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E. DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL (DAFIM)
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Integrada Municipal
Titulo del puesto Director de la DAFIM
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal
Subalternos Encargado de Area Presupuesto, Contabilidad

Tesoreria, Encargado de Guardalmacén,
Inventario, Receptoria, Fondo Rotativo,
Compras.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la Direccion responsable de integrar a la Municipalidad, en el proceso de administracion y
consolidacion financiera del Sector Publico. Esta Direccion estara a cargo de un/a Director/a nombrado/a
por el Concejo Municipal de una terna propuesta por el Alcalde Municipal.

OBJETIVO

La DAFIM, tendra entre otras funciones, realizar la programacion, organizacion, coordinacion, ejecucion
y, control de la captacién y uso de los recursos del municipio, bajo los principios de legalidad, economia,
eficiencia, eficacia y equidad, con el propodsito de cumplir con los planes, programas y proyectos
emanados de las politicas municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

De conformidad con lo establecido en el Articulo 98 del Cddigo Municipal, Decreto No. 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala y de acuerdo con la modernizacién financiera municipal, son
funciones basicas de la DAFIM, las siguientes:

Es la responsable de 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 organizacion municipal, lo relativo a la
informacion que deberd registrarse en el Sistema.

Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacién, el anteproyecto de presupuesto
municipal, la programacién de la ejecucién presupuestaria y con los responsables de cada programa, la
evaluacion de la gestién 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 coordinacién 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 Cadigo Municipal.

Firmar en forma mancomunada con el Alcalde Municipal los cheques para el pago de sueldos y salarios,
bienes, servicios, equipo y obras de infraestructura municipal ejecutados por la Municipalidad.
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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.

Asesorar al Acalde Municipal y Concejo Municipal en materia de Administracién Financiera.

Rendir informe al Alcalde Municipal y Concejo Municipal, sobre los pagos a las diferentes empresas
constructores de obras, de las obras en ejecucion y ejecutadas por la Municipalidad.

Elaborar en coordinacion con la Direcciéon Municipal de Planificacién y la Comisién de Finanzas del
Concejo Municipal, la programacién y formulacién del presupuesto de ingresos y gastos, la programacion
de la ejecucion presupuestaria y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la ejecucién
presupuestaria.

Registrar las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingreso y del gasto asi como el
seguimiento de la ejecucién fisica.

Revisar que los aporte de gobierno central, sean distribuidos de la forma que lo establece la Ley de la
materia.

Mantener una adecuada coordinacién 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 recaudacién de impuestos, arbitrios, tasas y
contribuciones establecidos en las leyes.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacién con el catastro municipal.
Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento Municipal y Asociacion Nacional
de Municipalidades, laimplementacion de los planes de capacitacion correspondientes para la aplicacion

del Cédigo Municipal, leyes conexas y el software autorizado por las entidades rectoras.

Informar al Alcalde Municipal y a la Direcciéon Municipal de Planificacién sobre los cambios de los objetos
y sujetos de la tributacion.

Administrar la cuenta Gnica, 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 Puablicas, Instituto de Fomento Municipal y la Asociacion Nacional
de Municipalidades, los planes de capacitacion correspondientes para la aplicacion del Codigo Municipal,
leyes conexas y lo relacionado con el Sistema de Contabilidad Integrado Gobiernos Locales —SICOIN-
GL-.

Elaborar las propuestas de la politica financiera y someterlas a consideracion del Alcalde Municipal 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 Coédigo Municipal, para que se tenga mayor
efectividad en la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.
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Dirigir, coordinar y ejercer el control previo en las labores de registro de la ejecucién del presupuesto en
las etapas del 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 consideracion del Alcalde y Concejo Municipal, los estados financieros que
permitan conocer y evaluar la politica financiera. Asi como de la gestion presupuestaria, de caja y
patrimonial.

Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme al Cédigo 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 gestién 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 gestién administrativo-financiera de las diferentes dependencias
municipales.

Preparar la informacion correspondiente para que el Alcalde Municipal presente al Concejo Municipal,
para su aprobacion, 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.

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 gestién 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 legislaciéon
vigente, en especial la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Codigo Municipal, la Ley
Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Administrar la Deuda Publica Municipal.
Brindar informacién en forma cuatrimestral de todas las operaciones de las Areas de Presupuesto,

Contabilidad y Tesoreria a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica asi como al Alcalde y Concejo
Municipal.
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Entrega del Informe Cuatrimestral de la ejecucién presupuestaria a las Instituciones que determina la
Ley.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal y/o Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde y Concejo Municipal para recibir lineamientos de trabajo.

Proporcionar asesoria al Alcalde y Concejo Municipal en el area Financiera.

Con la Unidad de Auditoria Interna para recibir asesoria contable, financiera y presupuestaria.

Con personal asignado a su direccién para aplicaciéon de procedimientos de trabajo.

Con jefes de las distintas direcciones, oficinas y unidades técnico administrativas de la Municipalidad
para resolver probleméticas financieras.

Con instituciones estatales y municipales.

Con entidades fiscalizadoras del estado.

Con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica Municipal.

AUTORIDAD

Area de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.
Encargado de Guardalmacén, Inventario, Receptoria, Fondo Rotativo, Compras.

