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L OBJETIVOS

GENERAL

Integrar y plasmar en un documento actualizado de las funciones de la Direccién Administracion
Financiera Integrada Municipal, asimismo como guia de los procedimientos administrativos y
obligaciones ante diversas instituciones de acuerdo a la legislacion vigente siendo un instrumento
y fuente de consulta que facilite el eficiente uso de los recursos humanos, fisicos y financieros,
permitiendo un adecuado control, una debida observacién de las normas legales y de probidad
vigentes, asi los diferentes manuales de administracion financiera y auditoria gubernamental,
para el cumplimiento de las funciones enformauniforme.

ESPECIFICOS

Uniformary controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo,

Determinarenformasencillalasresponsabilidades de cada puesto de trabajo,
e Facilitarlaslaboresde control, auditoria, evaluaciony seguimiento,

e Aumentarlaeficienciadelosempleados,

e Facilitarlacoordinaciondetrabajoenlalnstitucion,

e Orientarlamaneraderealizareltrabajo.

e Construir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
procedimientos.

e Laimplementacionde procesosyprocedimientosde calidad.

e Cumplir con las obligaciones ante diversas instituciones y primordialmente ante Contraloria
General de Cuentas.




II. GENERALIDADES

2.1. Antecedentes

El 15 de enero de 2020 Tomo posecion la Corporacion Municipal.

De esa cuenta se elabora el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion
Administrativa Finaniera Integrada Municipal de la Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez, Municipio del Departamento del Suchitepequez, el cual tiene como finalidad
establecer y dar a conocer paso a paso la secuencia a seguir para realizar eficientemente
las actividades de carécter administrativo y que sirva de herramienta administrativa de la
ejecucion de las labores encomendadas u coadyuve eficientemente al logro de los objetivos
Municipales.

2.2. Alcance

El presente Manual serd de observancia y aplicacion obligatoria a todos los
funcionarios y servidores publicos que ejecuten procedimientos y tengan relacién
con la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal de la Municipalidad
de Santo Domingo Suchitepequez, en la operacion diaria en su ambito de
competencia.
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1L BASE JURIDICA

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Caddigo Municipal

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

e LeydeProbidadyResponsabilidades de Funcionariosy Empleados Publicosy su
Reglamento

¢ Leydellnstituto Guatemaltecode Seguridad Social
e Ley de Servicio Municipal

e Plan de Prestaciones

EGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Leydelos Consejos de Desarrollo Urbanoy Rural y su Reglamento

EGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES
Cddigo Tributario
Ley del Impuesto al Valor Agregado, IVAy sureglamento
Leydellmpuestosobre Circulacionde Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos
Ley del Impuesto sobre laRenta, ISR y su Reglamento

Ley del Arbitrio de Ornato Municipal

EGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL
LeyOrganicadel Presupuesto y suReglamento
Leyde Contrataciones del Estadoy su Reglamento
Ley Orgéanica del Instituto de Fomento Municipal INFOM
Ley Organica del Departamento de Credredito Hipotecario Nacional de Guatemala

Ley del Fondo de Inversion Social y suReglamento
7




Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN

Reglamentode Inventarios de Bienes Muebles dela Administracion Publica
Manualde Clasificacion Presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala
Manual de Contabilidad Integrada Gubernamental.

Manual de Administracion Financiera MAFIM I, 11, y IIL.

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley Orgéanica de la Contraloria de Cuentas y suReglamento

Leydel Tribunal de Cuentas

Normas de Carécter Técnicoyde Aplicacion obligatoriade la Contraloria General de Cuentas
Normas de Auditoria del Sector Gubernamental

Acuerdos Internos de Contraloria General de Cuentas

Normas para el uso del Sistema de Informacion de control y auditoria del Estado,

GUATECOMPRAS




IV. ORNIGRAMA DAFIM




MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL
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CONCEJO MUNICIPAL

DESCRIPCION:

El Concejo Municipal es el érgano colegiado superior de deliberacion
y de decision de los asuntos municipales cuyos miembros son
solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de
decisiones y tiene su sede en la cabecera de su circunscripcion
municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el
cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra
por el Alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos directa y
popularmente por el municipio de conformidad con la ley en materia.
El Alcalde, es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las
politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo

MUﬂlClpal . Articulo 9 Cédigo Municipal Decreto 12-2002.

Competencias generales del Concejo Municipal.
a) La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales.
b) EI ordenamiento territorial y control urbanistico de la
circunscripcion municipal.
c) La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del
municipio para la formulacién e institucionalizacion de las
politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo

urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las




d)

f)

9)

h)

j)

k)

necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales,

El control y fiscalizaciéon de los distintos actos del gobierno
municipal y de su administracion;

El establecimiento, planificacion, reglamentacién, programacion,
control y evaluaciéon de los servicios publicos municipales, asi
como las decisiones sobre las modalidades institucionales para
Su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de
los intereses publicos;

La aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en
concordancia con las politicas publicas municipales;

La aceptacion de la delegacibn o transferencia de
competencias,

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

La emisidbn y aprobacion de acuerdos, reglamentos vy
ordenanzas municipales,

La creacion, supresion o modificacion de las dependencias,
empresas y unidades de servicios administrativos,

Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion

del gobierno municipal, con el proposito de mejorar los servicios




y crear los organos institucionales necesarios, sin perjuicio de la
unidad de gobierno y gestion del Municipio;

La organizacién de cuerpos técnicos, asesores y consultivos
gue sean necesarios, asi como el apoyo que estime necesario a
los consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o
auxiliar, asi como de los 6rganos de coordinacion de los
Consejo Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos

Municipales de Desarrollo;

m) La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de la

p)

comunidad Yy sus aldeas a su identidad cultural, de acuerdo a
sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres;

La fijacion de rentas de los bienes municipales sean estos de
uso comun o no.

