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INTRODUCCION

La Administracion Financiera Integrada Municipal es el conjunto de principios, normas y
procedimientos bajo los cuales el sector municipal realiza la programacion, organizacioén,

ejecucion y control de la captacion y uso eficiente y eficaz de los recursos municipales.

El Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal (MAFIM) constituira una
herramienta para la aplicacién de politicas y procedimientos que contribuyan a la actualizacion
de la gestion financiera municipal y la transparencia del gasto a través del uso eficiente de los

recursos.

En el marco conceptual, se definen conceptos y lineamientos de la administracion financiera
municipal, respecto a cOmo debe estructurarse organizacionalmente la Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM), para el fortalecimiento del control interno
en los procesos administrativos y financieros en coordinacion con el aprovechamiento racional

de los recursos.

Las Areas administrativas en que debe dividirse la DAFIM, deben ser como minimo:
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria. Para cada una de ellas, se describe las funciones basicas

legalmente establecidas.
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I.  CAPITULOI

1. Aspectos Generales

1.1 Objetivos
En el marco de referencia anterior los objetivos de este Manual son los siguientes:

1.1.1 General

Contar con un manual de funciones y descripcion de puestos como un instrumento

técnico orientado a establecer las actividades qua cada servidor publico debe realizar en

cumplimiento a las atribuciones asignadas en la unidad administrativa correspondiente de

la Municipalidad de Morales, promoviendo el desarrollo integral de las personas, las

comunidades y la realizacion del bien comun de todos los habitantes.

1.1.2 Especificos

a) Propiciar un ordenamiento ldgico, efectivo y eficaz de la estructura organizacional de la

Municipalidad a efecto que las funciones de las dependencias, unidades técnicas y

administrativas municipales propicien desarrollo en forma democratica, tomando en

consideracion la caracteristica multiétnica, pluricultural y multilingte del pais;

b) Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacion, mediante la

aplicacion de los principios de eficacia y eficiencia;

c) Desconcentrar funciones operativas, técnicas y administrativas tradicionalmente

asignadas a la alcaldia municipal, en las unidades administrativas establecidas en la

legislacion del Pais.

d) Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se hagan al

Manual, conforme a la modernizacion de las dependencias municipales.
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1.2 Marco Legal

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Cédigo Municipal, que en algunos casos se
sefialan como puestos, sin embargo, por el s6lo hecho de existir un puesto y servicio

especifico, crea, dentro de la estructura organica una dependencia.

1.2.1 Legislacion de Caracter General

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

b) Cdbdigo Municipal

1.2.2 Legislacion en Materia Especifica

a) Articulo 97 Cdodigo Municipal (Decreto 12-2020)

b) Ley de Servicio Municipal (Decreto No. 1-87)

c) Ley de Contrataciones del Estado (Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republicay su
reglamento, con sus respectivas reformas)

d) Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas (Decreto No. 31- 2002 del Congreso
de la Republica y su Reglamento)

e) Ley Orgénica del Presupuesto (Decreto No. 101- 97 del Congreso de la Republica y su
Reglamento)

f) Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal (Decreto No. 11- 32 del Congreso de la
Republica y su Reglamento)

g) Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos (Decreto No.
89- 2002 del Congreso de la Republica y su Reglamento)

h) Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal (Decreto No. 44-94 del
Congreso de la Republica y su Reglamento)

i) Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (Decreto No. 295 del Congreso de la
Republica)

j) Acuerdo Ministerial No. 86-2015, Manual de Administracion Financiera Municipal, Il
Edicion.

k) Acuerdo Ministerial No. 379-2017, Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector

Publico de Guatemala, 6ta Edicion.
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1.3 Marco estratégico
1.3.1 Mision

Somos un gobierno transparente e incluyente, que brinda servicios de calidad, a través
de un equipo de trabajo interdisciplinario, comprometido en la gestiébn de proyectos
autosustentables de desarrollo comunitario, respetando los distintos entornos, enfocados en
la satisfaccién integral de las necesidades de todos los vecinos del Municipio de Morales,

Izabal.

1.3.2 Visibén

Ser una institucién modelo, comprometida con la transformacion de nuestro municipio, a
través de proyectos de desarrollo social e integral, creando una participacion ciudadana
activa, cubriendo todos los pilares de desarrollo enfocados en brindar una mejor calidad de

vida para los Moralenses.

1.3.3 Valores
a) Transparencia
Valor institucional que genera confianza, seguridad mostrando el lado positivo de los
individuos, refiriéndose a la honestidad, ética y responsabilidad que deben tener los
gobiernos y los entes publicos a fin de dar a conocer a los ciudadanos cuales son las
gestiones y actividades en las que se realizan inversiones econdmicas de importancia
social, creando un entorno de confianza en el que se fomenta la comunicacion abierta y
la participacion de todos los responsables en la toma de decisiones para cumplir con los
objetivos institucionales.
b) Servicio
Cualidad del ser humano que colabora, coopera o ayuda a otra sin necesidad de
pedirlo. valor intrinseco de cada trabajador que puntualiza su actitud hacia los demas.
Trabajando de forma coordinada con el interés de brindar un servicio agil y oportuno a los

vecinos, a través de la excelencia operativa adoptando las mejores practicas.
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Excelencia

Cualidad de alcanzar el maximo rendimiento y productividad de los trabajadores que
invita a todos los que forman parte de la institucion a superarse dia a dia para alcanzar
los estandares de rendimiento institucional.
Inclusién

Valorar la diversidad social, cultural, étnica, sexual y personal, que forma parte de
nuestro entorno y asume un compromiso significativo dirigido a dimensionar al ser
indistintamente de su particularidad, promoviendo oportunidades de desarrollo social.
Justicia

Identificar, respetar y hacer valer los derechos de las personas, haciendo lo que
corresponde en todo momento. Realizando las funciones de forma excepcional sin
importar a quién se le presta el servicio.
Respeto

Reconocer el valor de cada quien, en su persona y su propiedad, considerando la
existencia de la dignidad humana, del entorno y de los bienes ajenos al momento de
actuar y decidir. Valorando las cualidades de todas las personas y sus derechos al
momento de prestar un servicio.
Etica

Conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento humano
en una comunidad, institucion o célula social, en la prestacién de servicios institucionales
y personales.
Responsabilidad

Cumplimiento de obligaciones en la toma de decisiones al realizar algo, institucional o

personal, sabiendo de hacer o dejar de hacer lo que corresponda.
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5. Bzabal

i) Empatia

Intencion de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de
forma objetiva y racional lo que siente otro individuo, para entender mejor las acciones,
comportamientos y pensamientos de las personas en el servicio institucional.

Humildad

Virtud humana atribuida a quien ha desarrollado conciencia de sus propias limitaciones
y debilidades, y obra en consecuencia como servidores comprometidos con el pueblo.
Solidaridad

Apoyo o la adhesién circunstancial a una causa o al interés de otros, en entornos
dificiles de un grupo de personas hacia otra persona, permitiendo la superacion de
situaciones adversas, potenciando las cualidades humanas.

