion de los servidores pablicos municipales y concejo municipal
de desarrollo -COMUNE- tomando en cuenta que el personal municipal forma parte de un cuerpo, es decir
la organizacion municipal, en la que cada 6érgano, dependencia o unidad tiene una funcién; cada uno
participa para alcanzar objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacion, integracion, y sinergia
(integracion de sistemas que conforman un nuevo objeto).
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NORMAS TECNICAS Y PRINCIPIOS APLICADOS PARA LA ORGANIZACION

MUNICIPAL

La Contraloria General de Cuentas emitié las Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
aprobadas por medio del Acuerdo Interno N0.09-03, del Contralor General de Cuentas, de fecha de 8 de
julio de 2003 y vigentes del 2 de agosto del mismo afio.

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracién general y deben ser de observancia en las
entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y se refieren a los criterios técnicos y
metodoldgicos aplicables a cualquier institucion, para que los sistemas de administracion se definan y
ajusten en funcion de los objetivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y
atribuciones mediante la adecuacion y fusion, creacién o supresion de unidades administrativas, para
alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las operaciones.

En tal sentido los sistemas de administracion general de la Municipalidad se fundamentan en los conceptos
de centralizacién normativa, la cual implica dar orientacion e integrar, desde el punto de vista de las
politicas, normas y procedimientos, el funcionamiento de cada uno de los sistemas y la desconcentracién
se basa, a su vez, en gque la administracion de los mismos, para que sea eficiente y eficaz, debe ejecutarse
en cada una de las dependencias municipales, vinculado tanto al marco politico, juridico y administrativo
vigente y a las mayores 0 menores capacidades administrativas de gestion se realizara lo mas cerca posible
de donde se realizan los procesos de prestacion de servicios o produccion de bienes.

ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALES
La municipalidad como entidad publica, estd organizada internamente de acuerdo con sus objetivos,
naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico.

Por consiguiente para la elaboracién del presente Manual, fueron aplicados los principios y conceptos mas
importantes para la organizacién interna de la Municipalidad, siendo los siguientes:

« Unidad de mando: establece que cada servidor (a) publico municipal debe ser responsable
Gnicamente ante la jefatura inmediata superior.

«  Delegacion de autoridad: en funcion de los objetivos y la naturaleza de sus actividades, la maxima
autoridad delegara en los distintos niveles de mando. De manera que cada ejecutivo o ejecutiva asuma
la responsabilidad en el campo de su competencia, puedan tomar decisiones en los procesos de
operacion y cumplir las funciones que les sean asignadas con el debido respeto y las relaciones
labores 6ptimos en la unidad a su cargo.

« Asignacion de funciones y responsabilidades: se refiere a que cada puesto de trabajo debe
establecerse en forma clara y por escrito las funciones y responsabilidades que cada servidor pablico
municipal desempefia.

« Lineas de comunicacion: se estableceran y mantendrdn lineas definidas y reciprocas de
comunicacién en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas, tanto internas
como externas; con el fin de evitar la concentracién de informacion en una persona o unidad
administrativa; y asi disminuir al maximo la burocracia o la demora en los tramites o servicios
solicitados por los usuarios.

«  Supervision: los distintos niveles de supervision deben estar establecidos de manera concreta, segun
la estructura organizacional y administrativa de la municipalidad o segln las caracteristicas del
municipio. Esto debido a que debe darsele de manera gerencial el respectivo seguimiento y control
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de las operaciones de los procesos que facilitan los servicios a los usuarios, identificar riesgos y tomar
decisiones administrativas que permitan el desarrollo de las actividades laborales con base en los
objetivos y metas a corto y largo plazo.

«  Gerencia por excepcion: cada nivel ejecutivo deberd decidir sobre asuntos que no se pueden resolver
en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se oriente al andlisis y solucion de asuntos de
trascendencia que beneficien a la institucion en su conjunto.

»  Gerencia por resultados: este enfoque significa establecer objetivos y metas que se apeguen a las
necesidades y a los recursos que se tengan, definir las politicas como guias de accion, preparar planes
de corto, mediano y largo plazo en concordancia con los conceptos modernos del presupuesto por
programas, asi como dirigir y motivar al personal para ejecutar las operaciones y controlar los
resultados de acuerdo al presupuesto especifico.

ESTRUCTURA ORGANICA Y DEFINICION DE LAS COMPETENCIAS
MUNICIPALES

Estructura organica: Consiste en el esquema de jerarquizacion y division de las funciones componentes
de la Municipalidad. Establece lineas de autoridad y responsabilidad (de arriba hacia abajo) a través de los
diversos niveles que le corresponde a cada puesto.

La estructura organica delimita la responsabilidad de cada servidor (a) municipalidad, lo cual permite ubicar
a las unidades administrativas en relacion con las que son subordinadas en el proceso de la autoridad. El
valor de una jerarquia bien definida consiste en que reduce la confusidn respecto a quien da las 6rdenes y
quien las debe ejecutar.

Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos.

Competencia municipal se refiere a las atribuciones que en forma expresa le confiere a los municipios y
gue se observan en el Cédigo Municipal el cual en su Articulo 1, hace mencién que el objetivo principal
del mismo, consiste en desarrollar los principios constitucionales referentes a la organizacién, gobierno,
administracion y funcionamiento de los municipios y demas entidades locales determinadas y el contenido
de las competencias que correspondan a los municipios por medio de las alcaldias municipales.

Previo a definir y establecer la estructura organica y las competencias municipales, se determina el concepto
y definicion de municipio, constituyéndose el anterior una unidad territorial en la que se llevan a cabo
relaciones entre diferentes elementos. Es decir, se desarrolla una dindmica de interrelaciones entre personas,
Instituciones, organizaciones y la interaccion de estas con el medio ambiente el cual es considerado como
el entorno que afecta a las personas y condiciona especialmente las circunstancias de vida tanto individuales
como colectivas en su desarrollo general comunal, lo cual relaciona al conjunto de valores, soluciones,
sociales y culturales existentes en un lugar y un momento determinado, que influyen en la vida del ser
humano y en las Generaciones venideras. Es decir, no se trata solo del espacio en el que se desarrolla la
sino que también abarca, objetos, y las relaciones entre ellos.

En el marco de lo anterior, es imperante que la Alcaldesa o Alcalde Comunitario o Auxiliar dentro de la
gestion administrativa que realizan promueven la educacion sobre el cuidado del medio ambiente (Articulo
58, literal I, del Codigo Municipal).

Los municipios, a su vez, constituyen la unidad territorial integrada por aldeas, caserios, parajes, cantones,
fincas, barrios, zonas, colonias, lotificaciones, parcelamientos urbanos y agrarios, microrregion, fincas y
otras formas de ordenamiento territorial definidas localmente. Se considera importante mencionar que el
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territorio
224 de la Constitucion Politica de la Republica.

En municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad, pluriculturalidad
y multilingliismo, ejerce competencias en los términos establecidos por la ley y los convenios
correspondientes de descentralizacién de competencias del Organismo Ejecutivo, en atencion a las
caracteristicas de la actividad publica de la municipalidad y a la capacidad de gestion del gobierno
municipal. La estructura organica se elabor6 en funcion de las competencias basicas siguientes:

En materia de organizacion de la administraciéon municipal

La actual consiste en la “administracion territorial” es decir, que tiene como elemento fundamental el
territorio en la que despliega sus competencias mismas que deben ir proyectadas, en el bienestar colectivo
de sus habitantes, procurando brindarles con responsabilidad, trasparencia y respeto a los derechos
ciudadanos, el mejor servicio para el desarrollo general del municipio con base a los anterior se describen
los siguientes articulos:

Articulo 34, Cédigo Municipal Reformado

Emitir su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para
la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, emision del reglamento de viaticos asi como el
reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién
municipal, lo cual implica que se debe efectuar estudios con base en instrumentos que determinen las
fortalezas, oportunidades, debilidades o amenazas con el propositos de implementar la carrera
administrativa y de esta forma ofrecer a los servidores municipales estabilidad laboral lo cual por ende
determinara las acciones en los servicios que brindan las municipalidades a la comunidad con eficiencia y
eficacia.

Estructura organizacional y delegacion de autoridad

La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la clasificacion y
agrupacion de actividades. La estructura organica municipal, esta conformada en cuatro niveles
jerarquicos, asi:

Nivel 1, Gobierno municipal o nivel superior
El gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el Alcalde, es
la autoridad del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal.

El concepto Gobierno determina basicamente la accién de Gobernar, lo cual obedece a la
capacidad de administrar con equidad, dignidad, transparencia y con el reconocimiento y apoyo
de todas las personas que participan dentro de la organizacion de los procesos municipales, en este
caso.

El gobierno del municipio, el Articulo 9, del Cédigo Municipal 22-2010, refiere que el gobierno
municipal, es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales
cuyos miembros son solidarios y mancomunidades responsables por toma de decisiones y tiene su
sede en la cabecera de la circunscripcion municipal.

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la
autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos
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directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia. El alcalde es
el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos
autorizados por el Concejo Municipal.

Nivel 2, Nivel de funcionarios y funcionarias municipales y asesoria:

A los funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la autoridad de segundo
nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o encargadas de velar por el fiel
cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administracion de la municipalidad.

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o jefaturas:

Los departamentos o unidades, son el tercer nivel de autoridad, estan encargados de dirigir las
actividades relacionadas con su departamento o unidad y son responsables de operar las politicas
que impulsa la municipalidad.

Nivel 4, Puestos:

Se refiere a los puestos que realizan las actividades operativas, tanto administrativas como del
campo. De acuerdo con los niveles jerarquicos descritos, a nivel de dependencias se puede
establecer la estructura organizacional en un organigrama general que se adecue a las necesidades
de cada municipalidad.
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CAPITULO Il

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
3.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (ORGANIGRAMA)

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS, ANO 2024,
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3.2. MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

3.2.1. CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el 6rgano superior de deliberacion y de decision de los asuntos
municipales, cuyos miembros son solidarios y mancomunadamente responsables por la toma
de decisiones y tiene su sede en la cabecera municipal. El gobierno municipal corresponde al
Concejo Municipal (Articulo 9 del Codigo Municipal). Es un o6rgano en el cual todos sus
miembros tienen la misma calidad y el mismo poder de decision.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 35.* Atribuciones Generales del Concejo Municipal.

Segun el articulo 35 del Caodigo Municipal, las atribuciones del Concejo Municipal son

Las siguientes:

e Lainiciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales.

e El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal.

e La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacion
e institucionalizacion de las politicas pablicas municipales y de los planes de desarrollo
urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y
propuestas de solucidn a los problemas locales.

e EI control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion.

e El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y evaluacién de
los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades
institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los
intereses publicos.

e Laaprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacién del presupuesto de ingresos

y egresos del municipio, en concordancia con las politicas pablicas municipales.

La aceptacion de la delegacidn o transferencia de competencias.

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el municipio.

La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

La creacidn, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de

servicios administrativos, para lo cual impulsara el proceso de modernizacién tecnoldgica

de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o comunitarios, asi como la
administracion de cualquier registro municipal o publico que le corresponda de
conformidad con la ley.

e Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el propdsito de
mejorar los servicios y crear los érganos institucionales necesarios, sin perjuicio de la
unidad de gobierno y gestion de la administracion municipal.

e La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de
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la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los érganos de coordinacion de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo.

e La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a su
identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres.

e Lafijacion de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso comun o no, la de tasas
por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales, contribuciones por
mejoras 0 aportes compensatorios de los propietarios o poseedores de inmuebles
beneficiados por las obras municipales de desarrollo urbano y rural. En el caso de
aprovechamiento privativo de bienes municipales de uso coman, la modalidad podra ser
a titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo oneroso.

e Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo, quien
trasladard el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica.

e La fijacion de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por asistencia a
sesiones del Concejo Municipal; y cuando corresponda, las remuneraciones a los alcaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares.

e La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para no
asistir a sesiones.

e La aprobacién de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demas
titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y
deberes del municipio.

e La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras
corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales e
internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal,
sujetandose a las leyes de la materia.

e La promocién y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales,
regionales, departamentales y municipales.

e Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden adjudicar
al alcalde.

e La creacion del cuerpo de policia municipal.

e En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al
Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e La elaboracién y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia.

e Lapromocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del municipio.

e Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que por su
naturaleza estén abiertos al publico, sin el cual ninguna autoridad podra emitir la licencia
respectiva.

e Las deméas competencias inherentes a la autonomia del municipio

e Ladiscusion, aprobacion y control de ejecucion y evaluacion de las politicas municipales
de desarrollo de la juventud.
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CONCEJAL MUNICIPAL
ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Concejal Municipal
Unidad Concejo Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Ninguno
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Los concejales, como miembros del 6érgano de deliberacion y de sesion tienen las siguientes
atribuciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

» Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y dependencias
municipales.

 Los concejales sustituirdn en su orden, al Alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo el
derecho a devengar una remuneracion equivalente al sueldo del Alcalde cuando ello suceda.

« Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal lo soliciten. El
dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.

» Los Concejales estan obligados, Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las
comisiones para las cuales sean designados por el Alcalde o el Consejo Municipal.

 Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones del Concejo Municipal.-

« Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o extralimitacion de sus
funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen
dado lugar a la interrogacion.

» Dentro de su participacion en los trabajos de las Comisiones del Concejo debera rendir
informes y dictamenes con la mayor brevedad posible.

« Estar informado de la marcha de la administracién municipal, para poder sugerir soluciones
y mejoras en la misma.

 Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones, reglamentos y demas
ordenanzas que emita el Concejo.

» Coordinar las comisiones del COMUDE, con el apoyo del personal municipal que tiene la
funcidn de soporte técnico de las comisiones del COMUDE.

* Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus
responsabilidades, tanto en el trabajo como para con el publico que atienden, debiendo
informar de inmediato al Alcalde de cualquier irregularidad y se efectden los correctivos
correspondientes.

RELACION DE TRABAJO:

» Con el Alcalde Municipal.
* Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia.
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« Con personal de la Municipalidad, cuando actte por delegacion del Concejo Municipal, para
resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion de servicios a los usuarios o en
sustitucion del Alcalde en su ausencia.

+ Con las instituciones gubernamentales y no Gubernamentales.

» Con personeros de otras entidades, COCODES, COMUDE vy Alcaldes Auxiliares, para tratar

asuntos propios de laMunicipalidad.

RESPONSABILIDAD:
* Ausistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.:

+ Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

 Saber leer y escribir.

« Estar en el goce de sus derechos politicos.

+ Art. 44 Cddigo Municipal, Los cargos de sindico y concejal son de servicio a la comunidad,
por lo tanto de prestacion gratuita, pero podran ser renumerados por el sistema de dietas
por cada sesién completa a la que asista, siempre y cuando la situacion financiera lo permita
y lo demande el volumen de trabajo, debiendo en todo caso, autorizarse las remuneraciones
con el voto de las dos terceras (2/3) partes del total de miembros que integran el Concejo
Municipal.
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3.2.2 SINDICO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Sindico Municipal
Unidad Concejo Municipal
administrativa:

Autoridad superior: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Los sindicos, como miembros del 6rgano de deliberacién y de sesidn tienen las siguientes
atribuciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

» Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y
dependencias municipales.

- Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal lo soliciten.
El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.

« Los sindicos representar a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas
administrativas y, en tal concepto, tener el caracter de mandatarios judiciales, debiendo
ser autorizados expresamente por el Concejo Municipal para ejercicio de facultades
especiales de conformidad con la ley. No obstante lo anterior, el Concejo Municipal
puede, en casos determinados, nombrar mandatarios especificos.

» Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones del Concejo Municipal.

« Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o extralimitacion de
sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas que
hubiesen dado lugar a la interrogacion.

« Dentro de su participacion en los trabajos de las Comisiones del Concejo debera rendir
informes y dictdmenes con la mayor brevedad posible.

« Estar informado de la marcha de la administracion municipal, para poder sugerir
soluciones y mejoras en la misma.

« Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones, reglamentos y
demés ordenanzas que emita el Concejo.

« Coordinar las comisiones del COMUDE, con el apoyo del personal municipal que tiene
la funcion de soporte Técnico de las comisiones del COMUDE.

» Ordenar a Directora de Recursos Humanos o Secretario Municipal que cuiden que los
empleados de la Municipalidad cumplan con sus responsabilidades, tanto en el trabajo
como para con el publico que atienden, debiendo informar de inmediato al Alcalde y
concejo de cualquier irregularidad y se efectten los correctivos correspondientes.

RELACION DE TRABAJO:
« Con el Alcalde Municipal.

« Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia.
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Con personal de la Municipalidad, cuando actte por delegacion del Concejo Municipal,

para resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion de servicios a los usuarios
0 en sustitucion del Alcalde en su ausencia.

« Con personeros de otras entidades, para tratar asuntos propios de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD:
+ Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinario del Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
»  Saber leery escribir.
« Estar en el goce de sus derechos Politicos.

« Art. 44 Codigo Municipal, Los cargos de sindico y concejal son de servicio a la
comunidad, por lo tanto de prestacion gratuita, pero podran ser renumerados por el
sistema de dietas por cada sesion completa a la que asista, siempre y cuando la situacién
financiera lo permita y lo demande el volumen de trabajo, debiendo en todo caso,
autorizarse las remuneraciones con el voto de las dos terceras (2/3) partes del total de
miembros que integran el Concejo Municipal.
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3.2.3. AUDITORIA INTERNA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Auditor Interno Municipal
Unidad Auditoria Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde Municipal / Concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Cargo administrativo de asesoria, Asesorar al Concejo Municipal, al Alcalde Municipal,

Director de la Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM- y Unidades
Administrativas. Le corresponde velar por la correcta ejecucion presupuestaria; implantar un
sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria; crear, proponer y velar
porque se cumplan los controles internos y las regulaciones municipales en materia de
administracion financiera.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Asesorar, organizar, evaluar y dar seguimiento a las actividades que debe realizar en el ejercicio de
su puesto para cumplir las funciones de su competencia de acuerdo al plan anual de auditoria.

» Velar porque se cumplan las normas de control interno dentro de la municipalidad.

« Evaluar los controles internos existentes y elaborar propuestas para su mejoramiento y
aplicacion.

* Realizar auditoria de procedimientos operativos y financieros y proponer las mejoras
correspondientes.

» Velar por el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Municipalidad.

» Dar seguimiento y auditar la ejecucion presupuestaria

« Practicar cortes de caja y arqueos de valores en las dependencias encargadas de la
recaudacion de ingresos municipales.

« Revisar periédicamente las conciliaciones bancarias y los cortes de caja efectuados por la
Comision de Finanzas Municipal.

« Velar porque la informacion administrativa y financiera sea oportuna, correcta y confiable
para la toma de decisiones y para la rendicion de cuentas ante el Concejo Municipal,
Contraloria General de Cuentas y otras instancias, de conformidad con las leyes y
reglamentos correspondientes.

« Auditar las adquisiciones, la recepcion y liquidacion, pagos y contrataciones de obras y
servicios, con base en las normas y procedimientos que se preparen.

« Evaluar como minimo anualmente el inventario de bienes y velar porque las alzas y bajas
del mismo estén debidamente operadas, actualizadas y respaldadas.
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Verificar que el presupuesto municipal cumpla con los requerimientos técnicos y sea
presentado a las diferentes instancias, de conformidad con laley.

« Velar por la elaboracién y actualizacion de tarjetas de responsabilidad de los bienes
municipales.

» Cuidar porque el personal responsable utilice las formas escritas y herramientas
electronicas proporcionadas por la Contraloria General de Cuentas, el Ministerio de
Finanzas y otras entidades relacionadas con la gestion municipal.

» Rendir informes que le correspondan por la naturaleza del puesto o le sean requeridos por
el Concejo Municipal o el Alcalde.

» Determinar la razonabilidad y veracidad de los datos contables financieros,
presupuestarios y administrativos.

» Asesorar y dar asistencia permanente a la gestion municipal.

» Apoyar el proceso de rendicion de cuentas.

« Apoyo a las autoridades superiores y a los diferentes niveles jerarquicos de la
Municipalidad, para mejorar su funcién directa, encaminada al logro de los objetivos y
metas institucionales, por medio de la realizacion de auditorias y evaluacion permanente
e imparcial de las estructuras tendientes a fortalecer los controles internos, promover una
rendicion de cuentas oportuna y transparente.

« Las demaés actividades que le sean asignadas por la Ley y las que le delegue el Concejo o
Alcalde Municipal en el &mbito de su competencia.

« Orientar todas las acciones administrativas y financieras para evitar caer en sanciones
ante la Contraloria General de Cuentas.

RELACION DE TRABAJO:

« El Auditor Interno trabaja directamente, en asesoria al Concejo Municipal y al Alcalde
Municipal. A ellos presenta sus informes, propuestas y recomendaciones, y les ayuda a
tomar las decisiones correctivas que sean pertinentes. Debiendo opinar sobre los informes
que rinde la Municipalidad ante los érganos de control.

« El Auditor Interno mantiene relaciones de colaboracién y control con todas las
dependencias de la Municipalidad, especialmente con las vinculadas al tema de
administracion financiera y aplicacion de controles internos.

RESPONSABILIDAD:
Proponer normas que eficienten las actividades de la Unidad de Contabilidad.

» Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

» Responder de las acciones legales que se deduzcan por negligencia al Concejo, Alcalde o
empleados municipales en el desempefio de su cargo.
 Las responsabilidades que establezcan las leyes.

PERFIL DEL PUESTO:
Segun el articulo 88 del Decreto 12-2002, Codigo Municipal, el auditor interno debe ser:
+ Guatemalteco de origen.
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» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos Civiles.

» Contador Publico y Auditor Colegiado Activo.

 Certificado por la Contraloria General de Cuentas en normas ISSALI.

« Otros conocimientos: Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales,
Codigo Municipal, Sistema de SICOIN GL, Sistema de Auditoria Gubernamental,
SAG-UDAI, Ley Organica del Presupuesto, leyes fiscales y normas internas vigentes y
demas leyes relacionadas con su area de trabajo.
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3.2.4 ASESORIA JURIDICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asesor Juridico
Unidad Asesoria Juridica
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde Municipal / Concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Cargo administrativo de asesoria, Asesorar al Concejo Municipal, al Alcalde Municipal y

dependencias Administrativas en asuntos de caracter técnico-legal de conformidad con el
ramo del Derecho.

FUNCIONES DEL PUESTO:
« Asesorar a la Municipalidad, sobre soluciones legales a los problemas y demas asuntos que

se presenten en la gestion diaria, especialmente en materia Fiscal, Administrativa y
Laboral.

« Asesorar a la Institucion, en los procedimientos de contratacién, en concordancia con la
normativa vigente y demas fuentes doctrinarias.

« Asesorar a la Municipalidad, sobre la interpretacion de textos legales y contractuales, y
sobre la elaboracion de normativas internas.

 Evaluar las consultas formuladas en materia juridica.

« Emitir opiniones y dictdmenes de naturaleza juridica, requeridos por las autoridades de la
Municipalidad.

« Revisar documentacion que se maneja en la alcaldia y Secretaria Municipal.

« Representar y asumir la defensa legal de la Municipalidad, en los casos en que para ello
haya sido debidamente autorizado e investido con los poderes especiales que se requieran.

« Emitir los dictdmenes técnicos en materia de contrataciones.

« Las demas que le sean asignadas por las autoridades y reglamentos competentes.

RELACION DE TRABAJO:

« El Asesor Juridico trabaja directamente, en asesoria al Concejo y Alcalde Municipal. A
ellos presenta sus informes, propuestas y recomendaciones, y les ayuda a tomar las
decisiones correctivas que sean pertinentes.

« El Asesor Juridico mantiene relaciones de colaboracién con todas las dependencias de la
Municipalidad, especialmente con las vinculadas a temas legales.

RESPONSABILIDAD:
. Asesoramiento.
. Datos confidenciales.
. Documentacion.
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PERFIL DEL PUESTO:
« Titulo de Abogado y Notario.

«  Colegiado Activo.

«  Guatemalteco de origen.

» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles

« Experiencia minima de cinco afios en materia de Derecho Administrativo y Laboral,
preferentemente en aspectos Contencioso-Administrativo.
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4. ALCALDIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Alcalde Municipal
Unidad Alcaldia Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Concejo Municipal en pleno, en su calidad de 6rgano colegiado,
de Acuerdo a las facultades otorgadas por el Codigo Municipal.
Personal a cargo: De acuerdo a lo establecido en la literal g) del Articulo 53 del
Codigo Municipal, desempefia la jefatura superior de todo el
personal de la Municipalidad.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a través del voto
mayoritario de los vecinos de su municipio y que de conformidad con el articulo 52 del Codigo
Municipal, Decreto Numero 12-2,002 preside y representa a la municipalidad, es el personero
legal de la misma, miembro del Consejo Departamental de Desarrollo y Presidente del
Concejo Municipal de Desarrollo, siendo responsable del cumplimiento de las disposiciones
y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y de propiciar una efectiva administracion
de la municipalidad.

Es atribucion y obligacidn del Alcalde hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y para tal efecto expedira las drdenes e instrucciones necesarias, dictara las
medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad de accién directa y, en general,
resolverd los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
e Dirigir la administracién municipal.
e Representar a la municipalidad y al municipio.
e Presidir las sesiones del Concejo y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias y
extraordinarias, de conformidad con el Codigo Municipal.

e Velar por el estricto cumplimiento de las politicas municipales de los planes, programas
y proyecto del desarrollo de municipio.

e Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

e Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y rendir cuentas
con arreglo al procedimiento legalmente establecido.

e Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la municipalidad;
nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley a los
empleados municipales.

e Ejercer la Jefatura de la Policia Municipal, asi como el nombramiento y sancion de sus
funcionarios.

e Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.
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e Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o desastres o
grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del
Concejo Municipal.

e Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las ordenanzas
municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros 6rganos.

e Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con
excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.

e Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la participacion y
trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos que operen en su municipio,
debiendo informar al Concejo Municipal, cuando éste lo requiera.

e Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucién corresponda al Concejo Municipal
Yy, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesion inmediata.

e Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los libros que deben usarse
en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el
municipio; se exceptdan los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones
contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

e Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores
facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcién en uno de los concejales.

e Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes comunitarios o
auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

e Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas, del inventario de los bienes
del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de enero de
cada afio.

e Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal, las autoridades y funcionarios
publicos.

e Presentar el presupuesto anual de la Municipalidad al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacion.

e Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada trimestre del afio,
al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de los
avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante el
mismo periodo.

e Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la
legislacién del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros 6rganos municipales.

RELACION DE TRABAJO:

« Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacion e informacion pertinente de
conformidad con la ley.

« Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo, supervisar las
actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

« Con personeros de otras entidades, nacionales e internacionales para gestionar recursos
técnicos y financieros para beneficio del municipio.

« Vecinos y poblacion en general.

AUTORIDAD:

NUNICIPALIDAD D€

—-- an Mpuel Iitahwacdin
g - + oy COBIERND MUNCIPAL 20242078 |l ks bkt
(f X d’ Comprometidos con nuestro pueblo; jPara Servir!! '




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN -
SAN MARCOS Y

www.munisanmiquel.com.gt

.....

» Para actuar como personero legal de la municipalidad.
« Para hacer cumplir la ordenanza, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal.

 Para ejecutar la potestad de accion directa y resolver asuntos del municipio que no estén
atribuidos a otra autoridad.

RESPONSABILIDAD:

» Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a firma de convenios, acuerdos,
contratos y cualquier documento legal en donde el municipio adquiere un derecho o una
obligacion.

» De ejecutar el Gobierno Municipal conforme las disposiciones del Concejo Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:
e Art. 43 Codigo Municipal
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Saber leer y escribir.
« Estar en el goce de sus derechos Politicos.
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POLICIA MUNICIPAL

ENCARGADO DE LA POLICIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Encargado de la Policia Municipal
Unidad Policia Municipal
administrativa:
Autoridad superior: | Alcalde Municipal
Personal a cargo: Personal asignado a la dependencia

NATURALEZA DEL PUESTO:
Articulo 79 Cdédigo Municipal, La policia Municipal observara las Leyes de la republica y
velara por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas
por el concejo y Alcalde Municipal, respetando los criterios basicos de las costumbres y
tradiciones propias de las comunidades del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:
»  Supervision de la formacion de los agentes.

» Reuniones de trabajo con el Alcalde Municipal.
»  Supervision de puestos de servicio de los agentes.
» Planifica, organiza, dirige, coordina y supervisa las actividades del personal a su

cargo.
» Apoyo a las diferentes oficinas de la municipalidad.

« Coordinar las actividades que ejecutan los agentes en las diversas actividades promovidas
por la Municipalidad o para las cuales se le requiera el apoyo.
«  Supervisar el cumplimiento de las funciones de los agentes.

»  Coordinar los horarios, turnos y descansos del personal.

«  Presentar informe mensual de actividades consolidado de la dependencia.

» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el resto del personal de la policia.
« Publico en general.
» Con el Alcalde y Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD:

Las que se adquieren en el desempefio en sus labores.
PERFIL DEL PUESTO:

» Hablar el idioma principal del municipio.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

+ Nivel Primario como minimo.
* Manejo de paquete office.
Experiencia en manejo de personal.
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AGENTE DE LA POLICIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Agente de Policia Municipal
Unidad Policia Municipal
administrativa:

Autoridad superior: Encargado de la Policia Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
La policia Municipal observa las Leyes de la republica y velar por el cumplimiento de los
acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo y Alcalde
Municipal, respetando los criterios basicos de las costumbres y tradiciones propias de las
comunidades del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Regulacion de ventas informales.

» Resguardo del edificio municipal.

* Resguardo de las dependencias municipales.

* Resguardo de la bodega municipal.

* Vigilar el ornato, aseo y salubridad municipal.
» Realizar notificaciones municipales,

« Organizar y distribuir el trabajo segun su naturaleza y de acuerdo al volumen y
personal disponible.

» Presentar los informes que le sean requeridos.
» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por su jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el resto del personal de la policia.

» Pdblico en general.
« Conel Concejo y Alcalde Municipal.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
« Hablar el idioma principal del municipio.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

« Estudio minimo nivel primario.

» Responsable.
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ASISTENTE DE ALCALDIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asistente de Alcaldia.
Unidad Alcalde Municipal.
administrativa:

Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal para encargarse de toda la parte de la
comunicacion Social del sefior Alcalde hacia el pueblo Miguelense.

FUNCIONES DEL PUESTO:
«  Velar por la imagen institucional y corporativa de la Alcaldia Municipal.

« Proporcionar informacion a medios de comunicacion televisivos, radiales,
escritos, electronicos y otros existentes, respecto a las actividades promovidas por la
alcaldia municipal previamente consensuado con el Alcalde o Concejo Municipal.

»  Coordinar conferencias de prensa.

«  Producir programaciones radiales, televisivas, electronicas mismas que pueda requerir la
Municipalidad y otras.

» Presentar informe mensual de actividades.

»  Apoyo en eventos y/o actividades municipales.

« Coordinacion y ejecucion de relaciones publicas.

« Administrador de la pagina de Facebook, de la Municipalidad.

« Redaccion de notas informativas de los proyectos y actividades de la Municipalidad.

« Grabacidn de videos, toma de Fotografias y entrevistas.

« Trabajo periodistico.

« Presentar informe mensual de las actividades del Alcalde a Oficina de Informacién Publica.

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean

asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
+  Con el alcalde municipal.

»  Empleados de otras dependencias.

*  Pdblico en general.
Con medios de comunicacion

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con la ley.

PERFIL DEL PUESTO:
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» Poseer titulo de nivel medio.

« Tener conocimientos en computacion, manejo de programas de Edicion.
« Hablar el idioma principal del municipio.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

» Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo; buenas
relaciones humanas, facilidad de dialogar y habilidad de comunicacion.
» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

NUMIDPALIOAD O e
»—\ Can . -/L—//u/» Jteheectedn ~ X ]
GOBIERND MUNIIPAL 2024-2078 U,u” 1

0 @ d‘ Comprometidos con nuestro pueblo; jjPara Servir!! gase ,Sﬂ




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN e
SAN MARCOS 1%‘32"9
www.munisanmiquel.com.gt

ALBANILERIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Albafiil Municipal

Unidad Alcalde Municipal.
administrativa:

Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal para encargarse de toda la parte de la de obra
gris de construccidon de las instalaciones de la municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO:
Realizar trabajos de albafiearia

Reparacion de Rampas u otras obras planificadas por la direccion de DPM
Construccion de Escuelas
Construccion de puentes

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
+  Con el alcalde municipal.

«  Con el Director de Planificacion y supervisor de obra.
RESPONSABILIDAD
e Por las obras de construccion a realizar en condiciones adecuadas y de calidad.
e Por las herramientas y equipo asignadas para el cumplimiento de su trabajo.
PERFIL DEL PUESTO:
» Hablar el idioma principal del municipio.
« Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.
 Experiencia en albafiileria minino dos afios
 Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo; buenas
relaciones humanas, facilidad de dialogar y habilidad de comunicacion.
+ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
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RECEPCION MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Recepcionista Municipal
Unidad Alcaldia Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto Administrativo creado por el Concejo Municipal, Ayuda y asiste al Alcalde y
Concejo Municipal en el control de papeleria recibida y enviada a esta dependencia.

FUNCIONES DEL PUESTO:
* Recibir correspondencia dirigida al Alcalde, Concejo Municipal y demas Oficinas de la

municipalidad.

» Llevar el control de las Ilamadas telefénicas tanto internas como externas, asi como
proporcionar informacion a los usuarios internos y externos.

» Revision de documentos previo a firma del Alcalde Municipal.

« Tramitar y enviar documentos a San Marcos periddicamente de Primer ingreso,
actualizacion y sobrevivencias anuales a los adultos Mayores.

» Llevar el control, listado de los vecinos quienes visitan la Municipalidad, diaria, semanal y
mensualmente.

« Atencion al pablico.

» Apoyar eventos y reuniones municipales.

» Archivar expedientes inherentes al cargo.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con todas las dependencias de la Municipalidad, el Concejo y Alcalde Municipal, asi como
con otras instituciones y publico en general.

RESPONSABILIDAD:
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con las 6rdenes
emitidas por su autoridad superior.

PERFIL DEL PUESTO
» Poseer titulo de nivel medio.

e Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
» Hablar el idioma principal del municipio.
 Ser guatemalteca de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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PILOTO DE ALCALDIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Piloto de alcaldia
Unidad Alcaldia Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trasladar al Alcalde Municipal a los lugares que él establezca, segun el cumplimiento de sus
labores y la agenda que €l deba cumplir diariamente.

FUNCIONES DEL PUESTO
» Conducir el vehiculo del Alcalde Municipal.

« Traslado del Alcalde Municipal a los lugares que el establezca.
» Control de servicio del vehiculo.
» Llenar la bitacora asignada para el control de combustible.
» Control de mantenimiento del vehiculo.
* Reuvision bésica del vehiculo.
» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.
Atender todas las disposiciones contenidas en la ley y reglamento de transito.

RELACIONES DE TRABAJO
» Personal de todas las oficinas.
» Alcalde y Concejo Municipal.
» Publico en general.

RESPONSABILIDAD:
Mantener en buenas condiciones el vehiculo utilizado para transportar al sefior Alcalde y
Concejo Municipal a las actividades que él lo necesite.

PERFIL DEL PUESTO:
» Saber leer y escribir.

» Hablar el idioma principal del municipio.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Experiencia en el manejo de vehiculos.

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

« Conocimiento de los lugares a nivel nacional.

» Tener Licencia de conducir tipo B como minimo.
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APOYO A LA SALUD
BOMBEROS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Bombero Municipal
Unidad Bombero Municipal
administrativa:
Autoridad superior: | Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para apoyar a la estacion Numero 47 de Bomberos
Municipales Departamentales, en la prestacion de los servicios de atencion de todo tipo de
emergencias que surjan dentro del territorio del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO
«  Control de incendios forestales, urbanos, rurales.
« Asistir todo tipo de emergencias.
» Traslado de pacientes a centros Hospitalarios
«  Brindar atencion pre hospitalaria a las personas.
»  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
« Con el alcalde y concejo municipal.
« Con el publico en General.
« Conla ASONBOMD
« Coordinacion con entidades de salud.
. Con los demés empleados municipales.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
»  Poseer nivel medio de Escolaridad.
«  Experiencia en Rescate.
» Diploma de Primeros Auxilios u otros.
» Estar en el goce de sus derechos civiles.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

« Hablar el idioma principal del municipio.

NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempefie funciones que involucre con educacion o
relacidn con nifios, debera presentar certificacion de que la persona no consta dentro
del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es llevado por el Ministerio
Publico, esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
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PILOTOS DE BOMBERO MUNICIPAL.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Piloto Bombero Municipal
Unidad Bombero Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Comandante de la Estacion numero 47, Alcalde y Concejo
Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para apoyar a la estacion Numero 47 de Bomberos
Municipales Departamentales en la prestacion de los servicios de atencion de todo tipo de
emergencias que surjan dentro del territorio del municipio.
FUNCIONES DEL PUESTO.
» Conducir las unidades de la estacion 47 de Bomberos Municipales.
« Mantener en éptimas condiciones la ambulancia a su cargo.
» Velar por el Mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades.
» Llevar el control de uso de las unidades en bitacora.
. Asistir todo tipo de emergencias.
« Traslado de pacientes a centros Hospitalarios
«  Brindar atencidn pre hospitalaria a las personas.
» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

» Con el alcalde y concejo municipal.

« Con el publico en General.

«  Coordinacion con entidades de salud.

+ Conla ASONBOMD
. Con los demés empleados municipales.
RESPONSABILIDAD.

Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.
PERFIL DEL PUESTO:

+ Estudios de nivel medio de escolaridad

» Poseer Licencia de conducir tipo A o B.

» Diploma de Primeros Auxilios u otros.

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

» Hablar el idioma principal del municipio.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempefie funciones que involucre con educacion
o relacién con nifios, debera presentar certificacion de que la persona no consta dentro
del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es llevado por el Ministerio
Publico, esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del Congreso de la
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CNICA EN EMERGENCIAS MEDICAS DE BOMBEROS MUNICIPALES.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Técnica en Emergencias Médicas de Bomberos Municipales
Unidad Bombero Municipal

administrativa:
Autoridad superior: | Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para apoyar a la estacion Numero 47 de Bomberos
Municipales Departamentales, en la prestacion de los servicios de atencién de todo tipo de
emergencias que surjan dentro del territorio del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO
e Asistir todo tipo de emergencias.
e Traslado de pacientes a centros Hospitalarios
e Brindar atencidon pre hospitalaria a las personas.
o Ofrecer la atencion médica bésica durante el traslado de una paciente al hospital con
dolores de parto.
e Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO
e Con el alcalde y concejo municipal.

Con el publico en General.
Coordinacion con entidades de salud.
Con los deméas empleados municipales.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
»  Poseer nivel medio de Escolaridad.
«  Poseer titulo/diploma de Auxiliar de Enfermeria
» Estar en el goce de sus derechos civiles.
« Ser guatemalteco (a) de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

» Hablar el idioma principal del municipio.

NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempefie funciones que involucre con educacion o
relacidn con nifios, debera presentar certificacion de que la persona no consta dentro
del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es llevado por el Ministerio
Publico, esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
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APOYO A LA SALUD

AUXILIAR DE ENFEMERIA.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Auxiliar de Enfermeria
Unidad Apoyo a Salud
administrativa:
Autoridad superior: | Director/Supervisor del CAP. Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin de apoyar la salud de los
habitantes de las comunidades del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos.
FUNCIONES DEL PUESTO
e Atencion de pacientes quienes visitan el Centro de Salud.
Vacunacion en general.
Entrega de medicamentos a los pacientes.
Atencion de nifios desnutridos.
Atencién de mujeres embarazadas.
Entrega de alimento complementario a nifios.
Seguimiento de casos, pospartos, nifios con desnutricion, de TB, renuencia de vacuna etc.
Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por el director del CAP, Alcalde y Concejo Municipal o la persona que ellos
designen quienes lo supervisaran.
RELACIONES DE TRABAJO
» Con el alcalde y concejo municipal.
» Con los habitantes de las comunidades.
+ ConlaCAP
» Proporcionar atencion al paciente y familiares
« Coordinacidon con entidades de salud.
« Con los demas empleados municipales.
RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.
PERFIL DEL PUESTO:
»  Poseer titulo de auxiliar de enfermeria.
» Diploma de Primeros Auxilios u otros.
« Estar en el goce de sus derechos civiles.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

« Hablar el idioma principal del municipio.

NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempefie funciones que involucre con la salud o
relacion con nifios, debera presentar certificacion de que la persona no consta dentro
del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es llevado por el Ministerio
Publico, esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
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CONVOY MUNICIPAL
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de la unidad de mantenimiento de la red vial.
Unidad Convoy municipal

administrativa:

Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal

Personal a cargo: Personal asignado a la dependencia

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para ser el encargado de la coordinacion de la
unidad de mantenimiento de la red vial del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Supervision de trabajos realizados por los operadores.
» Traslado y suministro de combustible a las maquinarias.
» Traslado de los pilotos en el area de trabajo.
» Encargado del control y supervision del personal a su cargo.
» Elaborar y presentar informe mensual de actividades a la oficina de informacién Publica.
» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el alcalde y Concejo municipal.
» Autoridades Locales.

« Con otras dependencias municipales.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Estar en el goce de sus derechos civiles.

« Hablar el idioma principal del municipio.

« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Tener conocimientos sobre el uso de maquinaria pesada.

» Poseer el titulo en mecénica automotriz

» Poseer experiencia minimo 2 afios en equipo Pesado

» Experiencia en el manejo de personal.
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OPERADOR DE VIBROCOMPACTADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Operador de Vibrocompactador

Unidad Convoy municipal
administrativa:

Autoridad superior: Coordinador de la dependencia
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para operar el Vibrocompactador en la ejecucion
de las actividades programadas en las comunidades.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Operar la maquina asignado a su cargo.

» Mantener en dptimas condiciones la maquina a su cargo.
» Velar por el buen funcionamiento de la maquina a su cargo

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe Inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal.

» Con el resto del personal del convoy
» Con las autoridades locales.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
« Estar en el goce de sus derechos civiles.

« Hablar el idioma principal del municipio.
» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Licencia para la operacién de maquinaria pesada.
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PILOTO DE CAMION DE VOLTEO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Piloto de camion
Unidad Convoy municipal
administrativa:
Autoridad superior: Jefe de dependencia, Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para operar el Camion de Volteo en la ejecucion
de las actividades programadas en las comunidades.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Operar el vehiculo a su cargo.

» Acarreo y traslado de material, hacia diferentes puntos de trabajo.
« Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo a su cargo.
» Velar el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe Inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal.

« Con autoridades comunitarias.
« Con el personal del convoy municipal.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
« Estar en el goce de sus derechos civiles.

 Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

 Hablar el idioma principal del municipio.
« Licencia de conducir tipo A.
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OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Operador de retroexcavadora
Unidad Convoy municipal
administrativa:
Autoridad superior: Jefe de dependencia, Alcalde y Concejo.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para operar la Retroexcavadora del convoy
municipal en la ejecucion de las actividades programadas en las comunidades.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
» Operar la Retroexcavadora.

» Apertura, ampliacion y mejoramiento de carreteras.

» Limpieza de derrumbes.

» Carga de materiales a los camiones.

« Mantener en 6ptimas condiciones la maquina a su cargo.

« Velar por el uso adecuado y mantenimiento de la Retroexcabadora

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal

« Conel personal del convoy municipal.
« Con las autoridades comunales.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Estar en el goce de sus derechos civiles.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

« Hablar el idioma principal del municipio.
« Licencia para la operacion de la maquinaria pesada.
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OPERADOR DE MOTONIVELADORA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Operador de motoniveladora
Unidad Convoy municipal
administrativa:
Autoridad superior: Jefe de dependencia, Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para operar la Motoniveladora del convoy
municipal en la ejecucion de las actividades programadas en las comunidades.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Operar la Motoniveladora.

» Nivelacion, limpieza y conformacion de materiales en caminos de terraceria.

» Mantener en dptimas condiciones la maquina a su cargo.

» Velar por mantenimiento preventivo y correctivo de la motoniveladora.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
+ Con el jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal.

« Con el personal del convoy municipal.
« Con autoridades comunitarias.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Tener conocimientos sobre el uso de maquinaria pesada.
« Estar en el goce de sus derechos civiles.
» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Hablar uno de los idiomas principales que se habla en el municipio.
« Licencia de operacion de maquinaria pesada.
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4.1 INFORMATICA
TECNICO DE INFORMATICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Técnico de Informatica
Unidad Informatica
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para Llevar el Control y Mantenimiento de los
diferentes equipos de computo de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan.

FUNCIONES DEL PUESTO.
« Reparacién, Mantenimiento y servicio a todo equipo de computo instalado, audio y

cualquier otro equipo de computo relacionado a la Municipalidad.

«  Mantener en buen estado las redes para el adecuado funcionamiento de los sistemas que
se manejan en la Municipalidad.

«  Mantenimiento de los semaforos y cdmaras en el casco urbano de la Municipalidad.

« Instalacion de Audio en todos los eventos Municipales.

« Edicion e impresion carné a Alcaldes auxiliares, COCODE, CAS, vecinos organizados,
Medios de comunicacion, credenciales de todos los empleados Municipales.

« Instalacion de programas requeridos para el funcionamiento de las actividades de cada
Oficina de la Municipalidad.

«  Velar por el buen uso y funcionamiento del internet

« Brindar apoyo a las oficinas de la Municipalidad en la ejecucion de actividades para los
cuales se requiere de su participacion.

«  Brindar apoyo y asistencia técnica a los empleados en asuntos de informética siempre y
cuando sea de interés para la municipalidad.

« Dictaminar asuntos de baja de bienes municipales.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
+ Con Direccion de Recursos Humanos, Alcalde y Concejo Municipal.

« Con los demas empleados municipales.
« Con el publico en general.
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RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
« Poseer el titulo de bachiller en Computacion como minimo 6 Estudiante de la Carrera de

Ingenieria en Sistemas.
» 2 afos de experiencia en puestos similares.
» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

» Hablar uno de los idiomas principales que se habla en el municipio.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Conocimientos en reparacion y mantenimiento de computacion.
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4.2. SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Secretario Municipal
Unidad Secretaria Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal

Personal a cargo: Todo el personal de Secretaria Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal, cuya responsabilidad
principal es participar en las reuniones del Concejo Municipal para suscribir actas, elaborar
distintos tipos de contratos, documentos propios de Secretaria asi como coordinar las
actividades del personal a su cargo, y que a su vez atendera los requerimientos del Alcalde,
tiene bajo su responsabilidad la atencion de las gestiones administrativas presentadas por los
vecinos y que deben ser resueltas por el Concejo o bien por el Alcalde.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Atribuciones del Secretario segun el articulo 83 del Cédigo Municipal.

e Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y
autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en este Cadigo.

e Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal.

e Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del alcalde,
cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

e Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo,
al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de
comunicacion a su alcance.

e Asistir atodas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto, dandole
cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el
alcalde.

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.

Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
« Conel Alcalde y Concejo Municipal.
« Contodas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas.

« Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictdmenes emitidos
de acuerdo a su resolucién de sus solicitudes o requerimientos.
+ Conlos COCODES y Alcaldes Auxiliares.
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RESPONSABILIDAD:

Mantener el control de las actas, acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal

Llevar un control de los expedientes ingresados
Procurar el buen desempefio del personal que esta a su cargo de conformidad con lo que

establece la ley.

PERFIL DEL PUESTO:
Acrticulo 83 del codigo Municipal.

-— - Chan . .///;/m/A Jthuaedn 75 ] ]] Y
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Para ser nombrado secretario se requiere ser guatemalteco de origen.
Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos.
Tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal

respectivo.
Poseer como minimo sexto semestre universitario en cualquiera de las carreras de Ciencias

Juridicas, Econdmicas, o de la Administracion.

Experiencia minima de dos afios en puestos o cargos similares.

Alta capacidad de redaccion.

Amplio conocimiento de la legislacion nacional.

Manejo de paquete Office.

Buenas relaciones humanas.

Hablar el idioma principal del municipio.

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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AUXILIAR DE SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Auxiliar de Secretaria Municipal
Unidad Secretaria Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Secretario Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo cuya responsabilidad principal es elaborar distintos tipos
de documentos requeridos por los vecinos, apoyar a la Secretaria General y atender
las demandas de informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Asistir al Secretario Municipal y demas trabajadores de Secretaria.

» Revisar y confrontar las actas de Concejo Municipal.
 Certificar de Actas de inicio.
« Apoyar en la revision y confrontacion las actas de sesiones de Concejo Municipal.

» Sacar fotocopiasalas actas de Concejo Municipal y enviar una copiade cada actaa cada
miembro del Concejo.

 Inscripcion de COCODES y comités locales de agua y saneamiento y de comités de
mujeres.

« Redaccion de notas del ministerio Publico.

« Realizar actas de matrimonios.

« Redaccion de conocimientos varios.

» Redaccion de notas y circulares.

» Redaccion de Actas de sobrevivencia jubilados del Estado del 01-12 al 15-D1.

» Redaccion de Constancias, (Recomendacion, Residencia, Sobrevivencia, no tener luz.
« Atencion al Publico en general.

« Imprimir las actas de sesiones de Concejo Municipal.

« Apoyo en la autorizacion de libros.

* Registro y archivo de expedientes varios.

«  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por el Secretario él Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Secretario Municipal, Alcalde y Concejo Municipal, Con todas las unidades ejecutoras
dentro de la Municipalidad, unidades subalternas y demas oficiales de Secretaria.
» Con los vecinos del municipio.
« Con los demas empleados de las demés dependencias.
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RESPONSABILIDAD:
Las que le sean atribuidas por el puesto desempefiado.

PERFIL DEL PUESTO:
» Poseer titulo de nivel medio.

» Tener conocimientos de computacion.

» Capacidad de redaccion.

» Hablar el idioma principal del municipio.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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OFICIAL | DE SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Oficial 1 de Secretaria Municipal
Unidad Secretaria Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Secretario Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo que le corresponde atender todo lo relacionado a la asistencia
administrativa al Secretario Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

» Redactar correspondencias de la Secretaria, para la gestion de expedientes a otras oficinas
de la Municipalidad o bien a otras Instituciones, entre las que se encuentran, ventas y
traspasos de terrenos, exhumaciones y construcciones en el cementerio, expedientes del
mercado.

» Elaborar contratos varios.

» Certificar actas, acuerdos y realizar citaciones varias.

+ Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.

» Ordenar la documentacion relacionada con el Concejo Municipal.

» Trascribir los acuerdos del Concejo.

» Elaborar la nébmina de dietas, por cada sesion celebrada.

» Elaborar las convocatorias para las sesiones del Concejo y distribuirlas oportunamente,
conforme le sea indicado.

« Elaborar y remitir notificaciones y citaciones.

« Elaborar otro tipo de correspondencia, conforme las necesidades secretariales del Concejo
Municipal.

» Llevar el control de las audiencias para las sesiones del Concejo.

» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
 Secretario Municipal, Alcalde y Concejo Municipal.
» Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas.

RESPONSABILIDAD:
Las que le sean atribuidas por el puesto desempefiado.

PERFIL DEL PUESTO:
» Poseer titulo de nivel medio.
« Tener conocimientos de computacion.
« Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
» Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo.
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
« Hablar el idioma principal del municipio. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito

en el distrito municipal
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OFICIAL Il DE SECRETARIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Oficial Il de Secretaria Municipal
Cargo: Encargado de Matrimonios
Unidad Secretaria Municipal

administrativa:
Autoridad superior: Secretario Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo, cuya responsabilidad principal es elaborar distintos tipos de
documentos requeridos por los vecinos, apoyar a la Secretaria General y atender las demandas
de informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
« Atencion al publico.
» Elaboracion de Actas, Documentos, oficios.
» Fotocopiar documentos segun sean los requerimientos del puesto.
» Hacer providencias y resoluciones varias.
» Realizar la presentacion de matrimonios, certificaciones y avisos correspondientes.
» Redactar el acta de matrimonio en el libro de actas correspondiente.
« Archivar copias de expedientes de matrimonios y otros.
» Presentar informe personal de actividades mensuales.
» Prestar asistencia a los demas oficiales de secretaria.
» Informar sobre resoluciones que le soliciten.
» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por él Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
« Con el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.

« Con los deméas empleados.
« Con el publico engeneral.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:
« Titulo de nivel medio.

» Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
» Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo.

» Manejo de paquete Office.

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

« Hablar el idioma principal del municipio.

+ Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
OFICIAL 11l ENCARGADO DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Encargado de la Unidad de Libre Acceso a la Informacién Pablica
Unidad Secretaria Municipal

administrativa:
Autoridad superior: Secretario Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo cuya responsabilidad principal es elaborar distintos tipos de
documentos requeridos por los vecinos, apoyar a la Secretaria General y atender las demandas
de informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

 Planificacién, organizacion, direccion y control de las acciones que promuevan la calidad
en el servicio de acceso a la informacion publica en la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacan, San Marcos.

» Recabar la informacidn pablica que le sea requerida de conformidad con la ley.

» Recibir, dar tramite y archivar correlativamente las solicitudes de Libre Acceso a la
Informacion Publica en el plazo establecido en la ley y los procedimientos internos
establecidos.

« Promover y coordinar con las dependencias administrativas la actualizacién permanente
de la informacion en el &mbito de su competencia.

« Auxiliar al publico en general en la elaboracidn de solicitudes y orientarlos en los tramites
respectivos.

* Realizar los tramites internos necesarios para recabar la informacién misma que estaran a
la disposicion de la sociedad civil.

» Elaborary presentar informes a la procuraduria de los Derechos Humanos de conformidad
con la ley.

« Emitir, firmar y sellar las resoluciones que correspondan a los requerimientos de Libre
Acceso a la Informacién publica.

» Elaborar el informe mensual y anual y su respectivo monitoreo.

» Coordinar con instituciones afines para el buen funcionamiento de ladependencia.

« Recepcion de solicitudes de informacion publica que se presenten via, Oral, Escrita y
Electrdnica a la oficina, asi como responder por la misma via las resoluciones.

« Elaboracién de resoluciones de los tramites.

« Redaccion de notas, oficios, resoluciones, providencias y cualquier otro tipo de documento
que sea necesario para el funcionamiento de la dependencia.

« Reproduccion e impresion de la informacién puablica solicitada cuando corresponda.

» Realizacion de notificaciones de la oficina.

» Orientacion a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion pablicay la
forma de pago para reproducciones e impresiones.
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« Coordinacion con los sindicos y concejales responsables de la comision de Probidad del
COMUDE, la formulacion de proyectos que incorporen los instrumentos y normativas
existentes de acuerdo a Listado Taxativo, entre otros), promoviendo la asignacion
presupuestaria respectiva.

» Desarrollo de otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por, Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
» Con el Secretario Municipal el Alcalde y Concejo Municipal.

« Con los demés empleados.
» Con el publico engeneral.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:
+ Titulo de nivel medio.
« Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
» Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo.
» Manejo de paquete Office.
+ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
» Conocimiento de la ley de acceso a la informacion publica.
» Hablar el idioma principal del municipio.
» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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OFICIAL IV SECRETARIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Oficial de Secretaria Municipal
Cargo: Encargado de archivo de Secretaria
Unidad Secretaria Municipal

administrativa:
Autoridad superior: Secretario Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo cuya responsabilidad principal es elaborar distintos tipos de
documentos requeridos por los vecinos, apoyar a la Secretaria General y atender las demandas
de informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
« Atencion al pablico en general.

 Elaborar las constancias de supervivencia, de residencia, cargas familiares y desintegracion
familiar.

« Elaborar las constancias de ingresos econémicos.

» Revisar y ordenar la correspondencia inherente a las gestiones que realiza, tales como
certificaciones y constancias.

« Extender licencias para actividades, Religiosas, bailables, fiestas titulares, cantonales y de
la jurisdiccién.

« Extender 6rdenes de pago para construccion de nichos.

» Presentar informe personal de actividades mensuales

 Prestar asistencia a los demés oficiales de secretaria.

« Informar sobre resoluciones que le soliciten.

« Otras que se le requieran de acuerdo a sus funciones.

 Certificar actas o acuerdos de los libros existentes en el archivo de Secretaria Municipal

« Organizar, ordenar y mantener el archivo de las licencias de Construccion,
desmembracion, agua potable, drenaje, proyectos, y demas de la municipalidad que se
encuentren en su poder.

» Presentar informe personal de actividades mensuales.

» Prestar asistencia a los demas oficiales de secretaria.

» Informar sobre resoluciones que le soliciten.

» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.
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RELACIONES DE TRABAJO
» Con el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.

