MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ
SAN MARCOS

MANUAL DE FUNCIONEC DIRECCION DE
ADMINICTRACION INTEGRADA MUNICIPAL

AGOSTO 2.012




T e e e &

| T,
MUNICIPALIDAD DE SAN

SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS

MANUAL DE FUNCIONES DIRECCION DE
ADMINISTRACION INTEGRADA MUNICIPAL

AGOSTO, 2012



® F:ODM&

FONDO PARA EL LOGRO DE LOS ODM

s

] I. IMPORTANCIA DE USO DEL MANUAL

El presente manual es un documento que pretende organizar el que hacer
municipal y facilitar las consultas a Autoridades, Funcionarios y empleados
municipales que deseen profundizar sus conocimientos en determinado
momento, respecto a las especificaciones, funciones, responsabilidades y las
relaciones de comunicacién y coordinacion de cada uno de los puestos
existentes, segun la estructura organizacional o para evaluar el cumplimiento
de las funciones de cada empleado.

R

El manual cumple también la funcion de orientar al personal de nuevo ingreso
que desconoce el ambiente en el que debera desempefiar sus actividades; de
tal forma, que se puedan establecer relaciones efectivas de comportamiento
entre las personas, permitiéndoles trabajar juntas con eficiencia y eficacia.

Es asi como se elaboré el Manual de Organizacién y Funcionamiento, el cual
contiene: el organigrama general de la municipalidad y el especifico de la
direccion, la descripcion de cada uno de los puestos existentes en cada
Direccion, seguln la estructura organizativa actual; la descripcion de los pasos
administrativos necesarios para la prestacion de algunos servicios basicos y
tramites internos de la municipalidad.

Estos instrumentos, son una respuesta a las requisiciones de la legislacion
actual para modernizar la estructura municipal en favor de mejorar la prestacion
de servicios municipales.

Il. MARCO LEGAL DE LA ORGANIZACION DE LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL

El Codigo Municipal establece la organizacién basica de la administracion
municipal. Asi el Alcalde Municipal es el encargado de ejecutar y dar
seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el
Concejo Municipal. Al Concejo Municipal le corresponde, en primer lugar,
gobernar y se define como un érgano colegiado superior de deliberacion y de
decision de los asuntos municipales cuyas competencias aparecen en el
articulo 35 del Codigo Municipal.
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/"Algunas de estas competencias se refiere a:

« La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

e Convocar a distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacion e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y
de los planes de desarrollo urbano'y rural del municipio;

« Emitir y aprobar acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

e Aprobar acuerdos 0 convenios de asociaciéon o cooperacion con otras
corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados
para el desarrollo municipal;

e La creacion, supresién o modificacion de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos;

o El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control
y evaluacion 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 Y controlar y fiscalizar los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion

Por su parte, el Alcalde Municipal tiene como atribuciones las siguientes
(articulo 53):

e Dirigir la administracion municipal,

o Representar a la municipalidad y al municipio;

o Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros
a sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Codigo;

e Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y
de los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio;

o Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras
municipales; desempefiar la jefatura superior de todo el personal
administrativo de la municipalidad,;

o Nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con
la ley, a los empleados municipales; y

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

Adicionalmente a lo anterior, el Cddigo Municipal establece la figura de
funcionarios municipales y sus respectivas atribuciones. Como funcionarios
municipales ya institucionalizados estan:

Secretario Municipal, Director de DAFIM,; sin embargo, con los nuevos
requerimientos para la modernizacion de las municipalidades, el Cdédigo
Municipal plantea la incorporaciéon de nuevas unidades organizativas en los
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niveles directivos, técnicos y administrativos (ver articulos del 83 al 98). Por
ejemplo:

e En direccion y gerencia: Gerente Municipal, Director Financiero, Juez de
Asuntos Municipales;

e Manejo financiero: Administracién Financiera Integrada Municipal

e Control y fiscalizacion: Auditor Interno

e Técnico: Las Direcciones Municipales de Planificacion

e Otros que se consideren necesarios

Partiendo de estos nuevos requerimientos y con la participacion de las
autoridades, funcionarios y empleados municipales de San Antonio
Sacatepéquez, se presenta a continuacién el organigrama general, el
organigrama especifico, los puestos y funciones, y los procedimientos basicos
administrativos de la direccion administrativa.

. ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL

De conformidad al Cédigo Municipal, y de acuerdo con la modernizacion
financiera municipal, son funciones de la DAFIM, las siguientes:

a. Es la responsable de dirigir, planificar, organizar, administrar, supervisar
y evaluar, todas las operaciones presupuestarias, contables vy
financieras de las unidades de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de
la Municipalidad, y coordinar con las demas unidades de la organizacion
municipal, lo relativo a la informacién que debera registrarse en el
Sistema

b. Elaborar en coordinacidon con la Oficina Municipal de Planificacion, la
programacion, el anteproyecto de presupuesto municipal, la
programacion de la ejecucion presupuestaria y con los responsables de
cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

c. Asistir al alcalde municipal, para que asesorado por las comisiones de
finanzas y probidad y funcionarios municipales, con sujecion a las
normas presupuestarias contenidas en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal y la Ley Organica del
Presupuesto, formule el proyecto de presupuesto en coordinacion con
las politicas publicas vigentes, y en la primer semana del mes de octubre
de cada afo, lo someta a consideracién del Concejo Municipal, de
conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.

d. Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad
integrada, la deuda municipal, la tesoreria y las recaudaciones. De
conformidad al sistema financiero y los lineamientos del Ministerio de
Finanzas Publicas como 6rgano rector del sistema.45285.14 40433.16
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e. Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de administracion
financiera.

f Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los
sistemas de administracién financiera y aplicar las normas Yy
procedimientos que emanen de estos.

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

h. Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en
coordinacion con el catastro municipal.

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

j. Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos y/o
Cajas Chicas.

k. Preparar y presentar al Alcalde Municipal los informes de la gestion
fisica y financiera del presupuesto, que faciliten la toma de decisiones y
luego su envio al Instituto de Fomento Municipal, Ministerio de Finanzas
Publicas y Contraloria General de Cuentas de la Nacién, por medio de
los procedimientos que se establezcan.

|. Supervisar, controlar y apoyar la gestién administrativa- financiera de las
diferentes dependencias municipales.

m. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de
sistemas de informacién complementarios, y el mantenimiento de los
recursos de computacion y de comunicacion. Asi como, mantener
comunicacion con las dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas,
encargadas del mantenimiento y actualizacion del sistema.

n. Presentar al Alcalde Municipal las solicitudes de endeudamiento y
financiamiento asi como las donaciones, que deben de ser conocidas
por el Concejo Municipal.

o. Presentar la informacién mensual sobre el detalle de los préstamos
vigentes y el saldo de la deuda contratada que establece el Articulo 115
del Codigo Municipal, que el Concejo Municipal debe de presentar
mensualmente a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de
Finanzas Publicas.

De las citas anteriores, se deriva que la municipalidad tiene la obligaciéon de
operativizar estas funciones mediante sus dependencias administrativas
asignandoles a cada unidad las atribuciones y funciones y los recursos
necesarios para el funcionamiento eficiente y eficaz.

IV. ORGANIGRAMAS MUNICIPALES

Un Organigrama es la grafica que muestra la estructura interna de una
organizacion formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia,
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/las lineas de autoridad y responsabilidad, los canales de comunicacion, la
naturaleza lineal o de asesoria, y las principales funciones que se desarrollan.

Por lo tanto, debe ser reflejo de la funcionalidad de cada uno de los puestos
creados y ocupados. En el caso de los manuales por direcciones de [a
Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez, se presenta el organigrama
general y el de la direccion respectiva.

4.1 Organigrama General

4.2 Organigrama Direccion Administrativa

V. PUESTOS DE TRABAJO Y SUS FUNCIONES

En el manual los puestos de trabajo tienen como objetivo dar a conocer la
naturaleza del puesto, las funciones, relaciones de trabajo, las obligaciones y
requisitos, en base a cada puesto se selecciona y ubica a la persona idonea
para desempefar dicho puesto; las funciones de cada puesto de trabajo

aclaran las tareas que debe realizar cada persona titular del puesto, necesarias
para lograr los fines y objetivos de la municipalidad.

a
%
:,é‘
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DIRECCION FINANCIERA

DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTOR (A) DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL -DAFIMI.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Director (a) de la Administracion
Financiera Integrada Municipal
Unidad Administrativa: Direccion Administracion Financiera
Integrada
Municipal —-DAFIM
Jefe
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Encargado (a) de

Contabilidad e Inventario, receptor
fiscal, Guarda Almacén y Auxiliar de
Tesoreria.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez
atendera los requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad planificar,
organizar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento eficiente de las unidades o
puestos de trabajo relacionados con la gestion presupuestaria, contable y financiera de
la municipalidad.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

Dirigir, planificar, organizar, administrar, supervisar y evaluar, todas las
operaciones presupuestarias, contables y financieras de las areas de
presupuesto, contabilidad y tesoreria de la Municipalidad, y coordinar con las
demas unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la informacién que
debera registrase en el sistema.