Tolerancia

Respeto hacia lo otro o lo que es diferente de lo propio, manifestandose como acto de
indulgencia ante algo que no se quiere o0 no se puede impedir, siendo inclusivos en un
clima organizacional institucional adecuado.

Igualdad

Valor inherente e idéntico de todo ser humano sin discriminacién alguna reconociendo
la igualdad en los derechos y responsabilidades del servicio institucional, brindando un
servicio de excelencia.

Honestidad

Conjunto de atributos personales, como la decencia, el pudor, la dignidad, la

sinceridad, la justicia, la rectitud y la honradez en la forma de ser y de actuar en el

desempefio de su funcidn institucional.
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0) Pluralismo
Sistema en el cual se acepta, tolera y reconoce la variedad de doctrinas, posiciones,
pensamientos, tendencias o creencias dentro de una sociedad, promoviendo acciones sin
discriminacién sesgo o ideologia que limiten el desarrollo social.
p) Templanza
Cualidad humana que consiste en actuar o hablar de forma cautelosa y justa, con
sobriedad, con moderacién o continencia para evitar dafios, dificultades e inconvenientes
al prestar un servicio institucional.
g) Puntualidad
Disciplina de estar a tiempo para cumplir compromisos adquiridos, poniendo el mejor

esfuerzo en la atencién oportuna y eficientemente.
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CAPITULO Il

2.1. Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la Municipalidad de Morales esta conformada en cinco niveles

jerarquicos, asi:

A.

B.

Nivel 1: Concejo Municipal y Alcaldia Municipal

Nivel 2: Dependencias administrativas de jerarquia de Asesoria

Nivel 3: Dependencias administrativas de jerarquia Superior o Ejecutiva

Nivel 4: Dependencias administrativas de jerarquia Intermedia o de Supervision
Nivel 5: Dependencias administrativas de jerarquia Inferior u Operativos

2.2. Direccidon de Administracion Financiera Integrada Municipal

2.2.1 Objetivo General

Fortalecer los diferentes procesos operativos relacionados a la administracion financiera
municipal y apoyar a las autoridades municipales en el disefio e implementacién de
procedimientos de control interno que les permitan ejercer una administracion de acuerdo
a las normas y procedimientos que regulan el &mbito municipal para cumplir

eficientemente su funcién sustantiva.

2.2.2 Funciones Basicas.

1.

Proponer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, al Alcalde
Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando y
consolidando la formulaciéon del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales.

Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los
pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la Ley, lo

que lo eximir4 de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.
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Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de
la municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias
municipales, responsables de la ejecucion de programas y proyectos, asi como efectuar
los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando

previamente su legalidad.

Llevar el registro de la ejecucidn presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y

preparar los informes analiticos correspondientes.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacién del acta que documenta el corte
de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles después de

efectuadas esas operaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos del

municipio y proponer las medidas que sean necesarias.

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

municipio.

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas

rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la Ley.
Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracién financiera.

Mantener una adecuada coordinaciéon con los entes rectores de los sistemas de

administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacién con el

catastro municipal.

Informar al Alcalde y a la Direccién Municipal de Planificacion sobre los cambios de los

objetos y sujetos de la tributacion.
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Administrar la deuda publica municipal.

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta

Unica del Tesoro Municipal.

Elaborar y presentar la informacién financiera que por Ley le corresponde.
Desempeniar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por la Ley, por el

Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

Funciones Basicas del Area de Presupuesto

Diseflar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos,
gue permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacion, formulacién,
presentacién, aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion, liquidacién y rendicion del
presupuesto municipal.

Evaluar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboraciéon del
anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacion de la ejecucion.

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la
Direccion de Administraciéon Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales.
Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por los Gobiernos Locales.

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria
previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del
Director Financiero.

Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la elaboracion

de sus propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.
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Elaborar en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria de inversion fisica
y con los responsables de cada programa, la evaluacién de la gestién presupuestaria.
Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o
unidades administrativas municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo Municipal
y sus Reformas para la formulacién, programacion de la ejecucion, transferencias
presupuestarias, evaluacion y liquidacién del presupuesto de los Gobiernos Locales.
Aprobar juntamente con el Area de Tesoreria la programacion de la ejecucion financiera
del presupuesto.

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director Financiero las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades
administrativas municipales Ministerio de Finanzas Publicas, DAAFIM

Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

Supervisar, controlar y apoyar la gestién presupuestaria de las dependencias y/o unidades

administrativas municipales.

Funciones Basicas del Area de contabilidad

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

Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccion de

Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM).
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Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los
estados contables financieros a producir por los Gobiernos Locales, conforme a su
naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de
acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.

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

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema
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 el analisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de
decisiones de la Autoridad Superior.

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

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

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

Administrar el archivo de documentacion financiera de los Gobiernos Locales.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el sistema, oportunidad

de los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.
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¢) Funciones Bésicas de la Cajera General
1. Hacer cortes de caja, examen de libros y registro, asi como del inventario general de bienes

de la municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al entregarlo.

2. Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada al documentar
el corte de caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a mas tardar tres (3) dias después de

efectuadas esas operaciones.
3. Asignar y apertura las cajas receptoras.

4. Recibe la rendicion de cuentas del Cajero Receptor o Receptor Ambulante, por medio del

reporte de transacciones, haciendo el cierre diario.

5. Cuadra el efectivo recibido diariamente y traslada al Tesorero Municipal para su depdsito

en la cuenta Unica del tesoro municipal.

6. Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los

recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

7 trasladar al area de contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos,

gue permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

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

dependencias de fiscalizacién y de recaudacion.

9. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria.
10. Administrar el sistema de Caja Unica del Tesoro Municipal.

11. Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

12. 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.
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DE MORALES, IZABAL Financiera Integrada Municipal

13. Control de recibos por ingresos de piso de plaza.

14. Entrega de talonarios.

15. Conciliacion anual de ingresos.

16. Realizar depésitos bancarios.

17. Patrticipar en la elaboracién del presupuesto de ingresos.

18. Elaborar el cuadro analitico del presupuesto de ingresos.

19. Asistir en la entregar de la documentacion para fiscalizacion al auditor interno municipal.

20. Entregar todas las mafanas el recurso econdmico necesario para dar vuelto a los

usuarios.
21. Hacer los cortes de caja que crea necesarios durante el dia de trabajo.

22. Hacer un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los

documentos de respaldo con la cantidad recaudada.

23. Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y anual, de las

actividades.

24. Llevar la existencia de talonarios en un libro de control de formularios.

25. Otras Funciones inherentes al cargo.

26. Asistir a la comision de finanzas en la realizacion del corte de caja mensual.

27. Levantar actas e informar al Director de Direccion de Administracién Financiera Municipal

—DAFIM- sobre faltantes de efectivo.
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DE MORALES, IZABAL Financiera Integrada Municipal

d) Funciones Basicas del Area de Receptoria

1. Recaudar, obtener y captar los diferentes ingresos que perciben los Gobiernos Locales en

Concepto de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

2. Extender a los contribuyentes como comprobante las formas autorizadas y sefialadas por la

Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las sumas que se perciban.

3. Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los recursos

financieros percibidos por diferentes conceptos.

4. Trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, que

permitan elaborar las operaciones contables correspondientes.

5. Llevar el control de las formas autorizadas por las dependencias de fiscalizacién y de

recaudacion
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2.3. Organigrama General

Figura 1.
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2.4. Descripcion de Puestos y Funciones

2.4.1 Director(a) de la Administracion Financiera Integrada Municipal

Unidad Administrativa 11.00 Direccion de Administracién Financiera Integrada

Municipal

Cédigo y Titulo de Puesto 11.01 Director(a) de Administracion Financiera Integrada

Municipal

Jefe Inmediato Gerente Municipal/ Director de Operaciones / Director de Gente

y Gestion / Jefe de Personal

Jefe Superior Alcalde Municipal

Puesto administrativo responsable de realizar estudios y evaluar la aplicacién, coherencia
y desempenfo de los principios, normas, sistemas y procedimientos legales establecidos por
los entes rectores de los sistemas de administracion financiera del Estado, asi como de los
instrumentos de comunicacion electrénica y fisica.

Ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener
antecedentes penales ni policiacos.

a) Estudios a Nivel Universitario con preferencia en Ciencias

Formacion Académica Econdmicas (Opcional).

b) Experiencia adquirida por medio de Carrera Administrativa

Municipal.
competencias a) Amplio conocimiento en contabilidad financiera

b) Normativas financieras y municipales vigentes
c) Buena comunicacion y habilidades interpersonales
d) Capacidad de andlisis
e) Conocimiento matematico
f) Usar tecnologia

Con K.\al 100
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DE MORALES, IZABAL

Financiera Integrada Municipal

3 afios 0 mas de experiencia en el area laboral

Liderazgo

Buenas relaciones interpersonales

Proactividad

Amabilidad

Intermedia, en dependencia directa con el Jefe de Persona/
Director de Geste y Gestion, Alcalde Municipal.

Esta autoridad le faculta para asignar, delegar, requerir, y
supervisar el cumplimiento de funciones al personal a su
cargo.

Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativo-
financiera de las dependencias municipales y administrar la
cuenta Unica del tesoro municipal, las transferencias
publicas, flujos de caja, fondos rotativos, el proceso de
recaudacion y liquidacion de impuestos, tasas, arbitrios y
contribuciones; asi como autorizar la apertura y actualizacion
de cuentas bancarias conjuntamente con el Alcalde y otros
miembros del Concejo Municipal, que este érgano colegiado

determine;

Planificar, dirigir y coordinar los sistemas de registro e
informacion financiera, asi como analizar, evaluar y enviar al
Alcalde y Concejo Municipal, los estados financieros e

informes de la politica financiera;
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c) Determinar politicas de estrategia y operacion del sistema
financiero de la empresa

d) Analisis de resultados operacionales y de gestiéon de la
empresa

e) Generar indicadores que evalten al desarrollo de la empresa

f) Dirigir las decisiones financieras de la Municipalidad.

a) Coordinar con el Ministerio de Finanzas, ente rector de la administracién y control
financiero del Estado, la aplicacién en la Municipalidad de los principios, normas, sistemas
y procedimientos transparentes para administracion financiera integrada, especialmente
el portal de Gobiernos Locales, la Direccion Técnica del Presupuesto, la Direccion de
Contabilidad del Estado, la Tesoreria Nacional y de la Contraloria General de Cuentas;

b) Realizar estudios y evaluar la aplicacion, coherencia y desempefio de los principios,
normas, sistemas y procedimientos legales establecidos por los entes rectores de los
sistemas de administracion financiera del Estado, asi como de los instrumentos de
comunicacion electrénica y fisica; ademas, disefiar, establecer normas y procedimientos
y mantener actualizados los registros, reglamentos, manuales municipales relativos al
manejo 6ptimo y de calidad de los fondos publicos; asi como disefiar y dirigir el Sistema
Financiero Municipal, y registrar todas las operaciones en sus etapas de compromiso,
percibido y ejecutado, con intima vinculacion con la ejecucion fisica;

c) Elaborar, con la Comision de Finanzas del Concejo, la Oficina Municipal de Planificacion y
el Director de Operaciones, el proyecto de presupuesto Municipal; asi como elaborar la
programacion presupuestaria y evaluar con los responsables de los programas la misma;

d) Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativo-financiera de las dependencias

municipales y administrar la cuenta Unica del tesoro municipal, las transferencias publicas,
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flujos de caja, fondos rotativos, el proceso de recaudacion y liquidacion de impuestos,
tasas, arbitrios y contribuciones; asi como autorizar la apertura y actualizacién de cuentas
bancarias conjuntamente con el Alcalde y otros miembros del Concejo Municipal, que este
organo colegiado determine;

e) Planificar, dirigir y coordinar los sistemas de registro e informacion financiera, asi como
analizar, evaluar y enviar al Alcalde y Concejo Municipal, los estados financieros e
informes de la politica financiera;

f) Presentar al Alcalde y al Concejo Municipal los informes y resultados de la gestién fisica
y financiera del presupuesto, de caja y de la gestion patrimonial de la Municipalidad, asi
como las solicitudes de endeudamiento y financiamiento municipal;

g) Asesorar al Alcalde y/o Alcaldesa y al Concejo sobre administracion y politicas financieras,
asi como colaborar en la preparacion y presentacién oportuna de informes financieros y
de resultados, que la ley ordena; vy,

h) Participar en coordinacion con el Ministerio de finanzas, el INFOM, el INAP y la ANAM en
la capacitacion de los funcionarios, empleados y empleadas municipales, para la
aplicacién plena del Codigo Municipal y demas legislacion aplicable, y de los paquetes de

procesamiento computarizado de informacion para el desarrollo de la Municipalidad.

a) Proponer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacién (DMP), al Alcalde
Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacién, coordinando y
consolidando la formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
Municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales;

b) Programar el flup de ingresos y egresos con base a las prioridades vy
disponibilidades de la Municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus

dependencias municipales, responsables de la ejecucion de programas y proyectos; asi
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como efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto
municipal, verificando previamente su legalidad;

c) Llevar el registro de la ejecucién presupuestaria y de la contabilidad de la Municipalidad y
preparar los informes analiticos correspondientes;

d) Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el corte
de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles después de
efectuadas esas operaciones,

e) Evaluar cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos del municipio
y proponer las medidas que sean necesatrias;

f) Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del
Municipio

g) Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas
rentas e ingresos que deba percibir la Municipalidad, de conformidad con la ley;

h) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera;

i) Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de €stos;

j) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacién con el
catastro municipal;

k) Administrar la deuda publica municipal;

l) Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta
Unica del Tesoro Municipal; y,

m) Elaborar y presentar la informacioén financiera que por ley le corresponde.

n) Actualizar las cuentas bancarias a hombre de la Municipalidad minimo una vez al afio en

compafia del alcalde municipal.
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Crear usuario de cuentadancia para tramites correspondientes y actualizarlo ante la
contraloria General de cuentas una vez al afio.