« Con los demas empleados.
« Con el publico engeneral.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:
« Titulo de nivel medio.
 Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
» Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo.
» Manejo de paquete Office.
+ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
+ Hablar uno de los idiomas principales que se habla en el municipio.
 Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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4.3. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Directora (r) de la Direccion Financiera Integrada Municipal
Unidad Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde — Concejo Municipal

Personal a cargo: Todo el personal, de la Direccion de la Administracion Financiera
Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:

ARTICULO 97.* Administracion Financiera Integrada Municipal.
Es un puesto nombrado por el Concejo Municipal, Para efectos de cumplir y hacer cumplir
todo lo relativo al régimen juridico financiero del municipio, la recaudacion y administracion
de los ingresos municipales, la gestién de financiamiento, la ejecucion presupuestaria y
control de los bienes comunales y patrimoniales del municipio, cada municipalidad debera
contar con la Administracién Financiera integrada Municipal, la que organizara acorde a la
complejidad de su organizacion municipal. Dicha unidad debera contar como minimo con las
areas de tesoreria, contabilidad y presupuesto.
Las funciones de cada una de dichas &reas seran normadas en el reglamento interno
correspondiente.

FUNCIONES DEL PUESTO:
ARTICULO 98 del Codigo Municipal, Competencia y funciones de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

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

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

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

« Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad
y preparar los informes analiticos correspondientes.

NUNICIPALIDAD D€
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Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el corte

de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles después de
efectuadas esas operaciones.

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

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

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas
rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la ley.
Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera.
Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos.
Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacién con el
catastro municipal.

informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacion sobre los cambios de los
oblatos y sujetos de la tributacion;

Administrar la deuda publica municipal;

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

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde; y,
Desempefiar cualquier otra funcion o atribucién que le sea asignada por la ley, por el
Concejo o por el alcalde Municipal en materia financiera.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.
Con la DMP

Con el personal de la DAFIM.

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
Con el Auditor Interno.

Con proveedores de la Municipalidad.

Demas empleados municipales.

RESPONSABILIDAD
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO
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Guatemalteco de origen.
Profesional nivel medio.

Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, legislacion municipal,
leyes fiscales y normas internas vigentes y demas leyes relacionadas con su area de trabajo.
Experiencia minima de 2 afios en cargo similar.

Manejo de paquetes Microfost Office (Word, Excel, Power Point).
Buenas relaciones interpersonales.
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ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargada (0) de presupuesto

Unidad Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Directora (r) de DAFIM — Alcalde y concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es de apoyar en la elaboracion de los disefios
y actualizacion de los procedimientos que garanticen la técnica presupuestaria en las fases de
formulacion, programacion, ejecuciéon, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

« Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de formulacion, programacion,
ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal.

« Evaluarel grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién
del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucion, el procesamiento
contable de la ejecucidn de los pagos y las coherencias de la calidad y reportes del sistema
integrado de gerencia financiera municipal.

 Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de
la politica financiera, que proponga la Direccion de DAFIM a las autoridades municipales.

« Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por la municipalidad.

» Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

« Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo Municipal
para la formulacién y programacién de la ejecucion, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de la municipalidad.

e Analizar y someter a consideracion del Concejo Municipal, las solicitudes de
modificaciones presupuestarias.

« Velar por las modificaciones presupuestarias que se realicen conforme a la aprobacion del Concejo

Municipal.
« Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la
municipalidad.

« Evaluar la ejecucion del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en el
Codigo Municipal, la ley organica de presupuesto y las normas internas de la
municipalidad

» Analizar periodicamente y someter a consideracion del Concejo Municipal los informes
sobre la ejecucion del presupuesto de gastos.

» Analizary elaborar a consideracion del Director Financiero, para someter a las autoridades
municipales la informacion periddica sobre la ejecucion de ingresos y egresos municipales.

» Realizar los acreditamientos en el banco.

» Elaboracion de informes cuando lo solicita la Unidad de Informacion Publica.

NUNICIPALIDAD D€
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» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Director DAFIM.

« Demas personal de DAFIM.
« Con el personal de compras.
» Proveedores.

RESPONSABILIDAD:
La gque se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
» Manejos de paquete office.
+ Titulos de diversificado, preferente de Perito Contador o carrera a fin.

«  Experiencia laboral 2 afios en puestos similares.

» Hablar el idioma principal del municipio.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

»  Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, ordenanzas y disposiciones emitidas
por el Concejo Municipal, Ley de Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria de
Cuentas y demas leyes relacionadas con su trabajo, asi como del sistema SICOIN GL.

NUNICIPALIDAD DE -
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OFICIAL DE DAFIM (ENCARGADO DE CONTABILIDAD).

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
| Titulo del Puesto: | Oficial de DAFIM (Encargado de Contabilidad) |

Unidad Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal
administrativa:

Autoridad superior: | Directora (r) de DAFIM — Alcalde y concejo Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto, cuya responsabilidad serd organizar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente
de la unidad de contabilidad de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

« Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucién, de conformidad con el
sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Pablicas como 6rgano rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.

« Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM).

« Aplicar lametodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados
contables financieros a producir por los Gobiernos Locales, conforme a su naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de acuerdo a las
normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.

« Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion de los Gobiernos Locales.

« Efectuar el andlisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de
decisiones de la Autoridad Superior.

« Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo, econémico y
financiero de los Gobiernos Locales.

« Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los Gobiernos
Locales.

* Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a la
Contraloria General de Cuentas.

 Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

« Realizar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar
informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.

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

» Presentar informe en la Unidad de Informacion Pablica cuando sea requerido.
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« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por €l Director de la DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
« Director DAFIM.

« Personal de DAFIM.

« Auditoria Interna.
« Con el personal municipal que corresponda.

RESPONSABILIDAD
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO
» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

» Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, y legislacion vigente.
« Manejo en sistemas de computacion.

 Titulo de nivel medio, preferente Perito contador o carrera afin.

« Hablar el idioma principal del municipio.

« Experiencia de 2 afios en puestos similares.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

NUNICIPALIDAD DE
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RECEPTORIA MUNICIPAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Receptora (r) Municipal

Unidad Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Directora (r) de DAFIM — Alcalde y concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Coordinar, organizar y controlar eficientemente el &rea de receptoria municipal, verificando para
ello el registro de la recaudacion, control de formas oficiales.

FUNCIONES DEL PUESTO:
* Atencion al cliente.

» Control de recibos 7B por ingresos procedentes de la prestacion de servicios.

* Recepcion del pago por arbitrios, tasas municipales, impuestos, contribuciones,
donaciones y otros Ingresos.

« Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos correspondientes
autorizados y sefialados por la contraloria General de Cuentas.

» Elaborar informe diario de formularios 7B.

» Realizar diariamente el cierre de caja

» Mantener actualizado el registro de todas las operaciones realizadas.

» Generar reportes de ingresos.

» Verificar sumatoria de recibos operados contra el CUR de Ingreso.

» Realizar los depdsitos diariamente.

« Elaboracién de informes cuando lo solicita la Unidad de Informacion Publica y Oficna de
Servicios Publicos Municipales.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por €l Director de la DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
« Director DAFIM.

« Personal de DAFIM.
« Cajera general.

RESPONSABILIDAD

La que se adquieren en el desempefio de sus labores.
PERFIL DEL PUESTO

« Hablar el idioma principal del municipio.

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
« Manejos en sistemas de computacion.

« Titulos de diversificado, preferente Perito contador o carrera afin.
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) ENCARGADO (A) DE COMPRAS DAFIM
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Encargada (0) de compras
Unidad Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Directora (r) de DAFIM — Alcalde y concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto cuya responsabilidad es coordinar, verificar y controlar la realizacion de compras,
en observancia a las disposiciones legales aplicables para el caso.

FUNCIONES DEL PUESTO:
« Elaboracién, publicacién y actualizacion del Plan Anual de Compras PAC de la
municipalidad.
« Control y publicacion de Compras de baja cuantia.
« Control y publicacion de compras directas.

« Manejo, control y revision de documentos de soporte de los diferentes eventos subidos al
sistema de GUATECOMPRAS.

« Cotizacion de compras directas.

« Creacion de expedientes de orden de compra y gasto recurrentes variable en el sistema
SICOIN GL.

« Archivo de documentacion de los procesos realizados.

» Mantener la confidencialidad en el desempefio de sus funciones.

+ Elaboracién de informes cuando lo solicita la Unidad de Informacion Publica.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
» Director DAFIM.

* Personal de DAFIM.
+ Con las dependencias municipales

RESPONSABILIDAD
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO
» Hablar el idioma principal del municipio.

+ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

» Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales.

« Poseer conocimiento sobre la legislacion municipal referente a sus actividades
« Manejos de paquete office.

 Titulos de diversificado, preferente de Perito Contador o carrera a fin.
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Encargado de Combustibles y Lubricantes:
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargado de Combustibles y Lubricantes.

Unidad administrativa: | Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Autoridad superior: Directora (r) de DAFIM — Alcalde y concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto creado por el Alcalde Municipal, Coordinar, organizar y controlar eficientemente el
movimiento de Combustibles y lubricantes, verificar el registro, llevar el control y emision de
vales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Entregar vales de Combustibles.

Llevar el control de vales.

Llevar el control de los Mantenimientos de la Maquinaria y vehiculos municipales.
Mantener actualizado las bitacoras.

Desarrollar otras funciones de trabajo y las que le sean asignadas por el Director de la
DAFIM, El Alcalde y Concejo Municipal.

YVVVVYVY

RELACIONES DE TRABAJO
» Director DAFIM.

» Personal de DAFIM.
» Personal del Convoy Municipal.
« Pilotos Municipales.

RESPONSABILIDAD
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO
» Hablar el idioma principal del municipio.

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
« Manejos en sistemas de computacion.

» Experiencia de 1 afios en puestos similares.

 Titulos de diversificado.
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Cobrador del Piso de Plaza Municipal.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Cobrador Ambulante Piso de Plaza

Unidad administrativa: | Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Autoridad superior: Directora (r) de DAFIM — Alcalde y concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con la recaudacion de arbitrios, tasas

y contribuciones por mejoras.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Recepcidn de formularios 7-B y 31-B por parte del cajero general y encargado de talonarios.

> Recepcion del pago de tasas municipales, arbitrios y contribuciones por mejoras.
> Realizar diariamente liquidacion con el cajero general de los fondos recibidos.
> Realizar conocimiento de ingresos segun el origen.

» Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
» Directora DAFIM.

» Personal de DAFIM.

* Receptores.

« Contribuyentes.
AUTORIDAD.

Requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones por mejoras, a los usuarios y beneficiarios de
los servicios publicos designados.

RESPONSABILIDAD
» Liquidacion de fondos.
» Resguardo de formularios oficiales bajo su custodia.
» Manejo de valores
PERFIL DEL PUESTO
e Hablar el idioma principal del municipio.

e Saber leer y escribir ( de preferencia Diploma Sexto Primaria)

e Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal

e Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con beneficiaros y contribuyentes
de servicios publicos municipales y con compafieros de trabajo.

¢ No tener antecedentes penales ni policiacos.

e Experiencia de 1 afios en puestos similares.
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4.4. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION.
DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Director de la Direccion Municipal de Planificacion
Unidad Direccion Municipal de Planificacion
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde — Concejo Municipal
Personal a cargo: Todo el personal de la DMP

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto creado por el Concejo Municipal cuya responsabilidad es coordinar, organizar,
supervisar y consolidar los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo urbano
y rural del municipio, tomando en cuenta los planes y programas del Gobierno Municipal y
central.

Es responsable de crear alianzas internas y externas para lograr la concrecion del ciclo del
proyecto. Debe de velar por la operatividad de la Ley de los consejos de Desarrollo Urbano y
Rural. Tiene bajo su responsabilidad que las actividades llevadas a cabo por su equipo
cumplan con la calidad y puntualidad esperada y se inserten en la obtencion de metas definidas
por las autoridades municipales en la planificacion participativa.

FUNCIONES DEL PUESTO:
ARTICULO 96 del Codigo Municipal, Atribuciones del coordinador de la oficina municipal de
Planificacion. Son atribuciones del coordinador de la oficina municipal de planificacion:

e Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas.

e Elaborar los perfiles, estudios de preinversion, y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

e Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo la
informacidn geogréafica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

e Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de

e los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y
ejecucion.

e Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que
cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios publicos de los que
gozan éstos.

e Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo
publicas y privadas.

e Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros
interesados con base a los registros existentes.

e Mantener actualizado el catastro municipal.
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e Las municipalidades podran contratar en forma asociativa los servicios de un coordinador
de sus oficinas municipales de planificacion.

RELACIONES DE TRABAJO.
« Con el Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

« Con el resto del personal de la DMP.
« Con el Director de DAFIM.
« Con representantes de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

» Con representantes de los Concejos Comunitarios de Desarrollo “COCODE” y Concejo
Municipal de Desarrollo “COMUDE”.
« Con comités comunitarios de desarrollo.

« Con instituciones de cooperacion gubernamental y no gubernamental y otros.
+ Con la Unidad de Auditoria Interna.

AUTORIDAD
« Intermedia, en dependencia directa de Alcalde Municipal.

« Laautoridad le faculta para distribuir, exigir y supervisar el cumplimiento de funciones al
personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:
« Presentar los informes indicados en sus funciones.

« Conformacién y actualizacién del banco de datos, banco de proyectos y la elaboracién de
perfiles de proyectos.
« Conservacion, custodia y uso del equipo, informacion y documentos a cargo de la DMP.

PERFIL DEL PUESTO:
» Ser guatemalteco de origen.
+ Poseer titulo Nivel Medio.

+ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos Civiles.
« Experiencia comprobada de tres afios en puestos similares.
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SUPERVISOR DE PROYECTOS DE DMP
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto:

Supervisor de Proyectos de la Direccibn Municipal de
Planificacion

Unidad
administrativa:

Direccion Municipal de Planificacion

Autoridad superior:

Director Municipal de Planificacion — Alcalde y Concejo
Municipal

Personal a cargo:

Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es responsable de supervisar la ejecucion de los proyectos ejecutados por la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

»——» Chan Mpnel Iutabwacin
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Supervisar la correcta ejecucién de los proyectos tanto por contrato como por
administracion.
Verificar y asesorar la construccion de proyectos de la municipalidad.

Dar seguimiento hasta su finalizacion y liquidacién de los proyectos ejecutados por la
Municipalidad.

Brindar asesoramiento técnico en asuntos de infraestructura Fisica.

Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y equipos dispuestos para
el proyecto.

Dar dictamenes técnicos en diferentes fases de los proyectos. Inicio, avance fisico y
finalizacion.

Revisar los estudios técnicos de factibilidad antes de ingresarlos al sistema de SNIP y
GUATECOMPRAS.

Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la obra, de manera que todas las actividades
se realicen bajo el total cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas y de
seguridad, siguiendo asi lo mejor posible el disefio elaborado en los planos del proyecto.
Recabar todo tipo de documentos generales de consulta y control.

Mantener la relacion debida para el desempefio del trabajo.

Presentar informes de avances fisicos de las obras, 6rdenes de cambio, érdenes de trabajo
extra y trabajos suplementarios de conformidad a la Ley de contrataciones del estado.
Coordinar las actividades de supervision con la comision de infraestructura del Concejo
Municipal.

Participar conjuntamente con la comisidn receptora de proyectos municipales.

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DMP, Alcalde y Concejo Municipal.

NUNICIPALIDAD D€
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RELAIONES DE TRABAJO.
« Conel Alcalde y Concejo Municipal.

» Con el Director de la DMP.

» Con el resto del personal de la DMP.
» Con el Secretario Municipal.

« Con representantes de COCODE.

RESPONSABILIDAD:
Presentar los informes necesarios de acuerdo a sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:
« Ser guatemalteco de origen

« Poseer titulo universitario, preferentemente en la carrera de Ingenieria Civil.

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
» Experiencia comprobada de dos afios en puestos similares.

NUNICIPALIOAD DE
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TECNICO (A) DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Técnico de la DMP

Unidad Direccion Municipal de Planificacion

administrativa:

Autoridad superior: Director Municipal de Planificacion — Alcalde y Concejo
Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal que atenderad los requerimientos de la

Direccion Municipal de Planificacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
e Elaboracién de estudios de Prefactibilidad y Sostenibilidad.

e Verificacion y toma de datos

e Levantamiento Altimétrico

e Levantamiento Planimétrico.

e Elaboracién de Informes técnicos.

e Elaboracién de planos.

e Elaboracién de presupuesto.

e Elaboracion de especificaciones técnicas.
e Evaluacion de sistemas de Agua Potable.

Apoyo en la elaboracion de perfiles de proyectos.

Elaboracion de planos de registro general de la propiedad.

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por él Director de la DMP, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO.
» Conel Alcalde y Concejo Municipal

» Con el Director de DMP

« Con el resto del personal de la DMP
+ Con OMAS.

» Con autoridades locales.

RESPONSABILIDAD:
Presentar los informes necesarios de acuerdo a sus funciones.

FERFIL DEL PUESTO:
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

«  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Poseer titulo nivel Medio.
* Experiencia comprobada de dos afios en puestos similares.

NUNICIPALIDAD D€
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ASISTENTE | DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asistente | de la Direccion Municipal de Planificacion
Unidad Direccion Municipal de Planificacion
administrativa:
Autoridad superior: Director Municipal de Planificacion — Alcalde y Concejo
Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, que atendera los requerimientos de la
Direccion Municipal de Planificacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Colaborar en los diferentes trabajos relacionados con el quehacer de laDMP.

« Atender con cortesia y prontitud a visitantes y empleados que concurren a la DMP.

« Apoyo en la redaccion de documentos y solicitudes de los COCODES, referentes a
proyectos ejecutados por la Municipalidad.
» Coordinar la entrega de convocatorias de reuniones de COMUDE.

« Participar en la organizacion de las reuniones de COMUDE.

» Apoyo en la revision y seguimiento de los expedientes de proyectos del CODEDE.

« Apoyo en la conformacion de expedientes de los proyectos, segin los lineamientos
vigentes o de las normas SNP Y SEGEPLAN.

« Proporcionar informacion general, sobre el estado de los expedientes en tramite de los
proyectos.

« Formulacién de proyectos.

« Mantener un registro de los proyectos, que se estan ejecutando.

» Recibir y llevar control de las solicitudes de proyectos como el seguimiento de la misma.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DMP, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
e Con el Director de la DMP.

» Con el resto del personal de la DMP, y empleados de otras dependencias municipales.

« Con el publico en general.
« Con autoridades locales.

RESPONSABILIDAD:
* Presentar los informes indicados en sus funciones.

» Atender de manera profesional al publico.

NUNICIPALIDAD D€

»——» Chan Mpnel Iutabwacin
: - , qy  GOBERND MUNCIPAL Z024-2078 |, Lol bt |
(f X d‘ Comprometidos con nuestro pueblo; jPara Servir!! :




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN o0
SAN MARCOS zorer
www.munisanmiguel.com.gt

PERFIL DEL PUESTO:
» Poseer titulo de nivel medio.
« Hablar el idioma principal del municipio.
» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
» Buenas relaciones interpersonales
» Manejo de programas basicos de computacion.

NUNICIPALIOAD DF
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ASISTENTE Il DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asistente 11 de la Direccion Municipal de Planificacion
Unidad Direccion Municipal de Planificacion

administrativa:
Autoridad superior: Director Municipal de Planificacion — Alcalde y Concejo
Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal que atendera la elaboracion de expedientes
de proyectos, redaccion de documentos y atencion al publico.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
« Archivo de documentos y expedientes de proyectos.

« Redaccion de oficios, notas y documentos administrativos necesarios para el tramite de
expedientes de proyectos.

» Capacitar a los COCODE de 1er y 2do nivel sobre la Ley de concejos de Desarrollo, su
reglamento general y la normativa interna de funcionamiento del COMUDE de San
Miguel Ixtahuacan.

» Gestion de documentos de proyectos con los COCODES de las comunidades del municipio.

» Atencion a los COCODES.
« Control y manejo de documentos y expedientes de proyectos.

* Realizar informe mensual de actividades, para la oficina de Informacion Publica.
« Elaboracién de perfiles de proyectos.

« Conformacién de expedientes.

« Encargado del seguimiento del médulo SNP.

« Georeferenciacion de proyectos.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DMP, Alcalde y Concejo Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO:
« Con el Director de la DMP.

» Con el resto del personal de la DMP y personal de otras dependencias municipales.
« Pdblico en general.
+ Con autoridades locales.

RESPONSABILIDAD:

« Atender de manera profesional al publico.
PERFIL DEL PUESTO:

» Poseer titulo nivel medio.

» Hablar el idioma principal del municipio.

» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

* Buenas relaciones interpersonales.

« Manejo de programas basicos de computacion.

« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

NUNICIPALIDAD D€
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ASISTENTE I11 DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asistente (a) 11 de la Direccion Municipal de Planificacion
Unidad Direccion Municipal de Planificacion

administrativa:
Autoridad superior: | Director Municipal de Planificacion — Alcalde y Concejo
Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal que atendera la elaboracion de expedientes
de proyectos, redaccion de documentos y atencion al publico.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

« Archivo de documentos y expedientes de proyectos.

« Redaccion de oficios, notas y documentos administrativos necesarios para el tramite de
expedientes de proyectos.

» Capacitar a los COCODE de 1er y 2do nivel sobre la Ley de concejos de Desarrollo, su
reglamento general y la normativa interna de funcionamiento del COMUDE de San
Miguel Ixtahuacan.

»  Gestion de documentos de proyectos con los COCODES de las comunidades del municipio.

» Atencion alos COCODES.

« Control y manejo de documentos y expedientes de proyectos.

* Realizar informe mensual de actividades, para la oficina de Informacion Publica.
« Elaboracién de perfiles de proyectos.

« Conformacion de expedientes.

« Encargado del seguimiento del médulo SNP.

« Georeferenciacién de proyectos.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DMP, Alcalde y Concejo Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO:
+ Con el Director de la DMP.

« Con el resto del personal de la DMP y personal de otras dependencias municipales.
» Publico en general.
» Con autoridades locales.

RESPONSABILIDAD:

« Atender de manera profesional al publico.
PERFIL DEL PUESTO:

» Poseer titulo nivel medio.

« Conocimientos de programas de computacion indispensable.

» Hablar el idioma principal del municipio.

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

» Buenas relaciones interpersonales.

« Manejo de programas basicos de computacion.

« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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4.4.1. NIDAD MUNICIPAL DE GESTION AMBIENTAL Y DE RIESGO -
UMGIRD-Y OFICINA MUNICIPAL DE CUENCAS-OMC.

COORDINADOR DE UMGAR Y CUENCAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de la UMGIRD y la Oficina Municipal de Cuencas
Unidad UMGIRD y Oficina Municipal de Cuencas

administrativa:
Autoridad superior: | DMP, Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Concejo Municipal, con el Coordinar y promocionar cambios
graduales en la gestion municipal respecto al ambiente y los riesgos existentes en el municipio.
Promover el manejo y conservacion de los recursos naturales a través de la gestion y cogestion
con enfoque de cuencas.

FUNCIONES DEL PUESTO:
UNIDAD MUNICIPAL DE GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS.

» Formular y/o adoptar planes, programas y proyectos que respondan a las propuestas
generales de la oficina, en relacion puntual a las cuatro dimensiones de la gestion de riesgo
(comprensién y reduccion del riesgo y adaptabilidad al cambio climético, prevencion,
mitigacion, preparacion, respuesta a la emergencia y recuperacion temprana) utilizando de
base leyes y politicas nacionales del Gobierno de Guatemala.

« Coordinar la Mesa Técnica para la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal y
Ordenamiento Territorial, mecanismo que debe ser actualizado en el cambio de cada
Gobierno Municipal, para la planificacion estratégica continda como lo establece el
Sistema Nacional de Planificacion, Sistema Nacional de Inversion Publica, Sistema de
Consejos de Desarrollo y para el seguimiento y evaluacion del progreso del PDM-OT.

»  Coordinar con personal de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, Oficina Forestal
Municipal, Oficina Municipal de Cuencas, Oficina de Desarrollo Econémico Local y
Seguridad Alimentaria Nutricional, Juzgado de Asuntos Municipales, Direccion Municipal
de la Mujer y otras, con el propdsito de implementar la Estrategia para Institucionalizar la
Gestion Ambiental y de Riesgos, contemplada en la Guia de Fortalecimiento Municipal,
institucionalizada a nivel nacional por la Secretaria de Planificacién y programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN-.

« Apoyar en la elaboracion de escenarios de riesgo (mapas) identificando las amenazas,
zonas vulnerables y de expansion, tanto en el ambito comunitario como cabecera del
municipio y todas las acciones en temas de la gestion ambiental.

» Realizar y coordinar talleres comunitarios para elaborar escenarios de riesgo (mapas) que
permita una mejor comprension del riesgo, las formas de reduccién del mismo y el
levantamiento de la informacion ambiental.

» Realizar y coordinar talleres con los actores sociales, instituciones, ONGS en temas de
planificacion estratégica y territorial, asi como de gestion ambiental y de riesgos.
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« Asistir a las capacitaciones institucionales en relacion a la planificacion estratégica y
territorial, gestion ambiental y riesgos, especialmente aquellas coordinadas por
SEGEPLAN, MARN y SECONRED.

«  Coordinar con la Delegacién Departamental de SECONRED, la organizacion, capacitacion
y acreditacion; y/o actualizacion de Coordinadoras Locales para la Reduccion de Desastres;
la elaboracion y actualizacién de Planes Locales de Respuesta, actualizacion de la
Coordinadora Municipal para la Reduccidn de Desastres y su Plan Municipal de Respuesta,
respectivamente, como lo establece la Ley CONRED.

«  Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos, asi como el reglamento para
el ordenamiento territorial del municipio, de la gestion ambiental y riesgos.

» Realizar propuestas para las intervenciones de los espacios publicos, control de la
ocupacion de calles, avenidas, banquetas, alrededores de mercados, y generar espacios que
permitan tener accesos al comercio informal.

« Garantizar la transversalizacion de la variable riesgo en el plan de desarrollo y
ordenamiento territorial del municipio (caracter organizacional y operativo), definiendo
vinculos de coordinacion y monitoreo.

« Promover el plan de formacion y mejora continua de los empleados, que incorpore la
gestion ambiental y de riesgos para que sea vinculante con las dependencias dentro de la
municipalidad y sea transversal la variable riesgo.

« Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables de la Comisidon de Servicios,
Infraestructura, Ordenamiento Territorial, Urbanismo y Vivienda -COSIOTUVI- y con la
Comisién de Fomento Econdémico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales -
COFETARN- del COMUDE, la formulacién de proyectos que incorporen los instrumentos
y normativas existentes para el ordenamiento territorial, gestion ambiental y de riesgos
(AGRIP, EIA de acuerdo a Listado Taxativo, entre otros), promoviendo la asignacion
presupuestaria respectiva.

«  Gestionar ante organismos nacionales e internacionales, asesoria técnica o financiera para
fortalecer las capacidades del personal a su cargo y la prestacion de los servicios a su cargo.

« Entrega de Informe mensual a la Oficina de Informacion Publica.

« Todas las demaés actividades que le sean asignadas por el Alcalde Municipal y/o Concejo

Municipal.

OFICINA MUNICIPAL DE CUENCAS

« Asistencia técnica a grupos poseedores de viveros forestales en coordinacion con Técnico
Forestal Municipal.

« Promocion de los programas de incentivos forestales del INAB con Comisiones y/o
consejos de Microcuencas.

« Elaboracién de Diagnosticos con enfoque de medios de vida y Planes de Manejo de
Microcuencas.

«  Acompafiamiento a Comisiones y/o Consejos de Microcuenca en la gestion de Planes de
Manejo de Microcuencas.

« Elaboracién de expedientes de incentivos forestales del INAB.

» Elaboracion de mapas relacionados con el Ordenamiento Territorial con Enfoque de
Cuencas.

»  Elaboracion de informes mensuales.

«  Elaboracién de perfiles de proyectos.

« Conformacion y fortalecimiento de organizaciones de Cuencas a nivel municipal.
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Promover actividades de restauracion en las Microcuencas.

Implementacion de précticas de conservacion de suelos y agua, en las microcuencas del
municipio.

Elaboracion de planes de proteccion de fuentes de agua.

Coordinacion interinstitucional para la cogestion.

RELACIONES DE TRABAJO:

Alcalde, Concejo Municipal, DMP, DMM, OSPM, DMP, DAFIM, OMAS, OMDEL-SAN,
OFM, OMC y JAM.

Pablico en general.

Con las instituciones civiles, publicas e internacionales, encargadas en materia de la

planificacion estratégica y territorial, asi como la gestion ambiental, de riesgos y cambio
climatico.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
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Nivel universitario en la carrera de Agronomia, Forestal, Agroforestal, Ambiental; minimo
Pensum Cerrado.

Originario y/o vecino del municipio de San Miguel Ixtahuacan, mayor de edad y ser
ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Experiencia minimo de 1 afio.

Estudios en manejo integrado de Cuencas.

Regente forestal.

Experiencia en manejo de equipos forestales.

Conocer geograficamente el municipio.

Manejo del paquete office y softwares del Sistema de Informacion Geogréfica —SIG-.
Cartogréfica basica y uso de GPS.

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DMP, Alcalde y Concejo Municipal.
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4.8 OFICINA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

COORDINADOR DE LA OFICINA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de la Oficina Municipal de Desarrollo Econdmico
Local y Seguridad Alimentaria y Nutricional
Unidad Oficina Municipal de Desarrollo Econémico Local
administrativa:
Autoridad superior: Direccion Municipal de Planificacion, Alcalde y Consejo
Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto directivo operativo por delegacion del Concejo Municipal y la COFETARN, de
formular, disefiar, planificar, dirigir, implementar, controlar y evaluar la politica y el Plan de
Desarrollo Econémico Local, y proyectos que incentiven y orienten la utilizacion de los
recursos naturales, segun su capacidad y potencialidad, para la gestion del desarrollo del
municipio en materia de empleo y autoempleo y por ende el mejoramiento de la calidad de
vida de los habitantes del territorio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

«  Encoordinacién con la Comisién de Fomento Econdmico, Turismo, Ambiente y Recursos
Naturales (COFETARN), velar porque se cumpla lo estipulado sobre el desarrollo
econdmico local, en las diferentes leyes y politicas DEL/ACC vigentes en el pais,
principalmente las disposiciones contenidas en el Cédigo Municipal y sus reformas.

« Fortalecer a la Comisién de Fomento Economico, Turismo, Ambiente y Recursos
Naturales, especificamente a la Subcomision de Fomento Econdmico y Turismo.

« Actualizar el Plan y Politica de Desarrollo Econémico Local en coordinacion con el
Concejo Municipal, dependencias municipales relacionadas al tema y la Comision de
Fomento Econémico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales.

« Activar la economia municipal por medio de actividades diversas, coordinando con otros
entes involucrados en el sector econémico.

»  Promover la asociatividad de los sectores productivos y comerciales del municipio.

«  Motivar a la sociedad civil a que se involucre en el proceso de Desarrollo Econémico Local
y Seguridad Alimentaria y Nutricional.

«  Promover la consolidacion de los factores de produccion.

« Promover la generacion de empleo en el municipio e incorporar a personas adultas y
jévenes.

»  Coordinar con la DMP las inversiones municipales para proyectos contemplados en el Plan
y Politica de Desarrollo Econdmico Local y Seguridad Alimentaria y Nutricional.

»  Coordinar con los COCODES la gestion e implementacion del Plan y Politica de Desarrollo
Econdémico Local y ACC, en el area rural y area urbana.

« Coordinar con las OG y ONG, acciones estratégicas contempladas en Plan y Politica de
Desarrollo Econémico Local.
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« Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables de la Comision de Fomento
Econdmico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales -COFETARN- del COMUDE, la
formulaciéon de proyectos que incorporen los instrumentos y normativas existentes de
acuerdo a Listado Taxativo, entre otros), promoviendo la asignacion presupuestaria
respectiva.

«  Entregar de Informe mensual a la Oficina de Informacion Publica.

»  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean

asignadas por Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
« Publico en general.

+ Alcalde y Concejo Municipal.
« Con entidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.
+ Con las dependencias municipales afines a la naturaleza del trabajo de la oficina.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:

 Debe ser guatemalteco/a de origen, vecino del municipio, ciudadano en el ejercicio de sus
derechos civiles y profesionales.

» Poseer como minimo cierre de pensum de Ingeniero Agronomo, ambiental, forestal o en
Administracion de Empresas y tener experiencia calificada en la materia.

« Estar actualizado en las leyes siguientes:
Caodigo Municipal y sus reformas, Ley de Consejos de Desarrollo y Otras relacionadas.

» En el uso de equipo de cédmputo, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, Sistemas de Informacion Geogréafica)

« Buenas relaciones interpersonales, para dar, recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

 Hablar el idioma principal del municipio.

NUNICIPALIDAD DE -
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CNICO DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Técnico de la Unidad de Desarrollo Econémico Local

Unidad Direccion Municipal de Planificacion, Alcalde y concejo
administrativa: Municipal

Autoridad superior: Coordinador Municipal de Desarrollo Econémico Local
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, con el objetivo de atender las necesidades
especificas de los habitantes del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, de
formular, disefiar, planificar, dirigir, implementar, controlar y el Plan de Desarrollo Econémico
Local, y proyectos de emprendimientos, segun su capacidad y potencialidad, para la gestion
del desarrollo del municipio en materia de empleo y autoempleo y por ende el mejoramiento
de la calidad de vida de los habitantes del territorio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar y dar a conocer los resultados de diagnésticos sobre la situacion social,
economica de la poblacion.

Mantener constante comunicacion con las organizaciones de las comunidades para
conocer sus demandas y necesidades.

Activar la economia municipal por medio de actividades diversas, coordinando con otros
entes involucrados en el sector econémico

Motivar a la sociedad civil a que se involucre en el proceso de Desarrollo Econdmico
Local

Gestionar la cooperacion externa para el desarrollo de programas encaminados a
fortalecer el sector econémico del Municipio de San Miguel Ixtahuacan San Marcos, con
Instituciones nacionales,

Coordinar capacitaciones Focalizadas en crear o Fortalecer capacidades en personas con
interés de generar ingresos mediante el empleo o el auto empleo.

Promover y fortalecer la organizacion comunitaria para la incorporacion de temas de
emprendimientos.

Promover la generacion de empleo en el municipio e incorporar a personas adultas y
jovenes.

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su Jefe inmediato el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con las representantes de las organizaciones comunales, alcaldes auxiliares, COCODES y
vecinos del municipio.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con
su trabajo.

e Alcalde y Concejo Municipal.
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RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Debe ser guatemalteco/a de origen, vecino del municipio, ciudadano en el ejercicio de sus
derechos civiles y profesionales
. Poseer Titulo de nivel medio.

 Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.

» Buenas relaciones interpersonales, para dar, recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

» Hablar el idioma principal del municipio.

Experiencia minima de dos afos en trabajo con organizaciones comunitarias y/o grupos de
trabajo.

MNCPALOAD O e
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4.5. DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

DIRECTORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Directora Municipal de la Mujer
Unidad Direccion Municipal de la Mujer
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde Municipal — Concejo Municipal
Personal a cargo: Todo el personal asignado a la DMM

NATURALEZA DEL PUESTO:
ARTICULO 96 Bis. Cédigo Municipal *Oficina Municipal de la Mujer.

El Concejo Municipal creard, antes de finalizar el afio 2010, mediante el acuerdo
correspondiente, la Oficina Municipal de la Mujer, que sera la responsable de la atencion de
las necesidades especificas de las mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo
comunitario, participacion econémica, social y politica. EI Concejo Municipal debera velar
porgue a dicha Oficina se le asignen fondos suficientes en el presupuesto municipal de cada
afio, para su funcionamiento y para el cumplimiento de sus objetivos. La Oficina Municipal
de la Mujer coordinara sus funciones con las demas oficinas técnicas de la Municipalidad.

La responsable de la Oficina Municipal de la Mujer sera nombrada por el Concejo
Municipal; debe ser guatemalteca, vivir en el municipio que la seleccione, hablar el o los
idiomas principales que se hablen en el municipio, tener experiencia en trabajo con mujeres
y encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

FUNCIONES DEL PUESTO:
ARTICULO 96 Ter. Del Cédigo Municipal *Atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer.

Son atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer:

e Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementard la Oficina
Municipal de la Mujer.

e Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer
y el cumplimiento de sus atribuciones.

e Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer especifico del
municipio.

e Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al alcalde o Alcaldesa, al Consejo
Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las mujeres del
municipio.

e Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas
en la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para
integrarlas a politicas, agendas locales y acciones municipales.
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e Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos, asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los
grupos de mujeres, acompafiandolas en la obtencién de su personalidad juridica.

e Organizar cursos de capacitacion y formacién para las mujeres del municipio, para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

e Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer a través de los medios
de comunicacion, con el objeto de visualizar las acciones que la Oficina realiza en el
municipio.

e Promover la organizacion social y participacion comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

e Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y
proyectos a favor de las mujeres del municipio.

e Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que contenga
material informativo, de capacitacién y de investigacion, asi como leyes generales y
especificas, en especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres,
participacion ciudadana y auditoria social.

e Proponer la creacion de guarderias municipales para la atencion de los menores que habitan
el municipio.

RELACIONES DE TRABAJO
» Alcalde y Concejo Municipal.

«  Secretario Municipal y los Directores de la DMP y DAFIM.

» Con las representantes de las organizaciones comunales de grupos de mujeres, alcaldes
auxiliares, COCODES y vecinos del municipio.

«  Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con su
trabajo.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aguello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:
« Articulo 96 bis Cédigo Municipal
« Ser guatemalteca.
 Originaria del Municipio.
» Hablar el idioma principal del Municipio.
« Estudios universitarios minimo de tercer afio aprobado en la carrera de trabajo social o
area afin.
« Experiencia minima de dos afios en trabajo con mujeres y/o grupos de trabajo.
« Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
» Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo.
« Manejo de paquete de Office.
- Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles.
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ASISTENTE | DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asistente | Direccion Municipal de la Mujer
Unidad Direccion Municipal de la Mujer
administrativa:

Autoridad superior: Directora de la Direccion Municipal de la Mujer
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, con el objetivo de atender las necesidades

especificas de las mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario,
participacion econdmica, social y politica.

FUNCIONES DEL PUESTO.
« Encargada de lograr la participaciéon activa de las mujeres.

« Realizar acciones para lograr la participacion de las mujeres en la institucionalizacion de
la Comision de la Mujer en el seno de COCODES y COMUDE.

»  Fortalecimiento del liderazgo de las mujeres.

« Implementacion de las actividades planificadas en el Plan Operativo Anual de la Oficina
Municipal de la Mujer.

« Asesoria y acompafiamiento a los grupos de mujeres de todas las comunidades del
municipio.

« Realizar informes mensuales en relacion a las actividades realizadas.

«  Coordinacion con otras instituciones para la implementacién de proyectos de desarrollo en
las comunidades del municipio en beneficio del sector mujer.

«  Promover la participacion activa de las mujeres del municipio.

« Apoyar a diferentes actividades que la municipalidad promueve en beneficio de la
poblacion.

«  Administrar correctamente los recursos y el equipo que le sean asignados.

» Esresponsable del cuidado del mobiliario y herramientas a su cargo.

»  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
« Con la Directora Municipal de la Mujer.
« Con las representantes de las organizaciones comunales de grupos de mujeres, alcaldes
auxiliares, COCODES y vecinos del municipio.
«  Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con su
trabajo.
« Alcalde y Concejo Municipal.
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RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:
»  Poseer Titulo de nivel medio
«  Ser mujer, originaria y residente del municipio.
» Hablar el idioma principal del municipio.
«  Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles.
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ASISTENTE Il OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asistente Il Direccion Municipal de Mujer
Unidad Direccion Municipal de la Mujer
administrativa:
Autoridad superior: Directora de la DMM
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, con el objetivo de atender las necesidades

especificas de las mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario,
participacion econémica, social y politica.

FUNCIONES DEL PUESTO.
e Promover la participacion para contribuir al desarrollo integral de las mujeres.

e Realizar andlisis situacional para identificar las necesidades de los grupos de mujeres de
las comunidades del municipio.

e Promover y fortalecer la organizacion comunitaria de las mujeres para la incorporacion en
los espacios de toma de decisiones.

e Incidir a través de campafias de sensibilizacion de la prevencion de la violencia
intrafamiliar y la divulgacion del marco juridico legal existente para la prevencion.

e Realizar y dar a conocer los resultados de diagndsticos sobre la situacion social,
econdmica y politica de las mujeres y la seguridad alimentaria y nutricional en el
municipio.

e Mantener constante comunicacion con los grupos de mujeres de las comunidades para
conocer sus demandas y necesidades.

e Canalizar las demandas y propuestas de grupos de mujeres del municipio, que presenten
como alternativas de solucidn a la problematica que se vive en el municipio.

e Potenciar el aporte cultural de la mujer, fomentando su participacion en la vida social y
politica, procurando su participacién en las decisiones que les afecten, con el objeto de
que expresen sus propias demandas y propuestas de la comunidad.

e Rendir informe a la Directora de la DMM sobre el trabajo que realiza.

e Apoyar y fortalecer la incorporacion de los grupos de mujeres a la comision de la mujer
del COMUDE.

e Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por la Directora de la DMM, Alcalde y Concejo Municipal.
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RELACIONES DE TRABAJO
e Con la Directora Municipal de la Mujer.
e Con las representantes de las organizaciones comunales de grupos de mujeres, alcaldes
auxiliares, COCODES y vecinos del municipio.
e Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con su
trabajo.
e Alcalde y Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:
» Poseer Titulo de nivel medio.
« Ser mujer, originaria y residente del municipio.
» Hablar el idioma principal del municipio
» Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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ASISTENTE 111 OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asistente 111 Direccion Municipal de Mujer

Unidad Direccion Municipal de la Mujer
administrativa:

Autoridad superior: Directora de la DMM

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, con el objetivo de atender las necesidades

especificas de las mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario,
participacion econémica, social y politica.

FUNCIONES DEL PUESTO.
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Promover la participacion para contribuir al desarrollo integral de las mujeres.

Realizar analisis situacional para identificar las necesidades de los grupos de mujeres de
las comunidades del municipio.

Promover y fortalecer la organizacién comunitaria de las mujeres para la incorporacién en
los espacios de toma de decisiones.

Incidir a través de campafias de sensibilizacion de la prevencién de la violencia
intrafamiliar y la divulgacion del marco juridico legal existente para la prevencion.
Realizar y dar a conocer los resultados de diagndsticos sobre la situacion social,
econdmica y politica de las mujeres y la seguridad alimentaria y nutricional en el
municipio.

Mantener constante comunicacion con los grupos de mujeres de las comunidades para
conocer sus demandas y necesidades.

Canalizar las demandas y propuestas de grupos de mujeres del municipio, que presenten
como alternativas de solucidn a la problemética que se vive en el municipio.

Potenciar el aporte cultural de la mujer, fomentando su participacion en la vida social y
politica, procurando su participacién en las decisiones que les afecten, con el objeto de
que expresen sus propias demandas y propuestas de la comunidad.

Rendir informe a la Directora de la DMM sobre el trabajo que realiza.

Apoyar y fortalecer la incorporacion de los grupos de mujeres a la comision de la mujer
del COMUDE.

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por la Directora de la DMM, Alcalde y Concejo Municipal.
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RELACIONES DE TRABAJO
e Con la Directora Municipal de la Mujer.
e Con las representantes de las organizaciones comunales de grupos de mujeres, alcaldes
auxiliares, COCODES y vecinos del municipio.
e Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con su
trabajo.
e Alcalde y Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD
e Responsable de establecer alianzas y planificar acciones en beneficio de las mujeres de la
comunidad.

PERFIL DEL PUESTO:
» Experiencia en el trabajo organizativo y comunitario.
+ Ser Lideresa
« Ser mujer, originaria y residente del municipio.
» Hablar el idioma principal del municipio
» Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
» Conocimientos basicos de programas de computacion
« Tener experiencias en el trabajo con mujeres
» Capacidades de promover y fortalecer la organizacion de las mujeres.
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FICINA DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD COORDINADOR (A)

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinadora de la Oficina de proteccion de la nifiez y
Adolescencia

Unidad Oficina de Nifiez, Adolescencia.

administrativa:

Autoridad superior: Directora Municipal de la Mujer / Alcalde y Concejo Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, responsable de asumir la ejecucion de las
politicas e implementar las directrices que surjan desde la Asamblea y Junta Directiva la
Comision Municipal de la Nifiez, por lo que le corresponde dirigir, coordinar, orientar, dar
seguimiento y monitorear las planificaciones y actividades de las areas y unidades subalternas.

FUNIONES DEL PUESTO:

. Impulsar politicas, planes, programas, proyectos y acciones que le competen como OMPNA.

. Asumir de forma conjunta con la Comision Municipal de la Mujer, Nifiez y Adolescencia el
cumplimiento, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico 2020-2025 que orienta el quehacer
de la OMPNA.

° Elaborar de forma participativa e incluyente el Plan Operativo y Presupuesto Anual de la OMPNA
en consulta y con el involucramiento activo de Nifiez y Adolescencia.

. Asumir la integracion del Plan Operativo y Presupuesto Anual de la OMPNA al Plan Operativo
y Presupuesto Anual de la Municipalidad.

. Realizar estudios que evidencien el aporte, capacidades y demandas de la Nifiez y Adolescencia
en las comunidades y el municipio.

° Sistematizar experiencias que den a conocer el avance y aportes de la Nifiez y Adolescencia maya
mam Yy ladina del municipio.

. Orientar al Concejo Municipal sobre el enfoque de derechos de la Nifiez y Adolescencia y su
responsabilidad en la priorizacién e incidencia en las demandas, propuestas y proyectos de la
OMPNA en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan Operativo y Presupuesto Anual de la
Municipalidad.

° Incidir en el COMUDE sobre propuestas y proyectos en beneficio de la Nifiez y Adolescencia.

. Asumir de forma conjunta con la Comisién Municipal de la OMPNA, la identificacion,
formulacion y gestion de proyectos ante el Concejo Municipal, el COMUDE, el CODEDE,
organismos de cooperacion y ministerios los cuales se sustentaran en el Plan Estratégico 2020-
2025.

° asumir la coordinacion y alianzas estratégicas con otras expresiones de la Nifiez y Adolescencia,
movimientos sociales a fin de velar por el desarrollo integral de la Nifiez y Adolescencia
Miguelense.

. Promover en coordinacion con las comisiones del COMUDE, el impulso de politicas y proyectos
sustentados en el Plan Estratégico de la OMPNA que promuevan el real cumplimiento del
desarrollo de la Nifiez y Adolescencia del municipio.

o Establecer convenios de coordinacion y cooperacion con entidades gubernamentales y no
gubernamentales para el impulso de proyectos y acciones en favor de los derechos de la Nifiez y
Adolescencia.
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Coordinar con las dependencias municipales, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, la gestion de cooperacion técnica y financiera para la implementacion de
proyectos y acciones en favor de la Nifiez y Adolescencia.

° Proponer al Concejo Municipal el presupuesto detallado para el funcionamiento e inversion de la
OMPNA vy para la ejecucion anual del Plan Operativo que se sustenta en el Plan Estratégico de la
OMPNA.

° Asumir la formulacion y socializacién de informes Mensuales, cuatrimestrales y anuales de la
OMPNA, y la rendicién de cuentas hacia el Concejo Municipal, el COMUDE vy otras instancias.

° Coordinar con el Alcalde/Concejal o Sindico responsables de Coordinar la Comision de, la
familia, la mujer, la nifiez, la juventud, adulto mayor, la formulacion de proyectos que
incorporen los instrumentos y normativas existentes para la Comision.

o Sistematizar y registrar toda la informacién y procesos teoricos, técnicos, metodolégicos y
experiencias de participacion ciudadana, politica, recreativa, deportiva, social y econémica de la
Nifiez y Adolescencia y que se gestan e impulsan desde la OMPNA.

° Coordinar actividades, programas y proyectos basados en la proyeccion del pleno desarrollo de la
Nifiez y Adolescencia en el municipio mediante la politica nacional de la Nifiez y Adolescencia
y sus modificaciones.

e  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por la Directora de la DMM, Alcalde y Consejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
« Conel Alcalde y Concejo Municipal.

« Con la Comision Municipal de la Familia, Comisién de la Mujer, Comision de la Nifiez,
Adolescencia, Tercera Edad del Concejo Municipal.

« Con la Direccion Municipal de Planificacion.

« Con la Direccion Municipal de la Mujer.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con la ley.

PERFIL DEL PUESTO:
» Poseer titulo de nivel medio.
» Hablar el idioma principal del municipio.
« Estar en gocé de sus derechos civiles.
» Ser guatemalteco (a) de origen y vecino (a) inscrita en el distrito municipal.
« Mujer u hombre sensible y comprometida/o con la vida y los derechos de la Nifiez y
Adolescencia.
« Persona amable, solidaria, respetuosa, honrada y no discriminadora.
« Manejo de paquete de office.
« Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
» Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogar y habilidad de comunicacion.

NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempefie funciones para la Direccion Municipal
de la Mujer, debera de presentar certificacion de que la persona no consta dentro del
Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es llevado por el Ministerio Pablico,
esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del Congreso de la Republica
de Guatemala.
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4.6 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO (A) DE RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargado (a) de Recursos Humanos
Unidad Direccion de Recursos Humanos
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal
Personal a cargo: Personal que le sea asignado

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Concejo Municipal, con el objeto de dirigir todo lo referente al
recurso humano contratado por la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO:
ARTICULO 15. ARTICULO 15. Deberes y atribuciones del director (a):

El encargado de Recursos Humanos de las Municipalidades tiene los deberes y atribuciones siguientes::
e Dirigir la actividad técnica y administrativa de la Oficina y supervisar a todo su personal.
e Asesorar a las Municipalidades para la correcta aplicacion de la presente ley y sus

reglamentos, organizando sistemas de administracion de recursos humanos al servicio de
la administracion municipal de acuerdo con los principios establecidos en esta ley.

Nombrar y remover al personal de la Oficina de Recursos Humanos de las Municipalidades
de acuerdo con lo preceptuado en esta ley.

e Cuando las municipalidades se le soliciten por considerarlo conveniente, reclutar,
seleccionar y proponer a los candidatos elegibles para integrar el personal de las
municipalidades comprendidos en el Servicio de Carrera, de conformidad con los preceptos
de esta ley.

Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales comprendidos en el
servicio de carrera.

Disefiar y coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y capacitacion,
programas especificos para los trabajadores municipales.

Investigar, informar y proponer soluciones respecto a la aplicacion y efectos de la presente
ley y sus reglamentos, a las municipalidades y a la Junta de Personal de las
Municipalidades.

Resolver las consultas que se le formulen en relacion con la administracion de recursos
humanos de las municipalidades y la aplicacion de esta ley y sus reglamentos.

Resolver todas aquellas consultas derivadas de la aplicacion de la presente ley que le hagan
las municipalidades.

Cuando se lo solicite las Municipalidades, elaborar los proyectos de reglamentos que sean
necesarios para la ejecucion de esta ley.

Dictaminar sobre los proyectos de reglamentos de personal que sometan a su consideracion
las Municipalidades de la Republica. Estos reglamentos deben contener Unicamente las
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disposiciones de ejecucion de caracter interno de cada Municipalidad, para la aplicacion
de la presente ley.
e Los demas deberes y atribuciones que le impone esta ley y sus reglamentos
RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde y Consejo Municipal.
e Con todas las dependencias.
e Con todos los empleados Municipales.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con la ley.

PERFIL DEL PUESTO:

Articulo 10 del Coédigo Municipal. Para ser nombrado Director y Sub-Director de la Oficina
Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, se requiere ser persona de reconocida
honorabilidad y ademas llenar los requisitos siguientes:

e Ser guatemalteco, mayor de treinta afios de edad y encontrarse en pleno goce y ejercicio
de sus derechos civiles.

e Poseer titulo de nivel medio, acreditar conocimientos técnicos en administracion de
personal y

e Experiencia minima de dos afios en administracion de personal
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CONCEJERIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Conserje Municipal
Unidad Recursos Humanos
administrativa:
Autoridad superior: Encargado (a) de Recursos Humanos
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
El Conserje es responsable de velar por que las instalaciones municipales se conserven en
Optimas condiciones de limpieza y de uso para los trabajadores y publico en general.

FUNCIONES DEL PUESTO:
e Limpiar las oficinas, muebles, vidrios y servicios sanitarios de las instalaciones de la
municipal.
Efectuar la limpieza en los pasillos de las instalaciones municipales.
Vitrificar y/o pulir pisos.
Extraer basura y reciclado.
Colocar, en el sector correspondiente, los utensilios de limpieza en los servicios
sanitarios de las instalaciones municipales (papel, toalla y jabon).
Colocar garrafones de agua en los dispensadores.
Mantener café en el area que le ha sido designada.
Colocar vasos y azucar en los sectores que le corresponden.
Reportar cualquier dafio en las instalaciones municipales al jefe inmediato.
Apoyar en el traslado de documentos y mensajeria interna.
Trasladar mobiliario y equipo dentro y fuera de las instalaciones municipales.
Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO:
o Jefe inmediato superior.
e Personal de la dependencia.
e Personas e instituciones publicas y privadas que ameriten segun el puesto.
e Vecinos y publico en general.
RESPONSABILIDAD:
Mantener limpio su area asignada.
Mantener en buen estado los enseres de limpieza asignados.
PERFIL DEL PUESTO:
e Estudios de Nivel
e Hablar el idioma principal del Municipio
Guatemalteco de origen, vecino del municipio.
En actividades de Conserjeria y Limpieza.

Orientacion a cumplimiento de metas o resultados.
Trabajo en equipo.
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4.7 JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Juez de Asuntos Municipales

Unidad Juzgado Municipal
administrativa:

Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal

Personal a cargo: Personal asignado a la dependencia

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo, que le corresponde la ejecucion de las ordenanzas emitidas por
el Concejo Municipal, asi como el cumplimiento de sus reglamentos, demas disposiciones y
leyes ordinarias.

FUNCIONES DEL PUESTO:

« El juez de asuntos municipales ejerce jurisdiccion y autoridad en todo el &mbito de la
circunscripcion municipal, conforme a las normas de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Cddigo Municipal y deméas leyes ordinarias, ordenanzas,
reglamentos y demas disposiciones municipales y leyes de la materia, asi como el derecho
consuetudinario correspondiente.

« Es competente para conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue:

» De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza

de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios publicos municipales y los
servicios publicos en general.

» En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles tendra, la

—
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obligacion de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito
flagrante, dar parte inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo
responsable, de conformidad con la ley, por su omision.

De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el sélo objeto de practicar las
pruebas que la ley especifica asigna al alcalde, remitiendo inmediatamente el expediente
al Concejo Municipal para su conocimiento y, en su caso, aprobacion. El juez municipal
cuidara que en estas diligencias no se violen arbitrariamente las normas
consuetudinarias cuya aplicacion corresponde tomar en cuenta.

De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el Alcalde
0 el Concejo Municipal, en que debe intervenir la municipalidad por mandato legal o
le sea requerido informe, opinién o dictamen.

De los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico, o que se trate de obra
peligrosa para los habitantes y el pablico, procediendo, segun la materia, conforme a la
ley y normas del derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las
medidas preventivas que le caso amerite.

De las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que cometan los que expendan
alimentos o ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros y ferias municipales,
y ventas en la via publica de su respectiva circunscripcionterritorial.

NUNICIPALIDAD DE
CHanm . ’/I:///l/~ ;.:/u‘l/r/uu/ 1
GOBIERND MUNCIPAL 20262028 1L LL bk




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN e
SAN MARCOS X oy
www.munisanmiquel.com.gt

» Presentar informe mensual de actividades de la dependencia a la oficina de Informaciéon
Publica.

« Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables, todo lo relacionado con la
comision de derechos humanos y de la Paz del COMUDE.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por el Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
+ Con el alcalde Municipal.
» Con el piblico en general.
« Con personal de las demas dependencias municipales.
» Con los empleados a cargo.

RESPONSABILIDAD:
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Debe de ser Abogado y Notario, colegiado activo.
» Habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
» Buenas relaciones humanas.
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SECRETARIO DE JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Secretario de Juez de Asuntos Municipales
Unidad Juzgado Municipal

administrativa:
Autoridad superior: Juez de Asuntos Municipales, Alcalde y Concejo Municipal
Personal a cargo: Personal asignado a la dependencia

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo, que le corresponde la ejecucion de las ordenanzas emitidas por
el Concejo Municipal, asi como el cumplimiento de sus reglamentos, demés disposiciones y
leyes ordinarias, También el Secretario de Asuntos Municipales es el responsable de firmar y
sellar las actuaciones en que intervenga el Juez en ejercicio de sus funciones, coordinar el
trabajo con subalternos, revision de expedientes y atender a vecinos en ausencia del Juez.

FUNCIONES DEL PUESTO:

 Priorizar, distribuir y coordinar las actividades o trabajos entre sus subalternos cuidando
que se ejecuten correctamente y con la prontitud necesaria.

« Atender el despacho del Juez en ausencia de éste y mantener periodicamente informado de
todo lo que suscite dentro del Juzgado en su ausencia.

« Tramitar todos aquellos expedientes remitidos por la Alcaldia Municipal, previo dictamen
del Juez

« Servir de medio de comunicacion entre el juzgado y loa demas dependencias municipales,
privadas y las personas particulares.