Elaborar en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion, el
anteproyecto de presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion
presupuestaria y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la
gestidn presupuestaria.

Asistir al Alcalde Municipal, para que asesorado por las comisiones de finanzas
y Probidad y funcionarios municipales, con sujecion a las normas
presupuestarias contenidas en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el Cédigo Municipal y la Ley Organica del Presupuesto, formule el
proyecto de presupuesto en coordinacion con las politicas publicas vigentes, y
en la primer semana del mes de octubre de cada afio, lo someta a
consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido en el
articulo 131 del Cdédigo Municipal. Administrar la gestion financiera del
presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda municipal, la tesoreria y las
recaudaciones. De conformidad al sistema financiero y los lineamientos del
Ministerio de Finanzas PUblicas como érgano rector del sistema.

FONDO PARA EL LOGRO DE LOS ODM



Asesorar al Alcalde y 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
Estos.

Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacién y recaudacion de
impuestos,

Arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en la ley.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion
Con el catastro municipal.

Informar al Alcalde y a la Direccion Municipal de planificacién sobre los
cambios de los objetos y sujetos de la tributacion.

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

Presentar la informacion financiera que por ley le corresponde.

Coordinar con el Ministerio de Finanzas Plblicas, Instituto de Fomento
Municipal y la Asociacion Nacional de Municipalidades, los planes de
capacitacién correspondientes para la aplicacién del Cédigo Municipal, leyes
conexas y lo relacionado con el Sistema Integrado de Administracion Financiera
Municipal.

Elaborar las propuestas de la politica financiera y someterlas a consideracion
del Alcalde y este a su vez al Concejo Municipal.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el
Concejo Municipal.

Proponer normas complementarias tal como indica el Codigo Municipal, para
que se tenga mayor efectividad en la Administraciéon Financiera Integrada
Municipal.

Dirigir, coordinar y ejercer el control previo en las labores de registro de la
ejecucion del presupuesto en las etapas de compromiso, devengado y pagado
en la ejecucion de los gastos. Asi como del devengado y percibido en la
ejecucion de los ingresos, de acuerdo a lo establecido en las normas y
procedimientos vigentes.

Analizar y enviar para consideracién del Alcalde y Concejo Municipal, los
estados financieros que permitan conocer y evaluar la politica financiera. Asi
como de la gestién presupuestaria, de caja 'y patrimonial.

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

Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos y en casos
Necesarios de Cajas Chicas.

Preparar y presentar al Concejo Municipal los informes de la gestion fisica y
financiera del presupuesto, que faciliten la toma de decisiones y luego su envio
al Instituto de Fomento Municipal, Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria
General de Cuentas por medio de los procedimientos que se establezcan.
Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativo-financiera de las
diferentes dependencias municipales.

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

Revisar la programacion de los ingresos y egresos de la Municipalidad,
presentes y futuros, a fin de asegurar que existe la capacidad de pago para
obtener y asegurar el pago del endeudamiento.

FIODM:
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Examinar que existen los programas o proyectos priorizados y con los estudios
técnicos y financieros adecuados, para financiarlos con endeudamiento o
mediante donaciones.

. Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de endeudamiento y
donaciones.

. Participar en la gestion y negociacion de las operaciones de endeudamiento y
donaciones, de manera que se logren las mejores condiciones posibles para los
objetivos de la Municipalidad.

« Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y
presentarlo para su incorporacion en la formulacion del presupuesto anual, en
cada ejercicio municipal, el cual sera aprobado por el Concejo Municipal.

. Asesorar lo relativo a las negociaciones y contrataciones de préstamos de
acuerdo con la legislacion vigente, en especial la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal, la Ley Organica del Presupuesto
y su Reglamento.

«  Administrar la Deuda Pdblica Municipal.

« Elaborar las planillas mensuales de sueldos.

IV RELACIONES DE TRABAJO:

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

«  Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas para proporcionar
y obtener informacion relacionada con las actividades de la oficina.

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

«  Con las comisiones de Finanzas y de Probidad del Concejo Municipal.

«  Con proveedores.

V. AUTORIDAD:

«  Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

«  Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

. Para firmar cheques, previa verificacién de disponibilidad de fondos y legalidad
de

« gasto.

. Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general
de bienes de la municipalidad.

Vi. RESPONSABILIDAD
«  De incluir los planes, programas y proyectos acordados por el Concejo
Municipal
y la Direccién Municipal de Planificacion -DMP-, en el presupuesto anual para
su ejecucion.
. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo
de la
Unidad.
De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.