En cuanto a normas:

Realizar estudios y proponer normas tendientes a mejorar la técnica del
presupuesto por programas aplicados a la Municipalidad y de acuerdo con las normas
establecidas por la Direccion Técnica del Presupuesto;

Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos internos,
relativos a las fases de formulacién, programacion de la ejecucion y evaluacién del
presupuesto de la Municipalidad;

Adecuar y mantener actualizados los manuales y la metodologia contable, asi como la
periodicidad y estructura de los estados financieros a producir por la Municipalidad, segun
su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacién, de
acuerdo a las normas de contabilidad integrada gubernamental dictada por la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas;

Disefiar y mantener actualizadas las normas, procedimientos e instructivos que regulan el
funcionamiento del Area de Tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas;

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

Disefiar y mantener actualizados los reglamentaos, instructivos y procedimientos en las fases
de programacioén y control de los flujos financieros de la Municipalidad;

Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la formulacion
del presupuesto, la programacion de la ejecucién, el procesamiento contable, ejecucién de
los pagos y las coherencias de las salidas de la Direccién de Administracién Financiera

Integrada Municipal -DAFIM-; y,

Cont‘:i?(%at 100

> -
P

~ D= “fiﬂ{ tin
[Wﬂ‘ Facebook.c /@MuniMorales Barrio Los Castro / Palacio Municipal
B@ +5027910-6100 E-—W‘—!l www.MuniMora%és_Gob_Gt m Morales, Izabal, Guatemala. CA. |.




Aunicipalivad

Direccion de Administracion
GOBIERNO MUNICIPAL Financiera Integrada Municipal 23

DE MORALES, IZABAL

h) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el qguehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucion de salario.
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2.4.2 Encargado (a) de Presupuesto

Unidad Administrativa 11.00 Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Codigo y Titulo de Puesto 11 02 Encargado (a) de Presupuesto

Jefe Inmediato Director(a) de Administracién Financiera Integrada Municipal

. Gerente Municipal/ Director de Operaciones / Director de
Jefe Superior

Gente y Gestion / Jefe de Personal

Es la persona responsable de la eficiente formulacién, aprobacién, ejecucién y liquidacién
del presupuesto, fomentando la participacion de la poblacion, con base a la diversidad étnica,
cultural e idiomatica de las diversas comunidades con el objeto de transparentar la
administracién financiera de la Municipalidad. La unidad del presupuesto esta supeditada
jerarquicamente a la Direcciéon de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener
antecedentes penales ni policiacos.

a) Ser profesional de nivel medio de la carrera de Perito
Contador o experiencia adquirida por medio de carrera
Formacion Académica administrativa municipal.
b) De preferencia ser Graduado o egresado en cualquiera de
las carreras de Ciencias Econ6micas o afines al cargo
a) Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, su
Conocimientos en reglamento y otras disposiciones y normas relacionadas
con la gestién Financiera del Sector Publico.
Experiencia a) 2 afios 0 mas de experiencia en el area laboral

Otras Caracteristicas a) Capacidad de Organizacion y Planeacion

ContiE® 100
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b) Trabajo en equipo
c) Toma de decisiones
d) Capacidad de trabajar bajo presion
Autoridad a) N/A
a) Efectuar el seguimiento y evaluacién de los resultados de la

Responsabilidad
ejecucion presupuestaria institucional.

a) Velar por cumplimiento de las leyes del pais en materia del presupuesto.

b) Formular el presupuesto de la Municipalidad con base a los lineamientos de la Direccion
Técnica de Ministerio de Finanzas Publicas, las politicas y normas internas y lo establecido
en el Cédigo Municipal;

c) Cumplir con las politicas presupuestarias y financieras de la municipalidad;

d) Garantizar la participacion de las dependencias municipales para formular el anteproyecto
de presupuesto, su programacion y realizar propuestas de niveles de ingresos y gastos, y
colaborar con la de la DAFIM en la preparacion del documento a presentar para su
aprobacion ante las autoridades municipales;

e) Gestionar las solicitudes de modificaciones presupuestarias y asistir al responsable de la
DAFIM en la formulacién de la propuesta y gestion de la aprobacion si procede; en caso
de que sea aprobada, registrarla e incorporarla al presupuesto e informar a quien
corresponda; vy,

f) Evaluar la gestion presupuestaria con el Gerente municipal, comision de finanzas del
concejo y los encargados de oficinas y/o programas, tras la liquidacion del presupuesto,
rendir un informe anual de la gestion presupuestaria y sus impactos en la administracién

financiera municipal.
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Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacion, formulacion,
presentacion, aprobacion, ejecucién, seguimiento, evaluacién, liquidacion y rendicién del
presupuesto municipal.

Evaluar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del
anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacion de la ejecucion.

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales
Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo con la politica presupuestaria
especifica aprobada por los Gobiernos Locales.

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria
previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del Director
Financiero.

Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la elaboracion de
sus propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.

Elaborar en coordinacion con la Direccién Municipal de Planificacion, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria de inversion fisica
y con los responsables de cada programa, la evaluacién de la gestién presupuestaria.
Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o
unidades administrativas municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.
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Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo Municipal y
sus Reformas para la formulacion, programacion de la ejecucion, transferencias
presupuestarias, evaluacion y liquidacién del presupuesto de los Gobiernos Locales.
Aprobar juntamente con el Area de Tesoreria la programacion de la ejecucion financiera del
presupuesto.

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director Financiero las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades
administrativas municipales.

Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias y/o unidades
administrativas municipales.

Evaluar la ejecucion del presupuesto, a través de la aplicacion de las normas y criterios
establecidos en el Codigo Municipal y sus Reformas, la Ley Organica del Presupuesto y sus
Reformas y las normas internas de los Gobiernos Locales.

Analizar periddicamente y someter a consideracion del Director Financiero los informes
recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como
verificar el cumplimiento de los programas como fueron formulados, las causas de las
desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion periédica
sobre la ejecucién de ingresos.

Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de asegurar su
financiamiento en los respectivos presupuestos; v,

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante

con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal.
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2.4.3 Encargado (a) de Contabilidad

Unidad Administrativa 11.00 Direccion de Administracion Financiera Integrada

Municipal

Codigo y Titulo de Puesto 11 03 Encargado (a) de Contabilidad

Jefe Inmediato Director(a) de Administracion Financiera Integrada Municipal

. Gerente Municipal/ Director de Operaciones / Director de
Jefe Superior

Gente y Gestion / Jefe de Personal

Puesto administrativo de nivel 4, responsable de los registros contables presupuestarios
y patrimoniales de la Municipalidad, la cual debe aplicar las normas emitidas por los entes
rectores de la administracion financiera publica.