« Cubrir por avocacién el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que realice
sus labores cuando le sea requerido.

« Atender a las personas que se presente al juzgado e informales, cuando asi se requiera del
estado de los asuntos o expedientes que se tramitan, en cuyo caso y si fuere necesario,
solicitara la autorizacion del juez.

« Poner a la vista de Juez los expedientes que ingrese y proceder a darles el tramite
correspondiente.

« Hacer que se lleve bajo su responsabilidad y direccion, los libros de conocimientos, actas,
resoluciones notificaciones y otros que crearen en funcion de las necesidades del juzgado.

« Tener bajo su responsabilidad los archivos cuyos expedientes llevara en orden y
debidamente clasificados.

« Extender certificaciones, extractos o copias auténticas de los documentos y actuaciones que
dependan del Juzgado de Asuntos Municipales.

« Expedir las copias autorizadas que determina la ley o deben entregarse a las partes en virtud
de resolucion del juez

 Suscribir con su firma, en respaldo a la del juez todo resolucion que emane del juzgado y
certificar cuantos documentos le fuera solicitado segn e numeral anterior.

« Rendir informe mensual al Juez del estado de todos los expedientes tramitados

* Realizar la memoria de labores anual del Juzgado de Asuntos Municipales.
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« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el alcalde Municipal.
» Con el publico en general.
« Con personal de las demés dependencias municipales.
» Personas e Instituciones publicas y privadas que ameriten segun el puesto.

RESPONSABILIDAD:
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
+ Estudios del Nivel Universitario (Ciencias Juridicas y Sociales)
» Experiencia en puestos similares enfocados en la administracion publica.
» Habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
» Buenas relaciones humanas.
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NOTIFICADOR DE JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Notificador de Juez de Asuntos Municipales
Unidad Juzgado Municipal

administrativa:
Autoridad superior: Secretario de Juez de Asuntos Municipales
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
El Notificador del Juzgado de Asuntos Municipales es el responsable de realizar inspecciones
y notificar resoluciones.

FUNCIONES DEL PUESTO:

e Auxiliar al Juez y Secretario en todos aquellos asuntos que le sean requeridos

e Efectuar supervisiones de campo

e Inspeccionar en toda la circunscripciébn municipal todas aquellas construcciones,
comercios, vallas, que no tenga autorizada la licencia respectiva, asi como los desfogues
de agua en la via publica.

e Llevar el debido control de los expedientes a notificar y rutas asignadas, que debera ser
coordinada diariamente con el Secretario y autorizado por el Juez.

e Encargarse del ingreso o control de documentos llevando para el efecto un libro de control
interno para el registro de los expedientes con identificacion de nimero correlativo, fecha
de ingreso, nombre de las partes procedencia, clase de asunto y traslados necesarios para
el respectivo tramite.

e Notificar resoluciones de los expedientes administrativos de las diferentes denuncias

e Controlar por medio de un libro de conocimientos, el ingreso y egreso de los expedientes
que se reciba de las distintas dependencias

e Cumplir, cuando el caso asi lo requiera con las funciones de notificador asumiendo las

responsabilidades inherentes a tal cargo.

Rendir al Secretario el informe de todos los expedientes notificados durante el mes.

Otras atribuciones que el juez el secretario o la ley le asigne de acuerdo a su competencia.
Tomar fotografias de cada inspeccion efectuada e incorporar al expediente.

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

« Con el alcalde Municipal.

» Con el piblico en general.

« Con personal de las demas dependencias municipales.

« Personas e Instituciones publicas y privadas que ameriten segun el puesto.

RESPONSABILIDAD:
La que se adquieren en el desemperio de sus labores.
PERFIL DEL PUESTO:

+ Estudios del Nivel Ciclo Basico

» Experiencia en puestos similares.

» Habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.

» Buenas relaciones humanas.
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OFICINA MUNICIPAL DE AGUA'Y SANEAMIENTO
ASESORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asesora de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento.

Unidad Oficina Municipal de Agua y Saneamiento.
administrativa:

Autoridad superior: | Alcalde y Concejo Municipal

Personal a cargo: Personal que le sea asignado

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin de promover y garantizar el
asesorar la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

FUNCIONES DEL PUESTO:

—..,_, hrn Meguet Jistahwacdn Tl
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Definir objetivos y alcances de los proyectos priorizados de agua y saneamiento

Crear un cronograma detallado con hitos y plazos de proyectos priorizados de agua y
saneamiento

Conformar y dar seguimiento al portafolio de los proyectos de agua y saneamiento segun las
prioridades municipio.

Evaluar y gestionar cambios en el alcance, cronograma o presupuesto del proyecto.
Asegurarse de que el proyecto cumpla con todas las normativas legales y ambientales.
Establecer presupuestos para gestionar la financiacion requerida.

Actuar como punto de contacto principal para todas las partes interesadas del proyecto (Agua
y Saneamiento).

Orientar y dar soporte a OMAS y a las comunidades en la adecuada gestion de los proyectos
de Agua y Saneamiento.

Apoyar en proyectos estratégicos segun su area de competencia (agua y saneamiento).
Implementar estrategias para minimizar el impacto de los cambios en el proyecto.

Orientar y dar soporte a OMAS en el adecuado funcionamiento de la Planta de Aguas
Residuales y/o apoyar en la gestion de los proyectos de PTAR que se prioricen

Orientar y dar soporte para el funcionamiento de la Planta de Residuos Sélidos. a la
Municipalidad y/o apoyar en la gestion de los proyectos de tratamiento de residuos solidos
que se prioricen.

Preparar informes de progreso y presentaciones para el concejo municipal y otros
interesados.

Generar los reportes relevantes a la Alcaldia, con la informacion de los proyectos de agua
para la toma de decisiones

Mantener una comunicacion fluida y efectiva entre todos los involucrados.

Informar a los ciudadanos sobre el progreso y los beneficios del proyecto.

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas el Alcalde y Concejo Municipal.
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RELACIONES DE TRABAJO:
«PUblico en general.

+ Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
«Con entidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Poseer titulo universitario en las areas de Ingenieria Civil, Sanitaria, Ambiental y

Agronomica.
» Capacidad de asesorar Oficina Municipal de Agua y Saneamiento.
« Manejo de paguete Office.
» Experiencia en manejo de equipos de trabajo. .

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

« Tener conocimiento del Codigo Municipal, de los reglamentos de administracion,
operacion y mantenimiento de los servicios publicos, del Codigo de Salud, Ley de
Medio Ambiente y otras relacionadas con su ambito de trabajo.

NUNCIPALIOAD O€ g
»"‘ Chanm . -’[//m/- Jotehweredn .“ 1Y
g - L oo GOBIERND MUNCIPAL 20262078 |, bk
0 @ d' Comprometidos con nuestro pueblo; jjPara Servir!! =




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN -
SAN MARCOS Y

www.munisanmiquel.com.gt

4.9. OFICINA MUNICIPAL DE AGUA'Y SANEAMIENTO
COORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE AGUA'Y SANEAMIENTO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinadora de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento.
Unidad Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

administrativa:
Autoridad superior: | Alcalde y Concejo Municipal
Personal a cargo: Personal que le sea asignado

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin de promover y garantizar el
suministro de agua potable y saneamiento en el municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

»  Dirigir el funcionamiento general de la OMAS.

«  Elaborar y desarrollar Plan de Trabajo Estratégico y el Plan Operativo Anual de la OMAS.

«  Formular presupuesto anual de la OMAS y programar la ejecucion presupuestaria.

»  Elaborary presentar planes e informes de la OMAS ante la Municipalidad y COMUDE.

» Autorizar y firmar toda aquella papeleria y correspondencia inherente a su cargo.

»  Mantener un proceso continuo de capacitacién de los miembros de la OMAS a su cargo.

»  Supervisar tareas asignadas a técnicos, fontaneros, lectores de contador, encargados de
recoleccion de residuos y aguas residuales y los sub alternos de ellos.

«  Verificar el cumplimiento de 6rdenes de trabajo y mantenimiento.

» Llevar unarchivo claro y ordenado, con todas las acciones tales como peticiones y entrega de
recursos.

»  Supervisar el buen uso de los equipos y materiales que se encuentran en la oficina asi como
mantener actualizado el inventario, con el fin de controlar su conservacion y garantizar su
adecuado funcionamiento.

»  Mantener actualizada la tarjeta de responsabilidades del personal (Equipo, documentos).

«  Elaboracion de informes, dirigido a las autoridades municipales, sobre las actividades de la
OMAS, semanales, mensuales o los que sean necesarias de acuerdo a las actividades.

»  Coordinar y elaborar la memoria de labores de la institucién.

»  Proponer acciones para la gestion del recurso hidrico y de los recursos naturales en el municipio.

«  Coordinar con DMP la elaboracion y evaluacion de perfiles de proyectos de agua y saneamiento.

«  Participar activamente en una instancia municipal de la sociedad civil (COMUDE, Comision,
mesas, comité, asociacion, etc.) que contribuyan a desarrollar la gestion del recurso hidrico en el
municipio.

«  Atender las solicitudes de conexiones nuevas de agua y drenaje e inscripcion al tren de aseo.

»  Coordinar la elaboracién de murales, afiches, material didactico, alusivos a las actividades de la
OMAS.

«  Monitorear, evaluar y darle seguimiento a las acciones de la OMAS.

»  Velar por el cumplimiento del Reglamento de Agua y Saneamiento Municipal.

NUNICIPALIDAD D€

—.-._, an Mpuel Iitahwacdin
: - = GOBIERND NUNICIPAL 2024-2078
(f X d‘ Comprometidos con nuestro pueblo; jPara Servir!! :




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN -
SAN MARCOS Y

www.munisanmiquel.com.gt

» Representar a la oficina en reuniones municipales y externas, tanto con organizaciones
locales y nacionales como internacionales.
* Responsable del cumplimiento de objetivos, resultados e indicadores de los planes y
proyectos que la OMAS desarrolle o tenga a su cargo.
«  En coordinacién con DAFIM verificar el adecuado funcionamiento de los fondos rotatorios
de la OMAS.
»  Coordinar con el director de DAFIM las actividades presupuestarias.
«  Coordinar con otras instancias la elaboracion del inventario hidrico y geo referenciar los
sistemas de agua del municipio.
« Coordinar con las entidades estatales y no gubernamentales las actividades relacionadas con
agua y saneamiento.
»  Control y monitoreo del uso de CPP del personal.
«  Apoyar al personal en actividades especificas, promoviendo el trabajo en equipo.
« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas el Alcalde y Concejo Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO:
PUblico en general.
» Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
« Con entidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
 Poseer titulo universitario en las &reas de Ingenieria Civil, Sanitaria, Ambiental y
Agronomica.
» Manejo de paquete Office.
« Experiencia en manejo de equipos de trabajo.

« Hablar el idioma principal del municipio.

+ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

« Tener conocimiento del Cdédigo Municipal, de los reglamentos de administracion,
operacion y mantenimiento de los servicios publicos, del Codigo de Salud, Ley de
Medio Ambiente y otras relacionadas con su ambito de trabajo.
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TECNICO | OFICINA MUNICIPAL DE AGUA'Y SANEAMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Técnico I de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Unidad Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
administrativa:
Autoridad superior: | Coordinadora (r) de la OMAS, Alcalde y Concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin de promover y garantizar el
suministro de agua potable y saneamiento en el municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

«  Elaborar su planificacién semanal de equipo y presentarlo al Coordinador (a) de OMAS.

«  Elaborar informes de avances y limitaciones mensuales y presentar a coordinacion de
OMAS.

» Junto al coordinador elaborar y evaluar perfiles de proyecto para mejor el funcionamiento
del sistema del &rea urbana.

« Dar acompafiamiento y asesoria técnica a la gestion de proyectos urbanos.

«  Elaborar diagnosticos técnicos de sistemas de agua y saneamiento a nivel urbano y rural.

«  Geo referenciar puntos importantes del sistema de agua del area urbana.

« Elaborar inventario, oficios y reportes de materiales y/o herramientas bajo su
responsabilidad.

«  Control de archivos y documentos técnicos relacionados con su area de trabajo.

»  Control de solicitudes de nuevas conexiones domiciliares o de clausura del servicio.

«  Supervisar tareas asignadas a fontaneros y/o encargados de la cloracién del agua.

« Elaborar el plan de operacion y mantenimiento del sistema del area urbana.

« Apoyar en la realizacion periddica de aforos en los diferentes sistemas de agua en el
municipio.

«  Capacitar a fontaneros (as) y personal operativo bajo su responsabilidad.

* Instruir a las y los usuarios sobre manejo de aguas residuales.

«  Coordinar con el Area de Salud para realizar analisis fisico - quimicos y bacterioldgico
del sistema de agua urbano y dar seguimiento segun sus resultados.

«  Velar por el cumplimiento de reglamento de agua urbano.

» Elaborar y actualizar el catastro de usuarios de los sistemas de agua y saneamiento a nivel
urbano.

» Realizar procesos de cobro.

«  Emitir érdenes de trabajo y suspension de servicios.

«  Verificar conexiones domiciliarias (que no tengan fugas).

» Notificar a usuarios corte del sistema de agua.

« Asistir a las reuniones de coordinacion que se realicen internamente.

« Realizar ayudas de memoria de reuniones técnicas cuando se le soliciten.

. Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables de la Comision de Salud y

Asistencia Social del COMUDE, la formulacion de proyectos que incorporen los
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instrumentos y normativas existentes de acuerdo a Listado Taxativo, entre otros),
promoviendo la asignacion presupuestaria respectiva.

» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su Jefe inmediato el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
« Publico en general.
» Alcalde municipal y Concejo Municipal.
« Con entidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.
» Comisiones de agua, COCODES y Auxiliares.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
«  Poseer titulo de nivel medio de escolaridad.
«  Manejo de paquete Office.
«  Experiencia en manejo de equipos de trabajo.
«  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
»  Hablar el idioma principal del municipio.
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
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TECNICO Il OFICINA MUNICIPAL DE AGUA'Y SANEAMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Técnico Il de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento Area
Rural
Unidad Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

administrativa:
Autoridad superior: | Coordinadora (r) de la OMAS, Alcalde y Concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin de promover y garantizar el
suministro de agua potable y saneamiento, especialmente en las areas rurales del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

e Elaborar su planificacién semanal de equipo y presentarlo al Coordinador (a) de OMAS.

e Junto al coordinador elaborar y evaluar perfiles de proyecto para mejor el funcionamiento
del sistema del &rea rural.

e Elaborar diagndsticos técnicos de sistemas de agua y saneamiento a nivel rural.

e Geo referenciar puntos importantes del sistema de agua del area rural.

e Elaborar inventario, oficios y reportes de materiales y/o herramientas bajo su
responsabilidad.

e Control de archivos y documentos técnicos relacionados con su &rea de trabajo.

Apoyar en la realizacion periodica de aforos en los diferentes sistemas de agua en el

municipio y area rural.

Capacitar a fontaneros (as) y personal operativo bajo su responsabilidad (Area rural).

Capacitar a las y los usuarios sobre el manejo de las aguas residuales.

Velar por el cumplimiento de reglamento de agua urbano.

Verificar conexiones domiciliarias (que no tengan fugas).

Asistir a las reuniones de coordinacién que se realicen internamente.

Coordinar la realizacién periédica de aforos en los diferentes sistemas de agua del area

rural.

Facilitar la asesoria y asistencia técnica a los sistemas de agua y saneamiento rurales.

e Verificar la operacion y mantenimiento y cloracion de agua.

e En coordinacion realiza la conservacion y educacion ambiental para el manejo adecuado
de las fuentes de agua.

e En coordinacién con la Oficina Forestal, entidades estatales y no gubernamentales
identificar problemas con sus respectivas actividades de prevencién o mitigacion
ambiental,

e Asistir a las reuniones de coordinacion cuando se le solicite.

e Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su Jefe inmediato el Alcalde y Concejo Municipal.
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RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el Coordinador (a) de OMAS
» Alcalde municipal y Concejo Municipal.
« Conentidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.
« Comisiones de agua, COCODES y Auxiliares en &reas rurales.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
«  Poseer titulo de nivel medio de escolaridad (Perito Agronomo).
«  Manejo de paquete Office.
«  Experiencia en manejo de equipos de trabajo.
«  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
»  Hablar el idioma principal del municipio.
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
«  Conocimientos técnicos en agua y saneamiento
«  Conocimiento del area de trabajo.
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PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

ENCARGADO DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

IDENTIFICACION DE PUESTO
Titulo del Puesto: Encargado Planta de Tratamiento de Residuos Solidos

Unidad Coordinadora (r) de la OMAS, Alcalde y Consejo Municipal

administrativa:
Autoridad superior: Encargado de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado vele por el mantenimiento
y vigilancia de las instalaciones de la Planta de Tratamiento de Residuos Sélidos.

FUNCIONES DEL PUESTO
 Vigilar la planta de tratamiento de residuos solidos.
« Mantenimiento del area y areas recreativas.
« Clasificacion de la basura.
« Siembra de arboles y cuidado de los mismos.
 Pintar las areas cuando asi lo requiera.
« Llevar el control de entrada de la cantidad de residuos y desechos soélidos.
» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por el Coordinador de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, el
Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
» Con el Coordinador de OMAS.

« Con los demés empleados.
« Con el publico en general.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:

« Nivel primario (saber leer y escribir).o basico deseable).

« Guatemalteco de origen, vecino del municipio y en ejercicio de susderechos.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

« Hablar el idioma principal del municipio.

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
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PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
ENCARGADO DE PLANTA DE AGUAS RESIDUALES

IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado Planta de Aguas Residuales

Unidad Coordinadora (r) de la OMAS, Alcalde y Consejo Municipal
administrativa:

Autoridad superior: Encargado de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado vele por el mantenimiento
y vigilancia de las instalaciones de la Planta de Tratamiento de Residuos Sélidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Elaborar su planificacién semanal y presentarlo al Coordinador (a) de OMAS.

e Coordinar las acciones con el Técnico 1 de Agua y Saneamiento del area urbana.

e Solicitar al coordinador de la OMAS, las herramientas necesarias para cumplir con su
funcion quedando bajo responsabilidad el cuidado de las mismas.

e Reportar por escrito al coordinador de la OMAS todo desperfecto o problema observado.

e Encargarse de la operacion y mantenimiento de la planta de aguas residuales, segun lo
establecido en el manual correspondiente

e Participar activamente en las acciones de emergencia que se presenten para restablecer el
funcionamiento del sistema de la planta

e Limpieza en el area que ocupan la Planta de Tratamiento de Aguas residuales y los
cementerios de la Municipalidad.

e Recoge y traslada, diariamente, la basura al centro de recoleccién.

e Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Coordinador de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, el
Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
« Con el Coordinador de OMAS.

« Con los deméas empleados.

« Con el publico en general.
RESPONSABILIDAD.

Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
»  Nivel primario (saber leer y escribir).o basico deseable.

« Guatemalteco de origen, vecino del municipio y en ejercicio de susderechos.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

« Hablar el idioma principal del municipio.

¢ Conocimiento del area de trabajo

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
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FONTANERIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del Puesto: Fontanero Municipal
Unidad Fontaneria Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Coordinadora (r) de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Personal a cargo: Personal que le sea asignado

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado sea el encargado de ejecutar
actividades que le sean asignadas asi mismo es el encargado de velar por la red de conduccion
y distribucién de agua potable.

FUNCIONES DEL PUESTO:
«  Encargado de mantenimiento a la red de distribucion de agua potable.
«  Arreglo de fugas de la red general de distribucion de agua potable.
«  Limpieza de tuberias de la red general de distribucion de agua potable.
*  Reinstalacion de servicios.
» Instalaciones de nuevos servicios.
*  Movimientos de llaves.
«  Cambio de llaves a los usuarios de los servicios de agua.
«  Limpieza de los cinco tanques de distribucion cada tres meses.
«  Limpieza de las captaciones del nacimiento de agua.
«  Limpieza del paso aéreo de las tuberias de cada paso de zanjon de los cinco nacimientos
que abastecen el casco urbano.
«  Aperturay cierre de llaves.
»  Presentar informe mensual de actividades a la OMAS.
«  Encargado de la cloracion de los cinco tanques de agua en el casco urbano los dias Lunes
y Viernes.
«  Chequeo diario de los tanques de agua y mantenimiento de los termos de cloracién.
«  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por Alcalde y Concejo Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO:
«  Con los demés empleados.
. Con el pablico en general.
RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.
PERFIL DEL PUESTO:
- Experiencia en el campo de trabajo.
« Saber leer y escribir.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Hablar el idioma principal del municipio.
. Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
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AUXILIAR DE FONTANERIA

DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de fontanero
Unidad Fontaneria Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Coordinadora de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado sea el encargado de ejecutar
actividades que le sean asignadas asi mismo es el encargado de velar por la red de conduccion
y distribucién de agua potable.

FUNCIONES DEL PUESTO
» Limpieza de contadores.
« Cambio de contadores.
» Arreglo de fugas de agua en la red de distribucion general.
» Limpieza de tuberias de la red de distribucion general.
» Reinstalaciones de servicios.
 Instalaciones de nuevos servicios.
* Movimiento de llaves.
» Turnos de noche y fines de semana.
» Presentar informe mensual de actividades.
» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
+ Con los demas empleados.
« Con el publico en general.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
« Experiencia en trabajos realizados por fontaneria municipal.

« Saber leer y escribir.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos.

« Hablar el idioma principal del municipio.
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DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA /TREN DE ASEO

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Encargado Tren de Aseo
Unidad Departamento de limpieza
administrativa:
Autoridad superior: Encargado (a) de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Personal a cargo: Los que les asignen

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto creado y nombrado por el Concejo Municipal con el fin de que la persona contratada
sea el encargado del control y supervision de la limpieza del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Llevar el control de la limpieza del area urbana del municipio.

« Control de la limpieza en el mercado.

« Supervision que la limpieza realizada por los jornaleros, se realice de la mejor manera

« Concientizacion y supervision al comercio informal y formal porque lleven su basura a las
estaciones de deposito.

« Supervision del camion encargado de recoleccién de basura por el horario y que la
recoleccion sea completa.

» Control de los insumos y utensilios de la dependencia.

« Control, de feriados y descansos de los trabajadores a fin de que se cumpla con la
limpieza del area asignada a cada trabajador.

« Control de la limpieza del carretén de basura.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
« Publico en general.

» Alcalde y Concejo municipal.
« Con los deméas empleados Municipales.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores

PERFIL DEL PUESTO:
» Saber leer y escribir.

» Hablar el idioma principal del Municipio.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.

» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
. Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogar.
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PERSONAL TREN DE ASEO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Personal tren de Aseo
Unidad Tren de Aseo
administrativa:
Autoridad superior: Encargado (a) Tren de Aseo
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto operativo cuya responsabilidad principal es realizar actividades que contribuyan
al mantenimiento en adecuadas condiciones de funcionamiento de calles y avenidas de la
cabecera municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

 Barrer diariamente, calles y avenidas asignadas de la cabecera municipal.

« Recoge y traslada, diariamente, la basura al centro de recoleccion.

« Corta diariamente, monte y grama que crece en las banquetas.

« Limpia, diariamente. tragantes de agua pluvial.

« Limpieza en el area que ocupan los vendedores informales.

« Poda de arboles y remocion de plantas de las cunetas y drenajes del municipio.
Vacia y limpia el carretdn de basura diariamente y el area de ubicacion de la misma.
Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
« Pdblico en general.

« Direccion de Servicios Publicos, Alcalde y Concejo Municipal.
« Con los demas empleados Municipales.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Saber leer y escribir.

« Hablar el idioma principal del Municipio
» Guatemalteco de origen, vecino del municipio.
+ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

« Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
« Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo.
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4.10 OFICINA FORESTAL MUNICIPAL
TECNICO FORESTAL MUNICIPAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Técnico Forestal Municipal.
Unidad
administrativa:
Autoridad superior: | Alcalde y Concejo Municipal
Personal a cargo: Encargado del Vivero Municipal

Oficina Forestal Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin de promover y garantizar la
proteccion de bosques y recursos naturales del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:
e Supervision, gestion, capacitacion y control del proyecto Proteccién fuentes de agua
e Proteccion, ampliacion y seguimiento de vivero forestal.
e Inspeccion de licencias de corte de arboles.

e Asistencia a aforos.

e Asistencias a conferencias.

e Asistencias a talleres y capacitaciones.

e Asistencia técnica a grupos poseedores de viveros forestal

e Promocion de los programas de incentivos forestales del INAB

e Elaboracién de expedientes de incentivos forestales del INAB.

e Fortalecimiento de organizaciones de Cuencas a nivel municipal.

e Acompafiamiento a Comisiones y/o Consejos de Micro cuenca en la gestion de Planes de
Manejo de Microcuencas

e Asesoria en implementacion de préacticas de conservacion de suelos y agua, en micro
cuencas del municipio.

e Coordinacion interinstitucional para la cogestion

e Elaboracion de informes mensuales.

e Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por él, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
Pablico en general.

+ Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
« Con dependencias municipales (UMGIRD, OMAS, OMDEL)
«Con entidades publicas, privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.
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RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Poseer titulo Nivel medio, de preferencia Perito Forestal, o Perito Agronomo

» Manejo de paquete Office.

« Experiencia Minino afios como técnico Forestal
« Experiencia en manejo de equipos de trabajo.

» Vecino inscrito en el distrito municipal.

« Hablar el idioma principal del municipio.
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
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VIVERO MUNICIPAL

ENCARGADO DEL VIVERO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Encargado del Vivero Municipal
Unidad
administrativa:
Autoridad superior: | Técnico Forestal Municipal
Personal a cargo: Ninguno

Oficina Forestal Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto operativo cuya responsabilidad principal es cuidar el vivero, sembrar arboles y
cuidar de los mismos, de manera que existan plantas para la reforestacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
« Presentar Informe y programacion de actividades al coordinador.
» Establecimiento y mantenimiento de especies agroforestales.
» Realizar operaciones de propagacion de plantas en vivero.
« Realizar operaciones de produccion de semillas.
« Introduccion, continuidad de mejoras y de nuevos cultivos.
« Realizar presupuestos anuales de produccién y su control.
* Recoleccion y acondicionamiento de los productos.
« Participar en la proteccion de los cultivos.
« Pondra en préactica las medidas profilacticas necesarias.
« Tratamientos necesarios, distinguir anomalias en los cultivos, tales como
enfermedades, parasitos, necesidades de irrigacion y/o polinizacion.
« Velar por el buen uso del equipo que esta bajo su responsabilidad.
» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por OMAS, él Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
« Publico en general
« Alcalde municipal
« Con los deméas empleados Municipales

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio en sus labores

PERFIL DEL PUESTO:
« Saber leer y escribir.
» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Contar con experiencia en manejo de viveros forestales minimo 1 afio
« Hablar el idioma principal del municipio.

« Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
« Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogar.
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4.11 OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinadora de Servicios Publicos Municipales
Unidad Oficina de Servicios Publicos Municipales
administrativa:
Autoridad superior: DAFIM, Alcalde y concejo Municipal.
Personal a cargo: Personal que le sea asignado

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Concejo Municipal para cuyas funciones se encuentran
enfocadas a buscar la calidad de los servicios publicos que presta la municipalidad de San
Miguel Ixtahuacan.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura, cuando

proceda.

 Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacion de los servicios a la
poblacién.

« Supervisar periodicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los
servicios municipales, como base para aplicar y/o proponer al Alcalde las medidas
correctivas.

« Proponer al Alcalde medias que tiendan a la modernizacién y a hacer eficiente la
prestacion de servicios municipales.

» Proveer informacion oportuna al Alcalde, sobre el estado fisico de los servicios, problemas
y/o potencialidades existentes en la administracion, operacién y mantenimiento y
propuestas para su atencion.

* Realizar actividades tendientes a la verificacion financiera de los servicios publicos
municipales, segun la informacion proporcionada por la dependencia que corresponda.

« Mantener informacién actualizada sobre la situacion de los servicios pablicos municipales.

« Establecer mecanismos sistematicos de evaluacion periddica y permanente de las
dependencias encargadas de la prestacion de servicios publicos municipales.

« Brindar asesoria y asistencia a las diferentes comisiones del Concejo Municipal y Consejo
Municipal de Desarrollo COMUDE, cuando asi lo requieran, relacionadas con las
funciones de esta dependencia.

« Gestionar eventos de formacion, capacitacion y actualizacion para el personal encargado
de la administracion, operacion y mantenimiento de los servicios publicos municipales.

« Coordinar con otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales, acciones de
apoyo y coordinacion para que la prestacion de los servicios publicos municipales se
realice con apego a las disposiciones legales, administrativas, financieras, fisicas y
ambientales.

» En los casos que amerite coordinar con UMGAR, OMAS, DMP vy otras entidades del
estado segln se necesite.

» Presentar Informe de oficina a Informacién Publica.

NUNICIPALIDAD D€

—-- an Mpuel Iitahwacdin
g - + oy COBIERND MUNCIPAL 20242078 |l ks bkt
(f X d’ Comprometidos con nuestro pueblo; jPara Servir!! '




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN ° e )

SAN MARCOS .‘e‘“‘*
www.munisanmiquel.com.gt

» Presentar informe mensual de actividades a DAFIM.

 Propiciar el fortalecimiento de la recaudacion presupuestaria a través de la elaboracion de
herramientas adecuadas.

« Todas las demas actividades que le sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
«PUblico en general.

+ Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
«Con entidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con la ley.

PERFIL DEL PUESTO:
* Nivel medio.

Hablar el idioma principal del municipio,
« Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo;
» Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo y habilidades de comunicacion.

» Poseer experiencia en manejo de personal.
 Ciudadano en el gocé de sus derechos civiles.

- Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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MERCADOS
ADMINISTRADOR DE MERCADOS MUNICIPALES Y PLAZAS PUBLICAS DEL
) MUNICIPIO.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Asistente y Administrador del mercado
Unidad Servicios Publicos

administrativa:
Autoridad superior: Coordinador de Servicios Publicos y Alcalde Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal el cual se crea con el fin de administrar, controlar,
y supervisar las actividades del mercado Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO
« Informar oportunamente al Director de Servicios Publicos para facilitar la toma de

decisiones.

« Velar por el cumplimiento del reglamento del mercado y hacer las observancias si
se requiriera alguna modificacion del mismo.
» Coordinar actividades de limpieza de las instalaciones.

» Ejercer control sobre los usuarios del servicio.
» Coordinar la realizacion oportuna de cobros a usuarios del servicio, para evitar morosidad.

» Enviar a la DAFIM un informe mensual sobre el estado de morosidad en el
servicio de mercado.

« Gestionar recursos para el funcionamiento y mantenimiento de los edificios.

» Proponer soluciones a problemas encontrados.

« Dar cumplimento al reglamento de mercados y plazas publicas. Conforme al articulo 3 del
reglamento de mercados.

« Supervision de la limpieza.

« Presentar informe circunstanciado a la Oficina de Servicios Publicos por casos
controversiales.

» Presentar informe Circunstanciado a oficina de Servicios Publicos en el marco de la
morosidad y concesiones.

» Presentar Informe de oficina a Informacion Publica.

» Presentar informe mensual de actividades a DAFIM.

» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Coordinador OSPM, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
» Con el alcalde municipal.

« Con los comerciantes y usuarios del mercado.
* Con el Director de DAFIM.

» Con Auditoria Interna.

» Pdblico en general.
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RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
« Poseer titulo de nivel medio.
Experiencia en manejo de personal.

Manejo de paquete Office.
Ciudadano en el gocé de sus derechos civiles.
Hablar el idioma principal del municipio.
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

CEMENTERIOS:

IDENTIFICACION DE PUESTO.
Establecer con el apoyo de la Direccién Municipal de Planificacion, un registro y mapa del
espacio utilizado y disponible en el &rea destinada a cementerio.
e Asignar los predios y nichos del cementerio, que otorgue en venta la Municipalidad.
e Llevar un libro de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, separando los que han
fallecido en hospitales y establecimientos publicos.
e Presentar mensualmente al encargado del Registro Civil de las Personas del Registro
Nacional de las Personas -RENAP-, una copia de las partidas del libro de inhumaciones.
e Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio, estén autorizadas por
la Municipalidad.
e Supervisar el mantenimiento de la limpieza y ornato en el cementerio.
Realizar otras funciones afines relacionadas con este servicio.
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CANCHA SINTETICA

ENCARGADO DE LA CANCHA SINTETICA
IDENTIFICACION DE PUESTO
Titulo del Puesto: Encargado de la Cancha Sintética
Unidad Cancha Sintética
administrativa:
Autoridad superior: Coordinador de Oficina de Servicios Publicos Municipales
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado vele por el mantenimiento,
funcionamiento y reparacion de las instalaciones de la Cancha.

FUNCIONES DEL PUESTO
« Mantenimiento de la Cancha sintética.

« Atender al publico que utiliza la cancha sintética.

« Mantenimiento de las &reas verdes de la cancha sintética.

 Limpieza diaria de las instalaciones.

« Administracién de los recursos materiales de la cancha sintética.

» Llevar el control de las boletas de pago efectuadas en la DAFIM para el uso de las
instalaciones.

« Llevar el control de talonarios de los ingresos de la Cancha Sintética.

« Notificar al Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales de las mejoras
que necesiten las instalaciones para el correcto funcionamiento.

« Control de la agenda de utilizacion de la Cancha Sintética.

 Presentar informe mensual de actividades a la OSPM y DAFIM.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el CSP, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
» Con empleados municipales.
« Con el pablico en general.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio en sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:

 Saber leer y escribir
 Ciudadano en el gocé de sus derechos civiles.

+ Hablar el idioma principal el municipio.
« Originario y vecino de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos.

ESTADIO MUNICIPAL
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ENCARGADO DEL ESTADIO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DE PUESTO
Titulo del Puesto: Encargado del Estadio Municipal
Unidad Oficina Municipal de Servicios Publicos
administrativa:
Autoridad superior: Coordinador de Servicios Pablicos
Personal a cargo: Los que eventualmente el Concejo Municipal le designe

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el encargado vele por el mantenimiento y
reparacion de las instalaciones del estadio municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO
» Mantenimiento de gramilla sintética.

* Mantenimiento de las areas verdes del estadio.

* Mantenimiento a la pista.

» Colocacion de redes en las porterias.

» Lavar bafios del Estadio Municipal.

« Limpiar los camerinos del Estadio.

» Extraccion de basura del estadio.

« Velar por el uso adecuado de las instalaciones a su cargo.

« Control de agenda de uso del Estadio Municipal.
« Presentar informe mensual de actividades a la Oficina de Servicios Publicos Municipales y

DAFIM
« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
« Con los deméas empleados.
« Con el piblico en general.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Saber leer y escribir.

« Estar en el goce de sus derechos civiles.
« Hablar el idioma principal el municipio.
« Originario y vecino de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos.
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4.12 OFICINA MUNICIPAL DE EDUCACION

COORDINADOR DE EDUCACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador (a) de Educacion
Unidad Educacion

administrativa:
Autoridad superior: Alcalde Municipal
Personal a cargo: Personal asignado

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Concejo Municipal, con el fin de que la persona contratada
sea el encargado de verificar y Coordinar lo Relacionado al apoyo a Educaciéon en las
comunidades en el municipio, y encargarse de la supervision de los docentes Municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

* Recepcion de diversas solicitudes de las distintas comunidades del municipio.

» Recepcion de diversas solicitudes de los coordinadores Distritales de Educacion.

» Coordinar y supervisar a los docentes Municipales.

» Coordinar Actividades con los coordinadores distritales de Educacion.

» Coordinar actividades con la Direccion Departamental de Educcion.

» Coordinar Actividades con CONALFA.

 Participar en la Comision de Educacion en el COMUDE.

« Elaboracién del POA de la oficina.

« Gestionar apoyo a educacion con otras instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

« Coordinar con el Alcalde responsable de la Comision de Educacién, Educacion bilingte
intercultural, cultura y deportes COMEBI. la formulacién de proyectos que incorporen los
instrumentos y normativas existentes para la Comision de acuerdo a Listado Taxativo,
entre otros), promoviendo la asignacion presupuestaria respectiva.

« Presentar informe mensual de actividades a la oficina de informacion publica.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el Alcalde y Concejo Municipal.

e Con Direccion de DMP,
» Pdblico en general.
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RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Poseer titulo de nivel medio.

« Tener conocimientos de computacion.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Ciudadano en el gocé de sus derechos civiles.

« Hablar uno de los idiomas principales que se habla en el municipio.
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CASA DE LA CULTURA
OFICINA MUNICIPAL DE LA CULTURA Y DEPORTES.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de la Casa de la Cultura y Deportes.
Unidad Coordinador de Educacion
administrativa:
Autoridad superior: Coordinador de Educacion.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal, es una unidad responsable de la
formulacion, promocién y coordinacion de programas y proyectos educativos, culturales y
artisticos, que estimulen la participacion de hombres, mujeres, jovenes, nifios y nifias indigenas
y no indigenas, fomentando la interculturalidad y que contribuyan a lograr uso 6ptimo de las
instalaciones y equipo de la casa de la cultura.

FUNCIONES DEL PUESTO:

« Disefiar, promover y coordinar programas y proyectos educativos, culturales y artisticos.

« Dar a conocer la cultura, el arte y tradiciones locales.

« Promover la identidad local mediante el reconocimiento de los valores artisticos,
Culturales y deportivos propios.

» Representar a la municipalidad en actos culturales y educativos, dentro y fuera del
Municipio cuando le sea requerido por el Alcalde municipal.

« Promover la representacion del municipio en eventos educativos, culturales y artisticos a
nivel departamental, regional, nacional.

» Llevar registro y control de los eventos programados y realizados dentro de las
instalaciones de la casa de la cultura.

« Verificar que las instalaciones, equipo, mobiliario e instrumentos de la casa de la cultura
se entregan en buenas condiciones después de cada evento.

» Velar por el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario e instrumentos
de la Casa de la cultura.

» Elaborar el POA de la Casa de la Cultura y deportes.

*  Propiciar, facilitar y promover acciones encaminadas a resaltar y divulgar los elementos asociados
a la cultura, tradiciones y costumbres de la comunidad, asi como el reconocimiento de la
diversidad cultural del pais.

« Promover campafias de sensibilizacion sobre la importancia del papel de las mujeres en
la expansion de la cultura del municipio

« Presentar informe a Oficina Informacion Pablica.

» Presentar informe mensual de actividades.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean

asignadas por el Coordinador de Educacion, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
 Publico en general.

+ Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
« Con entidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.
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RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
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Poseer titulo a nivel Medio.

Manejo de paquete Office.

Experiencia en manejo de equipos de trabajo.

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
Hablar el idioma principal del municipio.

Ciudadano en el goce de sus derechos civiles.

Tener conocimientos sobre la cultura Municipal y Departamental.
Conocimientos sobre la ejecucion de los instrumentos musicales (Guitarra,
Marimba, Teclado, entre otros).
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto:

Encargado de la Biblioteca Municipal

Unidad
administrativa:

Coordinador de Educacion

Autoridad superior:

Coordinador de Educacién, Alcalde y Concejo Municipal

Personal a cargo:

Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal, para la administracion y resguardo de la
biblioteca municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apertura y cierre de las instalaciones de acuerdo a los horariosestablecidos.

Llevar el control del tiempo en el uso del Internet.

Representar a la Biblioteca en diversas actividades.

Realizar inventarios de libros y computadoras.

Ingresar en el inventario, la nueva Bibliografia.

Organizar talleres que motiven la investigacion de los visitantes en general.

Atender a visitantes y grupos especiales de estudiantes de los distintos
establecimientos educativos.

Ordenar diariamente los estantes de libros.

Mantener debidamente ordenado todo el material bibliogréfico de acuerdo al
sistema de clasificacion prestablecido.

Realizar limpieza del local que ocupa la biblioteca.

Orientar a los usuarios acerca del material bibliografico que necesitan para
realizar sus investigaciones.

Velar por el buen uso de todo el material bibliografico.

Velar porque se mantenga el orden y la disciplina dentro de lasinstalaciones.

Llevar un cuadro de asistencia y horarios de los visitantes.

Presentar informe mensual y cuatrimestral de actividades a la Direccion Municipal de

Recursos Humanos.

Presentar informe mensual y cuatrimestral de actividades a la oficina de Informacion

Publica.

Todas las demés funciones que le sean asignadas por él Coordinador de Educacion,
Alcalde y Concejo Municipal de acuerdo a su puesto de trabajo.
RELACIONES DE TRABAJO
Con el alcalde municipal.
« Con los deméas empleados municipales.
» Con el publico en general.

—
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RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Poseer titulo de nivel medio.
» Tener conocimientos de computacion.
» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Hablar el idioma principal del municipio.
« Conocimientos en bibliotecologia.
«  Conocimiento de Office, Windows, Internet, Catalogacion y Archivo, Literaturay
cultura.

NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempefie funciones que involucre con educacion
o relacién con nifios y nifias, debera presentar certificacion de que la persona no
consta dentro del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es llevado por el
Ministerio Publico, esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del
Congreso de la Republica de Guatemala.
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MAESTROS MUNICIPALES.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Maestro (a) de Educacion

Unidad Oficina Municipal de Educacion

administrativa:

Autoridad superior: Director del Establecimiento y Coordinador Municipal de
Educacion.

Personal a cargo: Los Alumnos Asignados

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin de Apoyar la Educacion de la
nifiez Miguelense, en los centros poblados del Municipio de San Miguel Ixtahuacéan, San
Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Atender a las escuelas priorizadas de los centros poblados a los cuales seran asignados.
Dar clases a los alumnos asignados a su cargo, en los horarios establecidos en los centros
educativos.

Presentar informe mensual de actividades al Director del establecimiento y al coordinador
de Educcién Municipal.

Elaborar planes diariamente, semanalmente, mensual y anualmente al Director del
establecimiento Educativo.

Todas las demas funciones que le sean asignadas por el Director del establecimiento y
por el Coordinador Municipal de Educacion.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director del establecimiento.

Con el Supervisor de Educacién Municipal.
Autoridades Comunitarias, COCODES vy auxiliares.
Con los alumnos a su cargo Yy los del establecimiento.
Con los padres de familia.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:

»——» Chan Mpnel Iutabwacin
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Poseer titulo de nivel medio Maestro de educacion Media, con preferencia con
especialidades afin, depende de las necesidades de cada centro Educativo.
Habilidades y destrezas de ensefianza.

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

Hablar el idioma principal del municipio.
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NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempefie funciones que involucre con
educacidn o relacién con nifios, deberd presentar certificacion de que la persona no consta
dentro del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es llevado por el Ministerio
Publico, esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Este Manual fue elaborado por:
Oscar Anibal Bravo Ldpez.
Encargado de Recursos Humanos de Recursos Humanos.
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacéan,
San Marcos.
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 86-2015

Guatemala, 05 de marzo de 2015

EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece que los municipios son
instituciones auténomas, a quienes entre otras funciones corresponde atender los servicios publicos
locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios,
también faculta a los Ministros de Estado para ejercer jurisdiccién sobre todas las dependencias de
su Ministerio; para dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su
ramo y velar por el estricto cumplimiento de las leyes.

CONSIDERANDO

Que la Constitucidn Politica de la Republica de Guatermala otorga autonomia a las municipalidades
¥ que éstas actian por delegacion del Estado, por ello su presupuesto anual de ingresos y egresos
debe adecuarse a la metodologia presupuestaria que adopte el sector piiblico; correspondiéndole al
Ministerio de Finanzas Publicas, proporcionar la asistencia técnica correspondiente.

CONSIDERANDO

Que ¢l Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal (MAFIM) constituird una
herramienta para la aplicacién de politicas y procedimientos a los gobiernos locales, lo cual
contribuye a la actualizacion de la gestion financiera municipal v a la transparencia del gasto a
traves del uso eficiente de los recursos y al considerarse que la Administracion Financiera Integrada
Municipal es el conjunto de principios, normas y procedimientos bajo los cuales el sector municipal
realiza la programacién, organizacién, gjecucion y control de la capacitacién v uso eficiente v eficaz
de los recursos municipales, deviene procedente la emisién de la disposicién legal que apruebe su
aplicacion.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 194, literales a) f) e 1), 237, 253 y 257 de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales f) y m) del Decreto ntimero 114-97
del Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 3, 35, 67, 68, 70, 72, 73,
78, 128, 129 y 130 del Cédigo Municipal; 46 del Decreto nimero 101-97 del Congreso de la
Repliblica de Guatemala, Ley Orgénica del presupuesto; 6 numeral 1, 5 ¥ 6; 119 numeral 2 del
Acuerdo Gubermnativo 26-2014, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal (MATIM), que
regula el marco de las actividades a ejecutar en la gestion financiera municipal, que sistematiza el
procedimiento para ejercer una administracion eficiente y transparente en todas las Municipalidades
del pais.

Articulo 2. Toda actualizacién o modificacién que se realice al Manual de Administracion
Financiera Integrada Municipal debe ser aprobada por Acuerdo Ministerial.

Articulo 3. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente después de su publicacién en el
Diario de Centro América.

COMUNIQUESE

Marco Antonio Gutierrez M. (£
VICEMINISTROIDE FINANZAS PUBLICAS

!
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MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PRESENTACION

La Administracién Financiera Integrada Municipal es el conjunto de principios, normas y
procedimientos bajo los cuales el sector municipal realiza la programacién, organizacién, ejecucion
y control de la captacion y uso eficiente y eficaz de los recursos municipales.

El Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM) constituira una herramienta
para la aplicacién de politicas y procedimientos que contribuyan a la actualizacion de la gestion
financiera municipal y la transparencia del gasto a través del uso eficiente de los recursos.

En el ano 2003 por primera vez se puso a disposicion de los Gobiernos Locales una metodologia
presupuestaria congruente con la adoptada por las demas instituciones del Sector Publico, con el
fin de fortalecer los diferentes procesos relacionados con la formulacion, ejecucién y liquidacion
del presupuesto, incluidos los mddulos de tesoreria, compras, almacén, endeudamiento municipal
y donaciones.

Enelano 2006 se puso adisposicion una actualizacién de los procesos relacionados con presupuesto,
tesoreria, endeudamiento y donaciones, incorporando los procedimientos de contabilidad integrada
municipal y los lineamientos para la creacion de la Direccién de Administracion Financiera Integrada
Municipal (DAFIM).

Con el propdsito de presentar un documento practico y Util, que pueda ser adoptado por los
Gobiernos Locales de forma sencilla, y en consideracion de la heterogeneidad de sus situaciones
administrativo-financieras, se realiza el presente manual que consolida y actualiza las normativas
presentadas en los afios 2003 y 2006 respectivamente, de acuerdo al conjunto de leyes y normas
vigentes que hacen referencia a las acciones propias de la administracion financiera municipal y
que cobra vigencia mediante Acuerdo Ministerial No. 86-2015 de fecha 05 de marzo del 2015.

En el marco conceptual, se definen conceptos y lineamientos de la administracion financiera
municipal, respecto a cémo debe estructurarse organizacionalmente la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal (DAFIM), para el fortalecimiento del control interno en los procesos
administrativos y financieros en coordinacién con el aprovechamiento racional de los recursos.

Las Areas administrativas en que debe dividirse la DAFIM, deben ser como minimo: Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria. Para cada una de ellas, se describe las funciones basicas legalmente
establecidas, las normas de control interno y cada uno de los conceptos elementales relacionados.
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El marco operativo y de gestion, hace referencia a los procedimientos, que basados en el concepto,
son aplicados en el Sistema Integrado de Administracién Financiera vigente, entre ellos la gestion
de ingresos, gestion de egresos, contratos, fondos en avance, convenios, préstamos, donaciones,
procesos contables y otros complementarios. Se define cada una de las gestiones con los
responsables de realizarlas, las normas de control interno y la descripcién de sus procesos.

Se incluyen también normas complementarias para la administracién financiera municipal, entre
ellas la emisién de Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera, la definicion del
Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL) y la
forma en que debe programarse.
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METODOLOGIA Y OBJETIVOS

El manual contiene una recopilacion de la normativa relacionada al &mbito municipal, asi como la
actualizacion, unificacion e implementacion de procedimientos aplicados al ambito administrativo-
financiero, que favorezcan el control interno para ejercer una administracion eficiente y transparente.

Objetivo General

Fortalecer los diferentes procesos operativos relacionados a la administracion financiera municipal
y apoyar a las autoridades municipales en el disefio e implementacion de procedimientos de control
interno que les permitan ejercer una administracion de acuerdo a las normas y procedimientos que
regulan el &mbito municipal para cumplir eficientemente su funcién sustantiva.

Objetivos Especificos

* Ser una herramienta eficaz de gestion que sirva de apoyo para las funciones de la administracion
financiera municipal.

* Optimizar el uso adecuado de los recursos humanos, fisicos y financieros.

* Promover que la Administracion de los Gobiernos Locales cumpla en forma oportuna y adecuada
con la aplicacion de los procedimientos de control interno.

* Adecuar el marco legal de administracion financiera nacional, y aplicarlo en forma coordinada y
uniforme en los Gobiernos Locales.
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. MARCO NORMATIVO

El marco legal de la administracion financiera municipal de Guatemala, se encuentra regulado en
varias leyes, dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

* Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Es el fundamento o la carta magna de la nacién, que contiene el conjunto de reglas que
organizan a la sociedad, establece autoridad y garantiza la libertad. En el Articulo 237 se
mencionan aspectos aplicables a municipalidades acerca del Presupuesto General de Ingresos
y Egresos y en los Articulos 253 al 262 se regula el régimen municipal.

* Cbdigo Municipal (Decreto 12-2002 y sus Reformas Decretos 22-2010
y 12-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala)

Es el conjunto de normas que desarrollan los principios constitucionales referentes a la
organizacién, gobierno, administracién y funcionamiento de los municipios a través del
Gobierno Municipal.

En el ambito administrativo-financiero, esta Ley hace referencia a las funciones y competencias
de la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal, norma las finanzas
municipales, el endeudamiento municipal, el presupuesto, asignacion constitucional y forma
de célculo.

* Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92, sus Reformas Decreto
11-2006 del Congreso de la Republica de Guatemala, su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 1056-92 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
232-2000)

Esta Ley regula la compra, venta y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que
requieran los organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas, unidades
ejecutoras, las municipalidades y las empresas publicas estatales o0 municipales.



* Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, 1USI (Decreto No. 15-98 del
Congreso de la Republica de Guatemala)

Establece un impuesto Unico anual sobre el valor de los bienes inmuebles situados en el
territorio de la Republica, cuya recaudacion sera incluida en el presupuesto y distribuida segln
el porcentaje legal, para el desarrollo del municipio.

* Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas (Decreto 31-2002, sus
Reformas Decreto 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala
y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 192-2014)

Es un instrumento legal que norma la funcién fiscalizadora de la Contraloria General de
Cuentas hacia las entidades publicas, que incluye a las municipalidades y sus empresas, a los
contratistas de obras o cualquier persona que reciba o administre los fondos del Estado o que
haga colectas publicas.

Esta fiscalizacion esta enfocada a evaluar la probidad, transparencia, eficacia, eficiencia y
economia de las operaciones, asi como la calidad del gasto publico ejecutado por medio del
presupuesto municipal.

e Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, sus Reformas Decreto 13-201 3, su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 540-2013 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
192-2014)

Esta Ley norma los sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de
tesoreria y de crédito publico. Su reglamento es el instrumento que desarrolla la Ley de manera
que su aplicacién oportuna se realice en forma eficaz y correcta.

e Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP)

El SNIP es el conjunto de normas, instrucciones y procedimientos que tienen por objetivo, en
el contexto de un Estado moderno, ordenar el proceso de la inversion publica, para concretar
las opciones de inversién mas rentables econémica y/o socialmente, en base a los lineamientos
de la Politica de Gobierno.

Es un instrumento de gestion que permite transformar las iniciativas de inversion en proyectos
concretos, segun el ciclo de vida del proyecto.
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* Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala

Es un instrumento técnico en que se sustenta el Sistema de Presupuesto Publico, adecuado
al Sistema Integrado de Administracion Financiera vigente, que contiene clasificadores
presupuestarios que son de uso obligatorio para las entidades del Sector Publico en las distintas
etapas del proceso presupuestario.

* Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Son elementos basicos que fijan los criterios técnicos y metodoldgicos para disefar, desarrollar
e implementar los procedimientos para el control, registro, direccion, ejecucién e informacién
de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del Sector Publico.

Constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar la estructura y ambiente de control
interno institucional, son de cumplimiento obligatorio por parte de todos los entes publicos.
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I. MARCO CONCEPTUAL

Manuales Administrativos

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacién que permiten registrar
y transmitir en forma ordenada la informacion de una organizacién (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempeno de sus tareas.

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM)

Es un documento que contiene los procedimientos administrativos y financieros basicos, que los
Gobiernos Locales deben adoptar para fortalecer su administracion financiera y su estructura de
control interno, con el fin de apoyar el proceso de rendicion de cuentas, el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

Funcionalidad del Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM)

La funcionalidad y efectividad del presente manual dependera de la correcta aplicacién de los
procesos establecidos en el mismo, para cumplir a cabalidad las diferentes actividades financieras
que se realizan dentro de cada Gobierno Local, segln las leyes y normas que lo regulan. Como
condiciones necesarias para lograr la funcionalidad se requiere ademas las siguientes:

* Conocimiento del ambito municipal: Es necesario que el personal de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal (DAFIM) responsable de la ejecuciéon de los procesos, posea el
conocimiento y experiencia suficiente sobre las funciones y responsabilidades que conlleva la
administracién financiera municipal para un mejor desempeno.

* Fortalecimiento del proceso de planificacion: La Autoridad Superior y Autoridad Administrativa
Superior, deben apoyar las funciones de la Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal para la elaboracién de los Planes Operativos, en forma conjunta con la Direccion
Municipal de Planificacion, debido a que constituyen la base para la formulacion y ejecucion
del presupuesto, de acuerdo a las prioridades, metas y objetivos establecidos por las autoridades
municipales.
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 Aprovechamiento de los recursos: Es importante que cada Gobierno Local defina las politicas
para normar el uso de los recursos humanos, fisicos y financieros disponibles en forma racional
para el logro de los objetivos.

* Aprobacion de manuales por la Autoridad Superior: El Articulo 35 del Codigo Municipal en su
literal i), indica que la emisién y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales
son competencia del Concejo Municipal.

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Es la unidad administrativa encargada de la gestién de los recursos financieros municipales, su
registro y aplicacion en el presupuesto, la contabilidad y la tesoreria en forma oportuna y efectiva.
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1. Estructura Organizacional de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal (DAFIM)

Para que las funciones de la Direccion de Administracioén Financiera Integrada Municipal (DAFIM),
alcancen un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al fortalecimiento del control
interno en los procesos administrativos y financieros en coordinacién con el aprovechamiento
racional de los recursos, y para obtener resultados e informacion confiable y oportuna, se debe
organizar de la siguiente manera:

DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL -DAFIM-

AREA DE AREA DE AREA DE
PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA

1.1 Funciones Basicas

Segln el Articulo 98 del Cédigo Municipal y sus Reformas, las funciones generales de la Direccion
de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM) son las siguientes:

a) Proponer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, al Alcalde Municipal,
la politica presupuestaria y las normas para su formulacién, coordinando y consolidando
la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias municipales;

b) Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los
pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la Ley, lo que
lo eximird de toda responsabilidad con relacion a esos pagos;

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

d) Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y

preparar los informes analiticos correspondientes;
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0)

p)

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

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

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

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

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracién financiera;

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

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

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

Administrar la deuda publica municipal;

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

Elaborar y presentar la informacién financiera que por Ley le corresponde; ,

Desempenar cualquier otra funcién o atribucion que le sea asignada por la Ley, por el
Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

1.1.1  Organizacion y Funciones Basicas del Area de Presupuesto

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Area de Presupuesto se organizara de la siguiente manera:

AREA DE PRESUPUESTO

FORMULACION . .
PRESUPUESTARIA, EVALUACION DE LA EJECUCION
PROGRAMACION Y CONTROL PRESUPUESTARIA
DE LA EJECUCION




a) Funciones Basicas del Area de Presupuesto

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y
objetivos trazados son las siguientes:

1. Disefar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos,
que permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacion, formulacion,
presentacion, aprobacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion, liquidacién y rendicién del
presupuesto municipal.

2. Evaluar la aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del
anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacion de la ejecucion.

3. Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la
Direccion de Administraciéon Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales.

4. Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por los Gobiernos Locales.

5. Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria
previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del Director
Financiero.

6. Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la elaboracion de
Sus propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.

7. Elaborar en coordinaciéon con la Direccion Municipal de Planificacion, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria de inversion fisica
y con los responsables de cada programa, la evaluacién de la gestién presupuestaria.

8. Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o unidades
administrativas municipales.

9. Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.

10. Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cddigo Municipal
y sus Reformas para la formulacién, programacion de la ejecucion, transferencias
presupuestarias, evaluacion y liquidacion del presupuesto de los Gobiernos Locales.