RESPONSABILIDAD

Por la correcta aplicacion de gastos incurridos.

Por la recaudacion de impuestos, tasas, arbitrios y otros.

Por la correcta ejecucion presupuestaria.

Por la informacién financiera proporcionada al Alcalde y Concejo Municipal
Por el resguardo y custodia del patrimonio municipal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION
Titulo a nivel medio.
Con conocimientos financieros, contables y presupuestarios municipales o administracién publica.

EXPERIENCIA
3 0 mas afios de experiencia en conocimientos financieros, contables y presupuestarios, relacionados
con la Administracion Publica Municipal.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos de la metodologia del presupuesto por programas.

Manejo de equipo de cémputo.

Manejo de programas de Word, Excel y otros.

Buenas relacionas humanas

Manejo de programas de administracién financiera integrada municipal.

Capacidad para elaborar, analizar e interpretar informacion financiera gubernamental
Manejo y conocimientos del Sistema SICOINGL, GUATECOMPRAS, SNIP y otros.
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Conocimientos del POA, POM, PEl y otros.

OTROS CONOCIMIENTOS

De leyes vigentes en el pais relacionadas con el quehacer municipal.
De la Administracién Municipal Financiera, Contable y Presupuestaria.
Sistema SNIP, SINIP y otros.

Elaboracién del Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipales.
Elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

De Compra de Baja Cuantia, Directa, Cotizacion y Licitacion.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Cadigo Municipal.

Ley de Consejos de Desarrollo y otras de su competencia.
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AREA DE TESORERIA

. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Integrada Municipal
Titulo del puesto Area de Tesoreria
Jefe Inmediato Superior Director de Administraciéon Financiera Integrada
Municipal
Subalternos Receptoria

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la unidad encargada del control de los recursos financieros de la Municipalidad. A su cargo estara la
recaudacion, depdsito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucién de los pagos,
de conformidad con la ley. Participa en la formulacion de la politica financiera de la DAFIM, planificar,
dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Tesoreria, a través del disefio, mantenimiento y
actualizacién de normas, procedimientos e instructivos que regulan su funcionamiento. El puesto se ubica
a nivel operativo y reporta al Director/a de la DAFIM, y debe ser nombrado por el Alcalde Municipal,
siguiendo los lineamientos establecidos en el Cédigo Municipal.

OBJETIVO

Obtener los recursos financieros necesarios, para cumplir los fines que le corresponden a la
Municipalidad, en su condicién de gobierno local autbnomo. Asumir el control de las finanzas municipales
y garantizar la correcta recaudacion de tributos, asi como el pago de deudas y demas compromisos
financieros de la Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Disefar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan el funcionamiento
del area de tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la entidad rectora y los procedimientos
del SICOIN-GL.

Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el sistema de Cuenta
Unica.

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos en las fases de
programacion y control de los flujos financieros de la Municipalidad.

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

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

Elaborar, juntamente con el area de presupuesto la programacion de la ejecucion del presupuesto y
programar el flujo de fondos de la Municipalidad.

Aprobar y someter a consideracion del Director/a de Administracion Financiera Integrada Municipal, el
programa mensualizado de caja elaborado por el area de Programacion y Ejecuciéon de Pagos.
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Administrar el Sistema de Caja Unica de la Municipalidad.
Emitir opinién previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la Municipalidad.
Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma decisiones.

Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préstamos y/o donaciones tanto los nuevos
como los que se encuentren vigentes o que se hayan finalizado en el mismo periodo fiscal vigente,
realizando las ampliaciones del presupuesto, tanto en ingresos como en egresos, realizando la
programacion de la recepcion de los desembolsos, asi como de las amortizaciones.

Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.

Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los ingresos y egresos municipales,
previa autorizaciéon de la Contraloria General de Cuentas, de acuerdo con las normas contables
legalmente aceptadas.

Rendir cuenta al Concejo Municipal, por intermedio del Director/a de la DAFIM, en su sesién inmediata,
para que resuelva sobre los pagos que haga por orden del Alcalde Municipal y que a su juicio no estén
basados en la ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacién a éstos.

Efectuar el cobro a los contribuyentes, en base al Plan Tributario Municipal y los tributos que tienen leyes
especificas.

Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando previamente su
legalidad. Si los hiciere sin cumplir los requisitos y formalidades de ley, debera reintegrar su valor al erario
municipal, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiere incurrido.

Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes autorizados por la Contraloria General
de Cuentas, por las sumas que de ellos perciba la Tesoreria Municipal.

Hacer cortes de caja y arqueo de valores, examen de libros y registros, asi como del inventario general
de bienes de la municipalidad, al tomar posesién de su cargo y al entregarlo.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada al documentar el corte de
cajay arqueo de valores de la Tesoreria, a mas tardar tres dias después de efectuadas esas operaciones.

Elaborar el “Plan Anual de Recaudacion y Recuperacién de la Deuda Morosa” y remitirlo a su Jefe
inmediato para su aprobacion y ejecucion.

Elaborar en coordinacién con el Concejo Municipal, Direccion Municipal de Planificacion la programacion
de la ejecucion presupuestaria.

Elaborar las planillas correspondientes del salario de los empleados municipales, asi mismo la planilla de
dietas del Concejo Municipal y, de gastos de representacion del Alcalde Municipal.