Para ser Encargado (a) de Contabilidad se necesita ser guatemalteco (a) de nacimiento

o ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni

policiacos.
a) Titulo Nivel Diversificado, de preferencia Perito Contador
b) Estudios universitarios de Auditoria y Contador Publico
Formacion Académica (preferentemente)
¢) Experiencia adquirida por medio de trayectoria Administrativa
Municipal.
a) Contar con sélida experiencia comprobable en el rubro.
Conocimientos en b) Tener alta capacidad de liderazgo, para garantizar un
excelente trabajo en equipo
Experiencia a) 2 aflos 0 mas de experiencia en el area laboral

a) Habilidad en el uso de programas especificos para el manejo
Otras Caracteristicas
de libros contables y finanzas empresariales.

Con
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b) Agilidad para la elaboracion de informes.
c) Excelente comunicacion oral y escrita.

a) Esta autoridad le faculta para asignar, delegar, requerir, y

Autoridad supervisar el cumplimiento de funciones al personal a su

cargo.

a) Coordinar todas las tareas contables, administrativas,
financieras.

b) Determinar politicas de estrategia y operacién del sistema

financiero de la Municipalidad.

Responsabilidad c) Analisis de resultados operacionales y de gestiéon de la

municipalidad.
d) Generar indicadores que evalien al desarrollo de la
municipalidad.

e) Dirigir las decisiones financieras de la Municipalidad.

a)

b)

Conjuntamente con el Director (a) de la —-DAFIM-, coordinar con el Ministerio de Finanzas,
para la aplicacion en la contabilidad de la Municipalidad de los principios, normas,
sistemas y procedimientos para la administracién financiera integrada, transparente;
Determinar, revisar y actualizar los criterios, metodologia, estructura y caracteres
operativos y requerimientos de informacion de la contabilidad de la municipalidad, en el
marco del sistema;

Dirigir, coordinar, administrar y controlar las labores del registro, la contabilidad y
los archivos de la gestion y ejecucion presupuestaria y financiera de la Municipalidad,
velando por la integridad, la oportunidad y la razonabilidad de las cuentas, reportes e

informes financieros;
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Analizar la coherencia de la informacién contable, presupuestaria y de tesoreria, y sus
correspondientes ajustes;

Producir los estados financieros, balances generales y salidas de informacién, asi como
los informes de gestion presupuestaria, patrimonial, de tesoreria y econémica, incluyendo
informes de rendicién de cuentas de ingresos y egresos, para la toma de decisiones por
las autoridades municipales y el control gubernamental,

Participar en la formulacién de politica financiera, asi como en el cierre presupuestario y
contable de la Municipalidad; v,

Facilitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social por las comunidades del Municipio.

Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el sistema
financiero y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas como o6rgano rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.

Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM).

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

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

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema la

ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.
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Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema
de las operaciones de origen extrapresupuestario.

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

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

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

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

Administrar el archivo de documentacion financiera de los Gobiernos Locales.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

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

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucion de salario.
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2.4.4 Auxiliar de Contabilidad
Unidad Administrativa 11.00 Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Codigo y Titulo de Puesto 11,04 Auxiliar de Contabilidad

. Encargado (a) de Contabilidad / Director (a) de Administracion
Jefe Inmediato

Financiera Integrada Municipal

Jefe Superior Gerente Municipal/ Director de Operaciones / Director de
Gente y Gestion / Jefe de Personal

Puesto administrativo operativo de nivel 5, cuya responsabilidad es el apoyo en el registro
y control de los registros contables presupuestarios y patrimoniales de la Municipalidad,
aplicando normas emitidas por los entes rectores de la administracion financiera publica.
Para ser Auxiliar de Contabilidad, se necesita ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en
ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni policiacos.
a) Ser profesional de nivel medio de la carrera de Perito

., _ Contador, o
Formacion Académica

b) Experiencia adquirida por medio de carrera administrativa
municipal.

a) Mantenimiento de la informacién contable

Conocimientos en b) Realizacion de reportes o comunicaciones de indole
econdémica
Experiencia a) 2 afios 0 mas de experiencia en el area laboral

a) Honestidad.

Otras Caracteristicas b) Capacidad de negociacion.
c) Franqueza.

Autoridad N/A

Responsabilidad a) Registrar los créditos pagados de la Municipalidad.

Con
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b) Coordinar todas las tareas contables, administrativas,
financieras.
c) Determinar politicas de estrategia y operacion del sistema

financiero de la empresa

d) Andlisis de resultados operacionales y de gestion de la

municipalidad

e) Generar indicadores que evalien al desarrollo de la

municipalidad.

f) Coordinar las decisiones financieras de la Municipalidad.

a) Puesto Administrativo responsable de orientar a las dependencias y/o unidades
administrativas de los Gobiernos Locales;
b) Apoyar al encargado (a) de Contabilidad en la realizacion de las funciones.

| FUNCIONESYATRBUGIONES |

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

b) Coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacién en el sistema la
ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

c) Coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema de las
operaciones de origen extrapresupuestario.

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

e) Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo, econémico y

financiero de los Gobiernos Locales.
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Actualizar el registro documental de los bienes durables de los Gobiernos Locales.
Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a la CGC.
Administrar el archivo de documentacion financiera de los Gobiernos Locales.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

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

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de
los Gobiernos Locales, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias,
responsables de la ejecucion de sus programas y proyectos; asi como efectuar pagos que
estén fundados en las asignaciones del presupuesto de los Gobiernos Locales con
verificacion previa de su legalidad.

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

Elaborar juntamente con el Area de Presupuesto la programacion de la ejecucion
presupuestaria y programar el flujo de fondos de los Gobiernos Locales.

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de
decisiones.

Apoyar en la elaboracion de estrategias de recaudacion de los tributos.

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucion de salario.
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2.4.5 Encargado (a) de Inventario
Unidad Administrativa 11.00 Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Codigo y Titulo de Puesto 11,05 Encargado(a) de Inventario

. Encargado (a) de Contabilidad / Director (a) de Administracion
Jefe Inmediato

Financiera Integrada Municipal

Jefe Superior Gerente Municipal/ Director de Operaciones / Director de
Gente y Gestion / Jefe de Personal

Puesto operativo de Nivel 5, cuya responsabilidad es el registro y control de los activos
fijos y de los bienes fungibles de la Municipalidad.

Para ser Encargado (a) de Inventario, se necesita ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en
ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni policiacos.

a) Ser profesional de nivel medio de la carrera de Perito
Formacion Académica Contador o,
b) Experiencia adquirida por medio de carrera administrativa

municipal.

a) Manejo de Office
Conocimientos en b) Archivo de Documentos
¢) Normativa de Contraloria General de Cuentas

a) 2 afios en instituciones y puestos similares que le hayan
Experiencia
familiarizado con el manejo de presupuestos publicos.
a) Alto Nivel de Responsabilidad

Otras Caracteristicas b) Proactivo

c) Soporte a la presion
Autoridad a) N/A
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a) Mantener el registro y control de los activos fijos, bienes

Responsabilidad

a.

a)

b)

9)

muebles, inmuebles y fungibles de la Municipalidad.