11. Aprobar conjuntamente con el Area de Tesoreria la programacién de la ejecucion financiera
del presupuesto.

12. Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director Financiero las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades

administrativas municipales.



13. Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

14. Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias y/o unidades
administrativas municipales.

15. Evaluar la ejecucion del presupuesto, a través de la aplicacion de las normas vy criterios
establecidos en el Cédigo Municipal y sus Reformas, la Ley Orgénica del Presupuesto y sus
Reformas y las normas internas de los Gobiernos Locales.

16. Analizar periddicamente y someter a consideracion del Director Financiero los informes
recibidos sobre la ejecucién del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como
verificar el cumplimiento de los programas como fueron formulados, las causas de las
desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

17. Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacién periédica
sobre la ejecucion de ingresos.

18. Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de asegurar su
financiamiento en los respectivos presupuestos.
a.1 Formulacion Presupuestaria, Programacion y Control de la Ejecucion

Para una adecuada formulacién presupuestaria, programacion y control de la ejecucion, se
deben cumplir las siguientes funciones:

1. Analizar y someter a consideraciéon del Encargado del Area de Presupuesto la definicién,
clasificacion y denominacion de las categorias programéticas.

2. Solicitar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales informacién sobre
estimaciones y recaudaciones de ingresos.

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

4. Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria
previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracién del
Encargado del Area de Presupuesto.

5. Realizar estudios sobre las diferentes fuentes de ingreso.

6. Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por los Gobiernos Locales.

7. Asesorar a las dependencias municipales y/o unidades administrativas en la elaboracion
de sus anteproyectos de presupuesto.



8. Analizar y ajustar las propuestas de gasto enviadas por las dependencias y/o unidades
administrativas municipales.

9. Asistir al Director Financiero, en preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicion de
motivos y demés documentos, para someterlo a consideracion del Concejo Municipal, de
conformidad a lo establecido en el Articulo 131 del Codigo Municipal y sus Reformas.

10. Registrar en el SIAF vigente el presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.

11. Analizar la informacion de programacion fisica y financiera del presupuesto enviada por
las dependencias y/o unidades administrativas municipales.

12. Analizar y someter a consideracion del Encargado del Area de Presupuesto, las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades
administrativas municipales.

13. Registrar en el SIAF vigente las solicitudes de modificaciones al presupuesto y su
aprobacion.

14. Enviar, por intermedio del Encargado del Area de Presupuesto, al Director Financiero la
ejecucion fisica y financiera e informacidn periddica de las modificaciones presupuestarias
aprobadas.

a.2 Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria

Las funciones basicas para una adecuada evaluacion de la ejecucion presupuestaria, son las
siguientes:

1. Orientar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en el uso de los
formularios e instructivos para el envio de la informacion sobre resultados periédicos de
la ejecucion presupuestaria.

2. Elaborary someter a consideracion del Director Financiero la informacion periddica sobre
la ejecucion de ingresos, por medio del responsable del Area de Presupuesto.

3. Analizar periédicamente y someter a consideracién del Encargado del Area de Presupuesto
los informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones
fisicas, asi como verificar si los programas se cumplen como fueron formulados, las
causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

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

5. Verificar con el Director Financiero y los funcionarios de las distintas dependencias y/o
unidades administrativas municipales, el cumplimiento de la ejecucién de aquellos

programas de interés prioritario.
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1.1.2  Organizacion y Funciones Basicas del Area de Contabilidad

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Area de Contabilidad se organizara de la siguiente

manera:
AREA DE CONTABILIDAD

OPERACIONES
CONTABLES

REGISTRO DE

LA EJECUCION PRESTAMOS Y

PRESUPUESTARIA DONACIONES

a) Funciones Basicas del Area de Contabilidad
Las funciones bésicas son las siguientes:

1. Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el sistema
financieroy los lineamientos emitidos por la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas como 6rgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

2. Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM).

3. Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados
contables financieros a producir por los Gobiernos Locales, conforme a su naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacién, de acuerdo a las
normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.

4. Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion de los Gobiernos Locales.

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

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

7. FEfectuar el andlisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de
decisiones de la Autoridad Superior.

8. Administrarel sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion presupuestaria,
de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo, econémico y financiero de los
Gobiernos Locales.

9. Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los Gobiernos Locales.



10. Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a la
Contraloria General de Cuentas.

11. Administrar el archivo de documentacién financiera de los Gobiernos Locales.
12. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

14. Velar por la integridad de la informacién financiera registrada en el sistema, oportunidad de
los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.
a.1 Registro de la Ejecucion Presupuestaria

Para el registro oportuno de la ejecucion presupuestaria, se debe cumplir con las siguientes
funciones:

1. Orientar a las dependencias y/o unidades administrativas de los Gobiernos Locales en
el uso de los formularios a enviar como documentacion de respaldo para el registro de
ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos en el sistema.

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

3. Registrar, validar y aprobar en el SIAF vigente la ejecucion presupuestaria de gastos.

4. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

a.2 Operaciones Contables
Las funciones bésicas en la realizacién de las operaciones contables, son las siguientes:

1. Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de la informacién de los Gobiernos Locales.

2. Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

3. Producir en el sistema informacion de Estados Financieros para la toma de decisiones y
su envio a la Contraloria General de Cuentas.

4. Presentar informacion periédica, que permita conocer la gestion presupuestaria,
patrimonial y de tesoreria de los Gobiernos Locales.
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a

.3 Area de Préstamos y Donaciones

El Area de Préstamos y Donaciones debe cumplir con las siguientes funciones:

1.
2.

7.

Mantener los registros de la administracion de la deuda municipal.

Orientar a la Autoridad Superior y a la Autoridad Administrativa Superior en materia de
endeudamiento y donaciones.

Participar en la gestion de las operaciones de endeudamiento y donaciones, de manera
que se logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de los Gobiernos Locales.

Programar el endeudamiento, asi como el pago de servicio de la deuda y presentarlo para
su incorporacion en la formulacién del presupuesto anual, en cada ejercicio fiscal, el cual
sera aprobado por la Autoridad Superior.

Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al médulo de endeudamiento municipal
y donaciones del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal.

Llevar el registro actualizado de los desembolsos, amortizaciones y servicio de la deuda
municipal, y los desembolsos de donaciones.

Realizar analisis comparativo entre reportes de acreedores y registros internos.

1.1.3  Organizacion y Funciones Basicas del Area de Tesoreria

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Area de Tesoreria se organizaré de la siguiente manera:

AREA DE TESORERIA

AREA DE RECEPTORIA AREA DE BANCOS

a) Funciones Basicas del Area de Tesoreria

Las funciones que debe desarrollar esta Area son las siguientes:

1.

Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesién inmediata, para que resuelva sobre
los pagos que hagan por orden de la Autoridad Administrativa Superior y que a su juicio no
estén basados en Ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacién a esos pagos.

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades
de los Gobiernos Locales, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias,
responsables de la ejecucién de sus programas y proyectos; asi como efectuar pagos



que estén fundados en las asignaciones del presupuesto de los Gobiernos Locales con
verificacién previa de su legalidad.

Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

Elaborar juntamente con el Area de Presupuesto la programacion de la ejecucion
presupuestaria y programar el flujo de fondos de los Gobiernos Locales.

Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de
decisiones.

Apoyar en la elaboracion de estrategias de recaudacion de los tributos.

a.1 Area de Receptoria

1. Recaudar, obtener y captar los diferentes ingresos que perciben los Gobiernos Locales en
concepto de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

2. Extender a los contribuyentes como comprobante las formas autorizadas y sefialadas por
la Contraloria General de Cuentas y demés entidades, por las sumas que se perciban.

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

4. Trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos,
que permitan elaborar las operaciones contables correspondientes.

5. Llevar el control de las formas autorizadas por las dependencias de fiscalizacion y de
recaudacion.

a.2 Area de Bancos

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

2. \Verificar la informacion de los expedientes devengados de origen presupuestario y los
expedientes de pago extrapresupuestarios.

3. Recibir los expedientes de devengados de origen presupuestario y los expedientes de
origen extrapresupuestario y pagarlos de acuerdo a su naturaleza y monto.

4. Administrar el sistema de Cuenta Unica del Tesoro Municipal.
5. Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

6. Tomar acciones en la ejecucion de los embargos, mandatos, judiciales o poderes.
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7. Controlar el uso de los saldos en efectivo de las diferentes cuentas bancarias.

8. Autorizar la apertura de cuentas bancarias cuando fuere necesario, para el manejo de
fondos de la municipalidad.

9. Proporcionar informacién sobre los saldos diarios de caja.

10. Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento,
actualizacion y cierre de cuentas bancarias.



2. Area de Presupuesto

El Presupuesto Municipal es la expresion formal de los recursos financieros destinados a la realizacion
de actividades especificas durante un ejercicio fiscal y se utiliza como medio de planificacion y
control, que indica el origen y monto aproximado de los ingresos y el destino de los mismos, de
manera que las cifras previstas sirvan de base para normar el desempeno futuro.

El Presupuesto Municipal contiene los ingresos corrientes, de capital y de fuentes financieras que
se estima percibir en el ejercicio fiscal y el limite maximo de los gastos que podra efectuar.

El proposito principal de esta Area, es alcanzar un nivel operativo sistemaético y funcional del
presupuesto, que fortalezca el control interno en los procesos administrativos y financieros para el
uso racional de los recursos, a efecto de generar informacion confiable, oportuna y transparente.

Asimismo, esta Area coadyuva en los siguientes aspectos:

* Fortalecimiento de la normativa legal aplicable, los procedimientos administrativos y técnicos que
permitan mejorar la calidad del control interno en el proceso de ejecucion de las transacciones
municipales y la administracion de los recursos disponibles.

* Elevar el nivel de eficiencia de la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal
(DAFIM) en apoyo a la ejecucion de los diferentes programas.

* Brindar informacién confiable y oportuna, que provea los insumos basicos para la toma de
decisiones a las autoridades de los Gobiernos Locales y la rendicién de cuentas.

2.1 Normas de Control Interno

El Area de Presupuesto debe estar orientada a cumplir con la normativa presupuestaria y
administrativa, promover la eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y garantizar la
confiabilidad de la informacién, para lo cual debe adoptar medidas oportunas de control interno
para proteger el patrimonio municipal contra pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o
acto ilegal.

a) Fases del Proceso Presupuestario

El proceso presupuestario debera contemplar las fases de planificacion, formulacién,
presentacion, aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion, liquidacion y rendicién del
presupuesto, conforme la normativa aprobada por la Autoridad Superior, seglin lo establecido
en la Ley Orgéanica del Presupuesto y su Reglamento, asi como el Cédigo Municipal.



b) Programacién de la Ejecucion Presupuestaria

Los responsables de los programas deberan proyectar, para cada ejercicio fiscal, la ejecucion
fisica y financiera del presupuesto de ingresos y egresos.

Programacion de Ingresos: Debe ser anual y desagregarse en periodos menores (cuatrimestral,
mensual), permitira conocer la oportunidad y disponibilidad de los ingresos que por fuente
de financiamiento obtendrén los Gobiernos Locales, de tal forma que se pueda programar
la utilizacién de los mismos previa aprobacion del Comité de Programacion de la Ejecucién
Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL).

Programacion de Egresos: Debe ser anual y desagregarse en periodos menores (cuatrimestral,
mensual), de acuerdo a los requerimientos enviados por los responsables de los programas. La
programacion seré realizada por la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
(DAFIM) y aprobada por el Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera
(COPEP MUNICIPAL).

¢) Aplicacion del Saldo de Caja

El saldo de caja del gjercicio fiscal anterior, tiene que programarse para el ejercicio fiscal vigente,
en concordancia con las fuentes de financiamiento de donde se origina y la programacion de
los gastos seguin el Articulo 127 del Cédigo Municipal.

d) Control Previo a la Ejecucién del Gasto

Previo a la ejecucion del gasto, debera existir partida y disponibilidad presupuestaria, asi como
la aprobacion de la Autoridad Superior y estar incluido en la programacion de gastos.

e) Estado de Ejecucién Presupuestaria

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), debera preparar y
presentar al Concejo Municipal a través del Alcalde segln lo establece el Articulo 135 del
Coédigo Municipal y sus Reformas, informes cuatrimestrales de la ejecucién presupuestaria,
que incluyan informacién sobre las partidas asignadas inicialmente en el presupuesto, las
modificaciones presupuestarias autorizadas, el presupuesto vigente, los recursos devengados y
percibidos, las alzas e ingresos por ejecutar, los gastos comprometidos, devengados y pagados,
saldo disponible, saldo por devengar y saldo por pagar, asi como los pagos extrapresupuestarios.

f) Evaluacioén de la Ejecucion Presupuestaria

La Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM), a través del Area de
Presupuesto, debe realizar la evaluacion interna del presupuesto durante su ejecucion, asi como
al cierre del mismo, con base a los registros de informacién de la gestion y ejecucion fisica,
y con uso en forma critica de los resultados fisicos y financieros obtenidos en cumplimiento
de las politicas establecidas, y presentarlas a la Autoridad Superior a través de la Autoridad
Administrativa Superior.



g) Gastos Comprometidos y No Devengados

El Director Financiero debera verificar y analizar los gastos comprometidos y no devengados
que queden al 31 de diciembre de cada ano, con el objetivo de proponer a la Autoridad
Superior, la imputacion a créditos disponibles del ejercicio fiscal siguiente.

h) Gastos Devengados y No Pagados

El Director Financiero deberé programar los pagos de los gastos devengados al 31 de diciembre,
con cargo a las disponibilidades financieras a esa fecha.

i) Consolidacion de Informacion de los Gobiernos Locales

Para los fines de informacién y consolidaciéon de las Cuentas Nacionales, se deberan remitir
los presupuestos aprobados en punto de acta, al Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso
de la Republica y a la Contraloria General de Cuentas. De la misma forma, deben remitir la
informacion de la ejecucion fisica y financiera de su gestion presupuestaria, con la oportunidad
requerida y con el siguiente contenido:

* La ejecucion financiera de los gastos por programas y proyectos, que incluya lo asignado,
modificado y ejecutado, con detalle de renglén de gasto

e La ejecucion financiera de los recursos por rubro de ingreso

e | os resultados econémicos y financieros del periodo

* Analisis y justificaciones de las principales variaciones

2.2 Metodologia Presupuestaria Uniforme

El Articulo 46 de la Ley Organica del Presupuesto establece que, “Sin perjuicio de la autonomia
que la Constitucion Politica de la Republica otorga a las municipalidades y en virtud a que estas
actlan por delegacion del Estado, su presupuesto anual de ingresos y egresos debera adecuarse
a la metodologia presupuestaria que adopte el Sector Publico. Para tal efecto el Ministerio de
Finanzas Publicas proporcionaré la asistencia técnica correspondiente”.

Bajo esta normativa y dada la importancia del presupuesto municipal, como herramienta (til de
gestion y de planificacion para el desarrollo econémico y social de los municipios, en los parrafos
siguientes se mencionan las acciones para la aplicacion de la metodologia presupuestaria definida
por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Segun el Articulo 11 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, el presupuesto debe
adecuarse a los siguientes principios:

* Anualidad: El presupuesto debe corresponder a un solo ejercicio fiscal.

* Unidad: El presupuesto es uno por entidad, incluye todas sus dependencias.



* Equilibrio: El presupuesto se debe estructurar en forma tal que exista correspondencia entre
los recursos y los gastos y que éstos se conformen mediante planes de Gobierno.

* Programacion: Debe estructurarse con orientacion a resultados.
* Publicidad: Debe hacerse de conocimiento publico.

La metodologia del presupuesto por resultados es consistente con la técnica del presupuesto
por programas; integra la programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del
presupuesto basado en el logro de resultados en favor de la poblacion. En el presupuesto municipal
esta técnica serd adoptada en forma gradual y progresiva, segln la capacidad técnica y operativa;
tomando como referencia la normativa emitida por la Direccion Técnica del Presupuesto.

El presupuesto multianual, constituye la programacion del gasto publico que permite establecer las
necesidades presupuestarias de mediano plazo, que faciliten la provisién oportuna de productos
estratégicos de calidad para el logro de resultados preestablecidos en favor del ciudadano.
Comprenderéa estimaciones para tres anos y sera el marco de referencia para la presupuestacion
programatica por resultados.

Para la correcta y uniforme planificacion, formulacién, presentacion, aprobacion, programacion,
gjecucion, seguimiento, control, evaluacion, liquidacion y rendicion de cuentas de los presupuestos
de cada ejercicio fiscal, son de uso obligatorio para Gobiernos Locales los manuales siguientes:

a) De Clasificaciones Presupuestarias para el Sector PUblico de Guatemala.

b) La Guia Conceptual de la Planificaciéon y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico
de Guatemala.

c) Los lineamientos y planes de desarrollo territorial que para el efecto emita la Secretaria de
Planificacion y Programacién de la Presidencia, y la gufa de Formulacién del Plan Operativo
Anual.

2.3 Estructura del Presupuesto Municipal

Al sistema de ordenacién de los ingresos y de los gastos en el presupuesto por parte de un ente,
se le denomina estructura del presupuesto, dicha estructura, no solo indica la orientaciéon del
presupuesto como instrumento de planificacién de la actividad financiera y de coordinacién de
ésta con la de los distintos sujetos econdémicos, sino que ademas permite visualizar el nivel de
desarrollo técnico de la administracion del ente al que el presupuesto va referido.

El Articulo 237 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala indica que el presupuesto
debe estructurarse bajo categorias programaticas. Por lo tanto, los presupuestos de las entidades y
dependencias que conforman el Sector Publico de Guatemala, deben estructurar sus presupuestos
basados en dicha técnica.
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De igual manera, el Codigo Municipal en el Articulo 129, define la estructura del presupuesto
en categorias programaticas y se complementan con lo establecido en el Articulo 12 de la Ley
Organica del Presupuesto y en el Articulo 15 de su Reglamento, atendiendo las siguientes
categorias:

* Programa

e Subprograma

* Proyecto

e Actividad u obra
En lo que respecta a los egresos, se utilizaran las siguientes clasificaciones:

* [nstitucional
* Objeto del Gasto
* Econdémica del Gasto
* Finalidad, Funcion y Division
* Tipo de Gasto
* Fuentes de Financiamiento y
* Geogréfica
Para la conformacion del presupuesto de ingresos se utilizara:

* El clasificador de recursos por rubros
e Clasificacién econdmica de los recursos

Los Articulos 11 y 12 de la Ley Orgéanica del Presupuesto, establecen que los presupuestos de
ingresos contendran la identificacion especifica de las distintas clases de ingresos y otras fuentes
de financiamiento y los montos estimados en cada una de ellas y que los presupuestos de egresos
utilizardn una estructura programatica coherente con las politicas, planes de accion del Gobierno
y planes de desarrollo territorial.

2.4 Presupuesto por Programas

El presupuesto por programas es un medio para prever y decidir la produccién que se va a
realizar en un periodo determinado, asi como para asignar formalmente los recursos que esa
produccion exige en la praxis de una institucion, sector o regién. Permite identificar por medio
de la estructura programatica, la produccién de bienes y servicios, sea este intermedia directa o
indirecta y la produccion final.

Las categorias programéticas son unidades de programacion de recursos que jerarquizan vy
delimitan el &mbito de las diversas acciones presupuestarias y expresan la forma en que se ha

organizado el proceso productivo de bienes y servicios publicos en las entidades estatales.
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Los tipos de categoria programatica, segln las caracteristicas de su produccién y de cémo esta
produccion condiciona al proceso productivo institucional, se clasifican en:

Programa: Categoria programatica de mayor nivel. Expresa la contribucion a una politica, a
través de la produccion terminal. Se conforma por la agregacion de categorias programaticas
de menor nivel.

Subprograma: Sus relaciones de condicionamiento son exclusivas con un programa,
precisa mas especificamente su produccion, la cual se suma a los programas en términos
financieros y unidades fisicas. Se divide en centros menores de gestién productiva. Su
produccion es terminal y parcial con respecto al programa.

Proyecto: Expresa la creacién, ampliacién o mejora de un medio de produccién durable.
Pueden clasificarse en especificos, centrales y comunes.

Actividad: Es la accion presupuestaria de minimo nivel e indivisible a los propésitos de
asignacion formal de recursos. Puede ser especifica, comun y central.

Obra: Es una categoria programatica de minimo nivel, que surge de la desagregacion
de un proyecto de inversion, es indivisible para fines de la asignacion formal de recursos
financieros.

PRODUCCION PUBLICA

LOGRO DE POLITICAS
PRODUCCION FINAL CONTRIBUCION AL
LOGRO DE POLITICAS
PROGRAMAS .
SUBPROGRAMAS METAS PRODUCCION
PROYECTOS TERMINAL
PRODUCCION DE RELACIONEIS:
BIENES Y SERVICIOS PRODUCCION
—> BREOATarS |  INTERMEDIA/FINAL
PRODUCCION INTERMEDIA
ACTIVIDADES TAREAS DETERMINACION:
0BRAS RECURSOS REALES
TRABAJOS Y FINANCIEROS
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Las estructuras presupuestarias se clasifican en niveles, como se observa en la siguiente tabla:

Estructura Programatica del Presupuesto

Nivel1 | Nivel2 | Nivel3 | Nivel 4
Programa | Subprograma | Proyecto | Actividad | Obra
00 00 000 000 000

La codificacién utilizada para identificar cada una de las categorias programaticas es la siguiente:

Categoria

Programatica ‘ Codigo ‘ NIvel
Programa 11298 1
Subprograma 01 a99 2
Proyectos Especificos 001 a 999 3
Proyectos Centrales 02 1
Proyectos Comunes 09al0 1
Actividades Centrales 01 1
Actividades Especificas 001 a 999 4
Actividades Comunes 03 a08 1
Obras 001 a 999 4
Partidas no Asignables a Programas 99 1

Las asignaciones con cargo a “partidas no asignables a programas”, son erogaciones incluidas
en los presupuestos y que no corresponden a ninguna produccion institucional, es decir, no se
transforma en resultados.

2.5  Clasificadores Presupuestarios

Seglin el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala, entre
los clasificadores que se relacionan con el presupuesto, se encuentran los siguientes:
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2.5.1 Clasificacion Institucional

El clasificador institucional organiza al Sector PUblico en: Gobierno General y Empresas Publicas.
Esta sectorizacién de las instituciones y unidades gubernamentales del Sector Publico se basa,
no solo en aspectos juridicos de su constitucion, sino también, en los aspectos econémicos,
presupuestarios y de relevancia estadistica, que las hacen participes o coparticipes en la
implementacion de las politicas del Estado.

La clasificacién institucional es el reflejo de lo que el sistema presupuestario y la contabilidad
fiscal definen como Sector Publico, para efectos de control presupuestario y patrimonial del
Estado y la generacién de estadisticas fiscales.

El clasificador institucional, responde a la siguiente codificacién:

Institucion/

Sector  Subsector Grupo Subgrupo Entidad

Digitos Asignados 0 0 0 0 0000

Institucion/
Entidad

Sector Subsector Grupo Subgrupo

Digitos Asignados 1 2 1 0 1324

2.5.2 Clasificacion Geografica

Esta clasificacion ordena, agrupa y presenta las transacciones econdémico-financieras que
realizan las instituciones del Sector Publico, en las distintas regiones del territorio nacional,
tomando como unidad bésica la division politica de la Republica de Guatemala.

La clasificacion geografica permite identificar hacia dénde se destinan los bienes y servicios que
se producen, asi como el origen de los insumos por recursos reales que se utilizan, y ademas
ubicar geograficamente la unidad responsable de la ejecucion de los programas, subprogramas,
proyectos, actividades y obras, que integran su presupuesto.

Para facilitar el uso y aplicacion, esta conformado por dos clasificadores, uno que obedece al
ordenamiento regional y el otro al clasificador geogréafico (incluye departamentos y municipios).

Para las municipalidades se utiliza el geogréfico para determinar la ubicacion especifica.
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Ejemplo: Ubicacion geografica del municipio de San Antonio Huista

Cadigo Departamento y Municipio

13 Huehuetenango
24 San Antonio Huista

2.5.3 Clasificacion por Finalidad, Funcion y Division

La clasificacion por finalidad, funcion y division del Sector Publico (o simplemente clasificacion
funcional), es una clasificacion detallada de los objetivos socioeconémicos que persiguen las
instituciones publicas por medio de distintos tipos de erogaciones que realizan.

Las finalidades constituyen los objetivos generales que el Sector Publico busca realizar a través
de la ejecucién del presupuesto.

Las funciones definen los diferentes medios que el Sector Publico utiliza para la consecucion
de los objetivos generales.

La division, es la clasificacion de las erogaciones correspondientes a una funcion determinada
y se relinen en categorias.

Finalidad Funcién Division

Ejemplo de finalidad, funcion y division para el servicio de agua potable: Abastecimiento de agua.

Finalidad Funcion Division

2.5.4 Clasificacion por Tipo de Gasto

Con esta clasificacion el destino del gasto se agrupa en los diferentes programas, subprogramas,
proyectos, actividades y obras que ejecutan las instituciones, entidades y dependencias del
Sector Publico, de acuerdo con los bienes y servicios a producir y prestar, respectivamente,
con el proposito de identificar si estos tienen por finalidad apoyar la gestién administrativa de
las dependencias del Sector Publico (en las empresas publicas, la realizacion de acciones u
operaciones de tipo empresarial), incrementar la calidad del recurso humano, la ejecucion de
proyectos y obras publicas, la inversién financiera y las transacciones del servicio y pago de la

deuda publica.
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Cadigo
Tipo de Subgrupo Denominacion
Gasto Tipo de Gasto
Gastos de Funcionamiento
10 11 Gastos de Administracion
12 Gastos en Recurso Humano
Inversion
20 21 Inversion Fisica
22 Transferencias de Capital
23 Inversion Financiera
30 Deuda Publica
31 Deuda Publica

2.5.4.1 Inclusion de Otros Proyectos

Seglnloestablece el Articulo 1, inciso A del Acuerdo Ministerial NUmero 473-2014 del Ministerio
de Finanzas Publicas, que se refiere a la Inversion Fisica e indica que: “...Unicamente en el
caso de las Municipalidades, el presupuesto de inversion podra incluir otros proyectos, que
estén evaluados dentro del Sistema de Informacién Nacional de Inversion Publica (SINIP)...”,
correspondera a las Direcciones Municipales de Planificacion (DMP) realizar la evaluacion de
los proyectos financiados con recursos de los Gobiernos Locales conforme las directrices de la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN), dichos proyectos
seran aprobados por la Autoridad Superior mediante Acuerdo.

2.5.5 Clasificacion por Fuentes de Financiamiento

Esta clasificacion permite identificar las fuentes u origenes de los ingresos que financian los
egresos y precisar la orientaciéon especifica de cada fuente, a efectos de controlar su aplicacién.

El clasificador se complementa con el cédigo de organismos financiadores.

Ejemplo:

Fuente de Financiamiento Organismo financiador Correlativo

21 0101 0001
Ingresos Tributarios IVA PAZ Gobierno Central Orden
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2.5.6 Clasificacion de Recursos por Rubros

Enla clasificacion de los recursos por rubros se ordenan los que provienen de fuentes tradicionales,
como los impuestos, las tasas, los derechos y las transferencias; los que proceden del patrimonio
publico, como la venta de activos, de titulos y de acciones y de rentas de la propiedad; y, de los
que provienen del financiamiento, como el crédito publico y la disminucién de activos.

El clasificador de los recursos por rubros, permite el registro analitico de las transacciones de
ingresos, por consiguiente se constituye en el clasificador basico o primario del sistema de
clasificaciones.

La clasificacion de recursos por rubro esté identificada con un total de 5 digitos:

Seccion Grupo

00 0 00

No obstante dicha clasificacion, los Gobiernos Locales, para una mayor desagregacion y
control, pueden utilizar anexo a dicho clasificador, dos auxiliares méas para identificar con mayor
especificacion los rubros que consideren necesarios para clasificar los ingresos del municipio a
que se refiere el Articulo 100 del Codigo Municipal.

Clase Seccion Auxiliar 1 Auxiliar 2

00 0 00 00 00

Ejemplo:

Clase  Seccion Grupo Auxiliar 1 Auxiliar 2 Descripcion
o1 4 o0 oo [T
10 1 41 10 00 Impuesto Unico Sobre Inmuebles
10 1 41 10 01 IUSI 2/1000
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2.5.7 Clasificacion Econdmica de los Recursos

A través de esta clasificacion, los recursos se agrupan segln sean estos corrientes, de capital
y fuentes financieras.

¢ Los ingresos corrientes incluyen las entradas de dinero que no suponen contraprestacion
efectiva (Ej.: Los impuestos y las transferencias recibidas); los recursos provenientes de
venta de bienes, prestacion de servicios, por cobro de tasas, derechos, contribuciones a la
seguridad social y las rentas que provienen de la propiedad.

* Los ingresos de capital se originan de la venta o desincorporacion de activos, la variacion
positiva de la depreciacion y amortizacion, las transferencias recibidas de otros agentes
para fines de capital, la venta de participaciones accionarias en empresas y la recuperacion
de préstamos.

* Las fuentes financieras son medios de financiamiento constituidos por la disminucién de
la inversién financiera, el endeudamiento publico y el incremento del patrimonio.

2.5.8 Clasificacion por Objeto del Gasto

Constituye una ordenacién sistematica y homogénea de los bienes y servicios, las transferencias
y las variaciones de activos y pasivos que el Sector Publico aplica en el desarrollo de su proceso
productivo.

Esta ordenacion primaria del gasto hace posible el desarrollo de la contabilidad y desagrega
el gasto en cuentas que facilitan el registro Unico de todas las transacciones con incidencia
econémico-financiera que realizan las instituciones publicas. Su estructura cuenta con tres
niveles:

Subgrupo Renglon

Ejemplo: Personal permanente

Subgrupo Renglon
0 1 1
Servicios personales Personal en cargos fijos Personal permanente
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Por grupo de gasto, se clasifica de la siguiente manera:

Grupo Descripcion

0 Servicios Personales

Servicios No Personales

Materiales y Suministros
Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles
Transferencias Corrientes
Transferencias de Capital
Activos Financieros

Servicios de la Deuda Publica y
Amortizacion de Otros Pasivos

Otros Gastos

Ol N OO~ wWw|iN

Asignaciones Globales

2.5.9 Clasificacion Econdmica del Gasto

Ordena los gastos seglin la naturaleza econémica de las transacciones que realiza el Sector
Publico, con el propésito de evaluar el impacto y repercusiones que generan las acciones
fiscales. En ese sentido, el gasto se subdivide en corrientes, de capital o como aplicaciones
financieras.

* Los gastos corrientes comprenden las erogaciones destinadas a las actividades de produccién
de bienes y servicios del Sector Publico, el pago de intereses por deudas y préstamos y las
transferencias de recursos que no involucran una contraprestacion efectiva de bienes y servicios.

* Los gastos de capital estan destinados a la adquisicion o produccion de bienes materiales
e inmateriales y a inversion financiera, que incrementan el activo del Estado y sirven de
base para la produccién de bienes y servicios.

* Las aplicaciones financieras surgen por el incremento de los activos financieros y la
disminucién de pasivos publicos.

2.6 Proceso Presupuestario Municipal

Seglin la Ley Organica del Presupuesto, reformada por el Decreto 13-2013 que adiciona el
Articulo 7 Bis, define el proceso presupuestario como “...el conjunto de etapas légicamente
concatenadas tendientes a establecer principios, normas y procedimientos que regiran las etapas
de planificacién, formulacion, presentacion, aprobacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion,
liquidacién y rendicién del presupuesto del Sector Publico asegurando la calidad del gasto
publico y la oportuna rendicion de cuentas, la transparencia, eficiencia, eficacia y racionalidad

econdmica”.
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Etapas del Proceso Presupuestario

Planificacion

Formulacion

Presentacion

Aprobacion

Seguimiento

Liquidacion

Rendicién del presupuesto

2.6.1 Planificacion

Es una etapa del proceso presupuestario mediante la cual se identifican las necesidades
sentidas de la poblacion, se establecen estrategias, objetivos, metas y el periodo en que se
llevardn a cabo, con el fin de alcanzar los resultados definidos.

Los Gobiernos Locales deberan apoyarse en la Secretaria de Planificacién y Programacion de la
Presidencia (SEGEPLAN) para la elaboracién de su planificacién, quien en coordinacion con el
Ministerio de Finanzas Publicas proporcionara la metodologia para lograr la vinculacion plan-
presupuesto en el marco de la gestion presupuestaria municipal.

2.6.2 Formulacion

En esta etapa se vinculan las estrategias definidas en el plan de desarrollo municipal, en
respuesta a las necesidades priorizadas con las asignaciones y metas presupuestarias anuales.

En esta fase se establecen las categorias formales de la estructura funcional programatica que seran
utilizadas por el Gobierno Local hasta el maximo nivel de desagregacion de las categorias del gasto.

Segln el Articulo 131 del Codigo Municipal, el Alcalde Municipal, asesorado por las comisiones
de finanzas y probidad y funcionarios municipales, con sujecion a las normas presupuestarias
contenidas en el Coédigo Municipal y la Ley Organica del Presupuesto, formulara el proyecto
de presupuesto en coordinacion con las politicas publicas vigentes, y en la primera semana
del mes de octubre de cada afo, lo sometera a la consideracién del Concejo Municipal que, al
aprobarlo, podra hacerle las modificaciones convenientes.



El Articulo 98 del Codigo Municipal indica que la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal es responsable de proponer, en coordinacién con la Direccidon Municipal de
Planificacion, al Alcalde Municipal la politica presupuestaria y las normas para su formulacién,
asi como coordinar y consolidar la formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos y
egresos del municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales.

La formulacién presupuestaria incluye principalmente la programacion de ingresos y gastos.

La programacién presupuestaria consiste en la fijacién de metas y en la asignacion de recursos
(humanos, materiales y financieros), que permitan alcanzar los objetivos propuestos dentro de
los Planes o Programas del Gobierno Local, en concordancia con las competencias propias del
municipio. Puede esquematizarse de la siguiente forma:

* Programacion Global

* Programacién por Dependencia Municipal

Programacion Global: Es realizada por la Direccién de Administracion Financiera Integrada
Municipal (DAFIM) y la Direccion Municipal de Planificacion (DMP), y se inicia con la
fijacion de niveles de actividad del Gobierno Local para las diversas dependencias. De esta
programacion global resultan los techos presupuestarios o niveles de gasto maximo para las
dependencias entre los que se debe tener como referencia los siguientes factores:

* Nivel y Capacidad de endeudamiento “Capacidad de Pago” (Articulos 111 y 112 del
Codigo Municipal)

* Programacién de los ingresos del municipio con base en las estimaciones y resultados de
los ultimos 5 anos. (Articulo 128 del Cédigo Municipal)

e Programacion del gasto, que incluye el pago del servicio de la deuda, de acuerdo a la
tabla de amortizacion proyectada del Médulo de Préstamos.

* Coordinar con el Consejo de Desarrollo Departamental las solicitudes o prioridades de
proyectos que se deben incluir en el presupuesto.

Una vez establecidos y aprobados los techos presupuestarios por la Autoridad Administrativa
Superior, asesorada por la comisién de finanzas y funcionarios municipales remite a las
dependencias, seglin sea el caso, el documento que contiene la Politica y Normas que éstas
deben observar para la formulaciéon del proyecto de presupuesto, mismas que deben ser
coherentes con las Politicas Presupuestarias y Normas para la formulacion del Proyecto de
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Programacion por Dependencia Municipal: Es orientada internamente por la Direccién de
Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM), permite obtener la propuesta de
gastos por cada dependencia en funcién de los techos presupuestarios establecidos.

Como parte del proceso de formulacién, se debe considerar lo siguiente:



a) Participacion de la Sociedad Civil en la Formulacién del Presupuesto Municipal

El Cédigo Municipal en el Articulo 132, indica que “El Concejo Municipal establecerd los
mecanismos que aseguren a las organizaciones comunitarias, la oportunidad de comunicar
y discutir con los érganos municipales, los proyectos que desean incluir en el presupuesto
de inversion asi como los gastos de funcionamiento”. La participacion de la sociedad civil,
conlleva un proceso de planificacion y programacion presupuestaria participativa con
perspectiva de género, es decir, orientada hacia la igualdad de mujeres y hombres.

b) Interrelacion del Proyecto de Presupuesto con las Politicas Nacionales.

La Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), debe evaluar si
los requerimientos recibidos, tanto a nivel interno como externo, se enmarcan dentro de las
politicas presupuestarias aprobadas por la Autoridad Superior, que a su vez, deben tener
coherencia con las politicas de la Administracion Central.

Con base en las obras de infraestructura seleccionadas, la DAFIM, debe elaborar un Plan de
Inversién Municipal, que servird de base para la formulacion del presupuesto de inversion fisica.

c) Estimacion de los Ingresos

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM) debe realizar una
estimacion de todos los ingresos de cualquier naturaleza que se espera recibir durante el afo,
para incluirlos en el proyecto de presupuesto, por ejemplo:

* Impuesto Unico Sobre Inmuebles (1USI)

* Transferencias de la Administracién Central

* Transferencias de entidades nacionales y extranjeras

* Donaciones

* Préstamos

* Los Rubros contenidos en el Plan de Tasas y Arbitrios autorizadas
 Utilidades de empresas estatales

e Otros

Estos ingresos deben presentarse segln el Clasificador de Recursos por Rubro, establecido en
el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, emitido
por el Ministerio de Finanzas Publicas.

2.6.3 Presentacion

Al concluir las etapas anteriores, la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal
(DAFIM) en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion (DMP), procederan a efectuar
el andlisis y ajustes técnicos, segln la politica y normas dictadas por la Autoridad Superior.



Segun el Articulo 53 del Cédigo Municipal, es atribucién del Alcalde Municipal presentar el
presupuesto anual de la municipalidad al Concejo Municipal para su conocimiento y aprobacion.
En la primera semana del mes de octubre de cada afo, debe someterlo a consideracion del
Concejo Municipal, quienes pueden realizar las modificaciones convenientes.

2.6.4 Aprobacion

El Articulo 131 del Codigo Municipal, establece que: “...El presupuesto debe quedar aprobado
a mas tardar el quince (15) de diciembre de cada ano. Si se iniciare el ejercicio siguiente sin
estar aprobado el nuevo presupuesto, regira el del ano anterior, el cual podra ser modificado o
ajustado por el Concejo Municipal”.

2.6.5 Ejecucion

Consiste en la aplicaciéon del conjunto de procesos técnicos para la obtencion de ingresos y la
aplicacion correcta de los mismos en la prestaciéon de servicios y en la realizacion de obras de
infraestructura de beneficio colectivo.

En esta etapa, las diversas dependencias de los Gobiernos Locales ejecutan las actividades
y proyectos contenidos en el presupuesto de acuerdo a los lineamientos establecidos para la
ejecucion de ingresos y gastos municipales.

El Articulo 97 del Cédigo Municipal, indica que es la Direccidon de Administracion Financiera
Integrada Municipal (DAFIM), la responsable de llevar el registro de la ejecucion presupuestaria
y de la contabilidad de la Municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes.

Para la ejecucion del presupuesto se deben tomar en cuenta los siguientes criterios:

* £l presupuesto se circunscribe al ejercicio fiscal establecido del uno de enero al treinta y
uno de diciembre de cada afo.

* Segun el principio de unidad, el presupuesto es uno, y en él deben figurar todos los ingresos
previstos y los gastos autorizados para un ejercicio financiero.

* Toda solicitud de insumos, debe enmarcarse dentro de las necesidades y objetivos
municipales, en congruencia con las descripciones de gasto de los renglones contenidos
en el respectivo clasificador, se debe observar la debida distribucion de sus asignaciones,
durante el ejercicio fiscal correspondiente.

 Para realizar la adquisicién de bienes y servicios para la ejecucion de los programas y
proyectos, se debe cumplir con la normativa legal vigente y los procedimientos establecidos
de acuerdo a las politicas dictadas por la Autoridad Superior.



2.6.5.1 Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

Los responsables de las dependencias municipales, jefes de programas o proyectos, deben
elaborar una programacion cuatrimestral de la forma en que seran utilizadas las asignaciones
presupuestarias aprobadas, por fuente de financiamiento, en base a la necesidad y oportunidad
de los insumos que seréan utilizados para la prestaciéon de los servicios municipales.

Asimismo, en el caso de construccién de obras, los responsables de su ejecucion, deberan
prever las fechas de inicio, avances y finalizacion de las mismas, para que en forma oportuna
se cumpla con los compromisos contraidos y cronogramas de ejecucion.

Esta programacion, debera trasladarse a la Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal (DAFIM), para que ésta prevea los recursos financieros necesarios, que demandan
los responsables de las dependencias, programas y proyectos y deberd ser aprobada por el
Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL).

2.6.5.2 Momentos de Registro de la Ejecucion del Presupuesto

Seglin el Articulo 17 del Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, las principales
caracteristicas y momentos de registro de la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos
son las siguientes:

a) Ejecucion del presupuesto de ingresos

Devengado: Los ingresos se devengan cuando, por una relacion juridica, se establece un
derecho de cobro a favor de los organismos y entes del Sector Publico y, simultdneamente,
una obligacion de pago por parte de personas individuales o juridicas, estas Ultimas pueden
ser de naturaleza publica o privada.

Recaudado o Percibido: Se produce la percepcién o recaudacion efectiva de los ingresos en
el momento en que los fondos ingresan o se ponen a disposicidon de una oficina.

b) Ejecucion del presupuesto de egresos

Comprometido: Se considera comprometido un crédito presupuestario cuando en virtud de
la autoridad competente se dispone su utilizacion, en dicho acto debe quedar determinado
el monto, la persona de quien se adquirird el bien o servicio en caso de contraprestacion
(proveedor), o el beneficiario si el acto es sin contraprestacion, para lo cual deberéa afectarse
preventivamente el crédito presupuestario en el monto que corresponda.

Devengado: Se considera devengado un gasto cuando queda afectado definitivamente el
crédito presupuestario al cumplirse la condiciéon que haga exigible una deuda, con la recepcion
conforme de los bienes y servicios o al disponerse el pago de aportes, subsidios o anticipos.



Pagado: EI pago extingue la obligacion exigible mediante la entrega de una suma de dinero
al acreedor o beneficiario. El registro del pago se efectuard en la fecha en que se emita el
cheque, se formalice la transferencia de fondos a la cuenta del acreedor o beneficiario o se
materialice por la entrega de efectivo o de otros valores.

2.6.5.3  Modificaciones Presupuestarias

Son consideradas modificaciones presupuestarias los movimientos que obedecen al aumento o
disminucién de los créditos presupuestarios.

El presupuesto de ingresos y egresos podra ser ampliado durante el ejercicio por motivos de
ingresos derivados de saldos de caja, ingresos extraordinarios, préstamos, empréstitos, donaciones,
nuevos arbitrios, o por modificacion de los mismos, tasas, rentas y otras contribuciones locales.

Las modificaciones que surjan durante el ejercicio fiscal, sélo deben realizarse en casos no
previstos en el presupuesto aprobado.

El proceso de modificaciones presupuestarias en los Gobiernos Locales, esté sujeto Unicamente
a la aprobacion de la Autoridad Superior, por lo que, para este proceso, se consideran tres tipos
de modificaciones:

* Ampliaciéon: Cuando se va a incrementar el monto del presupuesto vigente del Gobierno Local.
* Disminucion: Cuando se va a disminuir el monto total del presupuesto vigente.

* Transferencia: Comprende los créditos y débitos entre renglones presupuestarios que no
aumenten o disminuyan el presupuesto vigente.

Los Encargados de las diferentes dependencias municipales deben velar porque los
procedimientos necesarios, para realizar las modificaciones presupuestarias, se sometan a un
adecuado proceso de solicitud, anélisis, autorizacion y cumplimento legal, de todos los niveles
que intervienen en la ejecucion.

Es importante mencionar, que las ampliaciones de presupuesto originadas por saldos de caja del
ano anterior, deben ser cuidadosamente formuladas en relacion a la fuente de financiamiento
que le dio origen y trasladar los fondos a la fuente de saldos de caja que corresponde.

De acuerdo a lo que establece el Articulo 127 del Codigo Municipal en su tercer parrafo, “Al ampliarse
el presupuesto con el saldo de caja o cualquier otro ingreso estacional o eventual, estos no deben
aplicarse al aumento de sueldos o salarios, la creacién de plazas o gastos corrientes permanentes”.

El Area de Presupuesto, dentro del primer mes del ejercicio fiscal vigente, procedera a proponer
a la Autoridad Administrativa Superior, el que a su vez, lo hara a la Autoridad Superior, la
ampliacion del presupuesto originado del saldo de caja existente al 31 de diciembre del ejercicio
anterior. Si por algln extremo, se quedare algin gasto pendiente de pagar, éste sera imputado



a las disponibilidades financieras existentes a esa fecha. Tendra ademas, especial cuidado de
separar los fondos propios de los especificos.

El Area responsable, antes de registrar las modificaciones realizadas al presupuesto, debera
comprobar que éstas han sido debidamente autorizadas por la Autoridad Superior.

La Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala en su Articulo 238 inciso b) parrafo
segundo, en relacién a las transferencias, indica: “No podran transferirse fondos de programas
de inversion a programas de funcionamiento o de pago de la deuda publica”.

El Codigo Municipal en el Articulo 133, en referencia a la aprobacién de modificaciones y
transferencias presupuestarias, indica que se debe enviar copia certificada a la Contraloria
General de Cuentas, para los efectos de control y fiscalizacion.

2.6.6 Seguimiento

Esta etapa tiene por objeto establecer el cumplimiento de lo programado con lo ejecutado,
permite verificar el logro de las metas establecidas y emprender medidas correctivas en la
ejecucién con el objetivo de que se mantenga dentro de los limites del presupuesto aprobado.

Se debe prever un seguimiento constante al presupuesto mediante la emision de informes
periddicos que permitan comparar lo planeado con lo ejecutado.

El Articulo 35 del Codigo Municipal, en su literal f, hace referencia a que es competencia del
Concejo Municipal el control de la ejecuciéon presupuestaria y en el Articulo 135, indica que
el Alcalde debe informar cuatrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecucion de
iNgresos y egresos.

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), es responsable de
brindar los informes analiticos correspondientes que permitan realizar el control de la gestidn
presupuestaria, asi como rendir cuentas ante la Contraloria General de Cuentas.

2.6.7 Evaluacion

Esta etapa es importante porque permite medir la relaciéon de los recursos aplicados con los
productos obtenidos, asi también facilita la toma de decisiones y la base para analizar, controlar
y evaluar la gestiéon presupuestaria municipal.

La finalidad de la evaluacion es determinar el comportamiento de los elementos del presupuesto
para detectar las desviaciones en la ejecucion y aplicar las medidas correctivas necesarias en
forma oportuna.

Es responsabilidad del Area de Presupuesto de la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal (DAFIM), en coordinacion con el Comité de Programacion de la Ejecucién
Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL) realizar en forma cuatrimestral, el analisis



y evaluacion financiera del comportamiento de los ingresos, egresos y disponibilidades
presupuestarias, para determinar el grado de cumplimiento de las metas.

Con base a esta evaluacion, se elaboraran los informes correspondientes y trasladaran a la
Autoridad Administrativa Superior para que ésta lo haga del conocimiento de la Autoridad
Superior, quienes decidiran los cambios y ajustes que sean pertinentes, a fin de alcanzar los
objetivos y metas propuestas en los planes de trabajo.

2.6.8 Liquidacion

La liquidacién del presupuesto es el conjunto de actos que tienen por finalidad conocer el grado
de ejecucion del presupuesto, de acuerdo a las normas presupuestarias y politicas municipales
establecidas en la formulacién.

El Articulo 35, literal f, del Cédigo Municipal, sefala que es responsabilidad del Concejo
Municipal, la liquidacion del presupuesto de acuerdo a las politicas publicas municipales.

El Articulo 42 de la Ley Organica del Presupuesto, indica que “Para efectos de consolidacion de
informacion presupuestaria y financiera, que permita la liquidaciéon presupuestaria que establece
el Articulo 241 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, la Universidad de San
Carlos de Guatemala, la Escuela Nacional Central de Agricultura, Municipalidades, Instituto de
Fomento Municipal y cualquier otra entidad autbnoma con presupuesto propio, remitiran al
Ministerio de Finanzas Publicas, los informes de la liquidacién de sus respectivos presupuestos
y los estados financieros correspondientes. Dichos informes deben remitirse a mas tardar el
treinta y uno (31) de enero de cada afio”.

Segln el Articulo 135 del Codigo Municipal, hace referencia que la liquidacion presupuestaria
debe presentarse al Congreso de la Republica de Guatemala, segln lo preceptuado en el
Articulo 241 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2.6.9 Rendicion del Presupuesto

Es la etapa a través de la cual se cumple con las disposiciones legales de informar a la poblacion
sobre la gestion municipal. Para cumplir con las disposiciones legales, la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal (DAFIM), debe presentar los resultados de la ejecucion, de
conformidad con los reportes del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal vigente.

Para una adecuada rendiciéon de cuentas, se deberd cumplir con las siguientes disposiciones legales:

a) Caodigo Municipal

El Articulo 135, Informacién sobre la ejecucién de presupuesto, indica que “El alcalde debe
informar cuatrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecucion del presupuesto de
ingresos y egresos de su municipio. Ademas, segun la tecnologia de la informacion utilizada



para el registro de las transacciones financieras y de las realizaciones fisicas, pondra a
disposicion de la Contraloria General de Cuentas, de manera constante o mensual, seglin sea
el caso, el registro de las transacciones presupuestarias, extra-presupuestarias y patrimoniales
para su control, fiscalizacion y asesoria.

lgualmente, con fines de consolidacion presupuestaria del Sector Publico y actualizaciéon de
los portales de transparencia fiscal, dicha informacién, de manera agregada, estara disponible
para el Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia de la Republica.

Para satisfacer el principio de unidad en la fiscalizacion de los ingresos y egresos del Estado,
la municipalidad presentara al Congreso de la Republica la liquidacion de su presupuesto,
para lo cual debera observarse lo preceptuado en el Articulo 241 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala. Para hacer posible la auditorfa social, el Concejo Municipal
compartira cada cuatro meses con el Consejo Municipal de Desarrollo, la informacion sobre
el estado de ingresos y egresos del presupuesto municipal. La misma informacién debera
estar a disposicion de las comunidades, a través de los alcaldes comunitarios o alcaldes
auxiliares, y a la poblacion en general, utilizando los medios a su alcance”.

b) Ley Organica del Presupuesto

El Articulo 4 respecto a la rendicién de cuentas, indica que las entidades que manejen,
administren o ejecuten recursos, valores publicos o bienes del Estado, asi como los que
realicen funciones de direccion superior, deberdn elaborar anualmente un informe de
rendicion de cuentas del ejercicio fiscal anterior, que como minimo contenga:

1) Presupuesto solicitado, asignado, modificado y ejecutado con detalle por renglén de
gasto, asf como la totalidad de los recursos en cada proyecto o politica comprometidos
en el ejercicio fiscal sujeto del informe y en futuros ejercicios fiscales;

2) Metas, indicadores, productos y resultados que miden el impacto de las politicas publicas;
3) Numero de beneficiarios, ubicacion y mecanismos de cumplimiento de metas;
4) Medidas de transparencia y calidad del gasto implementadas.

Los Gobiernos Locales podran cumplir con lo establecido en los numerales 2, 3y 4 del Articulo
mencionado, hasta que se haya adoptado la metodologia de presupuesto por resultados en
el ambito municipal.

En el Articulo 47, acerca de los informes de la gestién presupuestaria, se indica que para
fines de consolidacion de cuentas e informacion que debe efectuar el Organismo Ejecutivo, la
Municipalidad y sus Empresas remitiran al Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso de la
Republica y a la Contraloria General de Cuentas, sus respectivos presupuestos de ingresos y
egresos aprobados. Asimismo, la informacion de la ejecucion fisica y financiera de su gestion



presupuestaria, en la oportunidad y con el contenido que senale el reglamento. En cuanto a la
inversion publica, se informara, ademas, a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia.

c) Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto

El Articulo 20 indica que los informes de rendicién de cuentas deben contener como
minimo lo siguiente:

* La ejecucion fisica de los programas y proyectos, comparandolos con lo programado;
incluida la informacién de metas, indicadores, productos y resultados, los cuales deben
estar asociados a las politicas publicas; en el caso de obra fisica, debe respetarse
todos los indicadores de divulgacion de la Iniciativa de Transparencia en el Sector de la
Construccion;

* La ejecucion financiera de los gastos por programas y proyectos, que incluya lo asignado,
modificado y ejecutado, con detalle de renglén de gasto;

* La ejecucion financiera de los recursos por rubro de ingreso;

* Los resultados econémicos y financieros del periodo;

* Analisis y justificaciones de las principales variaciones;

* Beneficiarios, su ubicacién y mecanismos de cumplimiento de metas; v,

* Recursos comprometidos de los proyectos en el ejercicio fiscal vigente y en futuros
gjercicios fiscales.

Las instituciones publicas deberan rendir la informacién dentro de los siguientes diez dias al
vencimiento de cada cuatrimestre. El del tercer cuatrimestre, correspondera al informe anual.

Sin excepcion, los informes deberan generarse en el médulo que para el efecto se habilite
dentro del Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin) y otras plataformas informaticas que
se utilicen.

Los informes deberan publicarse en los sitios web de cada institucion publica y en el del
Ministerio de Finanzas Publicas.

El Articulo 48 indica que los presupuestos y los informes a que se refiere el Articulo 47 de la
Ley, deberan ser presentados en la forma siguiente:

* A méas tardar el 31 de enero del gjercicio fiscal al que corresponda el presupuesto
aprobado; vy,

* El informe de su gestion presupuestaria del ejercicio fiscal anterior, de conformidad con
lo establecido en el Articulo 20 del presente reglamento.



3. Area de Contabilidad

La contabilidad es la técnica que permite llevar registro y control adecuado de las operaciones
econdémicas, con el proposito de dar a conocer en el momento oportuno la situacion financiera de
una entidad.

A través de la informacién contable generada, las autoridades podran hacer el analisis de la gestion,
que les permita tomar decisiones oportunas orientadas a la mejora continua y lograr una mayor
transparencia.

Segln el Articulo 48 de la Ley Organica del Presupuesto, el Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental lo constituye el conjunto de principios, organos, normas y procedimientos
que permitan el registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y
en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del Estado, con el objeto de satisfacer
las necesidades de informacion destinadas a apoyar el proceso de toma de decisiones de la
administracién y el ejercicio del control, asi como informar a terceros y a la comunidad sobre la
marcha de la gestion publica.

En los Gobiernos Locales el registro de las operaciones econémico-financieras se realiza a través del
Sistema de Contabilidad Integrada Municipal, que esta sujeto a los preceptos legales emitidos para
el efecto, y se rige por las normas, politicas y manuales que emita la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, como érgano rector.

La importancia de la contabilidad municipal se deriva de las siguientes consideraciones:
a) Permite llevar un mejor control del manejo de los recursos municipales.
b) Sirve para clasificar, ordenar, y registrar los ingresos y egresos.

c) Genera informacion sistematizada que facilita la toma de decisiones oportunas, con las que
se contribuye a mejorar y transparentar la gestion municipal.

d) Produce anualmente los Estados Financieros para efecto de rendicion de cuentas.

El principal objetivo de la contabilidad integrada municipal es proporcionar informacioén oportuna
y fidedigna, que permita a las autoridades conocer la situacion financiera municipal para tomar
decisiones congruentes para el beneficio de las comunidades.

La contabilidad persigue entre otros objetivos:

* Registrar sistematicamente todas las transacciones reconocidas técnicamente que afecten o
puedan afectar la posicién econdémica-financiera de los Gobiernos Locales.

* Presentar la informacion contable, ordenada de manera que facilite las tareas de control y auditoria.



* Preparar informacién para uso gerencial, basado en el anélisis financiero y la proyeccién de los
resultados.

* Proporcionar informacién valiosa a los contribuyentes y a particulares cuando la requieran,
para conocer la forma en la que son manejados los recursos del municipio.

* Facilitar la metodologia para el registro de las operaciones contables y elaboracién de los
Estados Financieros y demas informes de la Administracién Municipal.

El Area de Contabilidad registra y produce informacién relacionada con la administracién financiera
sea ésta de caracter presupuestario o extrapresupuestario, de contabilidad patrimonial y de flujos de
fondos, para la toma de decisiones, al mismo tiempo que constituye una herramienta insustituible
de control interno y un referente necesario para la auditoria interna.

Las unidades administrativas responsables de registrar la contabilidad y producir los Estados
Financieros, deben ademas aplicar los controles internos previos y el analisis financiero de los
datos registrados en el sistema, para relacionarlos con las evaluaciones de impacto sustantivo y
producir toda la informacion requerida por las autoridades municipales y los usuarios del control
externo, con la finalidad de garantizar la retroalimentacion de las decisiones administrativas y la
transparencia de la gestién municipal.