Llevar un estricto control sobre la utilizacién de los recibos oficiales, al cual la municipalidad esta obligado
a hacer uso de ellos.

Organizar, llevar, ordenar y, mantener el archivo de documentos contables y extracontables de la
Tesoreria Municipal.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Director/a de la DAFIM.
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EL AREA DE TESORERIA MUNICIPAL, DEBE CONTAR CON LAS SIGUIENTES AREAS:

AREA DE RECEPTORIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

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.

Ejercer 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.

Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las dependencias de
fiscalizacién y de recaudacion.

Desempefiar cualquier otra funcién gque le sea asignada por el Director/a de la DAFIM.

AREA DE PROGRAMACION Y EJECUCION DE PAGOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Verificar la informacion de los expedientes devengados de origen presupuestario y los pendientes de
pago extrapresupuestario.

Recibir los expedientes de devengados de origen presupuestario y los pendientes de pago
extrapresupuestario y pagarlos de acuerdo a su naturaleza y monto.

Administrar el sistema de Caja Unica del Tesoro Municipal.
Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

Administrar el Fondo Rotativo y en casos necesarios la Caja Chica de la Municipalidad y establecer
normas para el manejo y control de los fondos rotativos de las unidades ejecutoras.

Tomar acciones en la ejecucion de los embargos, mandatos judiciales o poderes.
Controlar la utilizacion de los saldos de efectivos de las diferentes cuentas bancarias.

Autorizar la apertura de cuentas bancarias cuando fuere necesario, para el manejo de fondos rotativos
por parte de las dependencias municipales.

Proporcionar informacién sobre los saldos diarios de caja.
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Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento, actualizacion y cierre
de cuentas bancarias.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Director/a de la DAFIM.

AREA DE PRESTAMOS Y DONACIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener los registros de la administracion de la deuda municipal.
Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de endeudamiento y donaciones.

Participar en la gestién 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 formulacién del presupuesto anual, en cada ejercicio fiscal, el cual sera aprobado por
el Concejo Municipal.

Participar en 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.

Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al médulo de Endeudamiento Municipal y Donaciones del
Sistema Integrado de Administracién Financiera Municipal.

Llevar el registro actualizado de los desembolsos de la deuda municipal y donaciones, y debera iniciar
los tramites administrativos para el pago de los servicios de la deuda.

Preparar mensualmente la informacion sobre la deuda de la Municipalidad, que ésta debera emitir a la
Direcciéon de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo con el sistema, de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 115 del Coédigo Municipal, enviando copia de dicha
informacion al INFOM.

RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Concejo Municipal.

Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Area de Presupuesto.

Area de Contabilidad.

Area de Receptoria.

Area de Programacion y Ejecucion de Pagos.

Area de Préstamos y Donaciones.

Instituciones y organismos estatales.

AUTORIDAD

Ninguna.

Pagina 44


mailto:munisas3@hotmail.com

Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez
Departamento de San Marcos, g‘uatema[a CA.
“CA HORTALIZA DE OCCIDENTE”

Correo: munisas3@hotmail.com
Pagina Web: munisanantoniosac.gob.gt
Tel. 77773838 - 77773854

VI RESPONSABILIDAD

. Con Alcalde y Concejo Municipal.

e  Con Director de Administracion Financiera Integrada Municipal,

. Por las operaciones presupuestarias, contables, ingresos, programacion y ejecucion de pagos, préstamos
y donaciones efectuadas en el Sistema de Contabilidad.

. Por el registro de los ingresos en el Sistema SICOINGL.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. EDUCACION
Perito Contador o carrera afin

2. EXPERIENCIA
1 o mas afios en puestos similares en el area contable

3. HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de programas de Word, Excel y otros.
Elaboracion de conciliaciones bancarias.
Buenas relaciones humanas y publicas.

4. OTROS CONOCIMIENTOS
Herramienta del Sistema SICOINGL.
Sistema Contable del SICOINGL.
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AREA DE CONTABILIDAD

I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Integrada Municipal
Titulo del puesto Area de Contabilidad
Jefe Inmediato Superior Director de Administracién Financiera Integrada
Municipal
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la encargada de administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion contable, de conformidad
al Sistema Financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del
MINFIN. El puesto se ubica a nivel operativo, bajo la direccién del Director/a de la DAFIM y nombrado por
el Alcalde Municipal.

OBJETIVO

Producir informacién contable precisa y confiable, de conformidad con el sistema financiero del Sector
Publico y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas
Publicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar la gestién 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 érgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

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

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 informacién, 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 la Municipalidad.

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

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

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

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

. Coordinar el envio mensual del reporte “Informe de rendicién de cuentas del movimiento diario de
ingresos y egresos PGRIT02” a la Contraloria General de Cuentas.

e  Administrar el archivo de documentacién financiera de la Municipalidad.
e  Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

e Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar informacién a nivel
gerencial para la toma de decisiones.

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

. Revisar el Control de Talonarios utilizados y en existencia.
. Levantar Inventarios periédicamente.

. Mantener actualizadas las Tarjetas de Responsabilidad.