Proponer la creacion, modificacion o suspension de arbitrios al
Organismo Ejecutivo quien trasladara el expediente con la
iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica;

La fijacion de sueldo y gastos de representacion al Alcalde, las
dietas por asistencia a sesiones del Concejo Municipal; vy
cuando corresponda, las remuneraciones a los alcaldes
comunitarios o0 alcaldes auxiliares. Asi como emitir el

reglamento de viaticos correspondiente;




g) La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas

)

a sus miembros para no asistir a sesiones;

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

La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociaciones 0
cooperacion con otras corporaciones municipales, entidades u
organismos publicos o privados, nacionales e internacionales
gue propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo
municipal, sujetandose a las leyes de la materia.

La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones

publicas nacionales, regionales, departamentales y municipales,

u) Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y

v)

servicios que requiera la municipalidad sus dependencias,
empresas, y demas unidades administrativas de conformidad
con la ley de Ila materia, exceptuando aquellas que
corresponden adjudicar al alcalde.

La creacion del Cuerpo de Policia Municipal.

w) En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las

obligaciones atribuidas al Estado por el articulo 119 de la

Constitucion Politica de la Republica;




X)

y)

La elaboracion y mantenimiento de Catastro Municipal en
coordinacion con los compromisos adquiridos en los acuerdos
de paz y la ley de la materia.

La promocion y proteccion de los recursos renovables y no
renovables; y Las demas competencias inherentes a la
autonomia del Municipio.

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

respectiva;

aa) Las demas competencias inherentes a la autonomia del

municipio; v,

bb) La discusién, aprobacion, control de ejecucion y evaluaciéon de

las politicas municipales de desarrollo de la juventud. (cedigo
Municipal Decreto 12-2002)




ALCALDE MUNICIPAL

DESCRIPCION

El Alcalde Municipal es un funcionario electo por el Municipio, es el
representante de la Municipalidad y del Municipio; es el personero
legal de la misma, sin perjuicio de la representacion judicial que se le
atribuye al Sindico; es el jefe del Organo Ejecutivo del Gobierno
Municipal; miembro del Consejo Departamental de Desarrollo
respectivo y presidente del Concejo Municipal. (Cédigo Municipal.
Decreto 12-2002. Cap. lll, Articulo 52)

TITULO DEL PUESTO Alcalde Municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA Alcaldia

INMEDIATO SUPERIOR Concejo Municipal

SUBALTERNOS Todo el personal de la
Municipalidad.

FUNCIONES:

Atribuciones y obligaciones del Alcalde segun el articulo 53 del
Caodigo Municipal.
a) Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,

resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal y al




efecto expedira las 6rdenes e instrucciones necesarias, dictara
las medidas de politicas y buen gobierno y ejercera la potestad
de accién directa y, en general, resolvera los asuntos del
Municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

b) Dirigir la Administracion Municipal.

C) Representar a la Municipalidad y al Municipio.

d) Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus
miembros a sesiones ordinarias y extraordinarias de
conformidad con el Cadigo Municipal.

e) Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas
municipales y de los planes, programas y proyectos de
desarrollo del Municipio.

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

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

h) Desempefiar la jefatura superior de todo el personal
administrativo de la Municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar
la renuncia y remover de conformidad con la ley, a los

empleados municipales.




|) Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de
urgencia.

j) Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de
catastrofe o desastres 0 grave riesgo de los mismos, las
medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del

Concejo Municipal.

k) Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por
infraccion de las ordenanzas municipales, salvo en los casos en

que tal facultad esté atribuida a otros 6rganos.

|) Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento
legalmente establecido, con excepcidén de los que corresponda
contratar al Concejo Municipal.

m) Pr
omover y apoyar conforme al Codigo Municipal y demas leyes
aplicables, la participacion y trabajo de las asociaciones civiles y
los comités de vecinos que operen en el municipio.

n) Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion
corresponda al Concejo Municipal y, una vez substanciados,
darle cuenta al pleno del concejo en la sesion inmediata.

0) Autorizar, conjuntamente con el Secretario Municipal, todos los
libros que deben usarse en la Municipalidad, las asociaciones

civiles y comités de vecinos que operen en el Municipio; se




exceptuan los libros y registros auxiliares a utilizarse en
operaciones contables, que por ley corresponden autorizar a la
Contraloria General de Cuentas.

p) Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro
de la ley las mayores facilidades para que se verifiquen,
pudiendo delegar esta funcion en uno de los Concejales.

g) Tomar el juramento de ley de los Concejales, Sindicos y a los
Alcaldes Comunitarios o auxiliares, al darles posesion de sus
cargos.