3.1 Normas de Control Interno

Se refieren a los criterios técnicos generales de control interno, que deben ser aplicados en el
registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de fondos
inherentes a las operaciones del Sector Publico no financiero, conforme la metodologia uniforme
establecida en los manuales emitidos por el rgano rector.

a) Control Interno Previo

Como parte del control interno, la Autoridad Superior, es responsable de que se establezcan los
métodos, medidas y procedimientos de control antes de la ejecucién de las operaciones o de que
sus actos causen efectos, y verificar el cumplimiento de las normas que lo regulan y los hechos
que lo respaldan, a través del aseguramiento de su conveniencia y oportunidad en funcién de
los fines y programas de la institucion y sera ejecutado por el personal responsable del tramite
normal de las operaciones. Se debe tomar como base la separacion de funciones de caracter
incompatible y aplicar las normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

b) Control Interno Concurrente

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), establecera y aplicara
mecanismos y procedimientos de supervision permanentes durante la ejecucion de las operaciones y
en el proceso de registro, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias,
técnicas y normativas, de acuerdo a las normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas.



c) Control Interno Posterior

La evaluacion de los procesos, los sistemas, las operaciones y sus resultados, en forma posterior
a su ejecucion, corresponde a la Unidad de Auditoria Interna Municipal (UDAIM), con base a
los lineamientos e implementacion del Sistema de Auditoria Gubernamental (SAG), segun lo
establece el Articulo 6 de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

d) Registros Contables

El Sistema de Contabilidad Integrada Municipal genera los registros a partir de la ejecucién
presupuestaria y los movimientos de tesoreria como componentes del Sistema y permite obtener
los Estados Financieros y reportes auxiliares a través de las matrices de conversion.

e) Procedimientos de Registro

El Sistema de Contabilidad Integrada Municipal efectia los registros en forma automatica, a
través de la aplicacion de clasificadores presupuestarios y el Plan Unico de Cuentas, el cual
incluye los niveles necesarios de desagregacion, para obtener cualquier informacién financiera
agregada o desagregada.

Todo registro contable que se realice debe contar con la documentacién de soporte, para
garantizar la generacion de informacion contable, presupuestaria (fisica y financiera) y de
tesoreria, confiable y oportuna.

f) Separacion de Funciones

Una adecuada separacion de funciones garantiza independencia entre los procesos de:
autorizacion, ejecucion, registro, recepcion, custodia de valores y bienes y el control de las
operaciones.

La separacion de funciones tiene como objetivo evitar que una unidad administrativa o persona
ejerza el control total de una operacién y que cada puesto de trabajo tenga claro el ambito de
su competencia.

g) Archivos de Soporte

La documentacion de respaldo de las operaciones financieras y administrativas que realicen los
Gobiernos Locales, deberéa estar archivada, con un orden légico, de facil acceso y consulta, de
tal manera que facilite la rendicién de cuentas.

Para su adecuada conservacion deben adoptarse medidas de salvaguarda contra robos,
incendios u otros riesgos, manteniéndolos por el tiempo establecido en las leyes especificas;
independientemente del medio de informacién que se trate, es decir, por medios manuales o
electronicos.



h) Rendicion de Cuentas

La informacién contable generada a través del Sistema de Contabilidad Integrada Municipal es
el medio de rendicion de cuentas y a través de ella se demuestra con transparencia el origen y
destino de los recursos utilizados en los Gobiernos Locales.

i) Presentacion de Estados Financieros

La Autoridad Superior de cada Gobierno Local, debe velar porque los Estados Financieros
se elaboren y presenten en la forma y fechas establecidas, de acuerdo con las normas y
procedimientos emitidos por el ente rector.

Seglin lo establece el Articulo 50 de la Ley Organica del Presupuesto y el Articulo 51 de
su Reglamento, los Gobiernos Locales, deberan presentar al Ministerio de Finanzas Publicas
dentro de los primeros dos meses del siguiente ejercicio fiscal:

e | os Estados Financieros y demés cuadros anexos que se formulen con motivo del cierre del
gjercicio contable anterior; vy,

* Otros informes y documentos que la Direccion de Contabilidad del Estado les requiera.

j) Viaticos y Gastos Conexos

Para el pago de viaticos y gastos conexos a todos los funcionarios y empleados municipales,
que realicen comisiones, tanto en el interior como en el exterior del pafs, se debera utilizar el
reglamento interno de viaticos vigente de la entidad o el Reglamento de Gastos de Viatico para
el Organismo Ejecutivo y las Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado, Acuerdo
Gubernativo 397-98 de la Presidencia de la Republica de Guatemala.

k) Inversion en Obras Publicas

Toda construccion de obras, debe ser registrada seglin el avance que revelen los informes
presentados a la Autoridad Superior, y que sean aprobados por ella. Este avance debe afectar
la ejecucion presupuestaria y la contabilidad patrimonial.

Las obras que se programen y cuya ejecucion excede un perfodo fiscal, tienen que registrarse
como compromiso presupuestario, de acuerdo al monto fisico y/o financiero que se estime
realizable en el periodo vigente.

[) Anticipos Financieros

Sélo podran otorgarse anticipos en obras, en bienes por fabricar localmente y en servicios
de consultoria, en los porcentajes establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento.
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3.2  Plan Unico de Cuentas

El Plan Unico de Cuentas estd constituido por el ordenamiento de cuentas que registraran
las transacciones econdémico-financieras dentro de la estructura del Sistema de Contabilidad
Integrada Municipal.

El catalogo de cuentas viabiliza el registro automatico de las transacciones y la homogeneizacion
de los procedimientos de registro. Su estructura esta orientada al funcionamiento del Sistema
de Contabilidad Integrada Municipal y facilita la integraciéon automaética con las clasificaciones
presupuestarias.

Niveles de Agrupacion y Codificacion

El Plan Unico de Cuentas ha sido desagregado a diversos niveles y estructurado bajo el enfoque
de interrelacién operativa entre la contabilidad, el presupuesto y la tesoreria.

El Catalogo de Cuentas, parte del Plan Unico de Cuentas, ha sido codificado en forma numérica,
empleandose los digitos del 1 al 9 para la apertura de los distintos niveles. Su clasificacion y
codificacion es de la siguiente manera:

Nivel Nombre

1

2

3 Cuenta Mayor
4

5 Subcuenta 1
6 Subcuenta 2
7 Auxiliar 01
8 Auxiliar 02
9 Auxiliar 03




MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Estructura de la Contabilidad Patrimonial

Auxiliar 2

| | —

1 0000 ‘ 00 1 00 ‘ XXX XXX 1 XXX
1 Cuenta 1 Subctal 1 Subcta2 1 Aux 1 Aux 2 1 Aux 3

El Plan Unico de Cuentas esta integrado por los siguientes grupos:

* Grupo 1 Cuentas de Activo: Comprenden el conjunto de bienes y derechos econémicos
propiedad del Gobierno Local, registrados de acuerdo a los Principios y Normas de
Contabilidad.

* Grupo 2 Cuentas de Pasivo: Comprenden el conjunto de obligaciones econémicas
contraidas por el Gobierno Local, registradas de acuerdo a los Principios y Normas de
Contabilidad.

* Grupo 3 Cuentas de Patrimonio: Comprenden el Capital Contable de un Gobierno Local,
registrado de acuerdo a Principios y Normas de Contabilidad.

* Grupo 4 Cuentas de Orden: Son registros contables de operaciones que no afectan o
modifican los Estados Financieros, pero cuya incorporacién en libros es necesaria para
consignar derechos o responsabilidades contingentes, establecer recordatorios en forma
contable o controlar en general algunos aspectos de la administracion.

* Grupo 5 Cuentas de Ingresos: Son los recursos captados por los Gobiernos Locales,
registrados contablemente de acuerdo a los Principios y Normas de Contabilidad.

* Grupo 6 Cuentas de Gastos: Es el uso o consumo de recursos en actividades propias
del Gobierno Local, registrados contablemente de acuerdo a los Principios y Normas de
Contabilidad.

* Grupo 7 Cuentas de Cierre: Este grupo se utiliza al cerrar el ejercicio contable y refleja el

resultado corriente.
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Grupos de Cuentas Contables
Cuentas
de Activo
Cuentas
de Pasivo
Cuentas de
Patrimonio
Cuentas
de Orden
Cuentas de
Ingresos

GRUPO 6 Cuentas de
‘ Cuentas
de Cierre
Ejemplo de una cuenta de Activo:
Nivel Nombre Ejemplo
1 1 ACTIVO
2 11 Activo Corriente
Cuenta Mayor ) ) i
3 111 Activo Disponible
4 1112 Bancos
5 Subcuenta 1 01 Bancos Fondo Comtin
6 Subcuenta 2 00 Sin Subcuenta 2
7 Auxiliar 01 01 Ndmero de Cta. Monetaria
8 Auxiliar 02 00 Sin Auxiliar 02
9 Auxiliar 03 00 Sin Auxiliar 03

3.3 Estados Financieros

Son informes contables que utilizan las instituciones para reportar la situacién econdémica,
financiera y los cambios que experimentan las mismas a una fecha o periodo determinado.

Los Estados Financieros son el resultado de conjugar los hechos registrados en contabilidad,
elaborados de acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados y la aplicacién del
Plan Unico de Cuentas para el Sector Publico no financiero.



Esta informacion resulta Util para la toma de decisiones de las autoridades, funcionarios y
empleados de los Gobiernos Locales, como para las instituciones relacionadas al &mbito municipal
y otros entes interesados.

Los Estados Financieros estan destinados a satisfacer requerimientos de normas vigentes vy
deberan presentarse a la Contraloria General de Cuentas segun “Acuerdo A37-06" a mas tardar
el 31 de marzo de cada afo.

Segln el Articulo 46 del Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, debe incluir en la
presentacion de la liquidacion del presupuesto y cierre contable a la Direccion de Contabilidad
del Estado, los estados financieros y otros informes requeridos.

Los Estados Financieros necesarios para presentar una informacién completa de los eventos
econémicos del Gobierno Local, durante un periodo determinado son:

* Balance General
e Estado de Resultados

a) Balance General

Refleja la situacion financiera de la entidad con saldos acumulados a una fecha determinada,
formado por el Activo, Pasivo y Patrimonio.

En este estado financiero se muestra en qué cuentas estan distribuidos los bienes (activos), cuanto
se debe (pasivos), si las deudas son a corto o largo plazo, asi como el patrimonio municipal.

b) Estado de Resultados

Es el estado financiero que muestra los resultados econémicos de una entidad en un periodo
de tiempo determinado. Las cantidades que muestra este informe no son acumulativas de
un ejercicio a otro, es decir en cada periodo se muestra los resultados de las transacciones
originadas Unicamente en dicho periodo.

En el ambito municipal, el Estado de Resultados refleja todos los ingresos corrientes percibidos
por el Gobierno Local, todos los gastos corrientes realizados y finalmente se muestra el resultado
del gjercicio.

Para obtener en forma especifica y detallada el movimiento de cada cuenta contable representada
en los Estados Financieros, la contabilidad lleva registros a través de Libros y auxiliares contables,
entre ellos:

a) Balance de Sumas y Saldos: Es un balance de comprobacion, muestra el cotejo de los
saldos deudores y acreedores de las cuentas.

b) Libro Diario: Es de uso obligatorio en el sistema contable, constituye la base de la
contabilidad patrimonial; consiste en un registro de entrada original de todas las operaciones



c)

d)

e)

3.4

susceptibles de expresarse contablemente, siendo sustentadas por los documentos de
respaldo de dichas operaciones. Los asientos contables serdn realizados tan pronto se
reciba la documentacién o al momento de emitirse la misma por el sistema automatizado.

En cada asiento contable se revelara tanto el efecto patrimonial como el efecto presupuestario
de las operaciones. La informacion del Libro Diario servira de fuente para efectuar los
registros en el Libro Mayor General, Libro Mayor Auxiliar de cuentas y demas registros de
caracter auxiliar.

Libro Mayor: Es un registro obligatorio en el sistema contable. En él se registran las cuentas
del Plan Unico de Cuentas y se asientan en forma resumida todas las transacciones
financieras registradas en el Libro Diario.

En el caso de sistemas automatizados, las cuentas de Mayor consisten en un resumen
de sus débitos y créditos, asi como el saldo respectivo, datos que podrén obtenerse por
agregacion de los movimientos individuales que se reflejen en Mayores Auxiliares, cuando
esta desagregacion esté vigente.

Las cuentas de Mayor serén titulos para reunir operaciones de iguales particularidades. Su
organizacion y clasificacion facilitara la preparacion de los Estados Financieros en base a
los saldos de dichas cuentas.

Libro Mayor Auxiliar de Cuentas: Son registros destinados a reflejar las desagregaciones de
las cuentas del Libro Mayor General cuando sea necesario tener la informacién con mayor
claridad y detalle. Se efectuaran obligatoriamente las respectivas conciliaciones entre estos
auxiliares y los saldos reflejados en las cuentas del Libro Mayor General; esto permitira el
analisis e integracion de las cifras presentadas en los Estados Financieros.

Los datos a registrarse en los Mayores Auxiliares provendran de las subcuentas y auxiliares
de los planes especificos, de acuerdo a las necesidades y caracteristicas del Gobierno Local.

Auxiliar de Cuentas: Son los registros al minimo detalle producto de la desagregacion de
las subcuentas y auxiliares.

Notas a los Estados Financieros

Son aclaraciones o explicaciones de hechos situacionales cuantificables o no, que son
complementarias a los Estados Financieros, las cuales deben leerse conjuntamente con ellos
para su correcta interpretacion. Las notas incluyen descripciones narrativas o anélisis detallados
de los saldos o cifras mostradas con el fin de una presentacion razonable.

Los criterios minimos para la presentacion de las Notas a los Estados Financieros son:

a)

Principios y Normas Contables: Los Estados Financieros deben ser preparados conforme
los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y la normativa legal vigente sobre



la materia; el registro y presentacion de las operaciones se llevaran en forma consistente y
por consiguiente reflejaran con veracidad la situacion financiera a una fecha determinada.

b) Cambios contables: Debera senalarse todo cambio en la aplicacion de principios contables
e indicar al menos: la naturaleza del cambio, justificacién para hacerlo, su efecto en
resultados y en otras partidas de los Estados Financieros.

c) Obligaciones con bancos e instituciones financieras a corto y largo plazo, acreedores
y otros pasivos a corto plazo: Entre las notas se debera reflejar una adecuada revelacion
de los principales pasivos, ordenados por fecha de vencimiento y monto. En el caso de
obligaciones a acreedores se deberan individualizar por monto adeudado a las principales
instituciones acreedoras, fecha de vencimiento y monto.

d) Cambios en el patrimonio: Se deben reflejar las variaciones experimentadas por cada una
de las cuentas de patrimonio de la institucion. Asimismo, debe explicarse en las notas el
motivo de la variacion, ya sea aumentos o disminuciones del patrimonio durante el ejercicio
fiscal.

3.5 Cierre Contable

La elaboracion y presentacion de los Estados Financieros por las entidades del Sector Publico que
aplican la Contabilidad Gubernamental, se efectuara de conformidad con las normas emitidas por
el Ministerio de Finanzas Publicas, en los plazos establecidos.

El cierre del ejercicio operara el 31 de diciembre de cada ano, a partir de esa fecha no podran
contraerse compromisos ni devengarse gastos con cargo al ejercicio que concluyd.

Hasta esa fecha los recursos que se recauden se consideraran parte del presupuesto vigente, sin
tomar en cuenta la fecha que dio origen a la transaccion.

3.6 Registros Contables de Ingresos y Gastos

Segln la Ley Organica del Presupuesto en el Articulo 14, se establece que el presupuesto de
ingresos y de egresos debera formularse y ejecutarse utilizando el momento del devengado de las
transacciones como base contable.

El Sistema de Contabilidad Integrada Municipal contempla una serie de matrices que vinculan las
transacciones presupuestarias, contables y financieras en las diferentes etapas de registro, que
facilita la integracion automatica a través de un Comprobante Unico de Registro (CUR).

a) Registro Contable de los Ingresos
Las transacciones presupuestarias de ingresos dan origen a los siguientes registros contables:
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a.1l Devengado

El devengado de los ingresos se produce cuando por una relacion juridica se establece un
derecho de cobro a favor de los Gobiernos Locales y es el momento en que se genera
automaticamente la contabilidad.

a.2 Recaudado o Percibido

Es el momento en que se registra el ingreso de los fondos percibidos o recaudados por los
Gobiernos Locales.

b) Registro Contable de los Gastos

Las transacciones presupuestarias de egresos dan origen a los siguientes registros contables:

b.1 Devengado

Se produce cuando se crea una obligacién de pago por parte de los Gobiernos Locales.
El devengado es el momento en que se da por ejecutado el presupuesto, representa la
incorporacion de bienes y servicios, que seran considerados en el resultado del ejercicio o la
inclusion al patrimonio.

El devengado implica:

* El nacimiento de una obligacion de pago a corto o largo plazo, originada por la recepcién
conforme de bienes y/o servicios oportunamente contratados.

* Modificacion cuantitativa y cualitativa en la composicion del patrimonio de los Gobiernos
Locales, originada por las transacciones realizadas con incidencia econémica y financiera.

b.2 Pagado

Representa la extincion de las obligaciones exigibles.

3.7 Registros Contables de Origen Extrapresupuestario

Son las transacciones que se realizan en los Gobiernos Locales, que no se han originado en el
presupuesto, que constituyen fondos a favor de terceros y que inciden o afectan la gestién o
situacion econémico-financiera.

Previo a la elaboraciéon de los registros contables extrapresupuestarios se debera realizar un
analisis del tipo de movimiento aplicable, y contar con la documentacion de respaldo para
realizar el mismo, segln corresponda a contratos, convenios, resolucién de juez o documentos
fiscales, integracion de cuentas, entre otros.



Algunos registros que tienen origen extrapresupuestario y que se identifican con auxiliares
contables, son los siguientes:

a) Pago de Impuesto al Valor Agregado: Este genera un registro denominado
Extrapresupuestario Impuesto al Valor Agregado (EIV), y utilizara como auxiliar el
aumento 501.

b) Registro de ingresos originados en la recaudacion tributaria a favor de terceros: Genera
un registro denominado Extrapresupuestario Instruccién de Pago Depodsitos a Terceros
(EIF) y utiliza los auxiliares 502 y 503.

c) Registro de ingresos originados por convenios entre Gobiernos Locales y otras
instituciones o entidades: Genera un registro denominado Extrapresupuestario Instruccion
de Pago Otros Fondos a Terceros (EID) para los auxiliares 504, 505, 507 y 508.

d) Registro de ingresos en calidad de depésito: Genera un registro Extrapresupuestario
denominado Instruccion de Pago Depésitos en Garantia (EIG) y utiliza el auxiliar 506.

e) Registro de pago de retenciones judiciales: Genera un asiento Extrapresupuestario
Instruccion de pago Retenciones Judiciales (EIJ) y utiliza el auxiliar 211.

3.8 Conciliacién Bancaria

El proceso de la conciliacidn bancaria tiene como objetivo establecer el saldo disponible de las
cuentas bancarias. Compara los movimientos de créditos y débitos de la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal o de otras cuentas bancarias, con informacién de los estados de cuenta que emitira el
banco y el libro de bancos contable.

El Libro Bancos es un auxiliar de la Contabilidad General, en el cual se registran las operaciones
relacionadas con movimientos de fondos en cuentas corrientes bancarias. Constituye un registro
analitico de la Cuenta Bancos del Libro Mayor de la Contabilidad General, comienza a operar el
primer dia habil de cada ejercicio con el saldo inicial que a su vez es el saldo final del ejercicio
anterior. Cada operacion registrada incide en el saldo y quedaré reflejado simultdneamente con
cada movimiento. El cierre de operaciones es diario y su saldo final es igual al inicial del dia
siguiente.

Todas y cada una de las operaciones de movimiento de fondos se registra en el Libro Bancos en
forma cronolégica y secuencial y en la fecha e instante en que se produce el registro.

El Libro de Bancos que corresponda a la Cuenta Unica del Tesoro Municipal se desagrega en
subcuentas auxiliares o cuentas escriturales en el Sistema.

La conciliacion bancaria debe realizarse de forma mensual; sin embargo para efectos de control
interno puede verificarse de forma diaria, semanal o quincenal.



4. Area de Tesoreria

El Area de Tesoreria tiene como propésito administrar la recaudacion de los ingresos, la programacion
y ejecucion del pago de las obligaciones previamente adquiridas por los Gobiernos Locales, como
parte de la ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Gastos.

El principal objetivo es administrar los recursos del Tesoro Municipal en forma adecuada para
mantener el equilibrio y saneamiento de las finanzas municipales.

Esta Area coadyuva con los siguientes aspectos:

* Cumplir en forma transparente con las obligaciones contraidas, derivadas de movimientos
presupuestarios y contables de los Gobiernos Locales.

* Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de decisiones.

* Mejorar la administracién de los recursos recaudados por concepto de tasas y arbitrios,
captacion de transferencias corrientes y de capital, obtencion de préstamos y donaciones.

4.1 Normas de Control Interno

Se refieren a los criterios técnicos y la metodologia uniforme que permita establecer el adecuado
control interno en la administracion de efectivo y sus equivalentes.

a) Registro y Uso de Formularios

Todo ingreso se registrara en los formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas
a través del Sistema de Contabilidad Integrada Municipal, con la informacion necesaria para su
identificacion, clasificacion y registro presupuestario y contable.

Todo egreso se registrara en los formularios que genera el Sistema de Contabilidad Integrada
Municipal: Ordenes de Compra, Planillas, Fondo Rotativo, Gastos Recurrentes Fijos y Variables,
Contratos, Instrucciones de Pagos Contables y Pago de Amortizaciones y Servicio de la Deuda.

b) Deposito Intacto de los Ingresos

Los ingresos recaudados deben depositarse por cada cierre de caja efectuado en forma integra
e intacta en la Cuenta Unica Pagadora que el Gobierno Local posea en un banco del sistema
autorizado por la Superintendencia de Bancos, de ser posible el mismo dia o a mas tardar, al
dia siguiente de dicho cierre.



c¢) Documentos de Soporte

Para todo tipo de ingreso percibido debe extenderse forma autorizada por la Contraloria General
de Cuentas.

Para todo pago debera contar con la documentacién de soporte correspondiente y con la
informacion que permita su registro de acuerdo a las leyes vigentes.

Al momento de la entrega del cheque, se debe sellar cada documento de soporte con la palabra
“Cancelado”.

d) Autorizacion y Aprobacion de Pagos

La autorizacion de pagos debera ser realizada en base a la programacion de cuotas emitida por
el Comité de Programacién de la Ejecuciéon Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL)
y con la aprobacién de la autoridad correspondiente.

e) Fondo Rotativo

Los fondos rotativos creados de conformidad con el Acuerdo emitido por la Autoridad Superior,
seran administrados como se establece en las normas y procedimientos especificos para estos.

Los Auditores Internos realizaran evaluaciones independientes de los procesos aplicados a la
administracion de los fondos rotativos, para determinar su eficiencia y efectividad, asi como de
conformidad con la normativa vigente.

f) Arqueos Sorpresivos de Fondos y Valores

La existencia de fondos y valores, cualquiera que sea su origen, deberd estar sujeta a
comprobaciones fisicas mediante arqueos sorpresivos periddicos, practicados por la Comision
de Finanzas y/o Auditor Interno.

g) Apertura de Cuentas Bancarias

Segln el Articulo 107 del Cédigo Municipal, las municipalidades pueden constituir sus
depdsitos en las entidades bancarias y financieras autorizadas por la Superintendencia de
Bancos, siempre que esta decision sea acordada con el voto favorable de las dos terceras partes
del total de miembros que integran el Concejo Municipal, conforme criterios de oportunidad,
eficiencia, solidez y rentabilidad.

h) Responsabilidad por el Manejo de Cuentas Bancarias

Los funcionarios municipales titulares o suplentes designados para el manejo de fondos de
los Gobiernos Locales, deben ser acreditados legalmente ante las instituciones financieras
autorizadas por la Superintendencia de Bancos.



i) Firmas Mancomunadas

Las cuentas bancarias de cualquier tipo, deben llevar firmas mancomunadas para la autorizacion
de los débitos y créditos correspondientes.

j) Pagos con Cheque

Aexcepcién de los pagos por fondo rotativo y fondos en avance temporales, todos los desembolsos
se efectuaran mediante la emision de cheque voucher con la leyenda “NO NEGOCIABLE”, o
en su defecto a través del sistema bancario en concordancia con el Sistema de Contabilidad
Integrada Municipal.

k) Sistema Bancario

El Area de Tesoreria, puede utilizar medios electrénicos para realizar transacciones en el
sistema bancario, es decir, puede llevar control de recaudaciones, gastos y otras transacciones
autorizadas en sus cuentas bancarias.

* Remuneraciones
Se podré efectuar a través de acreditamiento en cuenta el pago de las remuneraciones
mensuales a los funcionarios y empleados municipales que posean cuenta monetaria a
su nombre en el banco del sistema en que la entidad maneja la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal y, por medio de autorizaciones del Director Financiero, se abonard a estas
cuentas el monto correspondiente.

* Proveedores o acreedores
La Tesoreria podra emitir las autorizaciones respectivas a los bancos del sistema, para que
estos acrediten las cantidades a las cuentas individuales de los proveedores o acreedores,
como medio de pago por los bienes adquiridos o servicios prestados.

I) Pagos por Deducciones, Retenciones y Servicios
Se debera pagar a los acreedores en forma oportuna, las deducciones y retenciones efectuadas
de acuerdo a las normas y leyes vigentes.

El pago de energia eléctrica, agua, teléfono, transporte y otros servicios, deben pagarse
oportunamente con cargo a las asignaciones para estos conceptos contempladas en el
presupuesto. El Director Financiero sera responsable del cumplimiento de estas obligaciones.

m) Planificaciéon de Pagos

La Autoridad Superior debera aprobar el o los dias de pago y entrega de cheques dentro de cada
semana, correspondientes a los compromisos contraidos por los Gobiernos Locales.



4.2  Cuenta Unica del Tesoro Municipal

La Cuenta Unica del Tesoro Municipal es una cuenta bancaria o conjunto de cuentas bancarias
interrelacionadas, administradas por la Tesoreria Municipal, a través de las cuales se realizan
todas sus transacciones de ingresos y egresos, que facilita la consolidacion y la utilizacién éptima
de los recursos del Gobierno Local.

La Cuenta Unica del Tesoro Municipal est4 integrada por la Cuenta Unica Pagadora, Cuentas
Recaudadoras y Cuentas con Destino Especifico (Aportes Constitucionales, Proyectos, Obras,
Préstamos y Donaciones).

4.2.1 Cuentas Recaudadoras

Son las cuentas bancarias habilitadas exclusivamente para la recepcion de fondos. Es el caso
de cuentas bancarias en donde los contribuyentes realizan los pagos de sus impuestos, tasas,
arbitrios, entre otros. En estas cuentas no se podra girar ninglin pago y los fondos se deberan
transferir en forma periédica a la Cuenta Unica Pagadora.

Se utilizan cuando el recaudo de los ingresos lo realiza un banco del sistema derivado de un
convenio especial, siempre que sea certificado el manejo de la recaudacion.

4.2.2 Cuentas con Destino Especifico

Son cuentas utilizadas para la administracion de los recursos que tienen un destino especifico;
entre éstas: la cuenta que el Gobierno Central utiliza para depositar las transferencias a los
Gobiernos Locales, cuentas utilizadas para depositar los ingresos derivados de Proyectos,
Obras, Préstamos y Donaciones conforme lo establecido en convenios; estas son excepciones
que deberan ser minimas y su creacién dependera de causas contractuales.

4.2.3 Cuenta Unica Pagadora

La Cuenta Unica Pagadora se basa, fundamentalmente, en que los Gobiernos Locales
administran una sola cuenta monetaria constituida en un banco del sistema, denominada
“Cuenta Unica del Tesoro Municipal (Municipio, Departamento)”. Es la cuenta a través de la
cual se registran todos los recursos percibidos, sean tributarios, no tributarios, propios, con
afectacion especifica y los provenientes de préstamos y donaciones. Se excluiran solamente los
recursos gue por convenios se deben mantener en cuentas bancarias especificas.

Con esta cuenta se deberéd efectuar todos los pagos que correspondan a las obligaciones
contraidas por los Gobiernos Locales. El objetivo especifico, es obtener los cheques impresos
en forma sistematizada y cumplir con una programacién de pagos.

La Tesoreria operaré la Cuenta Unica Pagadora bajo un mecanismo de cuentas escriturales, en
las cuales seran registradas y acumuladas individualmente las operaciones de débito y crédito



realizadas por la Tesoreria Municipal, en funcién de la ejecucion del Presupuesto de Ingresos
y Egresos.

4.2.4 Cuentas Escriturales

Las cuentas escriturales son generadas en el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal
en forma virtual y funcionan como auxiliares de tesoreria que permiten llevar el registro del
recaudo por cada una de las diferentes fuentes de financiamiento que originan los recursos.

Entre ellas se incluyen las cuentas originadas por las transferencias de Gobierno Central en
concepto de Impuesto al Valor Agregado (IVA Paz), Situado Constitucional, Impuesto sobre la
Circulacién de Vehiculos e Impuesto sobre Petréleo y sus derivados.

De la misma manera, son susceptibles de diferenciarse las fuentes que dan origen a los ingresos
que perciban los Gobiernos Locales y que se indican en el Articulo 100 del Codigo Municipal
y el Impuesto Unico sobre Inmuebles.

Estas cuentas son utilizadas como un registro de cuenta corriente o auxiliar de tesoreria, que
detalla los movimientos de los créditos que se producen por los ingresos percibidos en receptoria
y transferencias monetarias de las cuentas recaudadoras y especificas y de los movimientos de
débito por el pago de las obligaciones a través de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

Los recursos recibidos por la Receptoria Municipal, deben depositarse, directamente en la
Cuenta Unica Pagadora y se registrara automaticamente en la cuenta escritural correspondiente.

4.3 Recaudacion de los Ingresos

Los ingresos municipales pueden ser recaudados a través de la Receptoria Municipal y/o a través
del sistema bancario.

4.3.1 Recaudacion de Ingresos por Receptoria

Se refiere a la recaudacién realizada directamente en las cajas receptoras de los Gobiernos
Locales, para lo cual se extiende como comprobante las formas de ingresos autorizadas por la
Contralorfa General de Cuentas.

Para lograr la recaudacion directa de los Gobiernos Locales, en forma eficaz y oportuna, es
importante que en la receptoria figuren dos puestos administrativos:

 Cajero General: Es el responsable de la administracién y control de las cajas receptoras,
entrega de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para la recepcion de
ingresos; recibir la rendicion de cuentas por el cajero receptor, entrega y rendicién de cobros
ambulantes y recepcién de formularios de los cajeros receptores.



* Cajero Receptor: Es el responsable de la recaudacion directa de los ingresos del municipio,
debe emitir para el efecto las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
como comprobante de los ingresos percibidos.

4.3.2 Recaudacion de Ingresos por el Sistema Bancario

Cuando asi lo dispongan; los Gobiernos Locales podran recaudar los ingresos a través del
sistema bancario, para el cual se debera suscribir el convenio correspondiente.

En los ingresos con destino especifico, se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos:

a) Cuando los ingresos se recauden a través de los bancos del sistema habilitados, en
cuentas bancarias especificas autorizadas, el Encargado de la Tesoreria consolidara y
trasladara a la “Cuenta Unica Pagadora” los valores correspondientes y afectara para cada
uno de los procesos, las cuentas escriturales por el valor de los montos recaudados de
acuerdo al origen de |0s recursos.

b) El banco receptor de los recursos, debe reportar la transferencia de esos fondos a la
Cuenta Unica Pagadora.

4.4  Ejecucion de Pagos

La programacion financiera constituye una propuesta que debe ser aprobada por las autoridades
competentes, se concreta en la asignacion de cuotas de pago que otorgaran disponibilidades
financieras para ejecutar egresos contra la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y de ser necesaria,
en acciones para obtener financiamiento que permitan cumplir con las obligaciones asumidas.

Cuando no exista disponibilidad financiera para realizar un pago de una cuenta escritural, se
podran realizar traslados entre cuentas escriturales mediante aprobacién en Punto de Acta
emitido por la Autoridad Superior, proceso que debera quedar registrado por el Director Financiero
o Encargado de la Tesoreria Municipal, quien tendré la responsabilidad de retribuir en el mismo
ejercicio fiscal a la cuenta escritural prestadora, los fondos correspondientes, una vez la cuenta
respectiva posea la disponibilidad necesaria.

Todos los pagos de las obligaciones a terceros, producto de la gestion municipal se pueden
realizar a través de los siguientes mecanismos: mediante cheque voucher emitido directamente y
en linea por el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal a nombre del proveedor, o por abono
en cuenta monetaria a través del sistema bancario.

a) De forma directa a través de cheque voucher

Se emitird cheque voucher directamente del Sistema Integrado de Administracién Financiera

vigente.



b) Por transferencia automatica

Cuando los Gobiernos Locales asi lo establezcan, se pueden efectuar pagos a través de
acreditamiento a las cuentas bancarias de los beneficiarios, con afectacién directa a la “Cuenta
Unica del Tesoro Municipal”.

Previamente a establecer un contrato o pago directo por transferencia bancaria, todos los
proveedores deberan informar al Area de Tesoreria, el nombre del banco y nimero de cuenta
bancaria a fin de facilitar el registro y realizar los pagos.

4.5 Control Bancario

Se debera comparar todos los movimientos de ingresos y egresos que se generan en el Libro de
Bancos por cada una de las cuentas bancarias que tengan los Gobiernos Locales en el sistema
bancario, contra los estados de cuenta que el banco genera con los registros de recursos, pagos
y transferencias de los Gobiernos Locales.

El Libro de Bancos por cuenta corriente bancaria de la Tesorerfa es el auxiliar de primer grado del Libro
Mayor de la cuenta contable “Bancos”. Estos saldos deben coincidir y ser revisados constantemente.

4.6 Fondo Rotativo

El Fondo Rotativo es un anticipo destinado a la ejecuciéon de gastos en efectivo, utilizado como
un procedimiento de excepcién para agilizar los pagos urgentes o de poca cuantia y no constituye
un incremento a las asignaciones presupuestarias.

Este opera como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucioén presupuestaria
y cuya suma se reembolsa periédicamente, en una cantidad equivalente al total de los gastos
efectuados. Es utilizado para cubrir gastos urgentes de funcionamiento e inversién de poca
cuantia que no necesariamente deben esperar el trdmite de una orden de compra.

4.6.1 Caracteristicas del Fondo Rotativo

Para un adecuado funcionamiento del Fondo Rotativo, se debe cumplir con las siguientes
condiciones:

a) Su constitucion debe ser aprobada en un Punto de Acta emitido por la Autoridad Superior,
quien delega a un responsable del manejo del fondo.

b) Se formaliza con la entrega de fondos a un funcionario autorizado, con el fin de que se
realicen gastos de funcionamiento e inversion.

c) Los fondos pueden ser ampliados, disminuidos y liquidados en cualquier periodo, siempre
que no exceda del ano fiscal en el que se constituye.



d) Los fondos no podran exceder de un monto de QUINCE MIL QUETZALES (Q. 15,000.00),
con el cual se podran adquirir bienes o contratar servicios hasta por un valor de CINCO
MIL QUETZALES (Q.5,000.00) en cada compra; si se requiere de una cantidad mayor
debera realizarse a través de orden de compra.

e) Sélo se podran reponer gastos urgentes o de poca cuantia, con cargo a las disponibilidades
presupuestarias vigentes de los renglones de gasto del grupo 1 Servicios no Personales,
grupo 2 Materiales y Suministros y grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, con
excepcion de los renglones 321, 325 y 327. También podran afectarse los renglones
411,419y 426 del grupo 4.

f) Las reposiciones del fondo rotativo deben ser solicitadas al Area de Contabilidad.

g) La constitucion de fondos rotativos es un registro contable sin afectacion presupuestaria.

4.6.2 Responsabilidad de los Fondos Rotativos

Son responsables de su correcta utilizacion y revision el Director Financiero y el Encargado del
Fondo Rotativo, quienes deben rendir cuentas ante la Contraloria General de Cuentas.

Entre las responsabilidades del Encargado de Fondo Rotativo estan las siguientes:

a) Podra efectuar las rendiciones cuando se haya utilizado como minimo el 25% de su
monto.

b) Velard porque cada expediente de reintegro de fondo rotativo contenga la documentacion
de respaldo correspondiente, la cual debe estar integrada por: Solicitud de compra,
documentacion original de legitimo abono, documentos autorizados que respalden los pagos,
rendicion y liquidacion de los gastos realizados y resumen de gastos del fondo rotativo.

c¢) Trasladar al Area de Contabilidad de la Direccién de Administracién Financiera los
documentos de soporte originales que respalden los listados de reposicion y liquidacion
de los fondos rotativos para su resguardo y archivo.

d) Observar todas las normas generales vigentes relacionadas con la ejecuciéon del
presupuesto, compras y las disposiciones emitidas para el manejo de los fondos.

4.7 Fondo en Avance Especial

Se crean los fondos en avance para programas y proyectos que permitan cubrir las necesidades
de los Gobiernos Locales, como un mecanismo para la atencién oportuna y eficiente del gasto
destinado a cubrir y superar efectos econémicos originados de emergencias por fendmenos
naturales o sucesos fortuitos, asi como la necesidad de sufragar gastos para el desarrollo de
eventos locales de naturaleza exclusivamente temporal.



4.1.1 Caracteristicas del Fondo en Avance Especial

Entre las caracteristicas del Fondo en Avance Especial estan:

a)

b)

Su constitucién debe ser aprobada por medio de Punto de Acta emitida por la Autoridad
Superior, quien delega a un responsable del manejo del fondo.

Se formaliza con la entrega de fondos a un funcionario o empleado de los Gobiernos
Locales autorizado, con el fin de que se realicen gastos de funcionamiento y/o inversién.

Estos fondos no podran excederde un monto de TREINTAMIL QUETZALES (Q. 30,000.00),
con el cual se podran adquirir bienes o contratar servicios que su precio sea mayor a los
permitidos en el fondo rotativo, debe cumplir con los requisitos que establece la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y demas leyes y disposiciones aplicables.

Con estos fondos se podran realizar gastos con cargo a las disponibilidades presupuestarias
vigentes de los renglones de gasto del grupo 1 Servicios no Personales, grupo 2 Materiales y
Suministros y grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, con excepcion de los renglones
321, 325y 327. También podran afectarse los renglones 411, 419y 426 del grupo 4.

Cuando se considere conveniente y se justifique plenamente, la Autoridad Superior podra
autorizar hasta dos constituciones de estos Fondos, de tal manera que para autorizarse
un tercero, debe liquidarse, uno de los anteriores.

4.1.2 Responsabilidad del Fondo en Avance Especial

Son responsables de la correcta utilizacion y revision el Director Financiero y el Encargado del
Fondo en Avance Especial, quienes deben rendir cuentas ante la Contraloria General de Cuentas.

Entre las responsabilidades del Encargado del Fondo en Avance Especial estan las siguientes:

a)

b)

c)

Liguidar los respectivos fondos con los documentos de legitimo abono como méaximo dos
meses después de su constitucion y liquidarlos en su totalidad; transcurrida esa fecha no
se podré liquidar el fondo, por lo que el funcionario o empleado de los Gobiernos Locales
a nombre de quien se haya constituido, debera reintegrar el monto en quetzales, de lo
contrario se considerard como deudor.

Velard porque cada expediente de liquidacion del Fondo contenga la documentacién
de respaldo correspondiente, la cual debe estar integrada por: Solicitud de compra,
documentacién original de legitimo abono, documentos autorizados que respalden los
pagos, liquidacién de los gastos realizados.

Trasladar al Area de Contabilidad de la Direccion de Administracion Financiera los
documentos de soporte originales que respalden la liquidacién del fondo especial para su
resguardo y archivo.



5. Deuda Municipal y Donaciones

5.1 Deuda Municipal

Los Gobiernos Locales para el logro de sus fines, podran contratar préstamos siempre que
cumplan con los requisitos legales establecidos para el efecto. Deberan observar cuidadosamente
el principio de capacidad de pago para no afectar las finanzas municipales y asegurar que el
endeudamiento en que incurren no afecte ni comprometa las finanzas publicas nacionales.

Segun el Articulo 60 de la Ley Orgénica del Presupuesto el sistema de crédito publico lo constituyen
el conjunto de principios, 6rganos, normas y procedimientos que regulan la celebracion, ejecucion
y administracién de las operaciones de endeudamiento que realice el Estado, con el objeto de
captar medios de financiamiento.

El Articulo 61 de la Ley Organica del Presupuesto establece que estan sujetos a las disposiciones
que rigen el crédito publico todas las entidades estatales, incluidos el Instituto de Fomento
Municipal y las municipalidades que realicen operaciones de crédito interno o externo o cuando
requieran del aval o garantia del Estado.

El principal objetivo de esta Area, es definir fundamentos técnicos y legales que permitan a las
autoridades municipales adecuar una politica de crédito publico, en base al principio de capacidad
de pago v al nivel de endeudamiento de acuerdo a las necesidades reales del municipio.

El Area de Deuda Municipal contribuye a los siguientes propésitos:

e Establecer normas y procedimientos para el seguimiento, informacién y control de los
préstamos contratados.

* Mantener un registro actualizado del endeudamiento municipal.

* Contar con informacién que permita conocer el nivel de endeudamiento municipal en tiempo
oportuno, para el anélisis financiero y toma de decisiones para los Gobiernos Locales.

5.1.1 Normas de Control Interno
Se refieren a los criterios técnicos y la metodologia uniforme que permita establecer el adecuado
control interno en las operaciones de endeudamiento del Sector Publico.

a) Capacidad de Pago

El endeudamiento de los Gobiernos Locales en ninglin caso debe exceder su capacidad de
pago. Se entiende por capacidad de pago para un ejercicio fiscal, el limite maximo entre



los recursos ordinarios obtenidos (ingresos propios y transferencias obtenidas en forma
permanente) y egresos por concepto de gastos de funcionamiento y servicio de la deuda.

b) Destino de la Deuda

El producto del endeudamiento debe destinarse exclusivamente a financiar la planificacion,
programacion y ejecucion de obras o servicios publicos municipales, o a la ampliacion,
mejoramiento y mantenimiento de los existentes.

No pueden realizarse operaciones de endeudamiento (o crédito publico) para financiar gastos
corrientes u operativos.

c) Contratacion de Deuda

Cualquier operacion de endeudamiento debe ser acordada con el voto favorable de las dos
terceras partes del total de los integrantes del Concejo Municipal.

Segun el Articulo 110 del Coédigo Municipal, las municipalidades no podran contraer
obligaciones crediticias cuyo plazo de amortizacion exceda el periodo de Gobierno del Concejo
Municipal que las contrae.

La tasa de interés que se contrate para los préstamos con el sistema financiero regulado, asi
como con el INFOM, no debe exceder la tasa activa promedio de interés reportada por el
Banco de Guatemala.

Los Gobiernos Locales, no pueden contratar préstamos, empréstitos y otras deudas con
entidades financieras o personas individuales que no estén reguladas por la Superintendencia
de Bancos, excepto con el INFOM.

d) Préstamos Externos, Emision de Titulos y Valores

Los préstamos externos y las emisiones de titulos y valores, deben ser canalizados por el
Ministerio de Finanzas Publicas y estar sujetos a la politica de endeudamiento establecida
por el Estado para el Sector Publico no financiero.

e) Pago de la Deuda

Para asegurar el estricto cumplimiento del pago de la deuda, los Gobiernos Locales deben
considerar en su presupuesto las asignaciones necesarias para la amortizacion del capital y
pago de los intereses, comisiones y otros gastos inherentes a la misma.

Segun el Articulo 68 de la Ley Organica del Presupuesto, en el caso de las municipalidades
no podran comprometer el Situado Constitucional para el pago de deuda.



f) Rendicion de Cuentas

Segun el Articulo 115 del Cddigo Municipal, el Concejo Municipal debera presentar
mensualmente, dentro de los diez (10) dias del mes siguiente a través del médulo de deuda del
Sistema Integrado de Administracién Financiera, en cualquiera de sus modalidades, el detalle
de los préstamos internos y externos vigentes y el saldo de la deuda contratada. La Direccién
de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, velara por que las municipalidades
mantengan la informacién actualizada; cuando determine que una municipalidad no cumple
con dicha obligacion, lo comunicara a la Contraloria General de Cuentas para que aplique la
sancion legal correspondiente.

5.2 Donaciones

La donacién es un acto juridico por el cual una persona o entidad, transfiere de forma gratuita y
voluntaria a un Gobierno Local fondos u otros bienes, productos y servicios para su beneficio y
gue normalmente esta regulada por un convenio.

¢ Donaciones Dinerarias

Son las donaciones en moneda nacional o extranjera, valoradas por el importe recibido.

Estas donaciones constituyen un evento presupuestario en los ingresos y su utilizacidon se basa
en los términos y condiciones de un convenio.

* Donaciones en Especie

Segun el Articulo 53 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, los Gobiernos Locales,
deben registrar las donaciones en especie, en el Sistema de Contabilidad Integrada vigente que
utilice.

Las donaciones en especie (bienes, productos y servicios), se registraran tnicamente en forma
contable sin afectar presupuesto.

Cuando la recepcion de los bienes, productos o servicios donados requieran gastos o
contrapartidas de recursos, éstos deberan ser registrados presupuestariamente por la entidad
beneficiaria.

Los Gobiernos Locales deberan informar mediante certificacion de inventario a la Direccion
de Bienes del Estado, a més tardar treinta (30) dias calendario después de haber recibido
las aportaciones o donaciones en especie internas o externas con o sin aporte nacional que
incrementen el patrimonio del Estado.

En el caso de las donaciones que ingresen a almacén, los Gobiernos Locales remitiran
semestralmente la informacion certificada a la unidad especializada del Ministerio de Finanzas
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Publicas, para su conocimiento y archivo, segln el procedimiento establecido en el manual
correspondiente.
5.2.1 Normas de Control Interno

a) Los Gobiernos Locales deben elaborar los manuales correspondientes para normar a
través de un reglamento especifico las donaciones.

b) Las donaciones, previo a su aceptacion, se deben evaluar cuidadosamente, a fin de
tomar en consideracion el impacto que tendran en los gastos operativos y recurrentes que
puedan afectar los futuros presupuestos de los Gobiernos Locales.

c) Se debera llevar un registro sistematico y ordenado de todas las donaciones otorgadas
para los Gobiernos Locales, con el fin de asegurar su registro oportuno en la contabilidad.

d) Las donaciones deben ser aprobadas por la Autoridad Superior.
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II. MARCO OPERATIVO Y DE GESTION

Las Areas de Gestion se definen como los grandes propoésitos a los que debe dar cumplimiento el
Gobierno Local en cuanto a las acciones administrativas y financieras para la produccién de bienes
y servicios publicos, los cuales han sido establecidos en funcion de las necesidades de la poblacién.

Para alcanzar los objetivos planteados por cada Gobierno Local es necesario realizar una serie
de acciones que permitan dar cumplimiento a los lineamientos y normativa vigente, por lo que
a continuacién se describen una serie de procesos que involucran acciones administrativas y
financieras para una adecuada gestién municipal.

Bajo la premisa anterior toda gestion abarca las siguientes Areas:

a) Area Administrativa: Se refiere a todas las acciones encaminadas a satisfacer las
necesidades de caracter general y que son parte del funcionamiento normal de la entidad y
se basa en los requisitos que los interesados (vecino, contribuyente, usuario) deben cumplir
para el logro de un objetivo en particular. Ejemplo: Inscripcién para el cobro de un tributo.

b) Area Financiera: Involucra una serie de acciones encaminadas a generar resultados en dos
aspectos importantes:

Para el Desarrollo Social: Comprende las acciones que permiten al Gobierno Local
satisfacer las necesidades de la poblacién y mejorar la calidad de vida de los habitantes,
cada una de estas acciones identificadas en el presupuesto municipal. Incluye proyectos de
infraestructura en salud, educacion, electrificacién, agua potable, entre otros.

Para el Desarrollo Econémico: Incluye las acciones que contribuyen a fortalecer las
condiciones productivas del municipio a través del mantenimiento y rehabilitacion de la
infraestructura basica, infraestructura vial, mercados, entre otros.

c) Area de Deuda Publica: Se refiere a las acciones encaminadas a la obtencion y manejo
de la deuda publica, en atencion al servicio de la deuda y su identificacién dentro del
presupuesto municipal.
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1. Gestion de Ingresos y Egresos

A través de la gestién de ingresos y egresos se puede obtener informacion detallada de los
propoésitos y resultados obtenidos en la aplicacion de los planes de desarrollo de los Gobiernos
Locales, asimismo, cuantificar los recursos percibidos a través de la recaudacion de los tributos y
los utilizados en cada idea de inversién para el desarrollo social 0 econémico del municipio.

Para el cumplimiento de sus fines los Gobiernos Locales utilizaran los siguientes tipos de Gestion:

1.1  Gestion de Ingresos

Las acciones de recaudacion y reduccién de la morosidad se ejecutaran siempre que la relacion
entre contribuyentes y Gobiernos Locales, se fundamente en las leyes, reglamentos y demas
disposiciones debidamente aprobadas.

De acuerdo a la naturaleza de los ingresos, la gestion se puede realizar a través de:
a) Ingresos por Receptoria
b) Ingresos Bancarios
c) Ingresos por Aporte Constitucional

d) Ingresos por Cobros Ambulantes
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a) Ingresos por Receptoria

Son todos los ingresos que se reciben directamente en las cajas receptoras o por medio del
sistema bancario nacional y que corresponden a los diferentes rubros que el Gobierno Local
percibe en base a la Ley, por concepto de impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones por
mejoras, codificados de acuerdo a los clasificadores establecidos en el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico.

a.1l Responsables

* Cajero Receptor

* Cajero General

* Encargado de Tesoreria
e Director Financiero

a.2 Normas de Control Interno

a) Los ingresos por receptoria deben reflejarse en el SIAF vigente de manera oportuna para
una presentacién razonable de los saldos contables.

b) Utilizar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, con el detalle de la
informacién necesaria del ingreso para su identificacién, clasificacion y registro.

c) Se debe realizar apertura y cierre de cajas diariamente.

d) Previo a realizar el cierre de cajas receptoras, se debe confrontar cada una de las
transacciones con la documentacion legal de respaldo de los ingresos, para tener certeza
de la consistencia de los mismos.

e) El Encargado de la recaudacion de los ingresos de los Gobiernos Locales, debe depositar
los mismos integramente y a mas tardar dentro de las 24 horas después de recibidos en
la cuenta designada por los Gobiernos Locales.

f) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos
percibidos, que permita llevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo de
la documentacién.
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a.3 Proceso

PROCESO: GESTION DE INGRESOS
SUBPROCESO: Recaudacion de Ingresos por Receptoria

Responsable Descripcion de la Actividad

Abre caja general: Asigna formas autorizadas por la Contraloria
1 Cajero General General de Cuentas a cada Cajero Receptor, entrega fondos
iniciales si aplica.

Abre caja receptora, verifica la asignaciéon de formas autorizadas y

2 Cajero Receptor . T T e
el monto de la asignacion inicial si aplica.

Extiende los comprobantes o formas autorizadas a cada uno de los
contribuyentes por las sumas que de ellos perciba, por concepto
3 Cajero Receptor de impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones, correspondiente a
los ingresos propios municipales aprobados en leyes, reglamentos
y acuerdos.

Efectla el arqueo de los fondos recaudados contra las formas
4 Cajero Receptor utilizadas, verifica el reporte de transacciones y realiza el cierre de
la caja receptora.

Entrega al Cajero General la suma del efectivo y documentos
5 Cajero Receptor recaudados en base a las formas utilizadas, hace entrega de las
formas no utilizadas y del reporte de transacciones del dfa.

Revisa la totalidad de las formas autorizadas; las usadas y no
6 Cajero General usadas, verifica el efectivo recibido y procede a realizar la recepcion
de la caja receptora.

Realiza el cierre de la caja general, imprime los reportes generados

7 Cajero General oor el Sistemna.

Elabora la boleta y realiza el depdsito integro de los ingresos

8 Cajero General percibidos en la Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

Traslada reporte de ingresos percibidos por los Cajeros Receptores

° Cajero General y la boleta de depésito al Registrador de Ingresos de Tesoreria.

Recibe la boleta de depdsito y resumen de ingresos para su
revision, aprueba el depésito en el Sistema. Traslada el expediente
a Encargado de Contabilidad para su revision y archivo.

Registrador de Ingresos

10 de Tesoreria

11 Encargado de Contabilidad | Revisa y archiva documentos de soporte.
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b) Ingresos Bancarios
Se refieren a todos los ingresos que por su naturaleza no se originan desde las cajas receptoras,

sino que son depositados / acreditados directamente a la cuenta bancaria, sea esta la Cuenta
Unica Pagadora, Cuentas Especificas o Cuentas Recaudadoras.

b.1 Responsables

e Director Financiero

* Cajero General

b.2 Normas de Control Interno

a) Los ingresos bancarios deben registrarse en el SIAF vigente de manera oportuna para una
presentacion razonable de los saldos contables.

b) Utilizar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, con el detalle de la
informacién necesaria del ingreso para su identificacién, clasificacion y registro.

c) Se debe contar como minimo con los siguientes documentos de respaldo:

* Nota de Crédito o boleta de depdsito
* Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas
d) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacién de soporte de los ingresos

percibidos, que permita llevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la
documentacion.
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b.3 Proceso

PROCESO: GESTION DE INGRESOS

SUBPROCESO: Ingresos Bancarios

Responsable

Descripcion de la Actividad

1 Director Financiero

Solicita a Cajero General la elaboracion de formas autorizadas
necesarias para el ingreso de los recursos percibidos, entrega
boletas de depdsito y documentos que justifican el ingreso.

2 Cajero General

Extiende las formas autorizadas a nombre del contribuyente y/o
beneficiario de acuerdo a los documentos que evidencian el ingreso.
Traslada al Encargado de la Gestion de los ingresos los documentos
de respaldo para su registro a través del médulo disponible en el
Sistema.

3 Gestor de Ingresos

Verifica los documentos de respaldo en base a la informacion
disponible, verifica la existencia o no del rubro presupuestario para
el ingreso.

4 Gestor de Ingresos

Si no existe el rubro presupuestario para el ingreso, solicita su
habilitacion al Encargado de Presupuesto.

5 Encargado de Presupuesto

Si no existe el rubro en presupuesto original, lo habilita.

6 Gestor de Ingresos

Si existe el rubro presupuestario, se procede a registrar en el
sistema la informacién de acuerdo al ingreso en presupuesto y
afectar la escritural correspondiente en el mddulo del Sistema.

7 Gestor de Ingresos

Traslada a Encargado de Contabilidad el expediente con la
documentacién de soporte.

8 Encargado de Contabilidad

Revisa, archiva y resguarda documentos de soporte.
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c) Ingresos por Aporte Constitucional
Este tipo de gestion permite el registro de los ingresos trasladados por el Gobierno Central hacia
las municipalidades, entre las principales fuentes de financiamiento estan:

* Ingresos Ordinarios de Aporte Constitucional

* Ingresos Tributarios IVA Paz

e Impuesto a la Distribucién del Petréleo y sus Derivados

e Impuesto Sobre la Circulacion de Vehiculos

c.1 Responsables

e Director Financiero
* Cajero General

c.2 Normas de Control Interno

a) Los ingresos por Aporte Constitucional deben registrarse en el SIAF vigente de manera
oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables.

b) Ultilizar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas con la informacion
necesaria para su identificacion, clasificacion y registro.

c) Se debe contar como minimo con los siguientes documentos de respaldo:

* Nota de Crédito
* Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas
* Desglose por fuente de financiamiento publicada en el Diario de Centro América

d) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacién de soporte de los ingresos
percibidos, que permita llevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la
documentacion.
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c.3 Proceso

PROCESO: GESTION DE INGRESOS

SUBPROCESO: Ingresos por Aporte Constitucional

Responsable Descripcion de la Actividad

Solicita a Cajero General la elaboracién de las formas autorizadas
1 Director Financiero necesarias para el ingreso de los recursos percibidos, segin los
documentos de soporte.

Extiende las formas autorizadas a nombre del contribuyente y/o

2 Cajero General L ) : i
J beneficiario de acuerdo a los documentos que evidencian el ingreso.

Traslada al Encargado de la Gestion de los ingresos los documentos
3 Cajero General de respaldo para que proceda con el registro a través del médulo
disponible en el Sistema.