. Revisar las Planillas de Sueldos y Salarios.

e  Elaborary revisar las Planillas del IGSS.

e  Elaborar los Estados Financieros Municipales: Estado de Situaciéon Financiera, Estado de Resultados,
con sus respectivos auxiliares.

. Realizar los tramites ante las entidades del Estado, relacionados con el aspecto contable-financiero de la
Municipalidad.

. Desempeniar cualquier otra funcidn que le sea asignada por el Director/a de la DAFIM.

EL AREA DE CONTABILIDAD DEBE CONTAR CON LAS SIGUIENTES UNIDADES:
UNIDAD DE REGISTRO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Orientar a las dependencias de la Municipalidad en el uso de los formularios a enviar como
documentacién de respaldo para el registro de ejecucién presupuestaria de gastos e ingresos en el
sistema.

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

. Registrar, validar y aprobar en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos.

. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.
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e  Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Director/a de la DAFIM.

UNIDAD DE OPERACIONES CONTABLES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, de acuerdo a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de
informacion de la Municipalidad.

e Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de
informacién de la Municipalidad.

e Analizar la documentacién de respaldo previo al registro, validacién y aprobacién en el sistema de las
operaciones de origen extrapresupuestario.

e Llevar la contabilidad patrimonial de la Municipalidad, procesada en el sistema.

e  Producir en el sistema informacion de estados financieros para la toma de decisiones y su envio a la
Contraloria General de Cuentas.

. Realizar la conciliacién bancaria en el sistema.
e  Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

e  Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacion y requerimientos de informacion para la toma de
decisiones.

e  Mantener actualizada la informacion referente a la deuda municipal.

e  Obtener del sistema la informacién correspondiente a los estados financieros de la ejecucion de los
presupuestos de gastos e ingresos, balances generales, y demas salidas y estados de informacion que
se produzcan por el sistema, que incluye el reporte “Informe de rendicion de cuenta del movimiento diario
de caja de ingresos y egresos” que debe enviar mensualmente a la Contraloria General de Cuentas, en
los primeros cinco (5) habiles del mes al que corresponda.

e Analizar la informacion contable, presupuestaria y de tesoreria obtenida del sistema computarizado.

e  Deteccion mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos, asi como su
seguimiento para la regularizacion de las mismas, la consistencia de las modificaciones presupuestarias
ingresadas al sistema y la comprobacién de la coherencia de los estados contables y econémico-
financieros de la Municipalidad.

e  Analizar, conjuntamente con las demas unidades del area contable, los ajustes a realizar a la informacion
ingresada al sistema cuando sea necesario, con el fin de lograr un adecuado registro de las operaciones
que afectan la situacién econémica- financiera de la Municipalidad.

. Presentar informacion periddica, que permita conocer la gestion presupuestaria, patrimonial y de tesoreria
de la Municipalidad.
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Desempefiar cualquier otra funcién gque le sea asignada por el Director/a de la DAFIM.

RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Concejo Municipal.

Director de Administracién Financiera Integrada Municipal.
Area de Presupuesto.

Area de Tesoreria.

Instituciones y organismos estatales.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Con Alcalde y Concejo Municipal.

Con Director de Administracion Financiera Integrada Municipal,

Por las operaciones contables efectuadas en el Sistema de Contabilidad.
Por el registro de la ejecucién presupuestaria.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION
Perito Contador o carrera afin

EXPERIENCIA
1 0 més afios en puestos similares en el area contable

HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de equipo de computo.

Manejo de programas de Word, Excel y otros.
Elaboracién de conciliaciones bancarias.
Buenas relaciones humanas y publicas.

OTROS CONOCIMIENTOS
Herramienta del Sistema SICOINGL.
Sistema Contable del SICOINGL.
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INVENTARIO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Integrada Municipal
Titulo del puesto Encargado de Inventario de Bienes Municipales
Jefe Inmediato Superior Director de la DAFIM
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Unidad técnica encargada de llevar el control del Inventario de bienes muebles e inmuebles municipales,
quien ademas verifica fisicamente, codifica y los registra en libros u hojas movibles autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas a una determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de los bienes,
contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y proceder
a las regularizaciones que correspondan. Puesto operativo y administrativo, nombrado por el Alcalde
Municipal.

OBJETIVO

Custodiar los bienes muebles e inmuebles municipales, aplicando los controles necesarios para garantizar
su existencia fisica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Bajo su responsabilidad efectuara un inventario anual en todas las Direcciones, Unidades, Oficinas con
fecha de cierre al 31 de diciembre de cada afio.

Enviara 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.

Enviara copia autorizada del inventario de los bienes del municipio a las Direcciones de Contabilidad del
Estado y Bienes del Estado y Licitaciones, ambas del Ministerio de Finanzas Publicas durante el mes de
enero de cada afio.

Llevar control de las tarjetas de responsabilidad de cada uno de los empleados y funcionarios que tengan
bajo su custodia bienes municipales.

Comprobar la existencia fisica de los bienes muebles e inmuebles municipales.

Constatar fisicamente el estado de conservacion, ubicacion, cantidad, condicién de utilizacién, seguridad
y los funcionarios responsables de los bienes que estan asignados en uso a los mismos.

Realizar una eficaz administracion de los bienes en uso y bienes improductivos.