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

S) Ser el medio de comunicacién entre el Concejo Municipal y las
autoridades y funcionarios publicos.

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

u) Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de vencido
cada trimestre del afo, al registro de Ciudadanos del Tribunal
Supremo Electoral, informe de los avecindamientos realizados
en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante el

mismo periodo.




V) Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes
y aquellas que la legislacion del Estado asigne al Municipio y no

atribuya a otros 6rganos municipales.




SINDICOS Y CONCEJALES

Lo Sindicos y Concejales son autoridades electas por el Municipio y

forman parte de Concejo Municipal.

DESCRIPCION

TITULO DEL PUESTO Sindicos y Concejales
UBICACION DEL PUESTO Alcaldia

INMEDIATO SUPERIOR Concejo Municipio
SUBALTERNOS Ninguno
FUNCIONES:

Los sindicos y los Concejales, como miembros del érgano de
deliberacion y decision segun el Cédigo Municipal, tienen las
siguientes atribuciones.
a) Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas
en las oficinas y dependencias municipales.
b) Los concejales sustituiran, en su orden, al Alcalde en caso de
ausencia temporal, teniendo el derecho a devengar una
remuneracion equivalente al sueldo del alcalde cuando ello

suceda.




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

d) Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones
para las cuales sean designados por el Alcalde o el Concejo
Municipal.

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

f) Fiscalizar la accién administrativa del alcalde y exigir el
cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Concejo
Municipal.

g) Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en
uso o extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos
de sus integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen dado

lugar a la interrogacion.




COMISIONES DEL CONCEJO

CONCEJO
MUNICIPAL

Comision de
Finanzas




COMISION DE FINANZAS

DESCRIPCION

Es la comisién del Concejo Municipal encargada de Supervisar y
fiscalizar a nivel de Concejo Municipal, Presupuestariamente vy
financieramente las erogaciones presupuestarias y los resultados de
las inversiones realizadas por el Alcalde Municipal. Asi mismo analizar

la elaboracidon del presupuesto y su respectiva ejecucion.

La comision de finanzas uUnicamente debe estar conformada por

Sindicos v Concejales Municipales.

FUNCIONES:

a) Asesorar al Alcalde Municipal en la elaboracién del proyecto de
presupuesto para cada ejercicio como lo establece el Articulo
131 del Codigo Municipal

b) Emitir opinion sobre las solicitudes para modificacion del
presupuesto.

c) Analizar y emitir opinién en los expedientes relacionados con las
finanzas municipales, o que afecten en alguna forma el

patrimonio municipal.




d) Verificar y emitir opinion sobre las solicitudes de condonacion o
rebajas de multas y recargos, por incumplimiento de
obligaciones tributarias.

e) Realizar control en la ejecucion del presupuesto de ingresos y
egresos de la Municipalidad, evaluarlo periédicamente y sugerir
las correcciones que se consideren pertinentes.

f) Realizar la verificacion y justificacion de las erogaciones y
destino de los gastos municipales.

g) Analizar y crear mecanismos de control y fiscalizaciéon de los
procesos financieros y presupuestarios de la Municipalidad.

h) Emitir Opinidén en todos aquellos asuntos que le encomiende el
Concejo Municipal, y que sean de su competencia.

i) Velar porque la informacion sobre el estado de ingresos y
egresos del presupuesto Municipal, esté disponible y actualizada
en la pagina de libre acceso a la informacion como lo establece
la ley de presupuesto y el Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

]) Arqueos Sorpresivos de Fondos y Valores La existencia de
fondos y valores, cualquiera que sea su origen, debera estar
sujeta a comprobaciones fisicas mediante arqueos sorpresivos
periodicos, practicados por la Comision de Finanzas y/o Auditor

(@) Interno.




k) Supervisar de forma constante el funcionamiento de asesores

municipales, incluyendo los procesos seguidos por la Auditoria
Interna.

Recibir el formato "solicitud/entrega bienes o Servicios", si esta
de acuerdo lo firma de autorizado y traslada al Encargado de
Compras, de lo contrario lo devuelve al empleado interesado.
Como lo establece el MAFIM VERSION Ill.

m) Los expedientes verificados por la Comision de Finanzas se

dejara un sello estampado, con sus respectivas firmas lo cual

indicara que fueron evaluados y analizados.

n) De las diferentes actuaciones que realizara la comision de

finanzas dictaminar e informara al Concejo Municipal, por
intermedio de su presidente, los dicthmenes e informes que les
sean requeridos con relacion a los asuntos sometidos a su
conocimiento y estudio; asi como también propondran las
acciones necesarias para lograr una mayor eficiencia en los
servicios publicos municipales y la administracion en general del

municipio.




NIVEL DE DIRECCIONES
DIRECCION, ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL
(AFIM)




DIRECCION ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL (DAFIM)
DEFINICION:

Es la Unidad responsable de integrar a la Municipalidad de Santo
Domingo Suchitepequez en el proceso de administracion y

consolidacion financiera del Sector Publico.

Siendo la encargada de la gestion de los recursos financieros de la
Municipalidad, por lo que es necesario que el personal posea el
conocimiento sobre las funciones y responsabilidades que conlleva el
desempeiio inherente al cargo, debido a que los registros y aplicacion
en el presupuesto, la contabilidad y tesoreria deben realizarse en
forma oportuna y efectiva. Esta Unidad estara a cargo del Director (a)
nombrado (a) por el Concejo Municipal de una terna propuesta por el

Alcalde Municipal.