R

ODMé@

PARA EL LOGRO DE LOS ODM

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos indispensables
. Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.
. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
« Ser mayor de edad.
Educacion
.« Poseer titulo universitario de preferencia en las carreras de Ciencias
Econdmicas o poseer un minimo de cinco afios de experiencia laboral
comprobada en puestos relacionados con el area de trabajo.

Habilidades y Destrezas
. Uso de equipo de oficina, cafionera, equipo de computo, manejo de programas
de
Word, Excel, Power Point e Internet.

« Manejo de programas financieros.

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

« Recibir e interpretar instrucciones.

« Buenas relaciones interpersonales.

. Otros Conocimientos Sobre el Cédigo Civil, Coédigo Municipal, Ley de
Contrataciones del Estado, Plan de Prestaciones del Empelado Municipal, Ley
Organica del Presupuesto, Ley de Contraloria General de Cuentas y su
reglamento, Ley de Probidad y demés leyes relacionadas al trabajo.
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DESCRIPCION DE PUESTO ENCARGADO (A) DE
CONTABILIDAD E INVENTARIO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION

FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL -DAFIMI.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado (a) de
Contabilidad e Inventario

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion

Financiera

Integrada Municipal.

Jefe Inmediato Superior: Director de la DAFIM

Subalternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad es realizar el
inventario General de Bienes y Documentos municipales; y realizar los proceso
contables de la institucion.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos
contables el procesamiento contable, la ejecucion de los pagos y las
coherencias de las salidas y/o reportes del Sistema de contabilidad Integrada
para los Gobiernos Locales SICOIN GL.

2. 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 de la direccion de la DAFIM.

3. Realizar la liquidacién final de los proyectos, en coordinacion con la Direccién
Municipal de Planificacién y el Director de DAFIM.

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

5. Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo
Municipal para la formulacion, programacion de la ejecucion, transferencias
presupuestarias, evaluacion y liquidacién del presupuesto de la Municipalidad.

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

7. Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones.

8. Registrar y validar en el sistema las operaciones de origen extrapresupuestario.

9. Analizar periédicamente y someter a consideracion de la direccion de la
DAFIM los informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de
gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se
estdn cumpliendo como fueron formulados, las causas de las
desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas
necesarias.

10.Realizar el ingreso al inventario municipal de todos los bienes que se
registren a favor de cualquier dependencia municipal.

11. Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo
Presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos
presupuestos.
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12. Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad
con el sistema financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como organo rector
de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

13. Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Unidad de
Administracién Financiera Integrada Municipal.

14. Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas
de
Los estados contables financieros a producir por la Municipalidad, conforme a
su
Naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacidn,
De acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.

15. 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 la Municipalidad.

16. Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en
el sistema la ejecucidn presupuestaria de gastos e ingresos.

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

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

19. Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion
Presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo,
econdmico y financiero de la Municipalidad.

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

21. Coordinar el envio mensual del reporte “Informe de rendicion de ingresos y
Egresos” a la Contraloria General de Cuentas.

22. Manejo del fondo rotativo municipal.

23. Enviar el Inventario a las instituciones correspondientes dentro del Periodo
establecido por la Ley.

24. Encargarse de la emision y control de tarjetas de responsabilidad de cada
funcionario y empleado municipal.

25. Realizar mensualmente en el sistema la conciliacion bancaria, observando
para el efecto los procedimientos establecidos.

26. Efectuar los pagos de retenciones.

FONDO PARA EL LOGRO DE LOS ODM
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IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato superior, para presentar informes de trabajo, recibir
instrucciones y consultar aspectos relacionados con su trabajo.

V. AUTORIDAD
Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
Del manejo de la Contabilidad Inventario Municipal y fondo rotativo.

VIl. ESPECIFICACIONES:
Requisitos indispensables
«  Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio.
. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
. Ser mayor de edad.
Educacion
. Poseer titulo a nivel medio en la carrera Perito Contador o Administracion de

Empresas.
« Tener dos afios de experiencia en puesto afin.

Habilidades y Destrezas
. Uso de equipo de oficina, equipo de computo, cafionera, manejo de programas
de Word, Excel, Power Point € Internet y SICOIN GL.
« Recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
. Buenas relaciones interpersonales.