Comparar los saldos obtenidos del inventario fisico, producto de la verificacion a realizar; con la
informacion registrada por el Area de Contabilidad, a fin de hacer los ajustes a que hubiere lugar.
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e Participar en reuniones de trabajo, con funcionarios municipales, a fin de coordinar la adquisicion de
mobiliario y equipo, tomando en cuenta las necesidades de las unidades que conforman la Municipalidad.

e Revisary firmar las tarjetas de responsabilidad y otros documentos que se elaboren en la Unidad.

e Disefiar las técnicas y procesos que permitan la rapida localizacion de los bienes municipales, velando
porque estén en dptimas condiciones.

. Comprobar que todos bienes inmuebles municipales, cuenten con acuerdo municipal, escritura registrada
ante el Registro de la Propiedad y que estén a nombre de la Municipalidad.

e Rendir cuentas ante el Director de la DAFIM, sobre las condiciones y cantidades de bienes municipales
que se encuentren deteriorados y darle la baja correspondiente.

e Realizary ejecutar las demas obligaciones inherentes al puesto y que le asigne su jefe inmediato superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Concejo Municipal.

Director de Administracién Financiera Integrada Municipal.
Directores, Jefes o Encargados de las unidades administrativas.
Proveedores.

Encargado de Compras

Instituciones fiscalizadoras.

V. AUTORIDAD

. Ninguna.

VL. RESPONSABILIDAD

. Con Alcalde y Concejo Municipal.
e  Con Director de Administracién Financiera Integrada Municipal,
. Por las operaciones y actividades de su bodega.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

2.  EXPERIENCIA
1 0 mas afios en puestos similares

3. HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de programas de Word, Excel y otros.
Buenas relaciones humanas y publicas.

Pagina 53


mailto:munisas3@hotmail.com

Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez
Departamento de San Marcos, g‘uatema[a CA.
“CAHORTALIZA DE OCCIDENTE”

Correo: munisas3@hotmail.com
Pagina Web: munisanantoniosac.gob.gt
Tel. 77773838 - 77773854

4. OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del procedimiento de cotizacion, compra directa y baja cuantia.
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LA DIRECCION DE'ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL —-DAFIM- DEBE CONTAR CON
LAS SIGUIENTES AREAS:

»> DE PRESUPUESTO,

>  CONTABILIDAD Y
» TESORERIA.

AREA DE PRESUPUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Integrada Municipal
Titulo del puesto Area de Presupuesto
Jefe Inmediato Superior Director de Administracién Financiera Integrada
Municipal
Subalternos Ninguno

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de la politica
financiera municipal, principalmente en la elaboraciéon, mantenimiento y actualizacién de reglamentos,
manuales, instructivos y procedimientos internos que permitan aplicar y evaluar la gestion presupuestaria,
con el fin de aplicar los correctivos que se consideren necesarios. El puesto se ubica en el nivel operativo,
nombrado por el Alcalde Municipal, esta bajo la supervision del Director/a de la DAFIM.

OBJETIVO

Administrar eficientemente el presupuesto de Funcionamiento e Inversiones de la Institucion de forma tal
que se pueda suministrar toda la informacion relacionada con el proceso presupuestario para la toma de
decisiones.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

. 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.

e Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucion, el procesamiento contable, la ejecucion
de los pagos y las coherencias de las salidas y/o reportes del SICOIN-GL.

. Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacion de la politica
financiera, que proponga la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal a las autoridades
municipales.

. Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria especifica aprobada
por la Municipalidad.
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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 con el Director de la DAFIM.

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracion de sus anteproyectos de presupuesto.
Elaborar en coordinacion 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 gestién presupuestaria.

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

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.
Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Coédigo Municipal para la
formulacién, programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias, evaluacion y liquidacion del

presupuesto de la Municipalidad.

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

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director/a de la DAFIM las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.
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 periédicamente y someter a consideracion del Director/a de la DAFIM los informes recibidos
sobre la ejecucion 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.

Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion periodica sobre la
ejecucion de ingresos.

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

Crear las partidas presupuestarias necesarias, para cubrir cualquier necesidad de emergencia, producto
de cualquier fenémeno natural.

Desempeniar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Director/a de la DAFIM.
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EL AREA DE PRESUPUESTO DEBE CONTAR CON LAS SIGUIENTES UNIDADES:
UNIDAD DE FORMULACION PRESUPUESTARIA, PROGRAMACION Y CONTROL DE LA EJECUCION
FUNCIONES ESPECIFICAS

e Analizar y someter a consideracion del jefe del area de presupuesto la definicion, clasificacion y
denominacion de las categorias programaticas.

e Solicitar a las dependencias de la Municipalidad informacion sobre estimaciones y recaudaciones de
ingresos.

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

. 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 del area de presupuesto.

e Realizar estudios sobre las diferentes fuentes de ingreso.