OBJETIVO:

Realizar la programacion, organizacion, coordinacion, ejecucion vy,
control de la captacion y uso de los recursos del municipio, bajo los
principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia y equidad, con el
proposito de cumplir con los planes, programas y proyectos emanados

de las politicas municipales.




NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar,
supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las unidades

0 puestos administrativos financieros de la municipalidad.

DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

DESCRIPCION:

Es un puesto de caracter administrativo nombrado por el Concejo
Municipal y que a su vez atendera los requerimientos del Alcalde,
encargada de administrar y velar por el cumplimiento de las funciones
del puesto de contabilidad, presupuesto, tesoreria, compras, almaceén,
etc. Tiene bajo su responsabilidad planificar, organizar, dirigir,
supervisar y evaluar el funcionamiento eficiente de las unidades o
puestos de trabajo relacionados con la gestion presupuestaria,
contable y financiera de la municipalidad en virtud que la direccion es
la encargada de recaudar, depositar los fondos y valores municipales,
asi como efectuar los pagos que procedan dentro de Ilos

procedimientos legalmente establecidos.




RELACIONES DE TRABAJO

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

b) Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas
para proporcionar y obtener informacién relacionada con las
actividades de la AFIM.

c) Con representantes de entidades publicas, privadas y otros

organismos relacionados con el trabajo.

AUTORIDAD.
> Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

» Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

RESPONSABILIDAD
a) Por incluir los planes, programas y proyectos acordados por
Concejo Municipal y la Direccion Municipal de Planificacion -
OMP-, en el presupuesto anual para su ejecucion.
b) Presentar los informes indicados en sus atribuciones.
c) La custodia, conservacion y uso de los documentos e

informacion a cargo de la AFIM.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Poseer titulo a nivel diversificado preferentemente de la carrera de
perito contador, o con un minimo de un afio de experiencia laboral

comprobada.

EXPERIENCIA:

Experiencia comprobada de un afio.

Habilidades y destrezas:

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las
finanzas municipales. En el uso de equipo de oficina, maquina de
escribir, computadora, calculadoras, manejo de programas
informéaticos (Word, Excel, Power Point), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al

cargo.

Otros conocimientos:

Estar actualizado en las leyes siguientes:
Codigo Municipal.

Ley Orgéanica del Presupuesto y su reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado.

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.




Ley de Probidad.
Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

TITULO DEL PUESTO Director (a) de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion Financiera
INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Personal de AFIM,

Contabilidad, Presupuesto y
Tesoreria, compras y

almacén.

FUNCIONES:

a) 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 informacién que debera

registrarse en el Sistema.




b)

d)

f)

Elaborar, en coordinacion con la Direccion Municipal de
Planificacion —-DMP-, con la asistencia del Alcalde Municipal y
asesoria de la Comision de Finanzas del Concejo Municipal, el
Anteproyecto de Presupuesto Municipal, la programacion de la
ejecucidn presupuestaria y su respectiva evaluacion.

Proponer, en coordinacion con la oficina municipal de
planificacién, al Alcalde Municipal, la politica presupuestaria y
las normas para su formulacion, coordinando y consolidando la
formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos
del municipio, en lo que corresponde a las dependencias
municipales; 4

Programar y administrar la deuda publica, asi como el pago del
servicio de la deuda y presentarlo para su incorporacién en la
formulacién del presupuesto anual, en cada ejercicio municipal,
el cual sera aprobado por el Concejo Municipal.

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.

Realizar todos los pagos de obligaciones financieras que haya
contraido la Municipalidad tales como: Dietas, Sueldos vy

Salarios, Honorarios Profesionales, Materiales y Suministros,




9)
h)

j)

K)

Amortizacion de deudas y Rentas consighadas, Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal y pago al Instituto de
Seguridad Social.

Firmar Cheques.

Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad y a
guien le ha asignado una funcion especifica.

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

Suscribir acta o actas que considere necesarias en caso de
detectar anomalias en el manejo de los fondos y valores, asi
como en su registro y control, debiendo dictar las medidas
correctivas que amerite y asi se trate de una situacién grave,
trasladar al Alcalde para que se tomen las medidas que
procedan, solicitando intervencion a la Contraloria General de
Cuentas.

Dirigir, coordinar y, ejercer el control previo en las labores de
registro de la ejecucidn 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.




Llevar los registros presupuestarios y financieros al dia, para
cualquier informacion que le sea solicitada por el Alcalde o
Concejo Municipal para la toma de decisiones y por
intervenciones fiscales por parte de la Contraloria General de

Cuentas.

m) Presentar en el transcurso del mes de enero de cada afo al

P)

q)

Concejo Municipal, un informe de los resultados alcanzados en

el ejercicio anterior.

Ordenar y preparar toda la documentacion que deberad ser
rendida a la Contraloria General de Cuentas para su examen,
de conformidad con la Ley.

Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.
Registrar en los libros o sistemas computarizados Ila
contabilidad de los ingresos y egresos municipales, previa
autorizacion de la Contraloria General de Cuentas.

Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata,
para que resuelva sobre los pagos que haga por orden del
alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la ley, lo que lo
eximira de toda responsabilidad con relacién a esos pagos.4
Efectuar los pagos que estén fundados y 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 y sefialados por la Contraloria
General de Cuentas, por las sumas que de ellos perciba el
Tesorero Municipal.

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 lo ejecucion presupuestaria y de la
contabilidad de la municipalidad y preparar los informes
analiticos correspondientes;

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;




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

x) Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto
de ingresos y gastos del municipio;

y) 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.

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

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

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

cC) Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley
le corresponde; vy,

dd) Desempefiar cualquier otra funcién o atribucion que le sea
asignada por ley, por el Concejo o por el Alcalde Municipal en

materia financiera.




ee) Asesorar lo relativo a las negociaciones y contrataciones
de préstamos de acuerdo con la legislacion vigente.
Administrar la Caja Chica, en base a la Cuenta Unica de la
Tesoreria Municipal y flujos de caja y programacion.

ff) Administrar la Caja Chica, en base a la Cuenta Unica de la
Tesoreria Municipal y flujos de caja y programacion.

gg) Coordinar con el MINFIN, INFOM y ANAM, los planes de
capacitacion correspondientes a la aplicacion del Cdédigo

Municipal, leyes conexas y lo relacionado al SIAF-MUNI.

(Cdbdigo Municipal articulo 98, *Reformado por el Articulo 28, del Decreto Nimero 22-2010
el 22-06-2010).




AREA DE PRESUPUESTO

Encargado de
Presupuesto

DEFINICION:

Es la encargada de la formulacion, recaudacion, programacion y
control del presupuesto Municipal. Participando en la elaboracion de la
politica presupuestaria, asi como en la formulacion de la politica
financiera municipal, principalmente en la elaboraciéon, mantenimiento
y actualizacion de reglamentos, manuales, instructivos vy
procedimientos internos que permitan aplicar y evaluar la gestion
presupuestaria, con el fin de aplicar los correctivos que se consideren

necesarios.




ENCARGADO DE PRESUPUESTO
DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo encargado de la elaboracion,

manejo y control del presupuesto municipal.

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los

procedimientos técnicos y administrativos del presupuesto municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

a) Con el Concejo Municipal, el Alcalde y el Director de la AFIM,
para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes relacionados con la Unidad.

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

c) Con representantes de entidades publicas, privadas y otros

organismos relacionados con el trabajo.

AUTORIDAD
Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones

presupuestarias municipales.




RESPONSABILIDAD
a) Proponer normas que eficienten las actividades del area de
Presupuesto.
b) Presentar los informes indicados en sus atribuciones.
c) La custodia, conservacion y uso de los documentos e

informacion a cargo del area de Presupuesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Poseer titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador o Perito

en Administracion Publica. Con experiencia de Un afio.

Habilidades y destrezas:

Manejo de equipo de computo

Manejo de programas de Microsoft Office

Manejo del Sistema integrado de Administracion Financiera
Para establecer y mantener relaciones interpersonales
Para analizar e interpretar documentos e informacion

Otros conocimientos:

Caodigo Municipal

Ley Orgéanica del Presupuesto

Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el trabajo




TITULO DEL PUESTO Encargado de Presupuesto

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion Financiera
INMEDIATO SUPERIOR Director (a) de AFIM
SUBALTERNOS Ninguno
FUNCIONES:

a) Disenar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y

b)

procedimientos internos que permitan mejorar la técnica
presupuestaria, en las fases de formulacion, programacion,
ejecucion, evaluacioén y liquidaciéon del presupuesto municipal.
Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y
procedimientos para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto, la programacion de la ejecucion, el procedimiento
contable, la ejecucidén de los pagos y las coherencias de las
salidas y/o reporte del Sistema Integrado de Administraciéon
Financiera Municipal.

Participar en la elaboracion de las politicas presupuestarias, asi
como en la formulacion de la politica financiera, que proponga
la unidad de la Administracion financiera integrada municipal a

las autoridades municipalidades.




d)

f)

9)

h)

j)

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

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracion de
Sus anteproyectos de presupuesto.

Elaborar en coordinacion con la oficina Municipal de
Planificacion, el anteproyecto de presupuesto municipal, la
programacion de la ejecucion presupuestaria previa, los
anteproyectos de presupuesto enviados de la gestidon
presupuestaria.

Analizar y ajustar en conjunto con el jefe de la AFIM 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 Codigo Municipal para la formulacion,
programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal.

Aprobar conjuntamente con el area de tesoreria la

programacion de la ejecucion financiera del presupuesto.




k)

P)

q)

Ejecutar y controlar el Presupuesto Municipal adecuadamente,
e informar cuando le sea requerido.

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

Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones del
presupuesto.

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

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

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 Concejo
Municipal.

Realizar estudios sobre diferentes fuentes de ingreso.