Recibe los documentos de soporte y registra en el médulo de Aporte
Constitucional los datos solicitados en la pantalla, ingresa la cuenta
4 Gestor de Ingresos bancaria, registra los rubros de ingresos y formas autorizadas,
verifica el traslado automético. Se procede a realizar la aprobacion
del ingreso.

Traslada expediente a Encargado de Tesoreria para la revisiéon en el
5 Gestor de Ingresos sistema del registro del Aporte y los traslados automaticos, contra
los registros en los Estados de Cuenta.

Recibe documentos de soporte y verifica en el Sistema los registros
6 Encargado de Tesoreria realizados, verifica los traslados contra los movimientos segln
estados de cuenta.

Traslada documentos de soporte a Encargado de Contabilidad para

7 Encargado de Tesoreria o . :
g la revision de los registros contables generados y archivo.

8 Encargado de Contabilidad | Archiva y resguarda documentos de soporte.
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d) Ingresos por Cobros Ambulantes

Son los ingresos recaudados por cobradores ambulantes designados por las municipalidades y
la recaudacion se realiza a domicilio o en el lugar donde se genera la actividad que grava dicho
arbitrio, tasa o contribucién por mejoras.

d.1 Responsables

¢ Cobrador Ambulante

* Cajero General

* Encargado de Tesoreria

¢ Director Financiero

d.2 Normas de Control Interno

a)

b)

c)

d)

e)

Los ingresos por Cobros Ambulantes deben reflejarse en el SIAF vigente de manera
oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables.

Utilizar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas como comprobante
de los montos de efectivo entregados por el contribuyente.

Realizar las entregas y rendiciones de formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas a través del SIAF vigente.

Previo a realizar las rendiciones de formas en el SIAF vigente, debe confrontar cada una
de las transacciones con la documentacién legal de respaldo de los ingresos, para tener
certeza de la consistencia de los mismos.

Trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos,
que permita llevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo.
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d.3 Proceso

PROCESO: GESTION DE INGRESOS

SUBPROCESO: Ingresos por Cobros Ambulantes

Responsable Descripcion de la Actividad

Solicita formas autorizadas por Contraloria General de Cuentas a

1 Cobrador Ambulante Cajero General para realizar el cobro de los arbitrios y tasas que
corresponda.
. Registra en el sistema la entrega de las formas solicitadas mediante
2 Cajero General

un conocimiento de entrega generado en el Sistema .

Recibe la totalidad de las formas solicitadas, firma el conocimiento

3 Cobrador Ambulante ;
generado por el sistema.

Extiende los comprobantes o formas autorizadas a cada uno de los
contribuyentes, por las sumas que de ellos perciba por concepto
de: arbitrios y tasas, aprobados mediante leyes, reglamentos y
acuerdos.

4 Cobrador Ambulante

Realiza rendicién de cuentas al Cajero General de la suma del
5 Cobrador Ambulante efectivo cobrado en base a las formas utilizadas, asi mismo entrega
las formas no utilizadas.

Revisa la totalidad de las formas autorizadas: las usadas y no
6 Cajero General usadas; verifica el efectivo recibido y procede a realizar la rendicién
en el sistema. Imprime los reportes correspondientes.

Elabora la boleta y realiza el depésito integro de los ingresos

/ Cajero General percibidos en la Cuenta Unica del Tesoro Municipal.
Traslada reporte de ingresos percibidos por los Cobradores
8 Cajero General Ambulantes y la boleta de depésito al Registrador de Ingresos de
Tesoreria.
Registrador de Ingresos de Recibe la b_ol_e,ta de deposito y rgportes gene_rados del sistema
9 Tesorer(a para su revision, aprueba el deposito en el Sistema. Traslada a

Encargado de Contabilidad para archivo.

10 Encargado de Contabilidad | Archiva y resguarda documentos de soporte.
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1.2 Gestion de Egresos

Corresponde a cada una de las acciones que permiten ejecutar el presupuesto municipal, por lo tanto
se circunscribe a un ejercicio fiscal e incluye en su contenido la puesta en marcha de programas,
proyectos y obras que generan resultados en el &mbito socioecondémico de los municipios, que
requieren la contratacion o adquisicién de insumos necesarios para su ejecucion y cumplimiento.

De acuerdo al tipo de insumo a adquirir se realizaran los siguientes tipos de Gestién para registrar
los egresos:

a) Orden de Compra

b) Gasto Recurrente Fijo

¢) Gasto Recurrente Variable
d) Planillas

e) Fondos en Avance

a) Orden de Compra

Es el documento que el Gobierno Local extiende a un proveedor en el cual se solicitan ciertas
mercaderias, en él se detalla la cantidad de bienes a adquirir, el tipo de producto, el precio y
otros datos importantes de la operacion comercial.

Es un tipo de contrato que produce efectos legales por medio del cual se contraen obligaciones,
puesto que se crea un vinculo juridico con el proveedor.

Para realizar el registro de una orden de compra es importante considerar los clasificadores
presupuestarios de gasto incluidos en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico, por lo que se pueden registrar 6rdenes de compra con los renglones de los grupos: 2
Materiales y Suministros y 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles.

No se pueden efectuar 6rdenes de compra cuando la afectacién presupuestaria sea a una
estructura que contenga los renglones del Grupo O Servicios Personales, Servicios no Personales
del Grupo 1, Grupo 4 Transferencias Corrientes, Grupo 5 Transferencias de Capital y Grupo 7
Servicios de la Deuda Publica y Amortizacion de otros Pasivos.

a.1l Responsables

* Encargado de Compras
* Encargado de Presupuesto
e Director Financiero

 Autoridad Administrativa Superior




a.2 Normas de Control interno

a)

b)

c)

f)

g)

La normativa general relacionada con el proceso de compras debe estar sujeta a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Toda compra debe ser autorizada por la Autoridad Administrativa Superior o la Autoridad
Superior segun corresponda.

La gestion de Orden de Compra debe registrarse en el Sistema de manera oportuna para
una presentacién razonable de los saldos contables.

Ninguna persona que no sea el Encargado de Compras podra efectuar compras, salvo
que exista autorizacién de la Autoridad Superior, lo cual debera ser notificado por escrito.

No debe iniciarse proceso de compra, mientras no se haga la consulta al Area de
Presupuesto sobre la disponibilidad de la partida a la que se cargaré el gasto a efectuar.

Quien contraiga obligaciones o efectlie gastos sin previa consulta y autorizacion sera
responsable del pago realizado y como consecuencia, responderd por el mismo con el
reembolso de su valor.

El Encargado de Compras debe tomar en cuenta que toda adquisicion que realice, debe
ser con base en las cantidades y cualidades establecidas por el solicitante de los bienes
y/0 suministros.

De conformidad con el Articulo 15 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente de la persona
que solicita los bienes y suministros y estar aprobada por el jefe inmediato.

El formulario de Orden de Compra debera ser emitido en original y dos copias, las cuales
se distribuiran de la siguiente forma:

e Original para el proveedor, quien la debe adjuntar a la factura en el momento del cobro,
requisito indispensable, sin él no se le pagara dicho documento.

* Duplicado para el expediente de compra.

* Triplicado para la oficina de compras, para su control correlativo y archivo.

Previo a registrar la orden de compra, se debe realizar el procedimiento correspondiente de

acuerdo con los métodos de compras estipulados en la Ley de Contrataciones del Estado.

Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte, que permita
llevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la informacion.
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a.3 Proceso

PROCESO: GESTION DE EGRESOS

SUBPROCESO: Orden de Compra (Registro, Aprobacion y Pago)

Responsable Descripcion de la Actividad

Recibe el formato "solicitud/entrega", si esta de acuerdo lo firma de
1 Comisién de Finanzas autorizado y traslada al Encargado de Compras, de lo contrario lo
devuelve al empleado interesado.

Verifica que la solicitud esté firmada, autorizada por la Comision de
2 Encargado de Compras Finanzas y que la descripcion del bien o servicio sea la correcta y
la traslada a Encargado de Presupuesto.

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si existe
disponibilidad, devuelve expediente al Encargado de Compras
3 Encargado de Presupuesto | (Paso 5), caso contrario tramita las transferencias presupuestarias
necesarias para crear la disponibilidad correspondiente (Paso 4) y
traslada al Encargado de Compras (Paso 5).

Verifica documentos, autoriza transferencias y devuelve al

4 Autoridad Superior Encargado de Presupuesto (Paso 3).

Realiza las cotizaciones para las compras directas del bien o servicio
solicitado, recibe la documentacion de las mismas, selecciona al
5 Encargado de Compras proveedor y traslada a la Autoridad Administrativa Superior (Paso
7). Si es compra por cotizacion o licitacién le traslada expediente a
la Junta Calificadora para la seleccién del proveedor.

Realiza el proceso de seleccion del proveedory traslada a la Autoridad

6 Junta Calificadora Administrativa Superior para su aprobaciéon o desaprobacién.
Autoridad Recibe expedientey emite resolucion de aprobacién o desaprobacion
7 y traslada, si es compra directa a Encargado de Compras (paso 9)

Administrativa Superior . AL e -
P si es cotizacion o licitacion a la Junta Calificadora.

8 Junta Calificadora Recibe expediente, revisa y traslada a Encargado de Compras.

Revisa documentacién, registra el expediente de orden de compra
9 Encargado de Compras en el médulo disponible en el Sistema. Traslada expediente al
Encargado de Presupuesto para su aprobacion.
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS
SUBPROCESO: Orden de Compra (Registro, Aprobacion y Pago)

Responsable

Descripcion de la Actividad

10

Encargado de Presupuesto

Recibe la informacion y aprueba el expediente para continuar con la
gestion de compra. Firman Encargado de Presupuesto, Encargado
de Compras, si es un bien se traslada el expediente al Encargado
de Almacén para el tramite correspondiente y si es un servicio se
traslada a Encargado de Compras.

11

Encargado de Compras

Recibe el expediente que contiene la certificacion del servicio
solicitado en la orden de compra, verifica que sean correctos los
datos de la factura y traslada al ejecutor del gasto (Encargado de
Contabilidad) para su aprobacién.

12

Encargado de Contabilidad

Con la recepcién del expediente formado, procede a efectuar
la revisién respectiva en la ejecucion presupuestaria, verifica la
estructura especffica, si esta de acuerdo aprueba el expediente para
el pago correspondiente. Traslada expediente a Tesoreria.

13

Encargado de Tesoreria

Revisa expediente y realiza la aprobacién del pago en el Sistema.

14

Registrador de
Gastos de Tesoreria

Prepara el pago con la generacion e impresion del cheque,
trasladandolo al Director Financiero para su correspondiente
aprobacion y firma.

15

Director Financiero

Firma cheque voucher y lo traslada a la Autoridad Administrativa
Superior para firma.

16

Autoridad
Administrativa Superior

Firma el cheque vouchery lo devuelve, para su entrega al proveedor
respectivo.

17

Director Financiero

Revisa firmas, traslada el cheque al Registrador de Gastos de
Tesorerfa para la entrega respectiva del cheque.

18

Encargado de Tesoreria

Entrega cheque con leyenda "No Negociable", emision y firma
por el proveedor del documento de recepcién de pago, conforme
programacion de pago y traslada expediente que incluye la factura
contable respectiva a Encargado de Contabilidad para su archivo.

19

Encargado de
contabilidad

Recibe expediente, verifica registros presupuestarios y contables
efectuados y archiva expediente.
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b) Gasto Recurrente Fijo

Este tipo de registro se determina al momento de realizar la contratacién para la prestacion
de un servicio. La caracteristica principal de este tipo de gasto, es que se hace el compromiso
parcial o total en el periodo vigente y el devengado se haré contra la presentacion de la factura
seglin periodicidad pactada.

En el contrato se establecen las condiciones de: tiempo de contratacion, cuota y periodicidad
de pago, inclusive puede ser multianual.

Ejemplos: Contratacion de personal por servicios profesionales, servicios de comunicaciones
que no dependen del consumo, contratos de publicidad, seguros entre otros.

b.1 Responsables

* Encargado de Compras

* Encargado de Presupuesto

e Director Financiero

* Autoridad Administrativa Superior

b.2 Normas de Control Interno

a)

b)

c)

d)
e)

La gestién de Gasto Recurrente Fijo debe registrarse en el Sistema de manera oportuna
para una presentacion razonable de los saldos contables.

Previo a la suscripcion y firma del contrato, se debe cumplir con la normativa establecida
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, segiin aplique.

Se debe contar con un documento de respaldo que implique la firma de un contrato
0 convenio entre el proveedor y el Gobierno Local donde estipule las condiciones de
tiempo, cantidad alicuota y periodicidad de los pagos a efectuar.

El devengado se haréa contra la presentacién de la factura segiin periodicidad pactada.

Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacién de soporte, que permita
llevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la documentacion.
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b.3 Proceso

PROCESO: GESTION DE EGRESOS
SUBPROCESO: Ejecucion por Gasto Recurrente Fijo

Responsable

Descripcion de la Actividad

Comisién de Finanzas

Recibe el formato "solicitud/entrega", si estd de acuerdo lo firma de
autorizado y traslada al Encargado de Compras, de lo contrario lo
devuelve al empleado interesado.

Encargado de Compras

Verifica que la solicitud esté firmada y autorizada por la Comisién de
Finanzas y que la descripcion del bien o servicio sea la correcta y la
traslada a Encargado de Presupuesto.

Encargado de Presupuesto

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si existe devuelve
expediente al Encargado de Compras y emite la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria si aplica (Paso 5), caso contrario
tramita las transferencias presupuestarias necesarias para crear la
disponibilidad correspondiente.

Autoridad Superior

Verifica documentos, autoriza transferencias y devuelve al
Encargado de Presupuesto (paso 3).

Encargado de Compras

Realiza las cotizaciones para las compras directas del bien o servicio
solicitado, recibe la documentacién de las mismas, selecciona al
proveedor y traslada a la Autoridad Administrativa Superior (paso 7).
Si es compra por cotizacion o licitacién traslada el expediente a la
Junta Calificadora para la seleccion del proveedor.

Junta Calificadora

Realiza el proceso de seleccion del proveedor y traslada a la
Autoridad Superior si es licitacién o a la Autoridad Administrativa
Superior si la compra es por cotizacion, para su aprobacion o
desaprobacion.

Autoridad Superior o
Administrativa Superior

Recibe expediente y emite resolucion de aprobacién o
desaprobacion. Traslada si es compra directa a Encargado de
Compras (paso 9), si es cotizacién o licitaciéon a Encargado de
Redaccién y Control de Contratos.

Encargado de Redaccién y
Control de Contratos

Recibe expediente y elabora contrato. Traslada expediente a
Encargado de Compras e instancias que amerite, al cumplir con las
formalidades respectivas.

Encargado de Compras

Verifica los documentos presentados por el interesado. Realiza el
registro en el sistema, seglin las caracteristicas del documento y
los campos solicitados tales como: NIT del proveedor, una breve
descripcién, el nimero de documento de soporte legal, verifica
la fecha inicial y final del contrato, fecha del primer pago, fecha
del Ultimo pago, nimero de pagos, monto del pago, nimero de
dfas entre pagos, genera la obligacion por el periodo completo, y
registra el monto total del contrato. Aprueba y traslada expediente
a Encargado de Contabilidad.
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS
SUBPROCESO: Ejecucion por Gasto Recurrente Fijo

Responsable

Descripcion de la Actividad

Recibe expediente. Registra y aprueba el expediente en el sistema,
10 Encargado de segln la programacion de pagos y los documentos legales de respaldo
Contabilidad (factura recibida del proveedor), del mes que corresponda cancelar.
Traslada expediente a Tesoreria.
11 Encargado de Tesorerfa | Aprueba el pago y traslada a Registrador de Gastos de Tesoreria.
12 Registrador de Gastos Prepara el pago con la generacion e impresion del cheque, trasladandolo
de Tesoreria al Director Financiero para su correspondiente aprobacion y firma.
. , . Firma cheque voucher y lo traslada a la Autoridad Administrativa
13 Director Financiero . .
Superior para firma.
14 Autoridad Firma cheque voucher y lo devuelve, para su entrega al proveedor
Administrativa Superior | respectivo.
. , . Revisa firmas, traslada cheque al Registrador de Gastos de Tesoreria
15 Director Financiero .
para la entrega respectiva del cheque.
Entrega cheque con leyenda "No Negociable", emisién y firma
16 Registrador de Gastos por el proveedor del documento de recepcién de pago, conforme
de Tesoreria programacion de pago y traslada expediente que incluye la factura
contable respectiva al Encargado de Contabilidad para su archivo.
17 Encargado de Recibe y archiva expediente con documentos de soporte
Contabilidad '
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c) Gasto Recurrente Variable

Este tipo de registro se determina al momento de realizar la contratacién o adquisicion de un
servicio cuyo valor o cuota puede cambiar periddica o eventualmente, asimismo, el pago de
cuotas patronales y transferencias corrientes y de capital. La caracteristica principal de este tipo
de gasto es que el compromiso y devengado son simultdneos debido a la naturaleza del mismo.

A través de este tipo de modalidad de ejecucion del gasto pueden afectarse los renglones
presupuestarios del grupo:

Grupo O Servicios Personales, renglones 051 y 055

Grupo 1 Servicios no Personales, todos los renglones

Grupo 2 Materiales y Suministros, renglones 211y 262

Grupo 4 Transferencias Corrientes, excepto los renglones 413, 415y 422

Grupo b Transferencias de Capital, todos los renglones

c.1 Responsables

* Encargado de Compras
* Encargado de Presupuesto
* Director Financiero

* Autoridad Administrativa Superior

c.2 Normas de Control Interno

a) La gestion de Gasto Recurrente Variable, debe registrarse en el Sistema de manera
oportuna para una presentaciéon razonable de los saldos contables.

b) Para la contratacion o adquisiciones bajo esta modalidad, se debe cumplir con la
normativa establecida en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, segln
aplique.

c) Todo egreso debe ser autorizado por la Autoridad Administrativa Superior o la Autoridad
Superior segun corresponda.

d) El registro del compromiso y devengado se hara contra la presentaciéon de la factura o
documento legal de respaldo correspondiente.

e) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacién de soporte, que permita
llevar un control adecuado de las operaciones para su resguardo y archivo.
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS

SUBPROCESO: Ejecucion por Gasto Recurrente Variable

Responsable

Comisién de Finanzas

Descripcion de la Actividad

Recibe el formato "solicitud/entrega", si estd de acuerdo lo firma de
autorizado y traslada al Encargado de Compras, de lo contrario lo
devuelve al empleado interesado.

Encargado de Compras

Verifica que la solicitud esté firmada y autorizada por la Comision
de Finanzas y que la descripcién del bien o servicio sea la correcta
y la traslada a Encargado de Presupuesto.

Encargado de Presupuesto

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si existe devuelve
expediente al Encargado de Compras (Paso 5), caso contrario
tramita las transferencias presupuestarias necesarias para crear la
disponibilidad correspondiente.

Autoridad Superior

Verifica documentos, autoriza transferencias y devuelve al
Encargado de Presupuesto (Paso 3).

Encargado de Compras

Realiza las cotizaciones para las compras directas del bien o servicio
solicitado, recibe la documentaciéon de las mismas, selecciona al
proveedor y traslada a la Autoridad Administrativa Superior (Paso
7). Si es compra por cotizacion o licitacion traslada el expediente a
la Junta Calificadora para la seleccion del proveedor.

Junta Calificadora

Realiza el proceso de seleccion del proveedor y traslada a la
Autoridad Superior si es licitacién o a la Autoridad Administrativa
Superior si la compra es por cotizacién, para su aprobaciéon o
desaprobacion.

Autoridad Superior 0
Administrativa Superior

Recibe expediente y emite resolucion de aprobacién o
desaprobacion. Traslada si es compra directa a Encargado de
Compras (paso 11), si es cotizacion o licitacion a Encargado de
Redaccién y Control de Contratos.

Encargado de Redaccién
y Control de Contratos

Recibe expediente, solicita a Encargado de Presupuesto la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

Encargado de Presupuesto

Recibe expediente y entrega Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria. Traslada expediente a Encargado de Redaccién y
Control de Contratos.

10

Encargado de Redaccién y
Control de Contratos

Recibe expediente y elabora contrato. Traslada expediente a Encargado
de Compras e instancias que amerite, al cumplir con las formalidades
respectivas.
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS
SUBPROCESO: Ejecucion por Gasto Recurrente Variable

Responsable

Descripcion de la Actividad

Verifica los documentos presentados por el interesado. Realiza el
registro en el Sistema, segln las caracteristicas del documento y
los campos solicitados tales como: NIT del proveedor, una breve

Contabilidad

1 Encargado de Compras descripcién, el nimero de documento de soporte legal (factura),
entre otros. Aprueba y traslada expediente a Encargado de
Contabilidad.
Recibe expediente. Registra y aprueba el expediente en el Sistema,
12 Encargado de segln la programacion de pagos y los documentos legales de
Contabilidad respaldo (factura recibida por el proveedor). Traslada expediente a
Encargado de Tesoreria.
13 Encargado de Tesoreria Aprueba el pago y traslada a Registrador de Gastos de Tesoreria.
Registrador de Gastos de Prepara{ el pago con la generacion e impresion del che_que,
14 T . trasladandolo al Director Financiero para su correspondiente
esoreria ., ,
aprobacion y firma.
. . : Firma cheque voucher y traslada a la Autoridad Administrativa
15 Director Financiero . )
Superior para firma.
16 Autoridad Administrativa Firma cheque voucher y lo devuelve, para su entrega al proveedor
Superior respectivo.
. . : Revisa firmas, traslada cheque al Registrador de Gastos de Tesoreria
17 Director Financiero .
para la entrega respectiva de cheques.
Entrega cheque con leyenda "No Negociable", emisiéon y firma
18 Registrador de Gastos de por el proveedor del documento de recepcién de pago, conforme
Tesoreria programacion de pago y traslada expediente que incluye la factura
contable respectiva a Encargado de Contabilidad para su archivo.
19 Encargado de Recibe y archiva expediente con documentos de soporte.
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d) Planillas

El registro de los gastos que efectlan en remuneraciones al recurso humano los Gobiernos
Locales, se realiza a través de la gestion de Planillas. Incluye todos aquellos gastos que se
relacionan con el pago de salarios a personal permanente, por contrato, jornales, otros tipos
de retribuciones por servicios personales y otras prestaciones relacionadas con el salario, que
incluye gastos del grupo O, gastos del grupo 4 que afectan los renglones 413, 415y 422.

Existen tres modalidades de pago para la gestion de planillas, las cuales son:

* Acreditamiento en Cuenta
* Cheque por Empleado
* Cheque por Planilla

Los Gobiernos Locales determinaran la modalidad a utilizar para cada gestion de planilla que
aplique, siempre y cuando no contravengan las medidas de control interno adoptadas.

d.1 Responsables

* Encargado de Planillas

* Encargado de Presupuesto

* Encargado de Contabilidad

* Encargado de Bancos

e Director Financiero

* Autoridad Administrativa Superior

d.2 Normas de Control Interno

a) La gestion de Planillas, deben registrarse en el Sistema de manera oportuna para una
presentacion razonable de los saldos contables.

b) Todo egreso debe ser autorizado por la Autoridad Administrativa Superior o la Autoridad
Superior segun corresponda.

c) En el caso que el pago de la Planilla sea por acreditamiento en cuenta, se debera cotejar
el documento fisico (planilla), con el documento que se envia al banco.

d) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacién de soporte, que permita
llevar un control adecuado de las operaciones.
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d.3 Proceso

PROCESO: GESTION DE EGRESOS

SUBPROCESO: Registro, Aprobacion y Pago de Planillas

Responsable Descripcion de la Actividad
1 Autoridad Superior Traslada nombramiento de empleado a Encargado de Planillas.
2 Encargado de Planillas Recibe nombramiento y adiciona al expediente completo del Empleado.
3 Encargado de Planillas Solicita a empleado estado de cuenta certificado por el banco a

donde se le acreditara el pago para adjuntarlo al expediente.

Entrega estado de cuenta certificado por el banco al Encargado de

4 Empleado Planillas para adjuntarlo al expediente.
5 Encargado de Planillas _Rembe e_s’tado de cuenta certificado y prqcede al registro de la
informacién completa del empleado en el Sistema.
Solicita a Encargado de Presupuesto reporte de disponibilidad
6 Encargado de Planillas presupuestaria para los diferentes pagos que se le haran al
empleado.
Verifica reporte de disponibilidad presupuestaria y:
1. Si existe disponibilidad presupuestaria, traslada a Encargado
7 Encargado de Presupuesto de Planillas (Paso 11).

2. Si no existe disponibilidad presupuestaria, solicita
modificacién a la Autoridad Superior (Paso 8).

Analiza y autoriza la modificacion presupuestaria correspondiente

8 Autoridad Superior y traslada certificacién a Encargado de Presupuesto.

Recibe certificacion de modificacion presupuestaria y registra en

9 Encargado de Presupuesto el Sistema.

Traslada reporte de disponibilidad presupuestaria a Encargado de

10 Encargado de Presupuesto Planillas.

Recibe reporte de disponibilidad presupuestaria y procede al registro
11 Encargado de Planillas de datos de la planilla, ingresa toda la informacién correspondiente
al tipo de pago a realizar.

12 Encargado de Planillas Verifica datos de la planilla ingresada e imprime planilla.

Encargado de Aprobacién

131 4e Planillas

Aprueba planilla y traslada a Encargado de Contabilidad.

Aprueba el gasto y traslada expediente a Encargado de Tesoreria

14 Encargado de Contabilidad .
para gestionar el pago.
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS
SUBPROCESO: Registro, Aprobacion y Pago de Planillas

Responsable Descripcion de la Actividad

Verifica datos, aprueba el pago y:

, 1. En el caso de acreditamiento en cuenta, envia datos al Banco.
15 Encargado de Tesoreria

2. En el caso de cheque, traslada a Registrador de Gastos de
Tesorerfa.

16 Encargado de Tesoreria Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para archivo.

17 Registrador de Gastos de Recibe expediente aprobado por Tesoreria, genera, imprime vy

Tesoreria entrega cheque al empleado.
18 Empleado Recibe cheque y firma planilla.
19 Encargado de Bancos Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para archivo.
20 Encargado de Recibe expediente y archiva.

Contabilidad




e) Fondos en Avance

Se refieren a la disponibilidad de recursos financieros, que la Tesoreria entrega a un funcionario
o empleado responsable del manejo del fondo, de acuerdo a las normas, limitaciones vy
condiciones especiales establecidas en cada uno de ellos y se subdividen en:

* Fondo en Avance Rotativo

* Fondo en Avance Especial

e.l. Fondo en Avance Rotativo

El Fondo Rotativo es un anticipo destinado a la ejecucion de gastos en efectivo, utilizado
como un procedimiento de excepcion para agilizar los pagos urgentes o de poca cuantia que
no necesariamente espera el tramite de una orden de compra. Se reembolsa periddicamente,
en una cantidad equivalente al total de los gastos efectuados.

Su ejecucion se regira en base a las normas de control interno y caracteristicas descritas en
el numeral 4.6 del Marco Conceptual de este documento.

e.1l.1 Responsables
e Director Financiero
* Encargado de Fondo Rotativo

 Autoridad Superior

e.1.2 Etapas de ejecucion de un fondo rotativo:

* Constitucion: Es la fase inicial del Fondo Rotativo, en la que se autoriza y asigna un
monto de efectivo disponible bajo la responsabilidad de un empleado nombrado para
su administracion. En esta etapa se efectlian registros en la contabilidad y tesoreria.

* Rendicion: Es el registro de los documentos de los gastos efectuados, dentro de los
pardmetros establecidos.

* Ejecucion: En esta etapa se realiza la afectacion presupuestaria segin el monto rendido
y la solicitud del reintegro del fondo.

* Reposicion: Representa la emision y entrega del reintegro de los fondos al empleado
responsable.

¢ Liquidacion Final: Es la fase en la que se registran los documentos pagados a través
del fondo y que no seran reembolsados, se devuelve el efectivo que no se ha utilizado,
y se realiza la afectacion contable para saldar la cuenta de Fondo Rotativo.
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Esta etapa tiene efecto presupuestario solo si se liquidan documentos, en contabilidad
y tesoreria por los montos correspondientes, esto implica que no se podran ejecutar
mas gastos.

Los Fondos en Avance Rotativo pueden sufrir modificaciones en cuanto al monto durante
la ejecucion y son las siguientes:
* Ampliaciéon: Permite incrementar la disponibilidad de efectivo de un fondo previamente
constituido.

* Disminucion: Se refiere a disminuir la cantidad de efectivo disponible de un fondo
previamente constituido.
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e.1.3 Procesos

PROCESO: GESTION DE EGRESOS
SUBPROCESO 1: Constitucion de Fondo en Avance Rotativo

Responsable

Descripcion de la Actividad

Solicita a Encargado de Tesoreria reporte de disponibilidad
1 Director Financiero financiera para elaborar solicitud de constitucién de Fondo en
Avance Rotativo.

> Encargado de Tesoreria Vgnfmq reporte de disponibilidad financiera y traslada a Director
Financiero.
Recibe reporte de disponibilidad financiera y elabora solicitud de

3 Director Financiero Constitucién del Fondo en Avance Rotativo, indica el o los nombres

de los responsables para su administracion.

4 Director Financiero Traslada solicitud de Constitucion elaborada para firma de Visto

Bueno a la Autoridad Administrativa Superior.
Autoridad Administrativa Recibe solicitud de Constitucion del Fondo en Avance Rotativo y

5 S ) firma de Visto Bueno, trasladandola a la Autoridad Superior para

uperior hy
su aprobacion.
Recibe solicitud firmada de Visto Bueno de la Autoridad
Administrativa Superior, analiza y:
6 Autoridad Superior 1. No aprueba. Finaliza el proceso
2. Aprueba y entrega certificacion de la aprobacién al Director
Financiero
Recibe certificacion de aprobacion de la Constitucién del Fondo
7 Director Financiero en Avance Rotativo y traslada a Encargado de Contabilidad para
realizar proceso de Constitucion.
Recibe certificacién de aprobacién de la Constitucién del Fondo
Encargado de . ! . L

8 " en Avance Rotativo y realiza proceso de registro de constitucion,

Contabilidad . ;
traslada el expediente a Encargado de Tesoreria.
Recibe expediente de constitucion del Fondo en Avance Rotativo y

9 Encargado de Tesoreria aprueba el pago, traslada a Registrador de Gastos de Tesoreria para

continuar con el procedimiento.

10 Registrador de Gastos de Recibe expediente aprobado por Tesoreria, genera, imprime vy
Tesoreria entrega cheque a Encargado del Fondo en Avance Rotativo.

11 Encargado de Bancos Traslaqla expediente a Encargado de Contabilidad para su registro

y archivo.

12 Encargado de Fondo en Recibe cheque y expediente, hace efectivo el cheque y resguarda
Avance Rotativo para compras segun el destino para el que fue constituido.
Encargado de . . .

13 Contabilidad Recibe expediente y archiva.
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS 1/2
SUBPROCESO 2: Rendicion, Ejecucion y Reposicion de Fondo en Avance Rotativo

Responsable

Empleado Interesado

Descripcion de la Actividad

Elabora solicitud/entrega de bienes y tramita firma del Jefe
Inmediato Superior y la firma de autorizacion de la Autoridad
Administrativa Superior.

Encargado de Almacén

Recibe solicitud, verifica la existencia del bien y certifica la
inexistencia de lo solicitado.

Encargado de Almacén

Traslada solicitud del interesado a Encargado de Presupuesto.

Encargado de Presupuesto

Recibe solicitud, verifica disponibilidad presupuestaria:

1. Si no existe asignacion se debera gestionar la modificacion
presupuestaria.

2. Siexiste, codifica, firma y sella la solicitud y traslada a
Encargado de Fondo en Avance Rotativo.

Encargado de Fondo en
Avance Rotativo

Recibe solicitud, verifica si cumple con las normas establecidas
para el efecto.

Encargado de Fondo en
Avance Rotativo

Entrega al Encargado de Compras efectivo a través de un vale
(Lleva control de vales autorizados por Contraloria General de
Cuentas) para realizar compra respectiva.

Encargado de Compras

Recibe efectivo y firma vale de recibido.

Encargado de Compras

Realiza la compra o adquisicién del servicio, paga al proveedor
después de que este le presta el servicio o entrega el bien y solicita
la factura respectiva, revisa que todos los datos estén correctos y
traslada factura al interesado.

Empleado Interesado

Revisa la factura y recibe los bienes, si estad conforme, razona y firma
de aceptacion, solicita a Jefe Inmediato el Visto Bueno en la factura.

10

Jefe Inmediato

Firma de Visto Bueno la factura y regresa al interesado.

11

Empleado Interesado

Recibe factura con visto bueno del Jefe Inmediato y traslada
documentacion a Encargado de Compras.

12

Encargado de Compras

Recibe la factura razonada, firmada y sellada, la adjunta a los
documentos soporte de la compra y traslada a Encargado de
Almacén para realizar proceso de "Ingreso al Almacén".
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Paso

PROCESO: GESTION DE EGRESOS 2/2
SUBPROCESO 2: Rendicidon, Ejecucion y Reposicion de Fondo en Avance Rotativo

Responsable

Descripcion de la Actividad

Entrega el expediente de compra al Encargado de Fondo en Avance
Rotativo (solicitud de compra, factura razonada, recibo de caja si

Contabilidad

13 Encargado de Compras . : )
lo hubiere, ingreso a almacén y otros documentos que ampare la
compra) y liquida el vale.
Encareado de Fondo en Revisa expediente de compra, si esta conforme, entrega el vale
14 Avancge Rotativo al Encargado de Compra, (o anula el vale), estampa el sello de
"PAGADO POR FONDO ROTATIVO" en la factura recibida.
15 Encargado de Fondo en Ingresa los datos de la o las facturas al Sistema, genera el registro
Avance Rotativo de forma diaria.
Al tener como minimo el 25% del monto total de su Fondo en
16 Encargado de Fondo en Avance Rotativo, genera e imprime el formulario FONDO EN
Avance Rotativo AVANCE ROTATIVO, adjunta los documentos originales y todos
aquellos documentos que autorizan la compra.
Firma el formulario FONDO EN AVANCE ROTATIVO, solicita
17 Encargado de. Fondo en la reposicién del fondo, traslada expediente al Encargado de
Avance Rotativo ™
Contabilidad.
Encargado de Recibe expediente de reposicion y revisa que toda la informacién
18 i ) .
Contabilidad adjunta esté correcta.
Aprueba en el Sistema la liquidacién del Fondo en Avance Rotativo
Encargado de Lo : o
19 Contabilidad y se genera en forma automatica el expediente de regularizacion
del gasto de Fondo Rotativo, traslada a Encargado de Tesorerfa.
. Revisa expediente y aprueba el pago del expediente de Fondo en
20 Encargado de Tesoreria Avance Rotativo y traslada al Registrador de Gastos de Tesoreria.
. Recibe el expediente de Fondo Rotativo, genera, imprime y entrega
21 ?egwtrgdor de Gastos de cheque y gestiona firmas del Director Financiero y Autoridad
esoreria g c . Ny .
Administrativa Superior para reposicion de Fondo Rotativo.
29 Registrador de Gastos de Entrega cheque al Encargado de Fondo en Avance Rotativo y
Tesorerfa traslada expediente a Encargado de Contabilidad para su archivo.
23 Enca(gado de Fondo Cobra el cheque y resguarda el efectivo para compras futuras.
Rotativo
24 Encargado de Recibe expediente y archiva.
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS
SUBPROCESO 3: Liquidacion del Fondo en Avance Rotativo

Responsable

Encargado de Fondo en
Avance Rotativo

Descripcion de la Actividad

Ingresa los datos de las facturas pagadas al Sistema, genera registro
de liquidacion.

Encargado de Fondo en
Avance Rotativo

Genera e imprime el reporte de FONDO EN AVANCE ROTATIVO y
adjunta todos los documentos originales.

Encargado de Fondo en
Avance Rotativo

Firma reporte de liquidacion y coloca la leyenda “Liquidacion Final de
Fondo en Avance Rotativo” deposita el efectivo restante a la cuenta
que indique la Tesorerfa antes del 31 de diciembre del ejercicio fiscal
vigente.

Encargado de Fondo en
Avance Rotativo

Traslada documentacion de liquidacion final del Fondo en Avance
Rotativo al Encargado de Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

Recibe expediente de liquidacién final Fondo en Avance Rotativo y
documentacién original adjunta, revisa y verifica que cumpla con todas
las normativas vigentes para compras de Fondo en Avance Rotativo.

Encargado de
Contabilidad

Revisa en el Sistema los datos ingresados en la Liquidacién y los
compara con el reporte impreso y firmado.

Encargado de
Contabilidad

Aprueba la liquidacion final del Fondo Rotativo y automaticamente se
genera el expediente de Rendicion Final de Fondo Rotativo.

Encargado de
Contabilidad

Ingresa datos de la boleta de depdsito que se efectué en banco fisico.

Director Financiero

Revisa conjuntamente con el Encargado de Contabilidad los registros
en el mayor auxiliar de cuentas para corroborar que no existan saldos
pendientes de liquidar.

10

Director Financiero

En el caso de existir saldos pendientes de liquidar no reintegrados
por el Encargado de Fondo en Avance Rotativo al finalizar el ejercicio
fiscal vigente, el Director Financiero levantara acta y solicita a la
Autoridad Superior Acta para realizar registro contable.

11

Autoridad Superior

Recibe solicitud y emite Acta y traslada a Encargado de Contabilidad
para realizar registro contable correspondiente.

12

Encargado de
Contabilidad

Recibe Acta y elabora registro contable, crea la cuenta Deudores de
la Municipalidad con nombre y niimero de empleado responsable del
Fondo en Avance Rotativo.

13

Encargado de
Contabilidad

Archiva documentacion completa de la Liquidacién Fondo en Avance
Rotativo.
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS
SUBPROCESO: Modificaciones a Fondo en Avance Rotativo

Responsable

Descripcion de la Actividad

Analiza la necesidad de una ampliaciéon o disminucién al monto

1 Director Financiero constituido del Fondo en Avance Rotativo.
. . . Solicita a Encargado de Tesoreria reporte de disponibilidad financiera,
2 Director Financiero T .
cuando corresponda a una ampliacién al monto constituido.
3 Encargado de Tesoreria \I:/§r|f|cg reporte de disponibilidad financiera y traslada a Director
inanciero.
Recibe reporte de disponibilidad financiera y realiza solicitud de
4 Director Financiero modificacién a la Autoridad Superior a través de la Autoridad
Administrativa Superior.
Recibe solicitud y aprueba la modificacion (Ampliacion o
5 Autoridad Superior Disminucion) al Fondo Rotativo en Avance Rotativo y traslada
certificacion de la aprobacién al Director Financiero.
Recibe expediente de modificacion y traslada:
6 Director Financiero 1. Al Encargado de Contabilidad si se tratara de una ampliacion;
2. Al Encargado de Fondo Rotativo si se trata de una disminucién
Realiza depésito fisico en el banco y a la cuenta de la municipalidad
7 Encargado de Fondo de donde debit6 el monto original y adjunta boleta al expediente de
Rotativo dicha modificacion y traslada al Encargado de Contabilidad para
que registre la misma en Sistema.
Registra en el Sistema la ampliacion al Fondo Rotativo. Genera
Encargado de o . .
8 " automaticamente el expediente de pago vy traslada expediente al
Contabilidad ; " .
Encargado de Tesoreria para la aprobacién del mismo.
Encareado de Registra en el Sistema la disminucién, ingresa el niimero de boleta
9 sac¢ de depdsito, genera automaticamente el crédito al banco y la
Contabilidad B
regularizacion a la cuenta contable.
10 Encargado de En el caso de la ampliacion, traslada expediente al Encargado de
Contabilidad Tesorerfa para gestionar el pago.
. Aprueba el pago en tesorerfa del expediente de ampliacion de Fondo
1 Encargado de Tesoreria Rotativoy traslada el expediente a Registrador de Gastos de Tesoreria.
. Recibe expediente, genera, imprime y entrega cheque a Encargado
12 ?eglstrgdor de Gastos de de Fondo en Avance Rotativo y Traslada expediente a Encargado de
esoreria » .
Contabilidad para archivo.
13 Encargado de Fondo en Recibe cheque y lo hace efectivo, resguarda el efectivo para
Avance Rotativo compras futuras.
14 Encargado de Contabilidad | Recibe expediente y archiva.
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e.2 Fondo en Avance Especial

Son utilizados para asignar recursos financieros para cubrir necesidades originadas de
emergencias causadas por fenémenos naturales o sucesos fortuitos, y sufragar gastos para el
desarrollo de eventos locales de naturaleza exclusivamente temporal.

Su ejecucion se regira en base a las normas de control interno y caracteristicas descritas en
el numeral 4.7 del Marco Conceptual de este documento.

e.2.1 Responsables

e Director Financiero

e Encargado de Fondo Especial
 Autoridad Superior

e.2.2 Etapas de ejecucion de un fondo Especial

* Constitucion: Es la fase inicial de un fondo, a través del cual se autoriza y asigna
un monto de efectivo disponible para efectuar gastos y cubrir necesidades de forma
temporal, se asignan a una persona responsable de su manejo y administracién. En
esta etapa se efectlian registros en la contabilidad y tesoreria.

* Ejecucion y Liquidacion: Es el registro de los documentos por los gastos efectuados
dentro de los pardmetros establecidos, se realiza la afectacién presupuestaria, se
devuelve el efectivo no utilizado y se salda la cuenta de Fondo Especial.
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e.2.3 Procesos

PROCESO: GESTION DE EGRESOS

SUBPROCESO: Constitucion del Fondo en Avance Especial

Responsable

Descripcion de la Actividad

. ! . Solicita a Encargado de Tesoreria reporte de disponibilidad financiera
1 Director Financiero o o .
para elaborar solicitud de constitucion de Fondo en Avance Especial.
> Encargado de Tesoreria Vgnﬂcg reporte de disponibilidad financiera y traslada a Director
Financiero.
Recibe reporte de disponibilidad financiera y elabora solicitud de
3 Director Financiero Constituciéon del Fondo en Avance Especial, indica el nombre del
responsable para su administracion.
. ' . Traslada solicitud de Constitucion elaborada para firma de Visto
4 Director Financiero Bueno a la Autoridad Administrativa Superior.
Autoridad Administrativa Recibe solicitud de Constitucién del Fondo en Avance Especial y
5 Superior firma de Visto Bueno, trasladandola a la Autoridad Superior para
P su aprobacion.
Recibe solicitud firmada de Visto Bueno de la Autoridad
Administrativa Superior, analiza y:
6 Autoridad Superior 1. No aprueba. Finaliza el proceso
2. Aprueba y entrega certificacién de la aprobacién al Director
Financiero
Recibe certificacion de aprobacion de la constitucion de Fondo en
7 Director Financiero Avance Especial y traslada copia a Encargado de Contabilidad para
realizar proceso de Constitucion.
Recibe certificacién de aprobacién de la Constitucion del Fondo
8 Encargado de Contabilidad | en Avance Especial y realiza proceso de registro de constitucién,
traslada expediente a Encargado de Tesoreria.
Genera reporte (FEC) de Constitucion del Fondo en Avance Especial
9 Encargado de Contabilidad | y lo traslada a Encargado de Tesorerfa y copia del Acuerdo de
Aprobacion de Constitucién del Fondo en Avance.
Recibe expediente de constitucion del Fondo en Avance Rotativo y
10 Encargado de Tesoreria aprueba el pago, traslada a Registrador de Gastos de Tesoreria para
continuar con el proceso.
11 Registrador de Gastos de Recibe expediente aprobado por Tesoreria, genera, imprime vy
Tesoreria entrega cheque a Encargado del Fondo en Avance Especial.
12 $eg|str{jdor de Gastos de Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para su archivo.
esoreria
13 Encargado de Fondo en Recibe cheque y expediente, cobra el cheque y resguarda para
Avance Especial compras segln el destino para el que fue constituido.
14 Encargado de Contabilidad | Recibe expediente y archiva.
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS

SUBPROCESO: Ejecucion y Liquidacion del Fondo en Avance Especial

Responsable

Descripcion de la Actividad

Encareado del Fondo en Recibe y revisa la solicitud de adquisicién de un bien o servicio de
1 g ) acuerdo a lo establecido en la normativa de Constitucion del Fondo
Avance Especial )
en Avance Especial.
Encargado del Fondo en . . . .
2 Avance Especial Entrega efectivo y recibe vale firmado de la persona interesada.
3 Persona Interesada Recibe efectivo y firma vale de recibido.
Recibe y revisa el expediente de la compra y si todo esta correcto
Encargado de Fondo en
4 . sella la factura con la leyenda Pagado con Fondo en Avance
Avance Especial . -
Especial. Liquida el vale.
5 Encargado de_Fondo en Ingresa los datos de la o las facturas al Sistema en tiempo oportuno.
Avance Especial
6 Encargado de Fondo en Para liquidar verifica si existe efectivo a devolver, realiza depésito
Avance Especial si procede.
v Encargado de Fondo en Traslada documentacion de liquidacion del Fondo en Avance
Avance Especial Especial al Encargado de Contabilidad.
Recibe expediente de liquidacién del Fondo en Avance Especial y
. documentacién original adjunta, revisa y verifica que cumpla con
8 Encargado de Contabilidad todas las normativas vigentes para compras de Fondo en Avance
Especial.
9 Encargado de Contabilidad Rev!sa en el Sistema los datos ingresados segln el reporte de
liquidacion.
. Aprueba la liquidacién del Fondo en Avance Especial y entrega a
10 Encargado de Contabilidad Director Financiero expediente y boleta de depdsito.
Conjuntamente con el Encargado de Contabilidad revisan que
11 Director Financiero toda la documentacién y reportes generados en el sistema estén
correctos y que las cuentas estén saldadas.
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS

SUBPROCESO: Ejecucion y Liquidacion del Fondo en Avance Especial

Responsable Descripcion de la Actividad

En el caso de existir saldos pendientes de liquidar no reintegrados
por el Encargado de Fondo en Avance Especial, al vencer el plazo
12 Director Financiero legal para liquidacion o finalizar el ejercicio fiscal vigente, el
Director Financiero levantara acta y solicita a la Autoridad Superior
Acta para realizar registro contable.

Recibe solicitud y emite Acta y traslada a Encargado de Contabilidad

13 Autoridad Superior para realizar registro contable correspondiente.

Recibe Acta y elabora registro contable para crear la cuenta
14 Encargado de Contabilidad | Deudores de la Municipalidad con nombre y nimero de empleado
responsable del Fondo en Avance Especial.

Archiva documentacion completa de la Liquidacion Fondo en

15 Encargado de Contabilidad Avance Especial,
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2. Gestion de Contratos

El Contrato se define como un instrumento legal que surge cuando dos 0 mas personas convienen en
crear, modificar o extinguir una obligacion. Desde que se suscribe un contrato obliga a los contratantes
al cumplimiento de lo convenido, siempre que se encuentre dentro de las disposiciones legales
relativas al negocio celebrado.

Al existir contrato de obra, el contratista se compromete a ejecutar y entregar una obra que le
encarga otra persona, mediante un precio que ésta se obliga a pagar. El contratista esta obligado a
hacer la obra de entera conformidad con las especificaciones del contrato.

La compra, venta y la contratacién de bienes, suministros, obras y servicios que requieran los
Gobiernos Locales se sujetan a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

2.1 Responsables

* Autoridad Superior

* Autoridad Administrativa Superior

* Secretario Municipal

* Director Municipal de Planificacién

* Director Financiero

e Encargado de Contratos

e Comision de Adjudicacion

» Comision de Recepcion y Liquidacion

2.2 Normas de Control Interno

a) La normativa general relacionada con el proceso de contratacion de bienes y servicios, debe
estar sujeta a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

b) Toda Gestion de Contratos, debe registrarse en el Sistema de manera oportuna para una
presentacion razonable de los saldos contables.

c) Previo al registro de contrato, pagos de anticipo, estimaciones y liquidacion, se debe contar
con los documentos de respaldo y el cumplimiento de los requisitos legales.

d) En todo proceso de contratacién, al momento de la adjudicacién y previo a la elaboracion del
contrato, debe existir disponibilidad presupuestaria, que garantice el cumplimiento de pagos.
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2.3 Suscripcion del Contrato

Los contratos que se celebren en aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado, serén suscritos
dentro del plazo de diez (10) dias contados a partir de la adjudicacion, la suscripcion del contrato
debera hacerla el funcionario de grado jerarquico inferior al de la autoridad que lo aprobara. La
aprobacién del contrato corresponde a la Autoridad Administrativa Superior al tratarse de una
cotizacién y a la Autoridad Superior cuando la modalidad de compra sea por licitacion.

Los Gobiernos Locales podran solicitar ofertas aln si no se cuenta con las asignaciones
presupuestarias que permitan cubrir los pagos. Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato,
se requerird la existencia de partida y créditos presupuestarios que garanticen los recursos
necesarios para realizar los pagos por los avances de ejecucion a efectuarse en el gjercicio fiscal
correspondiente. Solicitadas las ofertas no podra transferirse la asignacion presupuestaria para
otro destino, salvo que se acredite que los recursos no seran utilizados durante el ejercicio fiscal
en vigor para cubrir avances de ejecucion.

Cuando el contrato continle vigente durante varios ejercicios fiscales, la entidad contratante debe
asegurar las asignaciones presupuestarias correspondientes.



2.3.1 Proceso
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PROCESO: GESTION DE CONTRATOS

SUBPROCESO: Registro de Contratos

Responsable

Descripcion de la Actividad

Director Municioal Solicita copia de contrato y de las fianzas de sostenimiento de
1 dnicip oferta, de cumplimiento del contrato y de anticipo. Traslada al
de Planificacion
Encargado de Contratos.
2 Encargado de Contratos Identifica el codigo del SMIP que corresponde al proyecto en el Sistema.
Solicita a Encargado de Presupuesto reporte de estructuras
3 Encargado de Contratos presupuestarias con el crédito presupuestario para utilizar en el
Contrato.
4 Encargado de Presupuesto Tra_lslada el reporte de estructuras y qedr[os presupuestarios para
asignar al Contrato y los montos a utilizar por cada estructura.
Recibe reporte de estructuras y disponibilidades presupuestarias,
5 Encargado de Contratos vincula el SMIP e ingresa renglones de trabajo con sus respectivos
montos.
Asigna programacién financiera con base a disponibilidades
6 Encargado de Contratos presupuestarias a cada estructura correspondiente al ejercicio fiscal
vigente.
7 Encargado de Contratos Adjunta las fianzas digitalizadas.
8 Encargado de Contratos Realiza aprobacién del Contrato.
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2.4 Modificaciones a los Términos de un Contrato

Los Contratos pueden ser modificados durante su ejecucién por solicitud de prérroga y por
variaciones en el valor del monto contratado, segln lo establece la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Prorroga Contractual: A solicitud del contratista, el plazo contractual para la terminacién de
las obras, la entrega de bienes y suministros o la prestacion de los servicios podra prorrogarse
por caso fortuito o causa de fuerza mayor o por cualquiera otra causa no imputable al
contratista.

Cuando por caso fortuito o causa de fuerza mayor se solicite prorroga del plazo, el contratista
dentro del plazo de diez (10) dias de ocurrido el hecho, notificard a la supervisiéon o su
equivalente, indicara las implicaciones en la ejecucion del contrato para que se levante el
acta correspondiente. Desaparecidas las causas que motivaron al contratista para hacer la
notificacion, éste lo hara del conocimiento de la supervision o su equivalente para que se
levante nueva acta, en la que se hara constar la prérroga a que tiene derecho el contratista.

Cuando la entidad contratante ordene la ejecucién de cantidades de trabajo adicionales, en el
documento que se emita se hara constar la prérroga al plazo contractual. Igual procedimiento
se seguira cuando se ordenen cambios de disefio que afecten el desarrollo normal de los
trabajos.

Cuando se ordene la suspension temporal de los trabajos, por causas no imputables al
contratista, se levantarén actas al inicio y al final de dicha suspension. En el acta en la que
se haga constar la finalizacién de la suspension de los trabajos, se consignara la prorroga al
plazo contractual.

Cuando por cualquier otra causa no imputable al contratista se afecte el desarrollo normal de
los trabajos, éste haré la solicitud de prérroga a la supervision y expondra los motivos que la
justifican. La autoridad a la que corresponda indicara si da lugar a la prérroga.

Ampliacion del Monto del Contrato: Las variaciones del valor de los contratos de obra o de
suministro de equipo instalado, pueden efectuarse hasta un veinte por ciento (20%) en mas
0 en menos del valor original del contrato.

Para el efecto se emitiran: 6rdenes de cambio, 6rdenes de trabajo suplementario o acuerdos
de trabajo extra, que seran aprobados por la Autoridad Superior.

a) Orden de Cambio: Orden aprobada para que se efectle cualquier cambio o modificacion
a los planos o especificaciones o bien para suprimir o disminuir las cantidades de
trabajo de uno o mas renglones, puede dar derecho al contratista a una compensacién
econémica, para lo cual éste debera presentar los calculos de costos que la justifiquen.

b) Orden de Trabajo Suplementario: Orden aprobada para la ejecucién de unidades
adicionales en cualquiera de los renglones, a los precios unitarios del respectivo renglén.
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c) Acuerdo de Trabajo Extra: Acuerdo entre la entidad o dependencia interesada y el
contratista, aprobado para la ejecucion de trabajos con base en precios unitarios 0 suma
global, convenidos de mutuo acuerdo, para los cuales no existen renglones ni precios
establecidos en la oferta presentada, ni en el contrato.

Las variaciones del valor de los contratos de obra o de suministro de equipo instalado, podran
efectuarse cuando en la ejecucion de los mismos se encontraran situaciones no previstas o
no detectadas en la planificacion, tales como fallas geoldgicas, fendmenos de la naturaleza,
condiciones del terreno o cualquier otra causa que haga imposible el cumplimiento normal
de lo pactado o la terminacién del proyecto.

Cuando las variaciones excedan el veinte por ciento (20%), y no sobrepasen el cuarenta por
ciento (40%) del valor original ajustado del contrato, se celebrara un nuevo contrato adicional.
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24.1 Proceso

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS
SUBPROCESO: Modificaciones a los Términos de un Contrato

Descripcion de la Actividad

Responsable

1 Autoridad Superior

Aprueba modificacién a través de Acta o Resolucion de Junta Directiva.

2 Autoridad Superior

Traslada al Director Municipal de Planificacion la aprobacién de
modificacién a los términos del contrato.

3 Director Municipal de
Planificacion

Recibe documentacién de aprobacion para modificar términos del
contrato. Traslada a Operador de Contratos.

4 Operador de Contratos

Selecciona el tipo de modificacién:
1. Orden de Cambio

2. Orden de Trabajo Suplementario
3. Acuerdo de Trabajo Extra

5 Operador de Contratos

Realiza modificaciones a los renglones de trabajo afectados:

1. Elimina y/o disminuye valores de renglones de trabajo (Orden
de Cambio)

2. Incrementa valores correspondientes a los renglones de
trabajo (Orden de Trabajo Suplementario)

3. Agrega renglones de trabajo y valores (Acuerdo de Trabajo Extra)

6 Operador de Contratos

Solicita al Encargado de Presupuesto detalle de estructuras y
disponibilidades presupuestarias a modificar.

7 Encargado de Presupuesto

Traslada reporte de estructuras presupuestarias con sus
disponibilidades.

8 Operador de Contratos

Recibe reporte y registra la programacién financiera correspondiente.

9 Operador de Contratos

Aprueba Modificacién a los Términos del Contrato.
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2.5 Anticipo

En construccién de obras puede otorgarse un anticipo supervisado hasta del veinte por ciento
(20%) del valor original del contrato.

El anticipo se concedera con un destino especifico para la ejecucion de la obra, la fabricacion
del bien o la prestacion del servicio contratado, de acuerdo al programa de inversion del anticipo
elaborado por el contratista y aprobado por la autoridad que corresponda. Todos los pagos hechos
con el anticipo deberan ser supervisados por la entidad.

Previamente al recibo de cualquier cantidad en concepto de anticipo, el contratista debera
constituir, a favor de la entidad contratante, la garantia de anticipo (fianza de anticipo), segun lo
establece el Articulo 66 de la Ley de Contrataciones del Estado, que caucione el cien por ciento
(100%) de dicha cantidad. La cantidad que se otorgue por concepto de anticipo debera quedar
totalmente amortizada por el contratista al finalizarse la obra, al entregarse el bien o al terminar
de prestarse los servicios.

El descuento del anticipo se calculara al multiplicar el monto bruto de cada estimacion por el
mismo porcentaje de anticipo que se haya concedido, sin incluir en el monto de la estimacién
el valor de las ordenes de trabajo suplementario y acuerdos de trabajo extra en los cuales no se
haya otorgado anticipo.
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2.5.1 Proceso

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS

SUBPROCESO: Pago de Anticipo

Responsable

Descripcion de la Actividad

1 Operador de Contratos

Verifica aprobacién para el Pago de Anticipo por la Autoridad
Superior y fianza de anticipo. Inicia proceso de registro de Anticipo
en el Sistema.