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

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

e Analizar y ajustar los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias municipales.

e  Asistir al Director/a de la DAFIM, en preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicion de motivos y
deméas documentos, para someterlo a consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a lo
establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.

e  Registrar en el sistema el presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

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

e Analizar y someter a consideracion del jefe inmediato, las solicitudes de modificaciones presupuestarias
presentadas por las dependencias. Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto
y Su aprobacion.
e  Enviar por intermedio de su jefe inmediato, al Director/a de la DAFIM la ejecucion fisica y financiera, e
informacion periédica de las modificaciones presupuestarias aprobadas.
. Desempeniar cualquier otra funcidn que le sea asignada por el Director/a de la DAFIM.
UNIDAD DE EVALUACION FISICA Y FINANCIERA
FUNCIONES ESPECIFICAS

. Orientar a las dependencias de la Municipalidad en el uso de los formularios e instructivos para el envio
de la informacién sobre resultados periddicos de la ejecucion fisica y financiera del presupuesto.
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e  Elaborar y someter a consideracion del Director/a de la DAFIM la informacion periddica sobre la ejecucion
de ingresos, esto por intermedio del responsable del area de presupuesto.

e  Analizar periddicamente y someter a consideracién del Jefe 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 estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera,
y proponer las medidas correctivas necesarias.

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

. Destacar en forma eventual a funcionarios de la DAFIM y a las distintas dependencias de la Municipalidad,
para los efectos de constatar la veracidad del cumplimiento de la ejecucién de aquellos programas de
interés prioritario.

e  Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Director/a de la DAFIM.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Concejo Municipal

Director de Administracién Financiera Integrada Municipal
Director Municipal de Planificacion

Secretaria/o Municipal

Instituciones y organismos estatales.

Area de Contabilidad.

Area de Receptoria.

Encargado de Fondo Rotativo.

V. AUTORIDAD

. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD

. Por la formulacion, programacion y ejecucion del presupuesto.
e  Por la ejecucion del presupuesto conforme a lo establecido en Ley.
e  Por la evaluacion fisica y financiera del presupuesto.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

2. EXPERIENCIA
1 afio 0 mas en cargos similares

3. HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de equipo de computo
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Manejo de programas Word, Excel y otros.
Buenas relaciones humanas y publicas.

OTROS CONOCIMIENTOS
De la herramienta SICOIN GL, POA, SNIP y otros.

Departamento de San Marcos, g‘uatema[a CA.
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RECEPTORIA
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Integrada Municipal
Titulo del puesto Receptora Municipal
Jefe Inmediato Superior Director de la DAFIM
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Tiene como funcién principal, la atencién al publico contribuyente que se presente a su ventanilla a cumplir
con el pago de sus obligaciones tributarias municipales, es la autorizada para la recaudacion de los
diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de tasas, arbitrios, contribuciones por

mejoras, aportes y otros que se encuentran vigentes en esta poblacion. Puesto operativo y administrativo,
nombrado por el Alcalde Municipal.

OBJETIVO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

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.

Ejercer 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.

Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las dependencias de
fiscalizacién y de recaudacion.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Director/a de la DAFIM.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Concejo Municipal.
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Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Area de Presupuesto.

Directores, Jefes o Encargados de las unidades administrativas.
Publico en general

Instituciones fiscalizadoras.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Con Alcalde y Concejo Municipal.

Con Director de Administracion Financiera Integrada Municipal,

Por las operaciones y registros efectuados en el Sistema de SICOIN-GL

Por el registro, custodia y archivo de las formas 7-B, 31-B y otras que estén bajo su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION
Titulo a nivel medio, Perito Contador o carrera afin

EXPERIENCIA
1 0 més afos en puestos similares

HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de equipo de computo.

Manejo de programas de Word, Excel y otros.
Conocimiento del Sistema SICOIN-GL
Buenas relaciones humanas y publicas.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento del sistema y programas implementados por el Ministerio de Finanzas y otras instituciones

gubernamentales.
Ley de Arbitrio de Ornato Municipal.
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ALMACEN
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Integrada Municipal
Titulo del puesto Guarda Almacén
Jefe Inmediato Superior Director de la DAFIM
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Unidad técnica encargada de coordinar y supervisar los procesos de recepcion, distribucién y control de
suministros, materiales y equipo, depositados en las bodegas de la Municipalidad. Puesto operativo y
administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal.

OBJETIVO

Custodiar los bienes y suministros de la municipalidad, aplicando los controles necesarios para garantizar
su correcta disposicion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las operaciones en las bodegas de la Municipalidad, con el
proposito de lograr el abastecimiento oportuno de los suministros, materiales y equipo necesarios para la
ejecucion de las obras, proyectos y las labores sustantivas municipales.

Supervisar el proceso de ingreso de productos a bodega, verificando que el nimero, especificaciones y
calidad de éstos, corresponda a los contenidos en las autorizaciones de compra respectivas.

Elaborar y gestionar a donde corresponda, las solicitudes de compra de materiales, cuando las
existencias se aproximen a los niveles inferiores minimos fijados, de acuerdo a las politicas de la
Municipalidad.

Participar en reuniones de trabajo, con funcionarios municipales, a fin de coordinar la ejecucion de los
planes y actividades de la bodega a su cargo, tomando en cuenta las necesidades de las unidades que
conforman la Municipalidad.

Revisar y firmar los razonamientos de las 6rdenes de compra, cotizaciones, facturas y otros documentos
que se elaboren en la Unidad.

Participar en el disefio e instrumentalizacion de los sistemas orientados a lograr la operacién efectiva y
actualizacién permanente de los registros de los suministros y materiales existentes en bodega.