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

Asistir al jefe de la AFIM en preparar el proyecto de

presupuesto anual, exposicion de motivos y demas




documentos, para someterlo a la consideracion del Concejo
Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo 131

del codigo Municipal.

t) Analizar y someter a consideracion del concejo municipal las
solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por
las dependencias.

u) Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al
presupuesto.

v) Ejecutar los manuales de procedimientos establecidos para el
buen funcionamiento de la Unidad de Presupuesto.

w) Integrar la Comisibn de Compras y hacer las
recomendaciones pertinentes, para transparentar la
adquisicion de bienes y servicios municipales.

x) Desempenfar cualquier otra funcion que le sea asignada por el
Director(a) de la AFIM.

Funciones de Formulacion Presupuestaria,

Programacion y Control de la Ejecucion:

1. Analizar y someter a consideracion del Encargado del Area de

Presupuesto la definicion, clasificacibn y denominaciéon de las

categorias programaticas.




2. Solicitar a las dependencias y/o unidades administrativas
municipales informacion sobre estimaciones y recaudaciones de
ingresos.

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

4. Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la
politica presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a
fin de someterlas a consideracion del Encargado del Area de
Presupuesto.

5. Realizar estudios sobre las diferentes fuentes de ingreso.

6. Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la
politica presupuestaria especifica aprobada por los Gobiernos
Locales.

7. Asesorar a las dependencias municipales y/o unidades
administrativas en la elaboracion de sus anteproyectos de
presupuesto.

8. Analizar y ajustar las propuestas de gasto enviadas por las
dependencias y/o unidades administrativas municipales.

9. Asistir al Director Financiero, en preparar el proyecto de
presupuesto anual, exposicion de motivos y demas documentos, para

someterlo a consideraciéon del Concejo Municipal, de conformidad a lo




establecido en el Articulo 131 del Codigo Municipal y sus Reformas.
10. Registrar en el SIAF vigente el presupuesto aprobado por la
Autoridad Superior.

11. Analizar la informacion de programacion fisica y financiera del
presupuesto enviada por las dependencias Yy/o unidades
administrativas municipales.

12. Analizar y someter a consideracion del Encargado del Area de
Presupuesto, las solicitudes de modificaciones presupuestarias
presentadas por las dependencias y/o unidades administrativas
municipales.

13. Registrar en el SIAF vigente las solicitudes de modificaciones al
presupuesto y su aprobacion.

14. Enviar, por intermedio del Encargado del Area de Presupuesto, al
Director Financiero la ejecucion fisica y financiera e informacion

periddica de las modificaciones presupuestarias aprobadas.

Funciones basicas para una adecuada evaluacion de la

ejecucion presupuestaria, son las siguientes:

1. Orientar a las dependencias y/o unidades administrativas
municipales en el uso de los formularios e instructivos para el envio de

la informaciéon sobre resultados periddicos de la ejecucion




presupuestaria.

2. Elaborar y someter a consideracion del Director Financiero la
informacion peridédica sobre la ejecucion de ingresos, por medio del
responsable del Area de Presupuesto.

3. Analizar periédicamente y someter a consideracion del Encargado
del Area de Presupuesto los informes recibidos sobre la ejecucién del
presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificar si
los programas se cumplen como fueron formulados, las causas de las
desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas
necesarias.

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

5. Verificar con el Director Financiero y los funcionarios de las distintas
dependencias y/o unidades administrativas municipales, el
cumplimiento de la ejecucién de aquellos programas de interés

prioritario.




AREA DE CONTABILIDAD

Encargado de Contabilidad

DEFINICION:

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.

Tomando en cuenta la necesidad que los sistemas y procedimientos
deben de ser de aplicacion practica y a la vez ofrezcan la flexibilidad

suficiente para desarrollar las labores contables de la municipalidad.

OBJETIVOS:

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.




ENCARGADO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION:

El puesto se ubica a nivel operativo, bajo la direccion del Director (a)
AFIM y nombrado por el Alcalde Municipal al que le corresponde
coordinar las distintas actividades relacionadas con los registros
contables, la elaboracion de planillas de pago y el calculo
correspondiente, realizar las labores contables de revision de cajas
fiscales, operar adquisiciones municipales y el libro de inventarios y
registro y control de los movimientos bancarios y registros contables

relacionados.

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto técnico, cuya responsabilidad es diseflar y actualizar los
procedimientos que eficienten la administracion técnica contable

municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
a) Con el Concejo Municipal, el Alcalde y el Director de la Unidad
de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, para
recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes
relacionados con el area de Contabilidad Municipal.

b) Con el personal de las éareas de la AFIM para resolver




problemas de trabajo y, otros. Con personal municipal de las
distintas dependencias para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la AFIM.

c) Con representantes de entidades publicas, privadas y otros

organismos relacionados con el trabajo.

AUTORIDAD

Para realizar los registros contables de las finanzas municipales.

RESPONSABILIDAD
a) Proponer normas que eficienten las actividades del area de
contabilidad.
b) Presentar los informes indicados en sus atribuciones.
c) Custodia, conservacion y uso de los documentos e
informacion a cargo del area de contabilidad.
d) Del registro de los libros contables y financieros y la custodia

de los mismos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Poseer titulo de Perito Contador.




EXPERIENCIA:

Minimo Un afio en puestos similares.