Establecer el registro y control documental de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucibn Municipal, de acuerdo con la normativa establecida por la administracion

publica.

Ingresar manualmente las compras de bienes, al libro de Inventarios autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Ingresar al sistema los datos de factura. Fecha, proveedor, bien, precio, codigo de
inventario, caracteristicas y nombre de la persona responsable de su uso

Elaborar tarjetas de responsabilidad autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
Requerir la firma en las tarjetas de responsabilidad, del personal encargado de su custodia
y uso del bien.

Asignar el cédigo de inventario en los bienes municipales, elaborando el listado de bienes
para baja y descargar los bienes, derivado a la baja en el inventario.

Realizar tramite de baja de inventarios, de los bienes en desuso u obsoletos

Suscribir acta juntamente con el Encargado (a) de Contabilidad y Secretaria, para detallar
los bienes objeto de baja con todas sus caracteristicas y valores.

Certificar actas o constancia de bienes requeridas por las diversas unidades de trabajo.
Participar con Auditoria Interna en la elaboracién de acta por baja de bienes.

Elaborar expediente de baja de bienes para la aprobacion del Concejo Municipal.
Requerir a la Contraloria General de Cuentas, un auditor para la revision fisica de los
bienes que se les dara de baja.

Realizar las gestiones correspondientes para la subasta de los bienes ferrosos o chatarras.
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m) Presentar y elaborar informes del inventario anual a la Contraloria General de Cuentas,

p)

B
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Bienes del Estado y Contabilidad del Estado.

Trasladar al Jefe de Contabilidad, Auditoria Interna y Alcaldia, copia con los sellos de
recibido, de los informes de inventario rendidos a las dependencias gubernamentales.
Resguardar apropiadamente los activos fijos, titulos de propiedad y copia de llaves de los
vehiculos municipales.

Elaborar certificaciones de ingresos a inventarios conforme a facturas por compra de
bienes.

Sellar facturas y razonarlas, indicando que el bien se le dio ingreso al inventario.
Participar en la entrega de puesto de todos los empleados municipales.

Extender solvencias indicando que no tienen bienes bajo su responsabilidad, a empleados
que se retiren; para el pago de sus prestaciones.

Presentar listado de vehiculos en buen estado propiedad de la municipalidad, para que se
incluyan en la poliza de seguro en forma anual.

Distribuir calcomanias y copias certificadas de las tarjetas de circulacion y de la péliza de
seguro a cada responsable del vehiculo asignado.

Apoyar en los trdmites de reparacion o robo ante la aseguradora por percances o
accidentes.

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucion de salario.
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2.4.6 Encargado (a) de Almacén

Unidad Administrativa 11.00 Direccion de Administracion Financiera Integrada

Municipal

Codigo y Titulo de Puesto 11 06 Encargado (a) de Almacén

Jefe Inmediato Director (a) de Administracién Financiera Integrada Municipal

. Gerente Municipal/ Director de Operaciones / Director de
Jefe Superior

Gente y Gestion / Jefe de Personal

Puesto administrativo operativo de nivel 4, cuya responsabilidad es la de realizar todos
los procesos y actividades relacionadas con el custodio y resguardo de los bienes materiales
adquiridos por la institucion.

Para ser Encargado (a) de Almacén, se necesita ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en
ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni policiacos.
a) Ser profesional de nivel medio de preferencia de la carrera
de Perito Contador o,
Formacion Académica
b) Experiencia adquirida por medio de carrera administrativa
municipal.
a) Manejo de Paquetes Informaticos (Office)
Conocimientos en b) Control de Kardex
c) Archivo de Documentos
a) Experiencia minima de 2 afios en instituciones y puestos
Experiencia
similares.
a) Alto Nivel de Responsabilidad

Otras Caracteristicas b) Proactivo

¢) Honestidad
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Autoridad a) N/A
a. Realizar los procedimientos establecidos en la ley, para

Responsabilidad
realizar del ingreso y retiro de almacén y bodega.

a) Realizar todos los procesos y actividades relacionadas con la responsabilidad primordial

custodiar los bienes materiales que sean adquiridos y el resguardo de estos.

a) Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios”, al recibir de los
proveedores los bienes, materiales o suministros, tomando como base la informacion de la
factura y la orden de compra, firmard, sellard y obtendra la firma de quien hace la entrega
de los articulos. El original de la Recepcion de Bienes y Servicios sera para el proveedor,
para que sea agregado a la factura.

b) Trasladar a presupuesto la copia de la recepcion de Bienes y Servicios, para que se registre
la etapa de devengado.

c) Entregar los bienes y / o articulos de consumo que le sean requeridos, con base a la
Solicitud / Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o
suministros que haya en existencia.

d) Colocar a la Solicitud / Entrega de Bienes un sello que diga “no hay existencia” y programar
la compra de esta segun procedimiento establecido.

e) Archivar adecuadamente la copia de la Recepcién de Bienes y Servicios y el original de la
Solicitud / Entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de estos. Identificar
y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su custodia y

control, de manera que se facilite su localizacion.
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Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y existencia de
los bienes y / o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en valores.
Enviar mensualmente a la DAFIM, por medio de conocimiento, las copias de Recepcion de
Bienes y Setrvicios.

Enviar mensualmente a la DAFIM, por medio de conocimiento, las copias de las Solicitudes
/ Entrega de Bienes. Archivar adecuadamente toda aquella documentaciéon que tenga
relacion con los registros de almacén.

Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente valorizado
y totalizado y los enviara a la tesoreria municipal, al cual adjuntara las copias respectivas
Recepcion de Bienes y Solicitudes y Entrega de Bienes / Servicios.

Llevar el control de ingresos a bodegas.

Registrar los despachos realizados en bodega, y;

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucion de salario.
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2.4.7 Cajero (a) General

Unidad Administrativa 11.00 Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Codigo y Titulo de Puesto 11 07 Cajero (a) General

. Director(a) de la Administracion Financiera Integrada
Jefe Inmediato

Municipal

Jefe Superior Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de

Gente y Gestion / Jefe de Personal

Puesto administrativo de nivel 4, que realiza actividades relacionadas con la recaudacion
local, registro, control y mejoramiento de los ingresos que percibe la municipalidad en
concepto de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones y otras fuentes.

Para ser Cajero (a) General, se necesita ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio
de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni policiacos.

a) Titulo de Nivel Diversificado de la carrera de Perito Contador
b) Experiencia adquirida por medio de carrera administrativa
Formacion Académica
municipal.
c) Estudios universitarios en Auditoria (Opcional)
a) Manejo de Office
Conocimientos en

b) Archivo de Documentos

a) Experiencia minima de 2 afios en instituciones y puestos

Experiencia
similares.
a) Capacidad de trabajo en equipo.
Otras Caracteristicas b) Alto Nivel de Responsabilidad
¢) Proactivo
Autoridad a) N/A
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a) Administrar los Recursos del Tesoro Municipal de manera

Responsabilidad adecuada para mantener el equilibrio y saneamiento de las

a)

finanzas Municipales.