2 Operador de Contratos

Solicita al Encargado de Tesoreria reporte de disponibilidad
financiera para realizar el Pago de Anticipo.

3 Encargado de Tesoreria

Traslada al Encargado de Contratos el reporte de disponibilidad
financiera para realizar el Pago de Anticipo y la fuente que debe
utilizar.

4 Operador de Contratos

Recibe reporte de disponibilidad financiera e ingresa monto a
pagar del Anticipo.

5 Operador de Contratos

Realiza aprobacién del Anticipo vy traslada expediente al Encargado
de Tesoreria para el pago.

6 Encargado de Tesoreria

Aprueba el Pago de Anticipo.

Registrador de
Gastos de Tesoreria

Genera, imprime y entrega cheque al contratista. Traslada a
Encargado de Contabilidad.

8 Encargado de Contabilidad

Recibe copia del expediente y archiva.
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2.6  Pago de Estimaciones

La entidad contratante podra hacer pagos parciales al contratista contra estimaciones periddicas
de trabajo ejecutado y aceptado por el supervisor o su equivalente. Estas estimaciones podran
hacerse mensualmente, salvo que se haya establecido otro plazo en el instrumento contractual.

Para el pago de la estimacion, el contratista entregara al supervisor un proyecto de estimacion,
dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del periodo; el supervisor dentro de los
siguientes cinco (5) dias de haberlo recibido, deberéa revisar y aprobar la estimacion y conciliar
cualquier diferencia con el contratista. En todo caso cualquier diferencia que posteriormente resulte
a favor o en contra del contratista, podra ajustarse en la préxima estimacion o en la liquidacion.

Todos los pagos derivados de la ejecucion de los contratos a que se refiere la Ley de Contrataciones
del Estado, deberan ser autorizados por la Autoridad Superior.
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2.6.1 Proceso

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS
SUBPROCESO: Pago de Estimaciones

Responsable

Descripcion de la Actividad

. - Recibe solicitud de pago de estimacién del contratista. Revisa y
Director Municipal de o iy S
1 Planificacién compara el avance fisico reportado en bitacora de supervision de
la obra. Traslada al Operador de Contratos.
Solicita al Encargado de Presupuesto reporte de los créditos
2 Operador de Contratos presupuestarios programados para el pago de estimacién de avance
fisico.
Traslada al Operador de Contratos reporte sobre estructuras
3 Encargado de Presupuesto . . -
presupuestarias y el monto para el pago de estimacion.
4 Operador de Contratos SoI|C|t_a al Encargado de Teso'rerla_,reporte sobre la disponibilidad
financiera para el pago de estimacion.
5 Encargado de Tesoreria Traslada al Operador de Contratos el reporte.(,je la disponibilidad
financiera y la fuente para el pago de estimacion.
Forma expediente con documentacién de soporte y reportes de
6 Operador de Contratos disponibilidad financiera, realiza registro de pago de estimacién y
aprueba. Traslada a Encargado de Bienes y Servicios.
Encareado de Bienes Recibe y revisa expediente de solicitud de pago de estimacion de
7 Servi 8 y avance fisico. Registra datos de la factura. Traslada a Encargado
ervicios I
de Contabilidad.
3 Encargado de Contabilidad Verifica el expedlentg en el Slstem’a y realiza la aprobacion del
gasto. Traslada expediente a Tesoreria.
9 Encargado de Tesoreria Recibe expediente y aprueba el pago en el Sistema.
10 Registrador de Genera, imprime y entrega el cheque al contratista. Traslada
Gastos de Tesoreria expediente a Encargado de Contabilidad.
Encargado de . . .
11 Contabilidad Recibe expediente y archiva.
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2.7  Recepcion

Cuando la obra esté terminada, el contratista debera constituir las fianzas de conservacion de
obra o de calidad, o de funcionamiento, segln sea el contrato, y de saldos deudores y dar aviso
por escrito al supervisor o su equivalente de la conclusion de los trabajos y con esta diligencia se
interrumpira el plazo de ejecucion.

El supervisor hara la inspeccién final dentro de los siguientes quince (15) dias habiles, plazo
dentro del cual si la obra no esta conforme a planos y especificaciones, manifestara por escrito
sus observaciones al contratista para que éste proceda a corregir las deficiencias, y si los trabajos
estuvieran correctamente concluidos, el supervisor rendira informe pormenorizado a la Autoridad
Superior, el que dentro de los cinco (5) dias siguientes nombrard a la Comision Receptora y
Liquidadora de la obra, integrada con tres miembros, con la que colaboraran el supervisor o su
equivalente y el representante del contratista.

Seglin la magnitud de la obra, la Comision debera elaborar el acta de recepcion definitiva de
la misma dentro de los treinta y cinco (35) dias siguientes a la fecha de notificacién de su
nombramiento. Si la Comisién comprueba que los trabajos estan ejecutados satisfactoriamente,
suscribira el acta de recepcion final de los mismos, y en caso contrario hara constar en acta:

a) Las correcciones o trabajos extras que debe efectuar el contratista.
b) El tiempo a emplearse.

c) Siel tiempo para ejecutar los trabajos se incluye dentro del plazo contractual o si procede
conceder tiempo adicional para ejecutarlo.

Al encontrarse satisfechos los requerimientos de la Comision Receptora, ésta dentro del término
de cinco (5) dias procedera a efectuar nueva inspeccion, y suscribira el acta correspondiente.

La fecha de recepcion definitiva de la obra sera la del cierre de la Gltima acta. A partir de esa
fecha, la entidad debera velar por la conservacién de la obra.
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2.1.1 Proceso

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS
SUBPROCESO: Recepcion de Contratos

Responsable Descripcion de la Actividad

1 Supervisor de obra Realiza inspeccién final de acuerdo a planos o especificaciones.

Emite observaciones por escrito a contratista, si es necesario corregir
2 Supervisor de obra deficiencias. Si la obra estéa correcta, redacta informe pormenorizado
a la Autoridad Superior.

3 Autoridad Superior Nombra a la Comision Receptora y Liquidadora de la Obra.

Comprueba la ejecucion satisfactoria de los trabajos, si no estén
4 Comisién Receptora conforme a lo establecido, notifica al contratista y da el plazo legal.
Si los trabajos estan correctos elabora acta de recepcion.

Recibe fianzas de conservacién de la obra y de saldos deudores

Director Municipal de presentadas por el contratista. Traslada expediente a Encargado de

Planificacién Contratos.
Agrega fianzas digitalizadas al expediente del médulo de contratos
6 Encargado de Contratos en el Sisterna.
7 Encargado de Contratos Realiza la recepcion del expediente de contratos en el Sistema.
8 Encargado de Contratos Registra la Comisiéon de Recepcion en el Sistema.
9 Encargado de Contratos Agrega Actas de Recepcion.

10 Encargado de Contratos Aprueba recepcion de contratos en el Sistema.
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2.8 Liquidacion

Inmediatamente después que las obras, bienes o servicios hayan sido recibidos, la Comision en
un plazo de noventa (90) dias procedera a efectuar la liquidacion del contrato y estableceréa el
importe de los pagos o cobros que deban hacerse al contratista.

El saldo que existiera a favor del contratista en la liquidacion, se le pagara dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha en que la Autoridad Superior apruebe la liquidacién del contrato, o
treinta (30) dias después de que haya transcurrido el plazo de un mes que se indica en el Articulo
57 de la Ley de Contrataciones del Estado, sin que se produzca ninguna resolucion con relacién
al proyecto de liquidacion presentado por el contratista.

Segln el Articulo 57 de la Ley de Contrataciones del Estado, la Comision deberéd practicar la
liquidacién, dentro de los noventa (90) dias siguientes a la fecha del acta de recepcion definitiva
de la obra. Si transcurrido dicho plazo la Comisién no ha suscrito el acta correspondiente, el
contratista puede presentar a la Autoridad Administrativa de la entidad interesada un proyecto
de Liquidacién o el proyecto presentado por el contratista dentro del mes siguiente de recibida la
respectiva documentacion. Si vencido este plazo no se produce ninguna resolucion, con la peticion
de aprobacién presentada por el contratista se tendra por resuelta favorablemente.
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2.8.1 Procesos

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS

SUBPROCESO 1: Pago de Liquidacion

Descripcion de la Actividad

Responsable

o Traslada acta de liquidacién al Director Financiero que procede el
1 Comision Receptora .
pago al contratista.
: . . Establece el importe de pagos o cobros que deberan hacerse al
2 Director Financiero :
contratista. Traslada a Encargado de Presupuesto.
3 Encargado de Verifica la disponibilidad presupuestaria en el Sistema para el
Presupuesto expediente de contratos. Traslada al Encargado de Tesoreria.
4 Encargado de Tesoreria Verifica disponibilidad financiera y traslada a Operador de Contratos.
5 Operador de Contratos Reg|st(a.y aprueba pago de liquidacion. Traslada a Gestor de Bienes
y Servicios.
6 Gestor_ d_e Bienes Registra factura. Traslada a Encargado de Contabilidad.
y Servicios
7 Encargado de Contabilidad | Aprueba el gasto, archiva factura y traslada a Tesoreria.
8 Encargado de Tesoreria Aprueba el pago en el Sistema.
9 Registrador de Genera, imprime y entrega cheque al contratista. Traslada a
Gastos de Tesoreria Encargado de Contabilidad.
10 Encargado de Contabilidad | Recibe el expediente y archiva.

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS

SUBPROCESO 2: Liquidacion Final

Responsable

Descripcion de la Actividad

Encargado de Contabilidad

Crea expediente de liquidacién final del contrato en el Sistema.

Encargado de Contabilidad

Agrega acta de Liquidacion en el expediente del Sistema.

Encargado de Contabilidad

Realiza comparacion de los reportes Dinamico de Contratos y Libro
Mayor Auxiliar de Cuentas con los datos obtenidos en el Sistema
para la liquidacién del expediente de contratos.

Encargado de Contabilidad

Si los datos no coinciden verifica en qué consisten las diferencias
y solicita respaldo legal en caso de necesidad de regularizaciones
contables. Si los datos coinciden aprueba la liquidaciéon. Archiva
expediente.
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2.9  Regularizaciéon de Mano de Obra

La mano de obra es el trabajo aportado por la comunidad en que se realiza un proyecto, y cuyo
monto queda consignado en el contrato.

Para el registro del ingreso de los fondos en mencion, debe emitirse una forma autorizada
por la Contraloria General de Cuentas, por el monto de la contribucion, a nombre del Consejo
Comunitario de Desarrollo.

Para el registro del egreso, se deberéa afectar la estructura presupuestaria a la que corresponde el
proyecto con la fuente de financiamiento cuyo organismo financiador es la Comunidad.

2.9.1 Proceso

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS

SUBPROCESO: Regularizacion de Mano de Obra

Responsable Descripcion de la Actividad

Solicita emision de forma autorizada al Cajero General a nombre
del COCODE por el monto de mano de obra establecido en el

1 Operador de Contratos contrato. Solicita a Contratista informe de mano de obra recibida.
Confronta informe con contrato.
. Emite forma autorizada a nombre de COCODE que aporta mano de
2 Cajero General

obra. Traslada fotocopia a Operador de Contratos.

Verifica que la forma autorizada emitida coincida con el monto

3 Operador de Contratos establecido en el contrato y registra en el Sistema.

Verifica con el Encargado de Presupuesto la estructura
4 Operador de Contratos presupuestaria que seré afectada en la regularizacion de mano de
obra seglin expediente en el Sistema.

Registra el gasto por mano de obra y aprueba el expediente en el

5 Operador de Contratos Sistema y traslada el expediente al Encargado de Contabilidad.

6 Encargado de Contabilidad | Recibe, revisa y archiva expediente.




2.10 Rescision de Contratos

Segln el Codigo Civil, los contratos validamente celebrados pendientes de cumplimiento, pueden
rescindirse por mutuo consentimiento o por declaracién judicial.

Verificada o declarada la rescision o resoluciéon de un contrato, vuelven las cosas al estado en
qgue se hallaban antes de celebrarse; en consecuencia, las partes deberan restituirse lo que
respectivamente hubieren recibido. Los servicios prestados deberan justipreciarse ya sea para
pagarlos o para devolver el valor de los no prestados.

Segln la Ley de Contrataciones del Estado, en caso de rescision de contratos, inmediatamente
después que las obras, bienes o servicios hayan sido recibidos, la Comisién, en un plazo de
noventa (90) dias procedera a efectuar la liquidacion del contrato y a establecer el importe de los
pagos o cobros que deban hacerse al contratista.

En casos de rescision, resolucion o terminacion del contrato, el saldo del anticipo serd tomado en
cuenta en la liquidacién del contrato.

Casos de Rescision en el Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales

La rescision de contratos, puede presentar distintas situaciones, entre las que se consideran las
siguientes:

* Regularizacion de Anticipo por Rescision: Este caso aplica cuando se ha rescindido el
contrato, y el contratista ha desarrollado los trabajos hasta cubrir total o parcialmente el
anticipo otorgado. Esto implica que el contratista no devolverd la totalidad o parte del anticipo,
y al ejecutar los trabajos sera necesario sumar las cantidades a la ejecucién presupuestaria y
a la contabilidad, sin que exista afectacion en tesoreria por esta accion.

* Devolucion de Monto Pagado: Cuando en el contrato que se va a rescindir, se ha ordenado la
devolucion de monto pagado por estimaciones, es decir, que se pagd al contratista una cantidad
que no coincide con los avances fisicos o renglones acordados. Esto implica que el contratista
devuelva una cantidad monetaria, seglin se haya establecido, y a la vez que exista un depésito
a la Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

* Devolucion de Anticipo: Cuando en el contrato que se va a rescindir solamente se ha dado el
anticipo, el contratista debe devolver la cantidad total del mismo a través de un depésito a la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

* Estimacion de Rescision: Se realiza una estimacién por rescisién cuando es necesario
complementar el pago por el avance fisico de la obra cuyo contrato sera rescindido. Esta
operacion tendra efecto presupuestario, contable y en tesoreria.
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PROCESO: GESTION DE CONTRATOS
SUBPROCESO: Rescision de Contratos

Responsable

Supervisor de Obra

Descripcion de la Actividad

Identifica el incumplimiento de las obligaciones del contratista
causales de rescision. Hace constar en la bitacora y notifica al
Director Municipal de Planificacion.

Director Municipal de
Planificacion

Presenta a la Autoridad Superior informe detallado de la situacion
del contrato y solicita la rescision.

Encargado de Redaccién
y Control de Contratos

Verifica la existencia de clausula que ampare la rescision de contrato.
Notifica la viabilidad de la rescisién a la Autoridad Superior.

Autoridad Superior

Autoriza la rescision de contrato por medio de acta.

Encargado de Redaccién
y Control de Contratos

Notifica al contratista la resolucion de la Autoridad Superior.

Director Financiero

Establece el importe de pagos o cobros que deberan hacerse al
contratista, traslada expediente a Encargado de Presupuesto.

Encargado de
presupuesto

Verifica el tipo de registro o registros a realizar para la rescision
de contratos, segln aplique: Regularizacion de gasto por rescisién,
devolucién de anticipo, devolucién de estimaciones pagadas y/o
estimacion por rescision.

Encargado de
Presupuesto

Si el registro es regularizacion de gasto por rescision, solicita a
Encargado de Contabilidad el monto pendiente de amortizaciéon de
anticipo. Verifica la disponibilidad presupuestaria. Registra y aprueba
el expediente de rescision en el Sistema. Traslada a Encargado de
Contabilidad. (Paso 15)




MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS

SUBPROCESO: Rescision de Contratos
Responsable Descripcion de la Actividad

Si el registro es por devoluciéon de anticipo solicita a contratista
la boleta de depdsito. Verifica con Encargado de Contabilidad el
saldo pendiente para registrar y aprobar el expediente en el Sistema.
Traslada a Encargado de Contabilidad. (Paso 15)

9 Encargado de Presupuesto

Si el registro es por devolucién de estimaciones pagadas, solicita
boleta de depdsito a contratista, verifica estructura presupuestaria,
registra y aprueba el expediente en el Sistema. Traslada a Encargado
de Contabilidad. (Paso 15)

10 | Encargado de Presupuesto

Si el registro es para estimacion por rescisién, verifica disponibilidad
11 Encargado de Presupuesto | presupuestaria, registra y aprueba el expediente en el Sistema.
Traslada a Encargado de Tesorerfa para pago.

12 | Encargado de Tesoreria Aprueba el pago del expediente en el Sistema.

Registrador de Gastos de

13 Tesoreria

Genera, imprime, gestiona firmas y entrega cheque a contratista.

Verifica que el contrato que se encuentre en estado Rescindido en el

14| Operador de Contratos Sistema. Traslada expediente a Encargado de Contabilidad.

15 Encargado de Contabilidad | Recibe, revisa y archiva expediente.
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3. Préstamos

Se define como Deuda, al conjunto de obligaciones (directas, indirectas o contingentes), derivadas
de financiamientos a cargo del Gobierno Municipal con las caracteristicas y limitaciones que sefnala
el Codigo Municipal y la Ley Organica del Presupuesto.

La principal responsabilidad de los Gobiernos Locales en general, es la de proporcionar los servicios
publicos que sus ciudadanos demandan. Desde esta perspectiva, la deuda servird para financiar
proyectos que permitan aumentar los servicios ofrecidos, su cobertura o calidad, es decir, el objetivo
principal de la deuda publica es financiar proyectos de capital, nunca financiar gastos corrientes.

Las operaciones de endeudamiento pueden ser seguin el periodo de tiempo, a corto plazo cuando
es menor a un ano, y a largo plazo si trasciende el periodo fiscal en que se contraté la deuda.

3.1 Responsables

* Autoridad Superior

* Autoridad Administrativa Superior
* Director Financiero

* Gestor de Préstamos

* Encargado de Presupuesto

* Encargado de Contabilidad

3.2 Normas de Control Interno
a) Para contratar un préstamo, se debe contar con el aval de la Autoridad Superior.

b) Para el registro de la informacion de la deuda, desembolsos y amortizaciones en el Sistema
se debe contar con la documentacion de soporte respectiva.

c) Todas las operaciones pertinentes al endeudamiento deben registrarse en el Sistema de
manera oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables.
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3.3 Procesos

PROCESO: GESTION DE PRESTAMOS

SUBPROCESO 1: Registro de Préstamos

Responsable Descripcion de la Actividad

Recibe y revisa documentacion de soporte del expediente

1 Director Financiero (Convenios, resoluciones, actas y tabla de amortizacion de
préstamo).
2 Director Financiero Traslada el expediente al Gestor de Préstamos.
. Revisa documentacion legal que ampara la contratacion del
3 Gestor de Préstamos gal 4 P

financiamiento y registra en el Sistema los términos del préstamo.

Registra destino de los fondos segun el documento legal que

4 Gestor de Prestamos ampara el financiamiento.

. Realiza programacion de desembolsos seglin lo indica el documento
5 Gestor de Prestamos legal del financiamiento.

. Revisa informacién ingresada del financiamiento y procede a la
6 Gestor de Préstamos aprobacion del registro.

Verifica la existencia de rubro presupuestario para ingreso de
7 Encargado de Presupuesto préstamo.
g Encareado de Presupuesto De no existir rubro presupuestario crea el rubro correspondiente
8 P para realizar la ampliacién presupuestaria de ingresos y egresos.

9 Encargado de Presupuesto | Realiza ampliacion presupuestaria seguin el destino de los fondos.
10 Gestor de Préstamos Traslada Expediente a Encargado de Contabilidad.

11 Encargado de Contabilidad | Recibe, revisa y archiva documentacién de soporte.
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PROCESO: GESTION DE PRESTAMOS

SUBPROCESO 2: Registro de Desembolso de Préstamo

Responsable Descripcion de la Actividad
1 Encargado de Tesoreria Verifica desembolso efectuado seglin estado de cuenta bancario.
2 Cajero General Elabora forma autorizada con el monto del desembolso.

Registra el desembolso efectuado en el mdédulo de préstamos,
segln los documentos de respaldo emitidos para el efecto. Revisa e

3 Gestor de Préstamos oroT . . s
imprime los reportes generados en el Sistema. Traslada informacion
al Encargado de Contabilidad para archivo.

4 Encargado de Contabilidad | Revisa afectacién contable y archiva.

PROCESO: GESTION DE PRESTAMOS

SUBPROCESO 3: Registro de Amortizacion de Préstamo

Responsable Descripcion de la Actividad
. . . Traslada documentos de amortizacién del préstamo a Gestor de

1 Director Financiero .
Préstamos.

5 Gestor de Préstamos Verifica documento de respaldo del pago efectuado y compara con
el estado de cuenta del préstamo.

3 Gestor de Préstamos Registra amortizacion, pago de intereses y otros gastos en el Sistema.

4 Gestor de Préstamos Trasladg documento de respaldo al Encargado de Contabilidad para
su archivo.

5 Encargado de Contabilidad | Revisa afectacién contable en los Estados Financieros y archiva.
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4. Donaciones

La donacién es un acto juridico por el cual una persona o entidad, transfiere de forma gratuita y
voluntaria a un Gobierno Local fondos u otros bienes materiales para su beneficio y que normalmente
esta regulada por un convenio.

4.1 Responsables
 Autoridad Superior

* Autoridad Administrativa Superior
* Director Financiero

* Gestor de Préstamos y Donaciones
* Encargado de Presupuesto

* Encargado de Contabilidad

4.2  Normas de Control Interno
a) Para aceptar una donacion, se debe contar con el aval de la Autoridad Superior.

b) Para el registro de toda donacion en el Sistema se debe contar con la documentaciéon de
soporte respectiva.

c) Al registrar una donacién dineraria en el Sistema, se tendra afectacion en presupuesto,
contabilidad y tesoreria.

d) El registro de una donacién en especie, tendra tratamiento estrictamente contable, en base
a lo establecido en el Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y la normativa de la
Direccion de Contabilidad del Estado.

e) Todas las operaciones pertinentes a las donaciones deben registrarse en el Sistema de manera
oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables.



Procesos
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PROCESO: DONACIONES DINERARIAS

SUBPROCESO 1: Registro de Donaciones Dinerarias

Responsable

Descripcion de la Actividad

Autoridad Superior

Conoce documento de respaldo de la donacién dineraria emitido
por la entidad donante y aprueba la donacién para lo cual emite
Punto de Acta de Concejo o Resolucion de Junta Directiva.

Encargado de Donaciones

Registra en el Sistema los datos generales de la donacion segln
convenio. Registra asignacion de destino y programacion de
desembolsos. Traslada a Encargado de Presupuesto el expediente.

Encargado de Presupuesto

Registra la modificacion presupuestaria que se origina de la
donacioén. Traslada solicitud a Director Financiero.

Director Financiero

Traslada a la Autoridad Superior la solicitud de modificacién
presupuestaria.

Autoridad Superior

Aprueba en Punto de Acta o Resolucién la modificacion

presupuestaria de la donacién.

Encargado de Presupuesto

Aprueba la modificacién presupuestaria en el Sistema. Notifica a
Encargadode Donaciones la existencia de los créditos presupuestarios.

Director Financiero

Genera en el sistema la cuenta escritural que corresponde a la
donacién para futuros desembolsos.

PROCESO: DONACIONES DINERARIAS
SUBPROCESO 2: Desembolsos de Donaciones Dinerarias

Responsable

Encargado de Donaciones

Descripcion de la Actividad

Solicita copia de la forma autorizada por la Contraloria General
de Cuentas donde consta el ingreso, boleta de depésito o crédito
registrado en el estado de cuenta bancario.

Encargado de Donaciones

Ingresa en el Sistema los datos de la forma autorizada, afecta
el rubro de ingresos que corresponde a la donacién y la cuenta
escritural.

Encargado de Donaciones

Aprueba el registro en el Sistema. Traslada a Encargado de
Contabilidad para archivo.

Encargado de Contabilidad

Recibe, revisa y archiva expediente.
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PROCESO: DONACIONES EN ESPECIE
SUBPROCESO 1: Registro de Donaciones en Especie

Responsable

1 Autoridad Superior

Descripcion de la Actividad

Firma el Acta de Aceptacién de la Donacién y autoriza el registro
en el Sistema.

> Encargado de Inventario
y/o Almacén

Recibe certificacion del Acta de Aceptacion de la Donacion, con
detalle de los bienes, materiales o servicios. Traslada documento
a Contabilidad. Registra en el libro de inventario o de almacén,
seglin corresponda.

3 Encargado de Contabilidad

Verifica documentacién de soporte y realiza el registro contable de
la donacién en Sistema, segln el procedimiento de registro de la
donacién en especie, emitido por la Direccién de Contabilidad del
Estado y/o procedimiento establecido por la Municipalidad.

4 Encargado de Contabilidad

Genera comprobante contable y revisa afectaciones en las cuentas
contables correspondientes en los Estados Financieros generados
en el Sistema. Archiva documentacion de soporte.




5. Modificaciones Presupuestarias

Las modificaciones presupuestarias son cambios que se efectlan a los créditos asignados a
los programas, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto previstos en el
presupuesto, que pueden derivarse de:

* Subestimaciones o sobreestimaciones de los créditos asignados originalmente en el presupuesto
* Incorporacién de nuevos programas, proyectos, actividades u obras
* Reajustes de gastos

En los Gobiernos Locales, toda modificacion al presupuesto, segin lo indica el Codigo Municipal
en el Articulo 133, necesita para su aprobacion, el voto favorable de las dos terceras (2/3) partes
de los miembros que integran el Concejo Municipal, y se debera observar las normas nacionales
y municipales relativas a la ejecucion presupuestaria. De estas aprobaciones se enviard copia
certificada a la Contraloria General de Cuentas, para los efectos de control y fiscalizacion.

Las modificaciones pueden ser de tres tipos:

a) Ampliaciones: Son incrementos a los créditos presupuestarios que se asignan a programas
0 categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto,
para atender requerimientos no previstos 0 que resultan insuficientes, siempre que se
disponga de las fuentes de financiamiento para atender la erogacién correspondiente.

b) Disminuciones: Son decrementos a los créditos presupuestarios que se asignaron a
programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos
de gastos, debido a cambios en las expectativas de los ingresos que se estima resultaran
insuficientes, por lo que no se dispondra de las fuentes de financiamiento para atender las
grogaciones programadas.

c) Transferencias: Consiste en la reasignacion de créditos presupuestarios entre programas
0 categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto,
gue no representan un incremento al presupuesto vigente.

Segun el Articulo 238 de la Constitucion Politica de la Republica, no se podran transferir fondos de
programas de inversion a programas de funcionamiento o de pago de la deuda publica.

Las modificaciones en el Sistema, para su efecto en el presupuesto, deben cumplir con tres etapas:

* Creacion: Etapa en la que se determinan, la red programética y los montos con que se

afectara el presupuesto.
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* Solicitado: Surge a partir de que el expediente sea trasladado a la Autoridad Superior para
requerir la aprobacion de la modificacién presupuestaria.

* Aprobado: Se da cuando la Autoridad Superior aprueba la modificacion, a través de un
numero de documento (acta) que la respalda.

5.1 Responsables
* Autoridad Superior
e Director Financiero

* Encargado de Presupuesto

5.2 Proceso

PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

SUBPROCESO: Registro, Solicitud y Aprobacion de Modificaciones Presupuestarias

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Elabora y registra en el Sistema la propuesta de modificacion
1 Encargado de Presupuesto | presupuestaria solicitada por las distintas dependencias y traslada
a Director Financiero para su analisis.

Analiza la propuesta de modificacién presupuestaria, realiza las
2 Director Financiero observaciones pertinentes y traslada a la Autoridad Superior para
aprobacion.

Analiza la propuesta de modificacion presupuestaria y si esta de
acuerdo aprueba la modificacion a través de Acta, de lo contrario
devuelve expediente a Director Financiero con las respectivas
observaciones.

3 Autoridad Superior

Recibe expediente de modificacion presupuestaria. Traslada a

4 Director Financiero Encargado de Presupuesto.

Aprueba o elimina expediente de modificacién presupuestaria en el

5 Encargado de Presupuesto Sistema. Archiva con la certificacion del Acta respectiva.
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6. Conciliacion Bancaria

La conciliacidn bancaria es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores que se tienen
registrados en una cuenta bancaria con el estado de cuenta suministrado por el banco.

Los Gobiernos Locales deben llevar un libro auxiliar de bancos en el que se registren los movimientos
realizados en cada cuenta bancaria como cheques emitidos, depdsitos, notas de débito, notas de
crédito y cheques anulados.

Por lo general, el saldo del libro auxiliar de bancos no coincide con el saldo del estado de cuenta
proporcionado por la entidad bancaria. Es a través de la conciliacién bancaria que se identifican
las diferencias y las causas por las que los valores no coinciden, para ello es necesaria la revision
y confrontacién de cada movimiento. La diferencia puede encontrarse en:

* Cheques girados y que no han sido cobrados

* Notas de débito que el banco ha cargado a la cuenta bancaria y que no se han registrado en el
libro auxiliar de bancos

* Notas de crédito que en el banco se han abonado a la cuenta y que no se han registrado en el
libro auxiliar de bancos

* Depositos realizados en el banco y pendientes de registrar en el libro auxiliar de bancos

6.1 Responsables
e Director Financiero
* Encargado de Tesoreria

* Encargado de Contabilidad

6.2 Normas de Control Interno

a) Todo movimiento bancario debe quedar registrado en el Libro Auxiliar de Bancos en orden
cronoloégico, de forma oportuna.

b) Todo registro realizado en el Libro Auxiliar de Bancos debe contar con documento de respaldo.

c) La conciliacién bancaria debe realizarse mensualmente en el Libro Auxiliar de Bancos y en el

Sistema.

d) Las diferencias encontradas a través de la conciliacion bancaria deben estar documentadas.
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6.3 Proceso

PROCESO: CONCILIACION BANCARIA
SUBPROCESO: Conciliacion Bancaria

Responsable

1 Encargado de Contabilidad

Descripcion de la Actividad

Solicita a Director Financiero estados de cuenta de las cuentas
bancarias a favor del Gobierno Local activas en las instituciones
bancarias.

2 Director Financiero

Solicita estados de cuenta a las instituciones bancarias. Traslada a
Encargado de Contabilidad.

3 Encargado de Contabilidad

Registra la conciliacion en el médulo del Sistema, identifica la
cuenta bancaria y el mes a conciliar; ingresa el saldo inicial segiin
el estado de cuenta bancario.

4 Encargado de Contabilidad

Verifica reportes de estados de cuenta, identifica los movimientos
de débito y crédito de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y
otras cuentas especiales activas; los compara con los registros de
recursos, pagos y transferencias registrados en el Sistema.

5 Encargado de Contabilidad

Concilia las operaciones de débito, crédito registradas por el banco,
las compara con el libro de bancos; se realizan los registros de ajuste
(operaciones pendientes de registro) de las diferencias identificadas.

6 Encargado de Contabilidad

Verifica operaciones conciliadas, establece el saldo disponible y
situacién financiera total. Verifica reportes y saldos conciliados.
Aprueba el expediente de conciliacion en el Sistema.

7 Encargado de Contabilidad

Imprime reportes y archiva.
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7. Convenio de Pago

Es un documento legal donde se establece un acuerdo entre el ente acreedor y el Gobierno Local
para la extincion de una obligacion, originada por el incumplimiento de pagos no realizados y que
corresponden a periodos anteriores a la firma del convenio.

7.1 Responsables
 Autoridad Superior

e Autoridad Administrativa Superior
* Director Financiero

* Encargado de Contabilidad

7.2 Normas de Control Interno

a) Realizar el registro oportuno de los Convenios de Pago en el Sistema para mostrar saldos
contables confiables.

b) Previo al registro del Convenio en el Sistema se debe contar como minimo con los siguientes
documentos:

* Documentos de soporte (planillas, resoluciones judiciales, entre otros) que dan origen al
Convenio

* Acta de la Autoridad Superior o Resolucion de Junta Directiva donde se autoriza la firma del
Convenio.

* Convenio firmado
c) Paraelregistrode pago de cuotas se debe contar como minimo con la siguiente documentacion:

* Nota de débito
* Comprobante legal

d) Se debe trasladar al Area de Contabilidad los documentos de respaldo, que permitan llevar
un control adecuado de las operaciones.
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Procesos

PROCESO: CONVENIO DE PAGO
SUBPROCESO 1: Registro de Convenio de Pago

Responsable

Encargado de Contabilidad

Descripcion de la Actividad

Identifica los montos a pagar en relacién a cuotas patronales y
laborales vencidas.

Encargado de Presupuesto

Verifica si existe disponibilidad presupuestaria para el pago de
convenio, de lo contrario determina la necesidad de modificacion
presupuestaria tipo transferencia y registra en el sistema.

Autoridad Superior

Conoce y aprueba modificacién presupuestaria y autoriza a
Autoridad Administrativa Superior para firma de Convenio con
entidad acreedora.

Encargado de Contabilidad

Registra convenio de pago en el Sistema, identifica nombre de
convenio, NIT del acreedor, documento de respaldo (nUmero de
convenio), fecha, firma, inicio de pago, fecha de vencimiento,
monto del convenio y nimero de cuotas.

Encargado de Contabilidad

Asigna estructura(s) presupuestaria(s) a expediente de convenio
registrado. Aprueba expediente.

Encargado de Contabilidad

Elabora expediente con documentos que respalden la reclasificacién
contable y determina montos. Contintia con el procedimiento para
reclasificaciones manuales de contabilidad.

Encargado de Contabilidad

Archiva expediente.

PROCESO: CONVENIO DE PAGO
SUBPROCESO 2: Pago de Convenio

Responsable

Descripcion de la Actividad

Encargado de Contabilidad

Registra la instruccion de pago para convenio (EIE, EIM). Aprueba
expediente. Traslada al Encargado de Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Recibe expediente. Aprueba el pago. Si es a través de débito
bancario, traslada a Encargado de Contabilidad. Si es necesario
emitir cheque traslada al Registrador de Gastos de Tesoreria.

Registrador de Gastos de
Tesoreria

Genera, imprime, gestiona firmas y entrega cheque. Traslada
expediente a Encargado de Contabilidad.

Encargado de Contabilidad

Recibe, revisa y archiva expediente.
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8. Instrucciones de Pago

Son las transacciones que se realizan en los Gobiernos Locales, no originadas en el presupuesto
y que inciden o afectan la gestién o situacion econémico-financiera, por ejemplo: depoésitos en
garantia, movimiento de fondos de terceros, entre otros.

Previo a la elaboracién o registro de la instruccion de pago se debera realizar un analisis del tipo
de registro contable que aplique y contar con la documentacion de soporte (Contrato, Convenio,
Resolucion de Juez o Documentos Fiscales, Anexos entre otros).

8.1 Responsables
* Autoridad Superior y/o Autoridad Administrativa Superior
* Director Financiero

* Encargado de Contabilidad

8.2 Normas de Control Interno

a) Las Instrucciones de Pago deben registrarse en el Sistema de manera oportuna para una
presentacion razonable de los saldos contables.

b) Poseer el documento fisico que da origen a la Instrucciéon de Pago, Acuerdo o Resolucién de
Juez competente, Convenios, anexos u otro documento que aplique.
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8.3 Proceso

PROCESO: INSTRUCCION DE PAGO

SUBPROCESO: Instruccion y Pago

Responsable

1 Encargado de Contabilidad

Descripcion de la Actividad

Verifica los pagos que necesita realizar que no proceden de
presupuesto. Con los documentos de respaldo identifica las cuentas
contables del registro original y determina el tipo de instruccién
de pago, registra el nimero de identificacion tributaria y monto a
afectar. Aprueba el expediente en el Sistema.

2 Encargado de Contabilidad

Imprime reporte de Instruccién de Pago, firma y traslada a
Encargado de Tesoreria.

3 Encargado de Tesoreria

Verifica la cuenta escritural con que realizard el pago. Aprueba
expediente.

Registrador de Egresos de
Tesoreria

Genera, imprime, gestiona firmas y entrega cheque al beneficiario.
Traslada el expediente a Encargado de Contabilidad.

5 Encargado de Contabilidad

Recibe expediente y adjunta los documentos de soporte respectivos,
para su archivo.
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9. Registros Contables

Son operaciones financieras que se registran en la contabilidad y que afectan la situacién econémica
y el patrimonio de los Gobiernos Locales.

Deben sustentarse en las revisiones efectuadas a los reportes generados desde el Sistema y
contar con la documentacion de soporte, para garantizar la generacion de informaciéon contable,
presupuestaria (fisica y financiera) y de tesoreria en forma confiable y oportuna.

9.1 Responsables
 Autoridad Superior

* Auditor Interno

* Director Financiero

* Encargado de Contabilidad

9.2 Normas de Control Interno

a) Realizar revisiones constantes a los registros generados automaticamente por el Sistema a
partir de la ejecucion presupuestaria para corroborar la correcta informacion reflejada en los
Estados Financieros.

b) Realizar los registros contables manuales en forma oportuna para que la informacion reflejada
en los Estados Financieros sea confiable y actualizada.

c) Realizar los registros contables manuales que cuenten con los documentos de respaldo y las
autorizaciones de la Autoridad Superior.
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9.3

Proceso

PROCESO: REGISTROS CONTABLES

SUBPROCESO: Regularizacion Contable Manual

Responsable

Descripcion de la Actividad

1 Encargado de Contabilidad Verifica los docymentos que ne_cesﬁquhhzar como soporte para
respaldar los asientos contables identificados.
5 Encargado de Contabilidad Elabora eI. IaS|ento contable de reclasificacion en un cuadro para su
presentacion.
3 Encargado de Contabilidad | Imprime y firma el cuadro de asiento contable de reclasificacién.
4 Encargado de Contabilidad | Traslada al Auditor Interno para su revision y visto bueno.
Verifica los documentos, si estan correctos, da el Visto Bueno de
5 Auditor Interno la operacién. Si hay correcciones debe enviar observaciones al
Encargado de Contabilidad.
. Entrega el cuadro de asiento de reclasificacién con los documentos
6 Encargado de Contabilidad de soporte al Director Financiero para su respectiva autorizacion.
: . . Recibe el cuadro de asiento contable de reclasificacién, revisa el
7 Director Financiero . X .
contenido y firma de autorizado.
Entrega el cuadro de asiento de reclasificacién con los documentos
8 Director Financiero de soporte a Autoridad Administrativa Superior para su presentacion
ante la Autoridad Superior.
9 Autoridad  Administrativa | Hace la presentacion ante la Autoridad Superior para su
Superior conocimiento y aprobacién.
10 Director Financiero Recibe el cuadro de asiento de reclasificacién aprobado y
documentos de soporte de la Autoridad Administrativa Superior.
11 Encargado de Contabilidad | Registray aprueba el asiento contable de reclasificacion en el Sistema.
12 Encargado de Contabilidad Imprlme el repo_rte y adjunta los documentos de soporte al
expediente y archiva.




10. Almacén

El almacén es el espacio fisico en el cual se almacenan y se encuentran bajo custodia: materiales,
utiles de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria, mobiliario y otros bienes de consumo, que por
su naturaleza, tienen que ser objeto de control y resguardo. EI AlImacén Municipal debe contar
con un Encargado, quien sera responsable de la custodia y control de los bienes. El uso o manejo
del almacén e inventario se inicia a partir de la adquisicién, compra, donacién de bienes muebles
inventariables y bienes fungibles.

10.1 Registro Auxiliar de Bienes Fungibles y de Consumo

Los Gobiernos Locales deberan llevar un registro de sus articulos fungibles en sus libros o tarjetas
kardex autorizados por la Contraloria General de Cuentas, separadamente del Libro de Inventario.

Las adquisiciones se operaran Unicamente en este tipo de documentos de control interno y
no es necesario ingresarlos al inventario porque este Ultimo contiene Unicamente los bienes
de activo fijo.

Para registrar el movimiento de articulos de consumo, tales como medicinas, ropa, viveres,
combustibles, lubricantes, etcétera, debera llevarse control de almacén por el sistema que se
considere méas conveniente para la dependencia.

10.2 Responsable

* Encargado de Almacén

10.3 Normas de Control Interno

a) ldentificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su
custodia y control, de manera que se facilite su localizacién.

b) Los formularios o libros que se utilicen para este tipo de gestién deben estar autorizados por
la Contraloria General de Cuentas.

c) El empleado o funcionario que esté interesado en el uso de un bien que se encuentre en
almacén, tiene que solicitarlo formalmente con base a requisicién autorizada por el jefe
inmediato superior.

d) Archivar adecuadamente toda aquella documentaciéon que tenga relacion con los registros de

almacén.
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Procesos

PROCESO: ALMACEN

SUBPROCESO 1: Solicitud de Compra

Responsable

Descripcion de la Actividad

Encargado de Almacén

En base a la programacién de compras y/o politica de stock
minimo de bienes, materiales y/o suministros, o requisicion (sin
existencias), llena formulario "Solicitud/Entrega", lo firma y sella.

Encargado de Almacén

Gestiona firma y sello de la solicitud de compra con Jefe de la Unidad
Administrativa.

Jefe Unidad
Administrativa

Verifica si la informaciéon de los bienes, materiales y/o suministros
solicitados estd completa, si su descripcion es correcta, firma y
sella la solicitud de compra y la traslada a Encargado de Almacén.

Encargado de Almacén

Recibe y revisa si fue firmado y sellado el formulario de "Solicitud/
Entrega" y envia a la Unidad Administrativa de Compras vy
Contrataciones, para que realice la compra del bien, material y/o
suministro.

PROCESO: ALMACEN

SUBPROCESO 2: Recepcion de Bienes

Responsable

Descripcion de la Actividad

Compras y Contrataciones

Traslada al Encargado de Almacén copia de la orden de compra, con
informacion sobre la cantidad, calidad y demaés caracteristicas de los
bienes, materiales y/o suministros.

Encargado de Almacén

Recibe y revisa firmas y sellos de aprobacién de la orden de compra,
y archiva en érdenes de compra pendientes de recepcion.

Proveedor

Entrega a Almacén los bienes, materiales y/o suministros, factura
con cantidad y descripcion de los mismos, adjunta fianza de calidad
y/o los certificados de garantia si aplica.

Encargado de Almacén/
Comision Receptora

Revisa la descripcién de los bienes, materiales y/o suministros de
la factura con los detallados en la orden de compra si cumple con
la cantidad, caracteristicas y calidades de conformidad con la orden
de compra, recibe.

Encargado de Almacén/
Comisién Receptora

Razona y firma la factura original, recibe y verifica la fianza o los
certificados de garantia, o levanta acta de recepcién de bienes.

Encargado de Almacén

Registra la informacién en el Sistema de Almacén (Kardex manual
o informético), emite y firma el formato "Recepcion de bienes" o
(Constancia de ingreso a Almacén e inventario).

Encargado de Almacén

Si el bien es inventariable o fungible, se gestiona la firma en la
forma de recepcién de bienes, por el Encargado de Inventario, y se
le proporciona fotocopia del formulario y de la factura.
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PROCESO: ALMACEN
SUBPROCESO 3: Despacho de Bienes

Responsable Descripcion de la Actividad

Llena, firma y sella Requisicion (pedido de materiales y suministros
1 Persona Interesada o bienes de activo fijo y fungibles) y traslada a Jefe Inmediato para
Su revisién y autorizacion.

Revisa, y si esta de acuerdo, firma y sella la Requisicion, traslada a

2 Jefe Inmediato 4
persona interesada.

En caso que la requisicion sea por bienes de activo fijo o fungible,
3 Persona Interesada presenta el Pedido a Unidad de Inventarios. Si son materiales o
suministros, lo presenta a Encargado de Almacén.

Efectlia los registros correspondientes en la forma "Resguardo de
Responsabilidad" (Tarjeta de Responsabilidad) del servidor publico
4 Unidad de Inventarios que tendra cargados los bienes de activos fijos o fungibles, coloca
firma y sello de "inventariado". Entrega original y copia al personal de
la unidad solicitante y se queda con triplicado de dicho formulario.

Recibe el formato y verifica que cuente con firmas y sellos
5 Encargado de Almacén correspondientes, si se trata de Requisicién de Bienes de Activo
Fijo y Fungibles, verificar que tengan el sello de "inventariado".

Firma y sella el formato si esta correcto y completa la informacion,
procede a descargar el bien, material o suministro, genera,
imprime, firma y sella el formato "Despacho de Almacén" (Formato
Solicitud/Entrega).

6 Encargado de Almacén

Firma de recibido en el formato "Despacho de Almacén", entrega
7 Persona Interesada una copia de requisicion y despacho de almacén y hace entrega de
los bienes, materiales y/o suministros solicitados.




11. Inventario

Es el registro de todos los bienes tangibles propiedad de los Gobiernos Locales que conforman su
activo fijo.

Todos los bienes, deben ser registrados en el Libro de Inventario, en el que se anotaran todos los
ingresos y las bajas de bienes que se autoricen, con fecha de ingreso o egreso, nimero de factura o
acta de descargo, proveedor, descripcion del bien con todas sus caracteristicas, y valor del mismo.

Alzas al Inventario: Para el control del Inventario corresponde al Encargado asignado realizar el
registro de un alza por la compra o adquisicion de activos fijos y producto de donaciones en especie
en el Libro de Inventario, asi mismo el registro en la o las respectivas tarjetas de responsabilidad de
los empleados o funcionarios quienes los utilizaran.

Bajas de Inventario: Comprende las acciones realizadas para dar de baja del inventario, bienes
que se encuentran en mal estado, inservibles o deteriorados y que no es posible su utilizacién.

La baja de inventario procede cuando existe resolucion o acta de la Autoridad Superior donde
aprueba realizar este procedimiento.

Para el control de los bienes fungibles, se debe llevar un libro auxiliar de inventario o tarjetas Kardex
en el que se registra el control de ingresos y egresos de los mismos.

Del inventario general de bienes propiedad de los Gobiernos Locales, debe enviarse copia autorizada
a la Contraloria General de Cuentas, dentro de los primeros quince (15) dias del mes de enero de
cada afo.

Tarjetas de Responsabilidad

Para el registro, control y ubicacién de los bienes, se hace necesario implementar tarjetas de
responsabilidad, en las que se anotara el nombre del empleado, puesto que ocupa, Utiles y bienes
gue posee bajo su cargo, monto de cada bien, fecha de ingreso, y firma de responsable. Se agregara
al final y por separado el detalle de los articulos que por su naturaleza fungible no se hayan incluido
en el Inventario. Todos los objetos se numeraran correlativamente, consignados tales nimeros en
Inventarios y Tarjetas.

Al renunciar o ser destituido cada empleado o funcionario, debe entregar todos los bienes que tiene
bajo su responsabilidad, para que le sean pagadas sus prestaciones o su liquidacién.

11.1 Responsable

e Encargado de Inventario
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11.2 Normas de Control Interno

a) Corresponde al Encargado de Inventarios, llevar actualizadas todas las tarjetas de
responsabilidad del personal de la unidad administrativa en que esté asignado, verificar
ademas que los bienes estén bajo la responsabilidad de la persona asignada.

b) Corresponde al Alcalde Municipal, segin el Cédigo Municipal enviar copia autorizada a la
Contraloria General de Cuentas del inventario de los bienes del municipio, dentro de los
primeros quince (15) dias calendario del mes de enero de cada afo.

c) Verificar que existan los documentos de respaldo de los bienes que se ingresan al Inventario.

d) Que el personal bajo el cual se asignan los bienes o activos fijos o bienes fungibles sean
empleados o funcionarios nombrados.

e) Las alzas o bajas en las tarjetas de responsabilidad de los bienes de Activo Fijo e Inventario
deben contar con la aprobacion de la Autoridad Superior de los Gobiernos Locales.

11.3 Procesos

PROCESO: INVENTARIOS
SUBPROCESO 1: Alzas

Responsable Descripcion de la Actividad

Recibe el bien, gestiona firma del Encargado de Inventario en la
1 Encargado de Almacén forma "Constancia de Ingreso a Almacén e Inventario", y se le hace
entrega de copia de la forma y factura.

Recibe y revisa forma "Constancia de Ingreso a Almacén e
Inventario" y factura, registra en el Libro de Inventario institucional

2 Encargado de Inventario y procede a etiquetar los activos fijos y/o fungibles (estos Ultimos
Unicamente para efecto de asignar responsable, no forman activo
fijo).

3 Persona Interesada Presenta requisicion de bienes de activo fijo o fungible a Encargado

de Inventarios.

Registra el bien en la forma "Resguardo de Responsabilidad"
(Tarjeta de Responsabilidad) del servidor o empleado publico que
tendré bajo su resguardo los bienes de activos fijos o fungibles,

4 Encargado de Inventarios . i " epet”
firmay sella de "inventariado" o "bajo resguardo" seglin corresponda
entrega original y copia de la Requisicion de bienes de activos fijos
o fungibles y el triplicado para su archivo.
Firma "Resguardo de Responsabilidad", recibe copias de la
5 Persona Interesada s . .
requisicion realizada y devuelve a Almacén.
6 Almacén Realiza la entrega de los bienes de activos fijos o fungibles.
7 Persona Interesada Recibe el bien de activos fijos o fungibles.
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PROCESO: INVENTARIOS
SUBPROCESO 2: Baja de Bienes por Deterioro

Responsable

Descripcion de la Actividad

Evalla la baja de bienes de activo fijos o fungibles, si se justifica la

L Persona Interesada baja gestiona Dictamen Técnico.
Realiza solicitud de baja de bienes de activo fijos o fungibles,
2 Persona Interesada justifica la baja del bien e indica las caracteristicas del bien
inservible y traslada la solicitud a la Unidad de Inventarios.
Realiza inspeccion fisica del bien inservible, suscribe acta y certifica
3 Encargado de Inventario de la baja del bien, traslada expediente a Autoridad Superior para

discusion y dictamen definitivo.

4 Autoridad Superior

Conoce, discute y analiza expediente, si procede, se acuerda la baja
del bien, emite Acta o Resolucién, indica el procedimiento a seguir,
define si se dan en donacién, incineran, reciclan o destruyen en su
totalidad y se traslada a Unidad de Inventario. Solicita resolucién
de Contralorfa General de Cuentas.

Recibe expediente y procede en presencia de Auditoria Interna, a

5 Encargado de Inventario dar cumplimiento al procedimiento indicado en el Acta o Resolucién
de la Autoridad Superior.
6 Encargado de Inventario Registra baja de bienes en el Libro de Inventario, descarga de tarjetas

de responsabilidad los bienes y traslada a Encargado de Contabilidad.

7 Encargado de Contabilidad

Registra baja de bienes en el Sistema, genera reportes, adjunta
documentos de soporte y archiva expediente.
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[V. NORMAS COMPLEMENTARIAS
PARA LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

1. Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera

Las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera se emitiran segln lo establecido en
la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; asi como lo que se establezca en el Decreto que
apruebe la Ley General de Ingresos y Egresos del Estado para cada ejercicio fiscal. Bajo este marco
legal se define lo siguiente:

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Es el documento extendido por el responsable
de la Direccion Financiera Institucional que garantiza la existencia de crédito o asignacion
presupuestaria para cubrir el monto de un contrato a ejecutar en el gjercicio fiscal vigente.

Constancia de Disponibilidad Financiera (CDF): Es el documento extendido por el responsable de
la Direccién Financiera Institucional que garantiza la existencia de cuota financiera suficiente para
cubrir el monto del contrato a ejecutar en el ejercicio fiscal correspondiente.

Segln los Articulos 26 Bis de Ley Organica del Presupuesto y 29 del Reglamento, en referencia a la
emision de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera, previo a suscribir contratos
para la adquisicién de bienes o la prestacion de servicios, la Direccién Financiera, debe emitir
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) con el fin de asegurar la existencia de créditos
presupuestarios a efecto de que se cumpla con los compromisos frente a terceros.

Conforme al Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, las
Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), se deberan emitir cuando en los contratos, se
incluyan los renglones siguientes:

Los Subgrupos 21, 22, 23, 25, 26, 27, 28y 29
Grupo de Gasto 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, dentro de los cuales se incluyen:
Renglén 331 Construccion de bienes nacionales de uso comun
Renglon 332 Construccion de bienes nacionales de uso no comun
Renglén 325 Equipo de transporte
Renglon 328 Equipo de cémputo




Cuando un contrato sea de ejecucion multianual en materia de inversion fisica, la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria para el primer afo del mismo, se emitira por el monto del crédito
presupuestario para ese ejercicio. En el segundo y sucesivos afnos de ejecucion, la constancia
indicaré el monto de los ingresos invertidos en ejercicios fiscales anteriores y se emitira durante
cada ejercicio fiscal y debera aprobarse a través del sistema correspondiente.

Las CDP que se emitan durante cada ejercicio fiscal, en los que se ejecuten los contratos en
materia de inversion fisica, constituiran anexos al contrato asi como de las prérrogas, ampliaciones,
disminuciones, variaciones o modificaciones de los mismos.

Las Constancias de Disponibilidad Financiera (CDF) son los documentos que respaldan la
distribucion que los Gobiernos Locales hacen de los recursos disponibles y aseguran sean suficientes
para cubrir los compromisos asumidos en los renglones en que es necesaria la emision de la CDP.

Al momento de ejecutar el compromiso se debe emitir la CDF y se anexara al contrato que
corresponda. Las CDF, sélo se deben emitir a los siguientes objetos del gasto:

Grupo de Gasto 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, dentro de los cuales se incluyen:
Renglon 331 Construccion de bienes nacionales de uso comun
Renglén 332 Construccion de bienes nacionales de uso no comun
Renglén 325 Equipo de transporte
Renglon 328 Equipo de cémputo

Es responsabilidad de la Autoridad Superior, la emision individualizada de la Constancia de
Disponibilidad Financiera (CDF), su entrega y cumplimiento.

Ambas Constancias deberan publicarse en el Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado
de Guatemala (GUATECOMPRAS), y constituiran anexos de los contratos que se suscriban.

Los Gobiernos Locales, deberan llevar un registro y cuenta corriente de las Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria y Financiera que emitan, en tanto se realizan los cambios para que
el Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales, las emita en forma automatizada.
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Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CDP No.
MONTO RESERVADO VIGENTE (Q):
MONTO EN LETRAS:

Ejercicio Fiscal:

ENTIDAD:

UNIDAD EJECUTORA:

FECHA DE EMISION:

MODALIDAD DE COMPRA O CONTRATACION:
NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS:
DESCRIPCION DEL PROCESO:

CLASE DE GASTO (SUE-OGA):
NUMERO DE EXPEDIENTE
TIPO DE EXPEDIENTE

NIT:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
CORREO ELECTRONICO:
PROGRAMACION No.: MONTO PROGRAMADO (Q):
S ——— ESTRUCTURA (S) PRESUPUESTARIA (S) ASIGNADA (S)  =-emmsmememmecenmcec| | FUENTE DE FINANCIAMIENTO MONTO
Programa Sub Proyecto  Actividad Obra Renglén  Geografico Fuente Organismo  Correlativo
Programa
. LU {1 7N ——— |
Q -
Solicitado por: Aprobado por:
Cargo o puesto: Cargo o puesto:
Fecha y hora: Fecha y hora:
Fecha y Hora de Impresion:
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Constancia de Disponibilidad Financiera

Constancia de Disponibilidad Financiera

CDF No.

MONTO RESERVADO VIGENTE (Q): Ejercicio Fiscal:
MONTO EN LETRAS:

ENTIDAD:

UNIDAD EJECUTORA:

FECHA DE EMISION:

MODALIDAD DE COMPRA O CONTRATACION:
NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS:
DESCRIPCION DEL PROCESO:

CLASE DE GASTO (SUE-OGA}:
NUMERO DE EXPEDIENTE
TIPO DE EXPEDIENTE

NIT:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
CORREO ELECTRONICO:

PROGRAMACION No.: MONTO PROGRAMADO (Q):
|eemememmnnene ESTRUCTURA (S) PRESUPUESTARIA (S) ASIGNADA (S) ~ =w-eeresemeeees | FUENTE DE FINANCIAMIENTO CUENTA ESCRITURAL MONTO

Sub - . - . . .
Programa Pro;ama Proyecto  Actividad Obra Renglon  Geografico Fuente Organismo  Correlativo  Cuenta Escritural

Solicitado por: Aprobado por:
Cargo o puesto: Cargo o puesto:
Fecha y hora: Fecha y hora:

Fecha y Hora de Impresién:




2. Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y
Financiera (COPEP MUNICIPAL)

El Comité de Programaciéon de la Ejecucién Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL)
sera el encargado de analizar, revisar y controlar los flujos de ingresos y pagos que realizan los
Gobiernos Locales, con el proposito de coadyuvar al eficiente y oportuno cumplimiento de los
objetivos establecidos en el POA, determinara las lineas de accidon a seguir en el manejo eficiente,
racional y equitativo de los recursos financieros disponibles en los Gobiernos Locales y autorizara
los recursos que correspondan a las unidades ejecutoras y dependencias municipales de acuerdo
a la disponibilidad financiera.