Habilidades y destrezas:

Manejo de equipo de computo

Manejo de programas de Microsoft Office;

Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o
sistemas financieros contables municipales.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para analizar e interpretar documentos e informacion

Otros conocimientos:
Cdodigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto, Normas
Internacionales de Contabilidad (NIC), Otras Leyes y Reglamentos

relacionados con el trabajo

TITULO DEL PUESTO Encargado de
Contabilidad
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion Financiera

INMEDIATO SUPERIOR Director (a) AFIM




FUNCIONES CONTABLES:

a)

b)

d)

f)

Administrar la gestion 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 Pdulblicas como o6rgano rector de la
Contabilidad integrada gubernamental.

Participar en la formulacion de la politica financiera que elabore
la Unidad 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 la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informaciéon de la
Municipalidad.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y
aprobacién 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 extra-
presupuestario.

Efectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y
producir los informes para la toma de decisiones del Concejo

Municipal y La Contraloria General de cuentas.




9)

h)

j)

k)

Administrar el sistema contable que permita conocer en tiempo
real, la gestidn presupuestaria de Caja y patrimonial, asi como
los resultados operativo, econdémico y financiero de la
Municipalidad.

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

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 oportuno de los registros y la razonabilidad de las
cifras presentadas.

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

el sistema.

m) Analizar la documentacion de respaldo previo al registro de las

n)

diferentes etapas del gasto en el sistema.
Registrar, validar y aprobar en el sistema la ejecucion

presupuestaria de gastos.




p)

q)

)

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y
contable.

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 la informacion de la Municipalidad.

Analizar la documentacion de respaldo previo al registro,
validacion y aprobacion en el sistema de las operaciones de
origen extra-presupuestario.

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

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

Realizar las conciliaciones bancarias en el sistema.

Mantener actualizada la informacion referente a la deuda
municipal.

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 rendicidon de ingresos y egresos




que debe enviar mensualmente a la Contraloria General de
Cuentas.

w) Analizar la informacion contable, presupuestaria y de tesoreria
obtenida del sistema computarizado. Deteccibn mensual de
inconsistencias en la ejecucién 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 comprobacion de la coherencia de
los estados contables y econdmicos-financieros de la
Municipalidad.

X) Presentar informacion periédica que permita conocer la gestion
presupuestaria patrimonial y de tesoreria de la Municipalidad.

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

z) Integrar comisiones de liquidacion de proyectos municipales,
ordenadas por el Concejo Municipal.

aa) Desempenar cualquier otra funcion que le sea asignada por el
Director (a) de la AFIM.

bb)Y todas las atribuciones establecidas en el MAFIM version lll.




FUNCIONES DE INVENTARIO

Es el reqgistro de todos los bienes tangibles propiedad de los

Gobiernos Locales que conforman su activo fijo.

Todos los bienes, deben ser registrados en el Libro de Inventario, en
el que se anotaran todos los ingresos y las bajas de bienes que se
autoricen, con fecha de ingreso o egreso, niumero de factura o acta de
descargo, proveedor, descripcion del bien con todas sus

caracteristicas, y valor del mismo.

a) Realizar inventario Fisico a cada dependencia periodicamente.
(Direcciones, Departamentos, Unidades, Areas).

b) efectuar Adiciones al Inventario.

c) Realizar inventario fisico a cada dependencia.

d) Efectuar Bajas a Inventarios.

e) Operar Libros de inventario.

f) Llevar el registro control y ubicacion de los bienes a través de
tarjetas de responsabilidad como también sus alzas y bajas en
la asignacion del personal.

g) Que exista un control a través de tarjetas de responsabilidad de

los bienes fungibles asignados.




h) Trasladar copia del Inventario de cada afio a la Direccion de
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas vy
Contraloria General de Cuentas.

1) Verificar que Exista los Documentos que Respaldan los Bienes
gue se encuentran registrados en el inventario.

]) Que el personal que se le asignen bienes fijos o fungibles sean
empleados o funcionarios nombrados.

k) Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe

inmediato superior, relacionadas con el cargo.

FUNCION DE RETENCIONES:
Se debera pagar a los acreedores en forma oportuna, las deducciones

y retenciones efectuadas de acuerdo a las normas y leyes vigentes.

a) Complementar formularios de solicitud de Carnés de Afiliacion al
IGSS.

b) Realizar calculos de prestaciones.

c) Elaborar recibos para pago de prestaciones laborales.

d) Elaborar Certificados para el IGSS.

e) Elaborar Certificaciones para jubilados.

f) Elaborar Certificaciones para jubilados del IGSS.

g) Elaborar recibos de Bono Vacacional.




h) Elaborar correspondencia.

1) Elaborar panillas del Plan de Prestaciones.