Puesto Administrativo, cuya finalidad es la recaudacion de los ingresos, la programacion
y ejecucion del pago de las obligaciones previamente adquiridas por la Municipalidad,

como parte de la ejecucién del presupuesto de Ingresos y Egresos.

a)

b)

c)

d)

9)

Promover informacién en tiempo real del movimiento de fondos para la toma de decisiones.
Proponer los procedimientos que mejoren la administracion de los recursos recaudados por
concepto de tasas y arbitrios, captacion de transferencias corrientes y de capital, obtencién
de préstamos y donaciones.

Realizar en conjunto con sus Receptores de Tesoreria y de Garita, cada una de las
funciones de:

Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre
los pagos que hagan por orden de la Autoridad Administrativa Superior y que a su juicio no
estén basados en Ley, lo que eximira de toda su responsabilidad con relacion a esos pagos.
Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidad, en
concordancia con los requerimientos de sus dependencias, responsabilidades de la
ejecucién de sus programas y proyectos; asi como efectuar pagos que estén fundados en
las asignaciones del presupuesto de la Municipalidad con verificacion previa de su legalidad.
Apertura de cajas receptoras
Revision y conciliacion diaria de recibos oficiales, utilidades por los receptores de tesoreria,

conciliando su utilizacion y los fondos percibidos.
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h) Observar los saldos de las formas oficiales, mantenimiento segun las politicas del minimo
de existencia convenientes, las existencias programadas.

i) Llevar o asignar al personal bajo su cargo, el control de caja chica para gastos de viaticos,
o fondo rotativo debidamente autorizado, verificando la informacién contenida en los
formularios correspondientes y conforme la liquidacién de los mismos; y,

j) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucion de salario.
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2.4.8 Oficial Receptor (a) de Tesoreria

Unidad Administrativa 11.00 Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Codigo y Titulo de Puesto 11 08 Oficial Receptor (a) de Tesoreria

. Cajero (a) General / Director (a) de Administracion Financiera
Jefe Inmediato

Integrada Municipal

. Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de
Jefe Superior

Gente y Gestion / Jefe de Personal

Puesto administrativo operativo de Nivel 5, que realiza actividades relacionadas con la
recepcion de ingresos provenientes de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones y otras
fuentes financieras municipales.

Para ser Oficial Receptor (a) de Tesoreria se necesita ser guatemalteco (a), ciudadano (a)
en ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni policiacos.

a) Diploma de Nivel de la carrera de Perito Contador.
Formacion Académica b) Experiencia adquirida por medio de carrera administrativa
municipal.
a) Manejo de Office
Conocimientos en
b) Archivo de Documentos
a) Experiencia minima de 2 afios en instituciones y puestos
Experiencia
similares.
a) Capacidad de trabajo en equipo.
Otras Caracteristicas b) Alto Nivel de Responsabilidad
c) Soporte a la presién
d) Honestidad
Autoridad a) N/A
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a. Recaudacion de los diferentes servicios publicos de la
Responsabilidad Municipalidad, cuadrar efectivamente lo recibido en su cierre

diario.

a) Gestionar a través de la buena atencion al publico, la recaudacion de ingresos y actividades

relacionadas con la prestacion de servicios publicos.

a) Recepcion de pagos de los vecinos en concepto de impuestos, arbitrios, tasas,
contribuciones y otras fuentes financieras.

b) Formular reporte de corte diario de operaciones el cual se originara de la informacién que
despliegue la aplicacion de SICOIN GL, acto en el cual intervendra el Cajero General,
Tesorero, Auditor Interno o representante de dicha unidad.

c) Realizar la apertura y cierre de la caja, ante el Tesorero (a) o Cajero (a) General, todos los
dias habiles en la atencién al publico

d) Extender los contribuyentes los comprobantes que correspondan, autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, por las cantidades que de ellos se perciba, respetando en
el correlativo correspondiente.

e) Efectuar las acciones de cobranza y percibir los diferentes ingresos de la Municipalidad,
por concepto de arbitro, tasas, contribuciones por mejoras

f) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la Municipalidad.

g) Presentar ante su Jefe inmediato superior informes periédicos, como minimo una vez al

afio, que incluya los logros y limitaciones encontradas dentro de las funciones asignadas.
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h) Realizar el corte de caja al finalizar de trabajo, garantizando el cuadre de los documentos
de respaldo con la cantidad recaudada, asi como otros cortes oportunos para fortalecer la
transparencia y el control gubernamental.

i) Atender con amabilidad y cortesia a las personas que efectian pagos o realizan consultas;
brindar las orientaciones que correspondan y remitirlas con el Cajero General, cuando el
caso amerite; y,

j) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefo de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario.
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2.4.9 Cobrador (a) de Garita Municipal

Unidad Administrativa 11.00 Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Codigo y Titulo de Puesto 11,09 Cobrador (a) de Garita Municipal

. Cajero (a) General / Director (a) de Administracion Financiera
Jefe Inmediato

Integrada Municipal

Jefe Superior Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de

Gente y Gestion / Jefe de Personal

Puesto administrativo y operativo de nivel 5, cuya responsabilidad es la recaudacion de
ingresos y actividades relacionadas con la prestacién de Servicios Publicos en las garitas
municipales.

Para ser Cobrador (a) de Garita Municipal, se necesita ser guatemalteco (a), ciudadano
(a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni policiacos.

a) Diploma de nivel Diversificado de la carrera de Perito
Contador (Preferentemente)
Formacion Académica
b) Experiencia adquirida por medio de carrera administrativa
municipal.
b) Manejo de Office
Conocimientos en ¢) Archivo de Documentos

d) Seguimiento de directrices

a) Experiencia minima de 2 afios en instituciones y puestos

Experiencia
similares.
a) Capacidad de trabajo en equipo.
Otras Caracteristicas b) Alto Nivel de Responsabilidad

c) Proactivo
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d) Soporte a la presion
e) Honestidad
Autoridad a) N/A
a) Recaudacion de los diferentes servicios publicos de la
Municipalidad, cuadrar efectivamente lo recibido en su cierre
Responsabilidad

diario.

b) Resguardo de efectivo en depdsitos Bancarios diarios.

a) Realizar actividades relacionadas con la recaudaciébn de ingresos y actividades

relacionadas con la prestacion de Servicios Publicos en las garitas municipales.

a) Atender las instrucciones indicadas por el Tesorero (a) o Cajero (a) General, si asi
corresponde, para el desarrollo de las actividades de cobranza.

b) Realizar adecuadamente los cobros Municipales y extender los comprobantes autorizados
por Contraloria General de Cuentas, respetando el correlativo correspondiente.