Disefiar las técnicas y procesos que permitan la rapida localizacion de los bienes, materiales y suministros
depositados en bodega, velando porque estén adecuadamente empacados y ordenados.

Rendir cuentas ante el Director/a de la DAFIM, sobre las condiciones y cantidades de recursos
disponibles.

Realizar y ejecutar las demas obligaciones inherentes al puesto y que le asigne su jefe inmediato superior.
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RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Concejo Municipal.

Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Directores, Jefes o Encargados de las unidades administrativas.
Proveedores.

Encargado de Compras.

Instituciones fiscalizadoras.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Con Alcalde y Concejo Municipal.
Con Director de Administracion Financiera Integrada Municipal,
Por las operaciones y actividades de su bodega.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION
Titulo a nivel medio, Perito Contador o carrera afin

EXPERIENCIA
1 0 mas afios en puestos similares

HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de equipo de computo.

Manejo de programas de Word, Excel y otros.
Buenas relaciones humanas y publicas.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del procedimiento de cotizacion, compra directa y baja cuantia.
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FONDO ROTATIVO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Integrada Municipal
Titulo del puesto Encargado de Fondo Rotativo
Jefe Inmediato Superior Director de la DAFIM
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Unidad técnica encargada del manejo y control del fondo rotativo asignado para la Municipalidad, cuya
constitucion debe ser aprobada por Punto de Acta emitido por la Autoridad Superior, y debera realizar
gastos urgentes o de poca cuantia y con cargos a las disponibilidades presupuestarias vigentes. Puesto
operativo y administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal.

OBJETIVO

Normar o reglamentar la operatividad del fondo rotativo, con el propésito de agilizar o facilitar las
adquisiciones de poco valor y de urgencia que se presenten en la Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Bajo su responsabilidad cancelar4 gastos de poca cuantia o de urgencia que se presenten en la
Municipalidad, conforme a las disponibilidades presupuestarias vigentes.

Verificara que los documentos que respalden los gastos llenen los requisitos que determina la Ley del
Impuesto al Valor Agregado —IVA-y que tengan la autorizacion correspondiente y sean facturas contables.

Emitira el vale correspondiente al empleado municipal por la compra de bienes o pago de servicios de
inmediata adquisicién, previo a la autorizacién del Alcalde Municipal.

Es el obligado a que la liquidacién del vale que se le dio al empleado municipal, sea saldado dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la recepcién de los fondos

Llevara expediente por cada fondo rotativo que se le asigne y que este contenga todos los comprobantes
que respalden las compras efectuadas y otras.

Es el responsable de llevar al dia un libro u hojas movibles de control autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, en el que asentara todos los registros de los gastos efectuados.

Tendra bajo su custodia el efectivo y documentos que conformen el fondo rotativo.

Solicitara al Director de Administracion Financiera Integrada Municipal, la liquidacion del fondo rotativo
cuando se haya gastado por lo menos un veinticinco por ciento (25%) del total de la asignacion con que
fue creado.

Velara porque cada expediente de reintegro de fondo rotativo contenga la documentacion de respaldo
correspondiente.

Pagina 55



mailto:munisas3@hotmail.com

Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez
Departamento de San Marcos, g‘uatema[a CA.
“CA HORTALIZA DE OCCIDENTE”

Correo: munisas3@hotmail.com
Pagina Web: munisanantoniosac.gob.gt
Tel. 77773838 - 77773854

e  Deberéatrasladar al Area de Contabilidad de la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal
los documentos de soporte originales que respalden los listados de reposicion y liquidacion de los fondos
rotativos para su resguardo y archivo.

. Seré el responsable directo de que en el fondo rotativo no existan faltantes o sobrantes, caso contrario
los faltantes seran reintegrados con caracter inmediato por él.

. Los recursos asignados del fondo rotativo no los podra utilizar para cubrir gastos que no estén
contemplados en las disposiciones del reglamento de Fondo Rotativo.

e  No debera aceptar como respaldo documentos que incumplan los requisitos minimos legales establecidos
y como consecuencia requerira el efectivo de forma inmediata a quien los presente.

e Todos los vales que no sean liquidados dentro del periodo de tiempo establecidos no seran aceptados y
requerida de forma inmediata el efectivo proporcionado al empleado municipal.

. Realizar y ejecutar las demas obligaciones inherentes al puesto y que le asigne su jefe inmediato superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Concejo Municipal.

Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Directores, Jefes o Encargados de las unidades administrativas.
Proveedores.

Encargado de Compras

Instituciones fiscalizadoras.

V. AUTORIDAD
e Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD

. Con Alcalde y Concejo Municipal.
e  Con Director de Administracion Financiera Integrada Municipal,
e  Porlas operaciones y registros del fondo rotativo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

2. EXPERIENCIA
1 0 més afos en puestos similares

3. HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de equipo de computo.
Manejo de programas de Word, Excel y otros.
Buenas relaciones humanas y publicas.
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4. OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del procedimiento de cotizacion, compra directa y baja cuantia.
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AUDITOR INTERNO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Auditoria Interna
Titulo del puesto Auditor Interno
Jefe Inmediato Superior Concejo Municipal
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
El auditor interno es el Contador Publico y Auditor, colegiado activo, de origen guatemalteco, ciudadano
en el ejercicio de sus derechos politicos, contratado por el Concejo Municipal de una terna propuesta por

el Alcalde Municipal, ya sea a tiempo completo o parcial para desempefiar las funciones inherentes a su
cargo y de conformidad con el presente manual y demas leyes vigentes.