2.1  Finalidad

Regular las normas basicas para una gestion integral eficiente y manejo responsable, vinculados
con la percepcién y utilizacion de los fondos municipales que permitan el cumplimiento de sus
obligaciones en estricta concordancia con las prioridades municipales.

2.2 Integrantes

El Comité debera ser nombrado por la Autoridad Superior a través de un Punto de Acta y debera
estar integrado por:

a) Un integrante de la Comision de Finanzas del Concejo Municipal
b) Director Financiero

c) Director Municipal de Planificacion

d) Encargado de Tesoreria

e) Encargado de Presupuesto

El COPEP MUNICIPAL debera estar coordinado por el Director Financiero, quien sera responsable
de cumplir con lo establecido en el Articulo 98 del Codigo Municipal, literales c), f) y h).

2.3  Objetivo General

Optimizar la productividad de los recursos financieros, en base a la articulacién entre la gestion
de caja y la ejecucion del presupuesto para asegurar que las unidades ejecutoras del gasto y
dependencias municipales reciban oportunamente los recursos programados para proveer los
bienes y servicios municipales de manera eficiente y efectiva.



2.4  Obijetivos Especificos

* Apoyar en la toma de decisiones sobre el uso y aplicacion de los recursos monetarios en
respuesta a la disponibilidad financiera.

e Autorizar el limite para contraer compromisos con cargo a los créditos presupuestarios y
financieros dentro del ejercicio fiscal para un periodo de tiempo especifico, en concordancia
con el plan anual de compras.

* Monitorear que los flujos de caja se encuentren en orden cronoldgico respecto a los recursos a
utilizar para pagar a los proveedores, beneficiarios y acreedores, a efecto de aplicar en forma
correcta los recursos financieros, seglin las metas o propdsitos definidos en el presupuesto.

» Garantizar la obtencién de mejores niveles de efectividad en la ejecucion de los recursos
publicos.

e Dar seguimiento y reorientar las metas de recaudacion que permitan dar cobertura a lo
programado, o definir medidas de contencion del gasto.

* |dentificar brechas eventuales a financiar o de excedentes de caja a aplicar durante el periodo
de programacion.

2.5 Atribuciones

1. Aprobar la programacién de cuotas anuales y cuatrimestrales de compromisos y devengados
mensuales.

2. Evaluar soluciones alternas cuando los ingresos sean insuficientes, para cumplir con las metas
programadas y las necesidades de financiamiento de acuerdo a lo establecido en la Ley.

3. Aprobar la programacion de los ingresos y la programacion del gasto para mantener el
equilibrio financiero en la ejecucién del Presupuesto de Ingresos y Egresos.

4. Aprobar programaciones y reprogramaciones de cuotas mensuales de pagos en los casos
que amerite.

5. Analizar y proponer las metas de recaudacion establecidas en las programaciones
presupuestarias que serviran como base para la programacion de gastos.

Realizar analisis y evaluacion cuatrimestral de las programaciones presupuestarias.

Realizar anélisis y evaluaciéon cuatrimestral o mensual de las programaciones financieras
segun las necesidades de los Gobiernos Locales.

8. Analizar y solicitar por medio de una Resolucién del COPEP MUNICIPAL a la Autoridad
Superior, la aprobacion de los traslados de recursos financieros entre cuentas escriturales
a través de un Punto de Acta, con el objetivo de cubrir las necesidades temporales de
financiamiento y vigilar el reintegro de los recursos a las fuentes originales, siempre y
cuando no exceda el ejercicio fiscal vigente.

9. Las demas que sean necesarias y congruentes con su funcionamiento.



3. Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera

La programacion presupuestaria y financiera comprende un conjunto de acciones relacionadas
con la supervision, gestion, control y evaluacion de los flujos de entradas y salidas de fondos de la
Tesoreria Municipal.

Debe realizarse en cada periodo fiscal, desagregada en cuatrimestres, meses y dias. Se inicia con
la proyeccién de recursos de distinta naturaleza en forma mensual y los gastos considerados en el
presupuesto.

La programacioén presupuestaria y financiera constituye una propuesta que debe ser aprobada por el
COPEP MUNICIPAL y se concreta en la asignacion de cuotas de pago que otorgaran disponibilidades
financieras para realizar pagos contra la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y, de ser necesaria, en
acciones para obtener financiamiento que permita cumplir con las obligaciones asumidas.

La programacion esta orientada a evaluar de manera técnica en qué mes y cuanto dinero demandaran
segun el Plan Anual de Compras y Plan de Inversion Fisica, para cancelar los compromisos que se
devenguen a lo largo del afno, en funcién de la atencién oportuna de los insumos que requieran para
el logro de sus metas institucionales, y que esta demanda se compatibilice con el flujo de sus ingresos.

La Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, actuara como elemento regulador entre el flujo
de gastos con las disponibilidades que ofrece el flujo de los ingresos financieros, para atender el
equilibrio presupuestario que debe ser condicionante de todo el proceso de gestion.

3.1 Objetivos

La programacion tiene como objetivo mejorar la eficiencia en el uso de los recursos publicos,
de tal manera que los ingresos que se esperan recaudar, captar u obtener en el transcurso del
ano garanticen la atencion y cobertura de los gastos que respondan a las necesidades en forma
oportuna.

La programacioén de la ejecucién presupuestaria y financiera, contribuye a:
 Establecer el limite para contraer compromisos de gastos con cargo a los créditos

presupuestarios reales en un periodo especifico durante el ejercicio fiscal.

* Contribuir al seguimiento y control de la ejecucién presupuestaria, a través de la comparacion de
lo programado con lo ejecutado, para aplicar con oportunidad las medidas correctivas necesarias.

* Programar los recursos a utilizar para pagar a los proveedores, beneficiarios y acreedores
a efecto de dar una aplicacion correcta a los recursos financieros, a las metas o propésitos

definidos en el presupuesto.



* Desarrollar una gestion financiera que garantice la obtencion de mejores niveles de efectividad
en la ejecucion de los recursos publicos

3.2 Responsables de la Programacion

El Articulo 98 del Cédigo Municipal en referencia a las competencias y funciones de la Direccién
de Administracién Financiera Integrada Municipal, en su inciso c) establece: “Programar el
flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de la municipalidad,
en concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipales, responsables de la
ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que estén fundados en las
asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad”.

El Encargado de Presupuesto y el Encargado de Tesoreria, en coordinacién con el Director
Financiero, tienen la responsabilidad de armonizar la programaciéon mensual de actividades y
proyectos a ser ejecutados, para ello podran emitir pautas internas que den fluidez y consistencia
a la tarea de programacion mensual de los ingresos y gastos.

3.3  Componentes de la Programacion

A continuacién se describen los componentes de la programacién presupuestaria y financiera.

3.3.1 Programacion de los Ingresos

Permitira conocer la oportunidad y disponibilidad de los ingresos que por fuente de financiamiento
obtendran los Gobiernos Locales, de tal forma que puedan programar la utilizacién de los
mismos, seglin la oportunidad en que se prevé captar, obtener o recaudar los recursos publicos
de acuerdo a su naturaleza.

3.3.1.1 Elementos Basicos para la Programacion de los Ingresos

Para que la ejecuciéon del presupuesto de ingresos sea efectiva y proporcione los resultados
esperados, sera necesario tomar en cuenta elementos basicos como:

a) Aplicacion del Fundamento Legal Vigente

Para captar, obtener o recaudar los ingresos municipales, es necesario fundamentarse en los
principios basicos y el marco normativo general para ejercer la potestad tributaria, segtn lo
establecido en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en los Articulos 239,
253y 255, y el Codigo Municipal en el Articulo 101.

En materia tributaria la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala prevalece sobre el
Codigo Municipal y otros ordenamientos legales.



b) Registro Actualizado de Contribuyentes

Los recursos financieros de los Gobiernos Locales, se originan principalmente del cobro de
impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones especiales provenientes de personas naturales y
juridicas obligadas a pagarlos conforme a la Ley.

Es importante tener un registro actualizado de aquellos contribuyentes que realizan pagos
periédicos de los tributos autorizados segln leyes, Reglamentos y Ordenanzas Municipales,
porque constituyen la base para realizar la proyeccion de ingresos.

c) Evitar la Morosidad de los Contribuyentes

Para garantizar que la programacion de la recaudacion de recursos sea efectiva, es necesario
establecer sistemas y métodos que favorezcan a que los contribuyentes afectos cumplan con sus
obligaciones tributarias y por ende se disponga de los fondos que cubran los gastos programados.

Con el proposito de que los fondos lleguen oportunamente, la Administraciéon Municipal
debe realizar gestiones de cobranza adecuados a través de la aplicacion del sistema de cobro
administrativo y/o judicial.

d) Formas de Recaudacion

La Administracion Municipal deberd establecer sistemas y estrategias agiles para la
recaudacion de sus ingresos; con el propésito de facilitar esta actividad, es importante su
descentralizacién, y usar las formas de recaudacion siguientes:

* Recaudacion Directa: Es la que se realiza a través de la Receptoria Municipal; los
responsables son los receptores municipales y cobradores ambulantes.

* Recaudacion Indirecta: Es la que por facultad administrativa y de acuerdo a normas
legales o convenios, se delega a terceras personas la funcion de recaudacion, por ejemplo:
Bancos del Sistema Financiero.

El Sistema Integrado de Administracion Financiera vigente, permite el registro diario de los ingresos
gue obtienen los Gobiernos Locales y que favorecen la verificacion de los niveles de recaudacion.

3.3.1.2 Procedimiento para Realizar la Programacion
Para la programacion de los ingresos, se deben considerar los aspectos siguientes:

1) Utilizar los reportes de ejecucién presupuestaria de ingresos de los cinco afios anteriores
como base para la proyeccion anual.

2) Tomar en cuenta otros factores que pueden afectar los ingresos, como: Donaciones y
Préstamos que se percibiran durante el ano y que ya cuenten con documentacion de



respaldo, venta de nuevos servicios, incorporacion de nuevos cobros, cambio de tarifas,
plan de recuperacion de la morosidad, y otros.

Se debe programar los ingresos que se prevé percibir en todo el afo, desglosarlo en forma
mensual. Se recomienda tomar como base el comportamiento de los ingresos mensuales
de los ultimos cinco anos.

La programacién debe evaluarse en periodos cuatrimestrales, para realizar las
modificaciones que se consideren oportunas y que respondan a la realidad econémica de
los Gobiernos Locales y al comportamiento de la recaudacion.

Al finalizar cada cuatrimestre, se debe actualizar la informacion del siguiente cuatrimestre
definida en la programaciéon anual, efectuar los ajustes de acuerdo al resultado de la
recaudacion y aplicar estrategias para lograr las metas programadas, debido a que los
ingresos estan comprometidos en una programacion de egresos.

3.3.2  Programacion de los Egresos

Permitira obtener la magnitud y oportunidad de los pagos a realizarse en un periodo de tiempo,
por remuneraciones, bienes y servicios que se necesitan adquirir o contratar, asimismo otras
obligaciones existentes o por contraer para el cumplimiento de las metas presupuestarias,
dentro del marco de los créditos aprobados en el presupuesto para cada ejercicio fiscal.

3.3.2.1 Elementos Basicos para la Programacion de los Egresos

Para la programacion de los gastos es necesario tomar en cuenta los siguientes elementos:

a)

b)

c)

d)

Remuneraciones: Los egresos por sueldos y contribuciones patronales deberan ser
distribuidos en forma constante en cada uno de los meses que comprende el ejercicio
fiscal, la compensacion adicional debera programarse en el mes que corresponda.

Prestaciones a la Seguridad Social: Los egresos correspondientes a este rubro, deberan
ser distribuidos en cada uno de los meses del ejercicio fiscal, de acuerdo a los compromisos
de los Gobiernos Locales.

Bienes y Servicios: Para la programacion de los egresos correspondientes a este rubro,
los Gobiernos Locales deben considerar el mes en que se estima adquirir el compromiso
o recibir el bien o servicio, tomar en cuenta la periodicidad con que se realizaran las
adquisiciones, asi como el comportamiento histérico y las posibles variaciones en la
demanda. Los servicios basicos deberan programarse en forma constante para cada uno
de los meses de acuerdo a lo pactado en los contratos respectivos.

Gastos Financieros y Otros: En lo referente a este rubro, los gastos deberan programarse
en el mes correspondiente de conformidad a lo estipulado en los contratos o convenios.



e) Inversion en Activos Fijos: Los Gobiernos Locales deberan programar los egresos
correspondientes a este rubro, de conformidad a sus necesidades establecidas en el
Plan Operativo Anual, se debe considerar el mes en que se estima recibir el bien. En lo
que se refiere a proyectos de inversion y estudios de pre-inversién, es importante tener
en consideracién la modalidad de ejecucién para programar los pagos y la fuente de
financiamiento.

f) Amortizacion de la Deuda: La programacion de los egresos correspondientes a la deuda,
deberan distribuirse los montos en los meses correspondientes, de acuerdo al contrato
suscrito con la institucion crediticia que otorgd los préstamos.

3.3.2.2 Procedimiento para Realizar la Programacion
Para la programacién de los egresos se debera tomar en cuenta los elementos siguientes:

1) Planillas: Verificar los montos totales que se requieren por mes para el pago de
remuneraciones al personal municipal, dietas, asimismo el aguinaldo, bono 14,
indemnizaciones, y otros tipos de prestaciones, segun el periodo que corresponden.

2) Materiales y suministros: Monto mensual para el funcionamiento de cada dependencia
asi como para los proyectos ejecutados por administracion.

3) Adquisicién de mobiliario y equipo: Listado de equipo (cémputo, comunicaciones,
mobiliario de oficina, vehiculos, y otros) que se va adquirir durante el afo.

4) Listado de proyectos en ejecucion y sus montos: Fechas de vencimiento de los contratos
que estan en ejecucion. Avance fisico y financiero de cada uno de los proyectos.
Determinar los montos que estan pendientes de pago.

5) Listado de proyectos con financiamiento propio o transferencia, que estan en proceso de
cotizacion o licitacion, de acuerdo a solicitud de inversion fisica.

6) Tabla de amortizacion de la deuda: Detalle de cuotas de amortizacion e intereses pendientes.
7) Convenios de Pago: Detalle de cuotas pendientes.

8) Listado de comunidades o instituciones beneficiadas a través de transferencias corrientes,
de capital o donaciones de materiales durante el ano.

3.4  Formularios para la Programacion Presupuestaria y Financiera

En el formato “Programacién de ingresos”, se procedera a programar todo el afio con los ingresos
que se prevé percibir de acuerdo al presupuesto vigente, para ello se toma como base el percibido
de los anos anteriores, segln la variacion de los ingresos mes a mes.



En el formato “Programacion de Egresos por Grupo”, se registraran las disponibilidades de la
gjecucion presupuestaria vigente y las fuentes de financiamiento que le corresponden por cada
una de las actividades de funcionamiento y su distribucién en los doce meses del afo, de
acuerdo a las necesidades de egresos que se prevé ejecutar.

En el formato “Programacién de Egresos Inversion y Deuda Municipal” se colocaran los datos
para los proyectos por contrato en ejecucion y/o finalizados pendientes de pago, los proyectos por
administracion, la adquisicién de propiedad, planta y equipo; asi como, las cuotas de amortizacion
al capital y los intereses de los préstamos y convenios de pago. Deben distribuirse en base a
la disponibilidad presupuestaria vigente y las fuentes de financiamiento que corresponden, de
acuerdo con la programacion de avances fisicos, contratos, planes de trabajo de los proyectos por
administracion y las adquisiciones.

Las sumas de los diferentes grupos de gastos se trasladaran al formato “Flujo de Ingresos y
Egresos”, que permitird identificar los ingresos disponibles para dar cobertura a las obligaciones
adquiridas y definir si son suficientes 0 es necesario aplicar estrategias para incrementar sus
ingresos, hacer modificaciones o buscar alternativas de financiamiento.

Para determinar la disponibilidad financiera mensual, debe llenarse el formato “Flujo de Caja
Municipal (Proyectado)”, y debe utilizar:

* Saldos consolidados de cuentas escriturales a la fecha.

* Monto de los aportes del Gobierno Central por fuente de financiamiento.

* Monto de los aportes del Consejo de Desarrollo.

* Monto de los préstamos y donaciones que se obtendran durante el ano para los créditos
financieros.

* |as sumas por fuente de financiamiento del formato “Programacion de Egresos por Grupo”
para los débitos financieros.

Con este reporte los Gobiernos Locales obtendréan una proyeccion por fuente de financiamiento
de los ingresos y egresos que tendran en su movimiento de tesoreria durante el afo.

Los formatos que se presentan a continuacién podran ser utilizados en tanto se realizan los
cambios para que el Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales los emita en forma
automatizada.
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b) Programacion de Egresos por Grupo

PROGRAMACION DE EGRESOS MUNICIPALIDAD DE:
MES DE:

GRUPO 0

ACTIVIDADES

Renglén -

Fuente de ALCALDIA Y MANT.
Financiamiento CONCEIO DAFIM SECRETARIA DMP oMM TREN DE ASEO ALUMBRADO

PUBLICO Total

011-21

011-31

015-21

015-31

031-21

031-29-2

051-21

051-29-2

051-31

055-21

055-29-2

055-31

062-21

063-21

071-21

071-31

072-21

072-31

GRUPO 1

ACTIVIDADES

Renglén -

Fuente de ALCALDIA Y

MANT.
Financiamiento | CoNCEIO DAFIM SECRETARIA DMP oMM TREN DE ASEO ALUMBRADO

PUBLICO Total

111-22

113-22

122-22

131-22

133-22

133-31-151

133-32-4

133-32-6

133-32-151

141-22

141-31-151

162-22

162-31-151

165-22

167-22

168-22

168-31-151

183-22

184-22

187-22

194-22

196-22

195-22

199-22




GRUPO 2

Renglén -
Fuente de
Financiamiento

ACTIVIDADES

ALCALDIA Y
CONCEJO

DAFIM

SECRETARIA

DmP

oMM

TREN DE ASEO

MANT.
ALUMBRADO
PUBLICO

Total

211-22

211-29-2

211-31

241-29

241-31

247-29-2

262-21

262-22

262-32-3

267-21

267-31

268-31

291-29

291-31

292-31

293-31

294-31

297-31

298-31

GRUPO 3

Renglén -
Fuente de
Financiamiento

ACTIVIDADES

ALCALDIA Y
CONCEIO

DAFIM

SECRETARIA

DmMP

oMM

TREN DE ASEO

MANT.
ALUMBRADO
PUBLICO

Total

322-31

328-31

GRUPO 4

Renglén -
Fuente de
Financiamiento

ACTIVIDADES

ALCALDIA Y
CONCEJO

DAFIM

SECRETARIA

DMP

oMM

TREN DE ASEO

MANT.
ALUMBRADO
PUBLICO

Total

435-22

422-21

422-29-2

422-31

Nota: Cada entidad podra agregar las actividades, renglones y fuentes de financiamiento que prevean.




MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM

PROGRAMACION DE EGRESOS INVERSION Y DEUDA MUNICIPAL

Municipalidad:
Mes de:

Fuente de financiamiento
21-0101-0001 22-0101-0001 29-0101-0002 29-0101-0003 31-0101-0004

Nombre del Proyecto Renglén

Total por fuente de financiamiento

PROGRAMACION DEUDA MUNICIPAL (AMORTIZACION DE CAPITAL E INTERESES)

Municipalidad:
Mes de:

Fuente de financiamiento
21-0101-0001 31-0151-0001

Nombre del Préstamo Rengléon

Total por fuente de financiamiento

PROGRAMACION DEUDA MUNICIPAL (AMORTIZACION DE CAPITAL E INTERESES)

Municipalidad:
Mes de:

Fuente de financiamiento
21-0101-0001 31-0151-0001

Nombre del Convenio Rengléon

Total por fuente de financiamiento
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¢) Flujo de Ingresos y Gastos

MUNICIPALIDAD DE:

DEPARTAMENTO DE:

FLUJO DE INGRESOS Y GASTOS ANO:

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Proyectado

Ejecutado

Variacion

Saldo Anterior

INGRESOS

Funcionamiento

1USI funcionamiento por administracion

Ingresos Propios (clase 10.2 ala 15)

Transferencias corrientes (clase 16)

Donaciones

Inversion

Transferencias de capital (clase 17)

IUSI Inversion por Administracion

Donaciones

Deuda

Préstamos

Total de Ingresos

GASTOS

Funcionamiento

Remuneraciones y prestaciones a la
seguridad social (grupo 0)

Bienes y servicios (grupo 1y 2)

Inversion

Remuneraciones y prestaciones a la
seguridad social (grupo 0)

Bienes y servicios (grupo 1y 2)

Inversion en activos fijos (grupo 3)

Gastos Financieros (grupo 5)

Deuda Publica

Amortizacién a la deuda (grupo 7)

Total de Egresos

Saldo

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE PRESUPUESTO

VO. BO. DIRECTOR FINANCIERO MUNICIPAL

m
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d)

Flujo de Caja

MUNICIPALIDAD DE:

DEPARTAMENTO:

FLUJO DE CAJA MUNICIPAL

DESCRIPCION

MESES

CREDITOS

ENERO |FEBRERO

MARZO

ABRIL

TOTAL

21-0101-0001-0-0-1

IVA Paz Funcionamiento

22-0101-0001-0-0-1

Situado Constitucional Funcionamiento

29-0101-0002-0-0-1

Circulacién Vehiculos Funcionamiento

31-0151-0001-0-0-1

Ingresos Propios Municipales

31-0151-0002-0-0-1

1USI (por Adman.) Funcionamiento

32-0151-0001-0-0-1

SC Ingresos Propios Municipales

32-0151-0002-0-0-1

SC IUSI Funcionamiento

32-0101-0003-0-0-1

SC IVA Paz Funcionamiento

32-0101-0004-0-0-1

SC Situado Constitucional

32-0101-0006-0-0-1

SC Vehiculos Funcionamiento

21-0101-0001-0-0-2

Iva Paz Inversion

22-0101-0001-0-0-2

Situado Constitucional Inversién

29-0101-0002-0-0-2

Circulacion Vehiculos Inversion

29-0101-0003-0-0-2

Petréleo para Inversion

32-0101-0014-0-0-2

SC IVA Paz Inversidn

32-0101-0015-0-0-2

SC Situado Constitucional Inversién

32-0101-0017-0-0-2

SC Vehiculos Inversion

32-0101-0018-0-0-2

SC Petrdleo Inversion

31-0151-0002-0-0-2

1USI (por Adman.) para inversion

32-0151-0003-0-0-2

SC IUSI Inversién

CODEDE

Donaciones

Préstamos

TOTAL CREDITOS

DEBITOS

21-0101-0001-0-0-1

VA Paz Funcionamiento

22-0101-0001-0-0-1

Situado Constitucional Funcionamiento

29-0101-0002-0-0-1

Circulacion Vehiculos Funcionamiento

31-0151-0001-0-0-1

Ingresos Propios Municipales

31-0151-0002-0-0-1

1USI (por Admadn.) Funcionamiento

32-0151-0001-0-0-1

SC Ingresos Propios Municipales

32-0151-0002-0-0-1

SC IUSI Funcionamiento

32-0101-0003-0-0-1

SC IVA Paz Funcionamiento

32-0101-0004-0-0-1

SC Situado Constitucional

32-0101-0006-0-0-1

SC Vehiculos Funcionamiento

21-0101-0001-0-0-2

Iva Paz Inversion

22-0101-0001-0-0-2

Situado Constitucional Inversién

29-0101-0002-0-0-2

Circulacion Vehiculos Inversion

29-0101-0003-0-0-2

Petréleo para Inversion

32-0101-0014-0-0-2

SC IVA Paz Inversidn

32-0101-0015-0-0-2

SC Situado Constitucional Inversién

32-0101-0017-0-0-2

SC Vehiculos Inversion

32-0101-0018-0-0-2

SC Petrdleo Inversion

31-0151-0002-0-0-2

1USI (por Adman.) para inversion

32-0151-0003-0-0-2

SC IUSI Inversion

CODEDE

Donaciones

Préstamos

TOTAL DEBITOS

Flujo Neto de Efectivo

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE TESORERIA

Vo. Bo. DIRECTOR FINANCIERO




MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

ANEX0S

1. Consideraciones para la Recaudacion y Evaluacién Tributaria

Para evaluar la gestion y percepcion tributaria municipal es necesario crear los mecanismos para el
fortalecimiento de la captacion de los recursos locales y contribuir con el desarrollo de las finanzas
municipales.

Se recomienda delegar al personal de las oficinas que tienen a cargo los servicios publicos,
el control de la recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en
las leyes, reglamentos y acuerdos en concordancia con los niveles de gestion municipal y las
diferentes unidades administrativas relacionadas, con el objetivo de identificar los mecanismos
de recaudacion que permitan fomentar una cultura tributaria en los contribuyentes y mejorar las
finanzas municipales a través de una recaudacion eficiente y con objetivos claramente definidos y
metas establecidas.

Para el logro de las metas de recaudacion, se pueden implementar las siguientes estrategias:

a) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion con el catastro
municipal.

b) Elaborar y someter a consideracion del COPEP MUNICIPAL informacion periddica sobre la
ejecucion de ingresos, por medio del Administrador Financiero Municipal.

c) Elaborar de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria previa,
las diferentes opciones de ingresos y establecer estrategias que permitan incrementar la
recaudacion, a fin de someterlas a consideracion del COPEP MUNICIPAL para fortalecer
las finanzas municipales.

d) Verificar la legalidad de los impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones por mejoras asi como
las multas por pago extemporaneo, los cuales deben estar fundamentados en ley, Reglamento
o Acuerdo Municipal.

e) Coordinar con las distintas dependencias municipales el registro y actualizacion de
contribuyentes (cuenta corriente) en coordinacién con el catastro municipal.

f)  Establecer estrategias y aplicar mecanismos de recaudacion que faciliten la percepcion de
los ingresos para que el contribuyente cumpla con la obligacion tributaria municipal.

g) Evaluar con el Director Financiero y Encargado de Receptoria las estrategias que permitan
reducir la morosidad (convenios) y que faciliten el pago por parte de los contribuyentes, para
la percepcién de los ingresos de acuerdo con las leyes, Acuerdos o Reglamento Municipal.
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM

Solicitar al area de Receptoria dentro de los primeros cinco dias de finalizado el mes un
informe mensual de deudores.

Realizar el analisis de los niveles de recaudacién mensual y proponer las medidas correctivas
0 contingentes que sean necesarias.

Apoyar a las unidades responsables del cobro y percepcién de los ingresos en el
establecimiento de los procedimientos para el requerimiento de pago a los contribuyentes
MOrosos.

Analizar y establecer las metas de recaudacion que serviran de base para la programacion
presupuestaria de ingresos y la programacion de gastos.

Presentar al COPEP MUNICIPAL, las metas de Recaudacion de Ingresos y Egresos para el
financiamiento de los gastos municipales.



2. Criterios para la Programacion y Registro de Compromisos y
Gastos Devengados

Objeto del

Gasto

Programacion de
Compromiso

Ejecucion de
Compromiso

Programacion
de Devengado

GRUPO O SERVICIOS PERSONALES

Ejecucion de
Devengado

Subgrupos

01
Personal en
Cargos Fijos

Al iniciarse el ejercicio o
perfodo por el monto de las
remuneraciones de los cargos
ocupados seglin némina del
personal hasta el fin del perfodo
presupuestario.

Durante el ejercicio se
incrementa por cada asignacion
y variacion de retribuciones y
complementos.

Se reduce por licencias sin goce
de retribuciones, renuncias,
suspensiones, retiros, etc.

Al iniciarse el ejercicio
o0 periodo por el monto
de las remuneraciones
de los cargos
ocupados seguin
némina del personal
hasta el fin del periodo
presupuestario.

Por el monto
estimado de la
némina ocupada
para cada fin de
mes.

Al aprobarse

la liquidacion
de las
remuneraciones,
con base en

la némina o
planilla de
cargos fijos.

Al inicio de periodo en que
se efectuara la contratacion

A la fecha de

Por el monto de

Se reduce por anulacién,
rescision o cancelacion del
contrato.

perfodo, incluidos los
complementos de cada
jornal

y a destajo para
cada fin de mes.

o designacion por la parte contratacion o Por el monto la liquidacion de
02 que c,orrespondg al gjercicio designacion por la estimado de las retribuciones,
Personal o perfodo, incluidos los parte que corresponde la planilla de con base en
T | complementos de cada cargo. al ejercicio 0 personal temporal la planilla
empora y periodo, incluidos los para cada fin de p |

Se reduce por la anulacion, complementos de cada mes. © bersona

rescision o cancelacion del cargo temporal.

contrato.

Al inicio del perfodo en que

se efectuard la contratacion A la fecha de

o designacién por la parte contratacion o Por el monto
03 que corresponde al ejercicio designacion por la g FSt”lT‘a(_jHO dde Al aprobarse Ia
Personal por o perfodo, incluidos los plart.e que corresponde a plani la c | liquidacion del

) complementos de cada jornal. al ejercicio o personal por jorna '

Jornal y a Destajo P J jornal.

04
Servicios
Extraordinarios

Al inicio del perfodo en el que
estima se dispondréa de la
prestacion de los servicios

Al disponerse la
prestacion de los
servicios

Por el monto
estimado

de servicios
extraordinarios
que se causaran
en el periodo.

Al aprobarse la
liquidacion del
servicio prestado.
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Objeto del

Gasto

Programacion de
Compromiso

Al iniciarse el ejercicio por el
monto que corresponde, segun
los cargos ocupados en el
periodo y de conformidad con las

Ejecucion de
Compromiso

Al iniciarse el ejercicio
por el monto que

Programacion
de Devengado

Ejecucion de
Devengado

05 normas legales. corresponde, seguin En el periodo en Al liquidarse los
Aportes o los cargos ocupados que se estima pagos por este
Patronales Durante el ejercicio se y en el periodo y de devengar el gasto. concepto.

mcremegta por cagla asignacion conformidad con las

y variacion de retrl_buc_|ones y normas legales.

complementos y disminuye con

cada renuncia o retiro.

Al inicio del ejercicio o del Por/el tOTaI. anual o del

. periodo asighado a Por el monto
06 perfodo, por el total anual o . ;
. } cargos representativos estimado de gasto P
Diet del periodo asignado a cargos P Al liquidarse la
etasy . ocupados que de que se devengara X

representativos ocupados que . dieta o gasto de
Gastos de de acuerdo a la normativa acuerdo a [a normativa por estos representacion
Representacion tienen derecho a gastos de tienen derecho a gastos conceptos en el P .

representacién o agdietas de representacién o a periodo.

' dietas.

07 Por el total que En el periodo en
Otras Al inicio del periodo, por el total corresponde al periodo que se dispone o -

. que corresponda al perfodo en en que se dispone que legalmente Al liquidarse los
Prestaciones - pagos por estos
. que se dispone o que legalmente o0 que legalmente corresponda concentos

Relacionadas con | deba efectuarse la erogacién. deba efectuarse la efectuar la ptos.
Salarios erogacion. erogacion.
GRUPO 1 SERVICIOS NO PERSONALES
Por el monto del
Subgrupos consumo ya que
grup Al inicio del periodo, por el la ejecucion del Eo;ailtmggitgnde Por el monto de
monto de la facturacién estimada compromiso se registra ) la factura del
11 ) oo estimada del :
. L. del periodo. simultdneamente con eriodo periodo.
Servicios Basicos la ejecucion del gasto periodo.
devengado.
Por la
12 o Al emitir la orden En el periodo presentacion
Publicidad, Al inicio del perfodo en que se de servicio o al perio de la factura y
Iy ) . que se estima .
Impresion y estima efectuar el gasto. perfeccionarse el d | la conformidad
¥ contrato. evengar el gasto. de recibido el
Encuadernacion Servicio,
13 Al aprobarse el viaje En el periodo en

Viaticos y Gastos
Conexos

Al inicio del periodo en que se
programen los viajes

0 compensacion
por kilémetro, por
autoridad competente.

que se programen
los viajes.

Al liguidarse el
viatico.




Objeto del

Gasto

Programacion de
Compromiso

Ejecucion de
Compromiso
Al emitirse la orden

de servicio o recibirse
los respectivos

Programacion
de Devengado

Ejecucion de
Devengado

14 En el periodo en Al certificarse la
T t Al inicio del periodo en que se comprobantes del e sg necesitar conformidad de
fansporte y estima contratar el servicio. servicio prestado. 4 . la prestacion del
Almacenaje . el servicio. e
Al emitirse la orden de Servicio.
compra o firmarse el
contrato.
15 Al inicio del ejercicio o periodo, Al formalizar el Egr?elspirr:?jioe?ue Al conformarse
Arrendamientos por la estimacion de contratos contrato, por la parte P Ze an o las facturas o
frenoami y vigentes o que se formalizaran que debe atenderse en gstgat;leci%o en los liquidaciones
Derechos en el perfodo. el ejercicio o perfodo. q :
contratos.
16 En el periodo
Mantenimiento Al ini_cio dg! periodo, por Al formalizarse el en que se, Por la factura
Reparacién de la estimacion del monto contrato o con la presentaran con la
y Rep programado a contratar en el emision de la orden de los servicios conformidad de

Magquinaria y perfodo. compra. seglin contrato o la prestacion.
Equipo programacion.
17 En el periodo en

Mantenimiento
y Reparacion

Al inicio del perfodo, por
la estimacion del monto
programado a contratar en el

Al formalizarse el
contrato o con la
emision de la orden de

que se estima
se presentaran
los servicios

Por la factura
con la
conformidad de

de Obras e periodo. compra. segun contrato o la prestacion.
Instalaciones programacion.
Con la orden .
) ) En el periodo en
18 respectiva que dispone Le se estima
" Al inicio del periodo, por la prestacion del 4 . Por la factura y

Servicios P &5 - se presentaran :

.. el monto de los servicios a servicio o al suscribirse 105 Servicios la conformidad
Técnicos y contratar en el lapso. el contrato por la de la prestacion.

Profesionales

parte a cumplir en el
periodo.

seglin contrato o
programacion.

19
Otros Servicios
no Personales

Al inicio del periodo, por
el monto de los servicios a
contratar en el lapso.

Al emitirse la orden
de compra, contrato

o0 al presentarse el
comprobante del
gasto, conforme a los
criterios sefalados en
los restantes rubros de
este grupo, segln la
naturaleza del gasto.

En el periodo en
que se estima
se presentaran
los servicios
seglin contrato o
programacion.

Con la factura y
la conformidad
de la prestacién
o con el
comprobante de
la prestacion, si
es el caso.

17
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Objeto del Programacion de Ejecucion de Programacion Ejecucion de
Gasto Compromiso Compromiso de Devengado Devengado
GRUPO 2 MATERIALES Y SUMINISTROS
En el periodo en Con la factura y
Subgrupos Al inicio del periodo, - que se estima la conformidad
q ’ Al emitirse la orden de L -
e conformidad con la compra se recibiran los de recepcion de
Todos programacién de adquisiciones P materiales y los materiales y
suministros. suministros
GRUPO 3 PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES
Al conformarse
Subgrupos Al instrumentarse la ) la factura o
. , , O ) En el periodo en
Al inicio del periodo, segln la adquisicion mediante e se adquiriran documento de la
31 programacion de la adquisicion documento de d aquirl transmision de
Bienes del activo fijo de que se trate compraventa u otro y recepeionaran la propiedad por
Preexistentes documento fehaciente. los bienes la recepcién de
los bienes
32 Al inicio del periodo, En el periodo en gogolﬁféfsqt%r:dy
Maquinari de conformidad con la Al emitirse la orden de que se estima de recencion de
30!“' anay programacion de adquisiciones compra se recibiran los peion
Equipo del periodo activos la maquinaria y
equipo
33 Al inicio del ejercicio o del Por el certificado
. " De acuerdo a la de avance de
. periodo, de acuerdo a la Al suscribirse el o,
Construcciones programacion de las obras que contrato de obra programacion del obra aprobado,
trat . . ’ avance de la obra por funcionario
por contrato se contrataran en el periodo.
competente.
34
Equipo Military
de Seguridad
35
Libros, Revistas y
otros Elementos
Coleccionables ) Con la factura y
- . Al celebrarse el En el periodo en )
Al inicio del periodo en que se - f la conformidad
: . contrato o emitirse la que se estima L
36 estima realizar la compra. . : de recepcion de
orden de compra. recibir los bines. .
Obras de Arte los bienes.
37
Animales
38
Activos
Intangibles




Objeto del

Gasto

Programacion de
Compromiso

Ejecucion de
Compromiso

Programacion
de Devengado

GRUPO 4 TRANSFERENCIAS CORRIENTES

Ejecucion de

Devengado

Subgrupos )
Al inicio del perfodo seglin Al disponerse la En el perlodol
41 i ; en que debera o
la programacién de las transferencia por ue se disponga Al aprobarse la
Transferencias transferencias que se estima se autoridad competente ?ealizar Ia pong liquidacion.
Directas a acordaran en el lapso. (con liquidacion). transferencia.
Personas
Al inicio del ejercicio por las
) prestaciones acordadas, segln Al disponerse la En el periodo en
Prestaciones de listado emitido por la unidad transferencia por que se debera Al aprobarse la
. ] responsable y durante el ejercicio autoridad competente realizar la liquidacion.
Seguridad Social por las variaciones que se (con liquidacién). transferencia.
produzcan.
43 ] Al inicio del perfodo, segtin Al disponerse la En el periodo en
Transferencias S / transferencia por que se debera o Al aprobarse la
. la programacion de las ) ; ; S
a Entidades del autoridad competente se estime realizar liquidacion.

Sector Privado

transferencias.

(con liquidacién).

la transferencia.

Al inicio del perfodo
en que de acuerdo

a la normativa En el periodo
44 ) debe efectuarse la en que se
Transferencias Al inicio del ejercicio, por el transferencia y seglin deba realizar la Al aprobarse la
de Caracter monto presupuestado. la programacion transferencia, liquidacion.
Especiﬁco de ingresos del seglin normal

perfodo (aplicando legal.

el porcentaje que

corresponda).
45

Transferencias al
Sector Pdblico

46
Transferencias
al Sector Pdblico
Empresarial

47
Transferencias al
Sector Externo

Al inicio del periodo, segln
la programacion de las
transferencias.

El disponerse la
transferencia por
autoridad competente
(con la liquidacién).

En el periodo en
que se debera o
se estime realizar
la transferencia.

Al aprobarse la
liquidacion.
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Objeto del

Gasto

Programacion de

Compromiso

Ejecucion de
Compromiso

Programacion
de Devengado

Ejecucion de
Devengado

GRUPO 5 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

Subgrupos

51
Transferencias al
Sector Privado

Al inicio del periodo, segln
la programacion de las
transferencias.

Al inicio del periodo,
en que se va a realizar
la transferencia

En el periodo

en el que se
estime realizar la
transferencia.

Al aprobarse la
liquidacion.

Transferencias al
Sector Externo

52 Al inicio del ejercicio, y (Er? gluged”eobio
Transferencias Al inicio del ejercicio, por el segdn la programacion realizarse la Al aprobarse la
p de ingresos del - S
de Caracter monto presupuestado. periodo. Por el monto transferencia, liquidacion.
Especifico total del presupuesto. segun norma
legal.
53
Transferencias al
Sector Piblico no
Empresarial
54 Al inicio del periodo, segln Al inicio del periodo, En ell periodo Al |
Transferencias la programacion de las en que se va a realizar entAe que Te | i aé)roplarse a
/A - ; estime realizar la iquidacion.
al Sector Piiblico transferencias. la transferencia. transferencia.
Empresarial
55




Objeto del

Gasto

Programacion de
Compromiso

Ejecucion de
Compromiso

Programacion
de Devengado

Ejecucion de

Devengado

GRUPO 7 SERVICIOS DE LA DEUDA PUBLICA Y AMORTIZACION DE OTROS PASIVOS

73

Intereses,

Comisiones

y Gastos por

PreSt?mos Al inicio del ejercicio o del

obtenidos periodo por el total a vencerse en Al comienzo del En el periodo Al vencimiento

el mismo, de acuerdo al listado ejercicio o del periodo de acuerdo a la de los servicios

74 de creditos vigentes o estados por el total a vencerse programacion de de amortizacion,

Amortizacion financieros. en el mismo, de vencimiento de seglin

de Préstamos a Durante el gjercicio, los acuerdo al listado de los servicios de liquidacion

Corto Plazo correspondientes a nuevos créditos vigentes. amortizacion. correspondiente.

préstamos o emisiones.

75

Amortizacion

de Préstamos a

Largo Plazo

a) Al finalizar el
a) Al finalizar el periodo, seglin
periodo, segln la variacion

76 la variacién que que muestren

Disminucion de muestren los estados los estados

Cuentas a Pagar financieros. financieros.

a Corto Plazo b) Al momento en b) Al momento
que se produce la en que se
conversion. produce la

conversion.




MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM

RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DE
DEPARTAMENTO DE

Guatemala, C.A.

RECEPCION DE BIENES/SERVICIOS

( DiA MES

=

NOMBRE DEL
PROVEEDOR

( No. De O.de C. ]

(

)

DIRECCION

L
)

z

=]
NS

( FACTURA

No. j ( VEHICULO PLACAS No.

BIENES .

( MATERIALES | J

Seiior Guardalmacén, procedente del proveedor identificado en casilla anterior, sirvase recibir lo siguiente:

( SUMINISTROS | J

SERVICIOS .

CANTIDAD

'UNIDAD DE MEDIDA

DESCRIPCION DE LOS BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS O SERVICIOS

'VALOR UNITARIO Q

TOTALQ

Observaciones:

[NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE ALMACEN

[ NOMBRE Y FIRMA DEL PROVEEDOR O DE QUIEN ENTREGA




Descripcion del Formulario

Este formulario sera llenado por el Guardalmacén, en el momento que recibe del proveedor los
bienes, materiales y suministros o informacién por escrito, de haberse recibido un servicio. La
existencia y control de este formulario estara bajo la responsabilidad del Guardalmacén. Este
formulario seré impreso con numeracion correlativa.

Composicion del formulario
Este formulario estd compuesto por un original y dos copias, cuyo destino, de éstas sera:

Original: Para el proveedor, como constancia de haber entregado los bienes, materiales, suministros
y en su caso los servicios, cuyo documento se adjuntara a la factura correspondiente.

Copia: Para el archivo del Guardalmacén.

Copia: Para presupuesto, a efecto de la etapa del devengado.

Instrucciones para llenar el formulario
Fecha: En estas tres casillas se consignaré el dia, mes y afio en que se elabora el formulario.

Nombre del Proveedor: En la casilla horizontal que se encuentra a continuacién, se consignara el
nombre personal o comercial del proveedor.

NIT: En la casilla horizontal que se encuentra a continuaciéon, se consignard el ndmero de
identificacion tributaria del proveedor.

Namero de Orden de Compra: Con el fin de tener una referencia interna del documento mencionado,
se debe consignar en el espacio correspondiente, el nimero correlativo del mismo.

Direccion: En el espacio destinado a esta casilla, debe consignarse la direccion comercial del proveedor.
Teléfono: En este espacio se consignara el nimero de teléfono del proveedor.

Factura No.: Se consignara el nimero de la factura por medio de la cual, el proveedor entrega los
bienes al almacén municipal.

Vehiculo Placas No.: En caso de que los productos sean entregados al almacén municipal por
medio de vehiculo, se anotara en el espacio que se indica el nimero de la placa del mismo.

Casillas de: Bienes, Materiales, Suministros y Servicios: Seglin sea el caso, en la casilla que
corresponda, se consignarad una “X” como referencia de lo que en ese momento se recibe en el
Almacén.

Columna de Cantidad: En ésta se consignaréa la cantidad de unidades recibidas.
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Unidad de Medida: Se debe consignar la clase de medida que se utiliza en los productos o
servicios que se reciben.

Descripcion de los Bienes, Materiales, Suministros o Servicios: En este espacio, se describiran
los productos o servicios que en el momento se reciben en el Alimacén Municipal.

Valor Unitario: Se debe consignar el valor que corresponda a cada unidad, de los productos o
servicios recibidos.

Total: Se consignaré el valor que resulta de multiplicar el nimero de unidades recibidas por el valor
unitario de cada una, esta columna serd sumada en forma vertical, para obtener el valor total de la
recepcion, que debe ser igual al monto de la factura que extienda el proveedor.

Firmas: En los espacios que se indican, procederéa a firmar el guardalmacén y el proveedor o quien
haga entrega de los bienes o servicios.



MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES

MUNICIPALIDAD DE
Departamento de
Guatemala, C.A.
( ™ ] SOLICITUD / ENTREGA DE BIENES
r N
L J CODIGO DEPENDENCIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA
\ J
) )
CODIGO FUENTE DE FINANCIAMIENTO
\ J
Commo [) (o
€ODIGO PROGRAMATICO RENGLON sgﬂlcpl‘;ﬁgis DESCRIPCION DE LOS BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS O SERVICIOS ”i‘ﬁ;ﬁf‘g E#‘l‘jligegflis ul‘:lA'II:A(:ll:o TOTAL
TOTAL

Observaciones:




Uso y Descripcion del Formulario

Este formulario podra utilizarse para los siguientes fines:
* Para solicitar bienes y suministros al Almacén.
* Para solicitar compra de bienes y suministros.

Este formulario sera llenado por la persona interesada con el visto bueno del jefe inmediato de
la dependencia. La existencia y control de este formulario estara bajo la responsabilidad del
Guardalmacén, a quien le seréa solicitado por parte de la persona interesada de los bienes, materiales
0 suministros, la que sera entregada por medio de conocimiento.

Composicion del Formulario

Este formulario sera impreso y con numeracion correlativa y estard compuesto por original y dos
copias, el destino de éstas sera:

Original: Para el Almacén cuando entregue la totalidad de los bienes solicitados o para tramite de
compra cuando de los bienes solicitados no haya existencia en el Almacén.

Copia: Para el Almacén cuando el original se utilice para tramite de compra.

Duplicado: Para la oficina solicitante.

Instrucciones para llenar el formulario

Cddigo de la Actividad: Se consigna en este espacio, el nimero de actividad que corresponde a la
dependencia, conforme a la red programatica.

Dependencia: En este espacio, se consignara el nombre de la oficina o dependencia que solicita
los bienes, materiales y suministros.

Fecha: En los espacios identificados, se colocara con digitos, el dia, mes y afno correspondiente al
momento que se formula esta solicitud.

Caodigo de la Fuente de Financiamiento: Se consignara aqui, el nimero que corresponde a la
fuente de financiamiento, conforme el clasificador correspondiente.

Fuente de Financiamiento: Se consignara el nombre de la fuente de financiamiento.

Numero de Orden de Compra: Para relacionar esta solicitud de bienes y/o servicios se consignara en
este espacio el nimero de la orden de compra con la que fueron solicitados los bienes, materiales y
suministros al proveedor y se llenara dicho espacio, sélo cuando éstos sean adquiridos por compras.

Tipo de Solicitud: En este espacio se muestran tres casillas que se refieren a Bienes, Servicios y
Materiales o Suministros, y seglin corresponda, se marcara con una “X".



Codigo Programatico: Este espacio sera llenado por el Encargado de Presupuesto a solicitud del
Encargado de Compras, lo cual sucedera sélo en aquellos casos en los que no haya existencia de
bienes, materiales y suministros en el Almacén y su adquisicion se tenga que hacer por medio de
orden de compra.

Renglén: Se consignara por parte de la Unidad de Presupuesto, el nimero de renglén que se afecte
con la compra.

Unidades Solicitadas: Esta columna consignara las unidades que necesite la persona solicitante.
Descripcion: Se hara una descripcion de los bienes solicitados.

Unidad de Medida: Se describira en esta columna, la unidad de medida que corresponda al bien
0 suministro solicitado.

Unidades Entregadas: En esta columna, el Guardalmacén consignara las unidades que realmente
fueron entregadas.

Valor Unitario: Se consignaré el valor de cada unidad, seglin se tenga registrado en las tarjetas de
almacén.

Total Columna: Se consignara el valor que resulta de multiplicar las unidades entregadas por el
valor unitario.

Total Fila: Se refiere al total de la sumatoria vertical de la columna que contiene los totales
horizontales.

Firma del Solicitante: En este espacio, se consignara el nombre, cargo y firma de la persona que
solicita y el sello respectivo.

Firma Jefe de la Oficina o Dependencia: Esta firma sera estampada por el jefe inmediato de la
persona que solicita los bienes o suministros. Para el efecto, debera consignarse el nombre, cargo
y sello.

Entregué: En este espacio se consignara el nombre, firma y sello del Guardalmacén.

Autorizado: En este espacio se consignara el nombre, cargo, sello y firma de la autoridad
administrativa que autoriza ya sea por la entrega o compra de los bienes y suministros de los que
no haya existencia en el Almacén.
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PROYECTO DE ACUERDO MUNICIPAL

APROBACION DEL FONDO ROTATIVO MUNICIPAL
ACUERDO MUNICIPAL No.:

LA CORPORACION MUNICIPAL DE:

DEPARTAMENTO DE:

CONSIDERANDO

Que para fortalecer el proceso de reforma y modernizacién que se ha iniciado en el Sistema
de Administracion Financiera de la Municipalidad y sus Empresas, es indispensable disponer de
mecanismos financieros que permitan ejecutar en forma agil y oportuna los gastos urgentes y que
por su cuantia o por su naturaleza no puedan esperar su tramite administrativo normal.

CONSIDERANDO

Que con base en lo establecido en el Articulo 35 literal ) del Decreto 12-2002 del Congreso de
la Republica le compete al Concejo Municipal: la aprobacién, control de ejecucion, evaluacion y
liquidacién del presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas
publicas municipales.

POR TANTO

En uso de las facultades que le otorgan los Articulos 35 literal i) y 40, del Cédigo Municipal,
Decreto nimero 12-2002 del Congreso de la Republica.

ACUERDA
Emitir las Normas Técnicas para operar el Fondo Rotativo.

Articulo 1. OBJETO: El fondo rotativo es un instrumento de administracion financiera consistente
en una disponibilidad de efectivo que sitUa la Tesoreria Municipal, en las diferentes dependencias
administrativas de la Municipalidad y sus Empresas para efectuar pagos cuya urgencia y monto
requiera de un procedimiento agil y ordenado. Los Fondos Rotativos constituyen un mecanismo
financiero especifico a través del cual las dependencias administrativas realizan los gastos.

Articulo 2. CARACTERISTICAS: El fondo rotativo tendra las siguientes caracteristicas:

 Constituye un fondo de dinero reintegrable, que se restablecerd periddicamente hasta por el
monto total de los documentos que amparen el gasto efectuado, por el equivalente al monto



originalmente aprobado para el Fondo Rotativo. No constituye un incremento a las asignaciones
presupuestarias, debiendo liquidarse al final de cada ejercicio fiscal.

* De acuerdo a las normas de ejecuciéon presupuestarias aprobadas, se utilizara exclusivamente
para cubrir gastos urgentes de funcionamiento, por un monto relativamente reducido y que por
su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de Orden de Compra.

e Es un anticipo de dinero que la Tesoreria Municipal le entrega a las dependencias autorizadas
para el manejo del fondo rotativo para utilizarlo de acuerdo a las normas establecidas para el
efecto.

Articulo 3. ASIGNACION PRESUPUESTARIA: Todo gasto efectuado con fondo rotativo previamente
debe contar con disponibilidad de asignaciéon presupuestaria.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION: El fondo rotativo le sera asignado a las dependencias
municipales autorizadas para su manejo, quedando en consecuencia sujetas a las normas del
presente acuerdo y a otras que para este fin se emitan.

Articulo 5. LIMITACIONES: EI Fondo Interno y caja chica no podré ser utilizado para fines distintos a
los establecidos y autorizados en las normas aprobadas, asimismo se prohibe el fraccionamiento de
los comprobantes que sustenten egresos que excedan de los limites establecidos en este acuerdo.

Articulo 6. CONSTITUCION O AMPLIACION: La Tesoreria Municipal con base a la autorizacion que
para el manejo de fondos con cuentadancia le otorgue la Contraloria General de Cuentas, debera
solicitar por escrito la constitucion o ampliacion del fondo rotativo ante el Concejo Municipal, previo
analisis de su presupuesto y en observancia a las normativas vigentes. EI Concejo aprobara la
constitucién o ampliacién del fondo rotativo mediante Acuerdo Municipal.

En la solicitud de la ampliacién del Fondo Rotativo se debera justificar la necesidad de dicho
incremento, el cual tiene que ser congruente con las asignaciones presupuestarias del ejercicio
fiscal en vigencia.

Articulo 7. MONTO Y DESTINO: EI monto del fondo rotativo, en ninglin caso podra exceder de
Q. , ¥ sera utilizado en adquisiciones de bienes o servicios que por ser
urgente o de poca cuantia, no pueden esperar el tramite normal de la Orden de Compra. En todos
los gastos efectuados se deberan observar todas las leyes aplicables a la ejecucion presupuestaria,
tales como: Ley de Contrataciones del Estado, Ley Orgénica del Presupuesto, Normas de Control
Interno de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, Ley de Probidad, y demas regulaciones
de caracter interno emitidas por la Municipalidad y sus Empresas.

Cuando por casos especiales, la cantidad exceda al monto indicado, el Concejo Municipal debera
aprobar su constitucion mediante punto de acta.



Articulo 8. CONSTITUCION O AMPLIACION DE CAJAS CHICAS: EI Fondo Rotativo servira de base
para la constitucién o ampliacion de las cajas chicas, seglin necesidades de las dependencias
municipales, y seran aprobadas por resolucién emitida por el Concejo Municipal.

Articulo 9. GASTOS CON CARGO AL FONDO ROTATIVO Y CAJAS CHICAS: Unicamente podran
efectuarse gastos programados en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Municipalidad
y sus Empresas, correspondientes a los grupos y renglones siguientes: Grupo 1 Servicios no
Personales, grupo 2 Materiales y Suministros y grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles,
con excepcion de los renglones 321, 325 y 327. También podran afectarse los renglones 411,
419y 426 del grupo 4.

Articulo 10. REPOSICION: Para mantener la disponibilidad oportuna de sus recursos financieros,
las dependencias municipales deberan solicitar a la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal (DAFIM) los reembolsos respectivos al haber utilizado un minimo del 25% del
monto asignado de su caja chica y/o Fondo Rotativo, o bien por lo menos dos veces al mes, lo que
ocurra primero.

Articulo 11. LIQUIDACION: El Fondo Rotativo y las cajas chicas deberan ser liquidados y
entregados a la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM) antes del
31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, los responsables deberén adjuntar a la liquidacion los
comprobantes de legitimo abono que amparan los gastos efectuados y el efectivo no utilizado a
esa fecha, caso contrario los responsables del manejo del Fondo Rotativo se constituirdn como
deudores de la Municipalidad y sus Empresas y el Director Financiero deberéa levantar acta dejando
constancia de lo actuado.

Articulo 12. DEROGATORIA: Se derogan las disposiciones que se opongan al presente Acuerdo.

Articulo 13. VIGENCIA: EI presente Acuerdo entra en vigencia, a partir de la presente fecha.
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GLOSARIO

Debido a que el Manual serd utilizado como un instrumento de consulta y aplicacién de los
empleados y funcionarios municipales, es importante incluir algunos términos que han sido
utilizados en el documento, y que pueden tener otras acepciones en otros niveles dentro del &mbito
municipal, para una mejor comprension, se detallan los siguientes:

Autoridad Administrativa Superior: Se refiere a la persona o Representante Legal de la Entidad.

Autoridad Superior: Para efectos del presente Manual se reconoce como Autoridad Superior al
Concejo Municipal para los Gobiernos Locales, Junta Directiva para Empresas Municipales y
Mancomunidades.

COCODE: Consejo Comunitario de Desarrollo
CODEDE: Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano y Rural.
Contratante: Se refiere a la persona o entidad que contrata.

Contratista: Es la persona o empresa que es contratada por otra organizacién, entidad o particular
para la construccién de una obra o un trabajo o servicio especial. Estos trabajos pueden representar
la totalidad de la obra, o bien partes de ella.

COPEP MUNICIPAL: Comité de Programacién de la Ejecucién Presupuestaria y Financiera.

CUR: Comprobante Unico de Registro. Es el formato Unico por medio del cual se registran todas las
transacciones en la ejecucion del presupuesto y contabilidad patrimonial en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera Municipal.

Gobierno Local: Es la autoridad legislativa, judicial y ejecutiva de un municipio, en las que puede
dividirse a un pals con fines politicos o administrativos. Tienen autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia. Para efectos de este Manual, lo constituyen las
Municipalidades, Mancomunidades y Empresas Municipales.

INFOM: Instituto de Fomento Municipal.
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