¢) Cuadrar el efectivo recibido diariamente y llevar estricto control y custodia de los talonarios
para los cobros municipales que estan bajo su responsabilidad.

d) Entregar diariamente, o al finalizar su jornada de trabajo asignada por la autoridad
respectiva, todos los fondos recaudados y los recibos oficiales expedidos, observando y
atendiendo la formalidad de los procedimientos administrativos.

e) Producir y ordenar la documentaciéon de soporte de los ingresos percibidos, para que se
traslade al &rea de contabilidad, con el objetivo de que se laboren las operaciones contables
correspondientes.

f) Promover la informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos municipales, asi

como los saldos establecidos oportunamente, segun la funcion que desempena, y;
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g) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario.
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Unidad Administrativa 11.00 Direccion de Administracion Financiera Integrada

Municipal

Codigo y Titulo de Puesto 11.10 Auxiliar de DAFIM y Encargado (a) de Caja Chica

Jefe Inmediato Cajero (a) General / Director (a) de Administracion Financiera

Integrada Municipal

. Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de
Jefe Superior

Gente y Gestion / Jefe de Personal

Puesto administrativo y operativo de nivel 5, responsable de la gestién administrativa de
procesos y procedimientos inherentes a la DAFIM, con funciones de encargado de caja chica.
Para ser Auxiliar de DAFIM y Encargado (a) de Caja Chica, se necesita ser guatemalteco
(a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni
policiacos.
a) Titulo Nivel Diversificado en Perito Contador o similar
b) Estudios universitarios de carreras afines.
Formacion Académica
c) Experiencia adquirida por medio de carrera administrativa
municipal.
a) Manejo de Ofimatica
Conocimientos en
b) Archivo de Documentos
a) Experiencia minima de 2 afios en instituciones y puestos
Experiencia similares que le hayan familiarizado con el manejo de
presupuestos publicos.
a) Capacidad de trabajo en equipo.

Otras Caracteristicas b) Alto Nivel de Responsabilidad

c) Proactivo
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d) Soporte a la presion
e) Honestidad

Autoridad a) N/A

Responsabilidad

a. Administrar, custodiar y controlar el fondo rotativo interno a
cargo de la municipalidad
b. Recibir, revisar y clasificar todos los documentos para pago a

través del fondo rotativo interno y/o pago directo.

a)

a)

b)

d)

Gestionar oportunamente los documentos que integran las rendiciones periédicas y el

reintegro correspondiente, de la liquidacion final de fondos de caja chica.

Administrar, custodiar y controlar el fondo rotativo interno a cargo de la municipalidad,
ademas preparar y enviar oportunamente los documentos que integran las rendiciones
periddicas y la gestién del reintegro correspondiente, asi como la liquidacion final de dichos
fondos.

Velar por la 6ptima rotacién del fondo rotativo interno de acuerdo con los parametros
establecidos por la municipalidad.

Revisar que el Cédigo unico de registro (CUR) contenga toda la informacién que requiera
el sistema y que el gasto esté debidamente registrado y detallado por renglén.

Elaborar y controlar los vales de fondo rotativo interno por las compras emergentes que
requieran de pago inmediato.

Recibir, revisar y clasificar todos los documentos para pago a través del fondo rotativo
interno y/o pago directo.

Ordenar y numerar los documentos de legitimo abono de los fondos rotativos (facturas,

planillas, recibos) para el registro correspondiente a la rendicion de cuentas.
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Elaborar los cheques a los proveedores y otros beneficiarios, asi como la gestion para
obtener las firmas que corresponden a la ejecucién presupuestaria a través de fondo
rotativo.

Entregar cheques a proveedores y otros beneficiarios de pagos a través de fondos
rotativos interno, atendiendo a la calendarizacion previa.

Cumplir con la calendarizacién para el ingreso de la solicitud de reposicién del fondo
rotativo interno.

Archivar las copias de la documentacién de las 6rdenes de pago y la documentacién
original del fondo rotativo interno.

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario.
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2.4.11 Encargada (0) de la Unidad de Cobros

Unidad Administrativa 11.00 Direccion de Administracion Financiera Integrada

Municipal

Cddigo y Titulo de Puesto | 11 .11 Encargado (a) de la Unidad de Cobros

Jefe Inmediato Director (a) de Administracion Financiera Integrada Municipal

Jefe Superior Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de

Gente y Gestion / Jefe de Personal

Puesto administrativo operativo de Nivel 4, responsable de la gestion de recuperacion de
la cartera vencida de todos los servicios publicos.

Para ser Encargado (a) de la Unidad de Cobros se necesita ser guatemalteco (a),
ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni
policiacos.

a) Diploma de Nivel Diversificado en Perito Contador o similar

b) Profesional Universitario de la carrera Ciencias Econdémicas
Formacion Académica

c) Experiencia adquirida por medio de carrera administrativa

municipal.

a) Manejo de Paquetes de Ofiméatica

b) Archivo de Documentos
Conocimientos en c) Gestion de cobranza y Negociacion

d) Manejo de objeciones

e) Buenas relaciones interpersonales

a) Experiencia minima de 2 afios en instituciones y puestos
Experiencia

similares

Otras Caracteristicas b) Capacidad de trabajo en equipo.

c) Alto Nivel de Responsabilidad

S otnos

> 5 s ot AN A
< Facebook.c /@MuniMorales Barrio Los Castro / Palacio Municipal
- +502 7910-6100 E www.MuniMorales.Gob.Gt Morales, Izabal, Guatemala. CA.




Aunicipalivad

GOBIERNO MUNICIPAL Direccién de Administraciéon 54

DE MORALES, IZABAL Financiera Integrada Municipal

d) Proactivo
e) Honestidad
f) Buena presentacion

Autoridad a) N/A

a) Realizar actividades relacionadas con la eficiente

Responsabilidad recaudaciéon de ingresos y reduccién de la morosidad en la

a)

b)

d)

prestacion de servicios publicos, IUSI y arbitrios.

Gestionar la eficiente recaudacion de ingresos y reduccién de la morosidad en la cartera

vencida de la cuenta corriente de la prestacion de servicios publicos, IUSI y arbitrios.

Presentar al Alcalde con visto bueno del director de la DAFIM de forma mensual, un
programa de cobros y recuperacion de la mora, en lo relativo a pago de IUSI, los servicios
de agua potable y alcantarillado, que contenga los tiempos previstos y responsables para
la obtencion de resultados concretos.

Elaborar notas de cobro a contribuyentes conforme a la morosidad de pago tomando en
cuenta las fechas de vencimiento, urgentes y los pagos normales conforme orden
cronoldgico.

Atender telefénicamente o en forma personal consultas de las contribuyentes relacionadas
al proceso de sus pagos.

Efectuar las acciones de cobranza y percibir los diferentes ingresos de la Municipalidad,
por concepto de arbitro, tasas, contribuciones por mejoras

Tratar con educacion y decora a todos los usuarios o contribuyentes.

Rendir cuentas a la cajera general del dinero recaudado.
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g) Cobrar correctamente a los usuarios Informar de cualquier cambio de lugar o ingreso de
nuevos contribuyentes.

h) Apoyar en la recepcion de cobros en forma permanente, y;

i) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario.
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