Otros Conocimientos
Sobre el Cédigo Civil, Codigo Municipal, Ley de Contrataciones del Estado y demas
leyes relacionadas al trabajo.
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DESCRIPCION DE PUESTO RECEPTOR FISCAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION

DESCRIPCION DE PUESTO RECEPTOR (A) MUNICIPAL Y
ENCARGADA DE ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL -DAFIMI.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Receptor (a) Municipal y Encargada de
Almacén

Unidad Administrativa: Administracion Financiera Integrada
Municipal

Jefe Inmediato Superior: Tesorero Municipal

Subalternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, entrega de formas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas para la recepcion de ingresos, verificacién y recepcion
de cobros realizados por receptores o receptoras ambulantes y encargada de la
custodia de materiales, accesorios y cualquier tipo de enseres que ingresen o se
sustraigan del Almacén Municipal.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

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

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

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

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

« Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

« Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por

las dependencias de fiscalizacion y de recaudacion.
Llenar formularios de recepcion de bienes y entrega de materiales.
Control y operacion de tarjetas Kardex.
Mantener en buenas condiciones las instalaciones del almacén.
Mantener registro actualizado de todas las operaciones realizadas.
Cualquier otra funcidén que asigne el jefe inmediato superior.

e o o o o

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
«  Con su jefe inmediato.
« Con los cobradores ambulantes y contribuyentes.

V. AUTORIDAD:
Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios y
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Beneficiarios de los servicios publicos.

VI. RESPONSABILIDAD:
Por el manejo de documentacion relacionada con ingresos de fondos.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Requisitos indispensables

« Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.

. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

. Ser mayor de edad.

Educacion

« Poseer titulo diversificado en la carrera de Perito Contador 0
. Tener 2 afios de experiencia en el ramo.
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Habilidades y Destrezas

. Uso de equipo de oficina, equipo de computo, cafionera, manejo de programas
de Word, Excel, Power Point e Internet.

. Manejo de programas financieros.

. Para manipular dinero.

« Recibir e interpretar instrucciones.

« Buenas relaciones interpersonales.
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Otros Conocimientos

1. De los reglamentos, ordenanza y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE PRESUPUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DAFIM

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director DAFIM

SUBALTERNOS: No tiene

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es apoyar en la elaboracién de los
disefios y actualizacién de los procedimientos en materia presupuestaria en las fases de
formulacion, programacion, ejecucién, evaluacion y liquidacién del presupuesto municipal.

ATRIBUCIONES:

1. Mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan mejorar la técnica presupuestaria. Evaluar el grado de aplicacion de las
normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto, la programacién de la ejecucion y las coherencias de las salidas y/o
reportes del Sistema de Contabilidad integrada Municipal Sicoin gl.
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2. Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacién de la politica financiera, que proponga la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal, a las autoridades municipales.

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

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 Jefe de la DAFIM.

5. Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracién de sus anteproyectos
de presupuesto.

6. Elaborar en coordinaciéon con la Direccién Municipal de Planificacion, la Oficina de
Servicios Publicos Municipales, el anteproyecto de presupuesto municipal, la
programacién de la ejecucidon presupuestaria y con los responsables de cada
programa, la evaluacién de la gestion presupuestaria.

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

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

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

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

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

12. Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la
Municipalidad.
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Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos
en el Cédigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las normas internas de
la Municipalidad.

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

Analizar y someter a consideracion del jefe de DAFIM la definicion, clasificacion y
denominacion de las estructuras programaticas.

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

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

Enviar al jefe de la DAFIM la ejecucion fisica y financiera, e informacion periodica
de las modificaciones presupuestarias aprobadas.

Elaborar y someter a consideracion del Jefe de la DAFIM la informacion periddica
sobre la ejecucion de ingresos.

Analizar periodicamente y someter a consideracién del Jefe de la DAFIM los
informes recibidos sobre la ejecucién del presupuesto de gastos y de realizaciones
fisicas, asi como verificar si los programas se estan cumpliendo como fueron
formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas
correctivas necesarias.

Constatar la veracidad del cumplimiento de la ejecucion de aquellos programas de
interés prioritario.

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

RELACIONES DE TRABAJO

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

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

3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con el trabajo.
AUTORIDAD

Proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias municipales, para
luego ser ejecutadas con autorizacion del Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD

De proponer normas que eficiente las actividades de la Unidad de Presupuesto.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la
Unidad de Presupuesto.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.

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

Experiencia: Minimo dos afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas:

Manejo de equipo de computo

Manejo de programas de Microsoft Office

Manejo del Sistema de contabilidad Integrada SICOIN GL.

Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
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Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacion.
Capacitado en el filosofia del presupuesto por programas.

Conocimiento de los clasificadores presupuestarios del Estado.

Otros conocimientos:

Codigo Municipal,

Ley Organica del Presupuesto

Ley de los Consejos de Desarrollo

Ley de Descentralizacion

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; de la Ley del Impuesto Sobre
la Renta (ISR) y del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Codigo Municipal.
Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el cargo