OBJETIVO
El auditor interno deberé en el ejercicio de su cargo velar por que todas las actividades financieras de la

Municipalidad se desarrollen dentro del marco de la legalidad, procurando en lo posible sugerir los
procedimientos correspondientes para evitar caer en sanciones y acciones correctivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Presentar el Plan Anual de Auditoria —PAA- y subirlo al Sistema DE Auditoria Gubernamental, Unidad de
Auditoria Interna —SAGUDAI-

Acreditamiento emitido por la Contraloria General de Cuentas.
Velar por la correcta ejecucién presupuestaria de la municipalidad.
Asesoramiento al Sefior Alcalde Municipal y su Concejo.

Verificar que los bienes muebles e inmuebles municipales se encuentren debidamente codificados,
contabilizados e inscritos a nombre de la Municipalidad

Implementar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucién presupuestaria.
Realizar informes mensuales de las actividades administrativas que ha verificado.

Desempeiiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal y/o Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal, cuando le sea requerida su participaciébn en sesiones ordinarias o
extraordinarias.

Con el Alcalde Municipal, para asesoramiento y demas gestiones solicitadas.
Con los demas jefaturas de las Direcciones, Oficinas y Unidades de la Municipalidad.
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AUTORIDAD

En la Unidad de Auditoria Interna Municipal, para realizar las actividades administrativas, auditorias,
examenes especiales y otras.

RESPONSABILIDAD

Por la presentacion de informes y papeles de trabajo ante el Concejo Municipal.

Custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién obtenida en las auditorias practicadas y
otras.

De los registros en el Sistema SAGUDAI.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

EDUCACION:
Contador Publico y Auditor.
Colegiado Activo.

EXPERIENCIA:
Minimo 5 afios en el campo de la Auditoria Gubernamental.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Conocimiento, interpretacion y aplicaciéon de leyes, normas, reglamentos y manuales municipales y
gubernamentales.

Manejo del Sistema SAGUDAI y otros.
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COMPRAS
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Integrada Municipal
Titulo del puesto Encargado de Compras
Jefe Inmediato Superior Director de la DAFIM
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la Unidad Técnica responsable de coordinar, dirigir y supervisar los procesos de adquisicion de bienes,
materiales y servicios que requieren las diferentes areas de la Municipalidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos y a la legislacién vigente. Puesto operativo y administrativo, nombrado por
el Alcalde Municipal.

OBJETIVO

Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega, los materiales e insumos que
se requieran, para el cumplimiento de los objetivos de la administracién municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Controlar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con compras de baja cuantia, compra directa,
licitaciones y cotizaciones que realice la Municipalidad, velando porque se apeguen a las normas técnicas
y legales vigentes e instruyendo al personal subalterno para que adopte las medidas correctivas
pertinentes, cuando el caso lo amerite.

Programar y coordinar conjuntamente con el Guarda Almacén, la recepcion y entrega de los bienes,
materiales y suministros necesarios para la ejecucion de los programas sustantivos y de apoyo a cargo
de la Municipalidad.

Revisar los registros de 6rdenes de compra emitidas, aprobando el informe mensual correspondiente,
previo a su traslado al jefe inmediato superior para su aprobacion final.

Revisar y firmar 6rdenes de compra, cotizaciones, razonamientos de facturas y otros documentos que se
elaboren en el area a su cargo.

Convocar a las juntas de cotizacion y licitacion para la apertura de plicas, proporcionando los expedientes
correspondientes y verificando que éstas se realicen de acuerdo a las normas legales vigentes.

Establecer y actualizar permanentemente los registros de precios de los bienes, materiales y servicios
que se requieran regularmente, para el desarrollo de las actividades fundamentales y de apoyo de la
Municipalidad.

Publicar en el Portal de GUATECOMPRAS todas las facturas que la municipalidad adquiera por concepto
de bienes y suministros.

Realizar las demas tareas inherentes al puesto, y que le asigne su inmediato superior.
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Comprobar la disponibilidad presupuestaria y financiera para la erogacion del gasto.
Verificar que las facturas llenen los requisitos que establece la ley.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Concejo Municipal.

Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Area de Presupuesto.

Area de Contabilidad.

Area de Tesoreria.

Directores, Jefes o Encargados de las unidades administrativas.
Proveedores.

Encargado de Compras

Instituciones fiscalizadoras.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Con Alcalde y Concejo Municipal.

Con Director de Administracién Financiera Integrada Municipal,

Por las operaciones y adquisiciones efectuadas en el Sistema de GUATECOMPRAS.
Por el registro, custodia y almacenamiento de los materiales y suministros bajo su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION
Titulo a nivel medio, Perito Contador o carrera afin

EXPERIENCIA
1 0 més afios en puestos similares

HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de equipo de computo.

Manejo de programas de Word, Excel y otros.
Buenas relaciones humanas y publicas.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del procedimiento de cotizacion, compra directa y baja cuantia.
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