}) Llenar formulario del empleado.

k) Planillas para el pago de fianza.

|) Otras tareas que le sean asignadas relacionadas con el puesto.
FUNCIONES DE BANCOS
Es el control que se lleva de entidades bancarias, atreves de los
registros contables dentro del SICOIN GL o atreves de libro auxiliares
en donde se registran los movimientos realizados en cada cuenta
bancaria como cheques emitidos, depdsitos, notas de deébito, notas de

crédito y cheques anulados.

a) Conciliar las cuentas municipales atreves de conciliaciones
bancarias, para ello es necesaria la revision y confrontacién de
cada movimiento. La diferencia puede encontrarse en:

e Cheques girados y que no han sido cobrados.

e Notas de débito que el banco ha cargado a lacuenta bancaria y
gue no se han registrado en el libro auxiliar de bancos.

e Notas de crédito que en el banco se han abonadoa la cuentay
gue no se han registrado en el libro auxiliar de bancos.

e Depoésitos realizados en el banco y pendientes de registrar en
el libro auxiliar de bancos.




b) Llevar el movimiento bancario dejando registrado en el Libro
Auxiliar de Bancos en orden cronoldgico, de forma oportuna.

c) Los registros realizados en el Libro Auxiliar de Bancos debe
contar con documento de respaldo.

d) La conciliaciébn bancaria debe realizarse mensualmente en el
Libro Auxiliar de Bancos y en el Sistema.

e) Las diferencias encontradas a través de la conciliaciéon bancaria
deben estar documentadas

f) Llevar el archivo de Films de los Cheques.

g) Llevar control de los cheques y archivo del triplicado de los
mMismos.

h) Revisar el Control de Talonarios utilizados y en existencia.

1) Operar la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos, Forma 200-B.

]) Otras que le asigne su inmediato superior.




AREA TESORERIA
MUNICIPAL

Encargado de Tesoreria

NOTA: En esta area es importante resaltar que por la falta de

presupuesto con que cuenta la Municipalidad para

funcionamiento no se cuenta con encargado de Tesoreria, pero

las funciones que son inherentes a este puesto lo desarrollan

tanto el DAFIM como el encargado de Contabilidad, funciones

que realiza cada uno no interfiere con el buen manejo y custodia

de los fodos publicos.

DEFINICION:

Es la unidad encargada del control de los recursos financieros de la
Municipalidad. A su cargo estara la recaudacion, depdésito y custodia
de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion de los

pagos, de conformidad con la ley.

Participa en la formulaciéon de la politica financiera de la AFIM,
planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Tesoreria,

a través del disefio, mantenimiento y actualizacion de normas,




procedimientos e instructivos que regulan su funcionamiento.

OBJETIVOS:
Obtener los recursos financieros necesarios, para cumplir los fines
gue 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.

DESCRIPCION:

La Tesoreria tiene como proposito administrar la recaudacion de los
ingresos, la programacion y ejecucion del pago de las obligaciones
previamente adquiridas por la Municipalidad como parte de la
ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Gastos. La persona que
ocupe este cargo deberd estar graduado a nivel diversificado,
conocimientos en uso de paquetes de computacion y tener excelentes

relaciones interpersonales.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera la recaudacion,




depdsito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la
ejecucion de los pagos que de conformidad con la ley proceda a

hacer.

RELACIONES DE TRABAJO

a) Con el Concejo Municipal y el Alcalde y Director de la AFIM,
para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes.

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

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

d) Con la Comision de Finanzas del Concejo Municipal.

e) Con proveedores para la realizacion de pagos.

AUTORIDAD.
a) Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
b) Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.
c) Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de
fondos y legalidad de gasto.

d) Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e




inventario general de bienes de la Municipalidad.

e) Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

RESPONSABILIDAD

a) Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

b) Custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion
a cargo de la Oficina.

c) Custodia y manejo de los valores financieros.

d) Efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

e) Presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion,
conforme lo indican las leyes especificas, por ejemplo el

proyecto de presupuesto, informe de su gestion anual, etc.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Perito Contador y/o persona idonea, preferentemente con un minimo

de Un afos de experiencia laboral comprobada.

Habilidades y destrezas:

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las
finanzas municipales. En el uso de equipo de oficina, maquina de
escribir, computadora, calculadoras, manejo de programas

informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas relaciones




interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al

cargo.

Otros conocimientos:

Estar actualizado en las leyes siguientes:

Caodigo Municipal.

Ley Orgéanica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
Ley de Probidad.

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

TITULO DEL PUESTO Encargado de
Tesoreria

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion Financiera
INMEDIATO SUPERIOR Director (a) AFIM
FUNCIONES:

Las funciones que debe desarrollar esta Area son las siguientes:




a) Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesion inmediata,

b)

d)

f)

para que resuelva sobre los pagos que hagan por orden de la
Autoridad Administrativa Superior y que a su juicio no estén
basados en Ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con
relacion a esos pagos.

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

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

Elaborar juntamente con el Area de Presupuesto la
programacion de la ejecucién presupuestaria y programar el
flujo de fondos de la Municipalidad.

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.




9)

h)

Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.
(Autorizado por Contraloria General de Cuentas)

Registrar en los libros o sistemas computarizados Ila
contabilidad de los ingresos y egresos municipales, previa
autorizacion 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 AFIM, en su sesion 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 relacion a éstos.

j) Efectuar el cobro a los contribuyentes, en base al Plan

Tributario Municipal y los tributos que tienen leyes especificas.

k) 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 posesion de su cargo y al entregarlo.

m)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 dias después de
efectuadas esas operaciones.

n) Presentar al Concejo Municipal, por intermedio del Director/a de
la AFIM, en el curso del mes de enero de cada afio, la cuenta
general de su administracion durante el afio anterior, para que
sea examinada y aprobada durante los dos meses siguientes a
la presentacion de la cuenta general de su administracion.

0) Actualizar periddicamente los datos del Control de
Contribuyentes y el Control Inmobiliario Municipal, en base a la
informacion proporcionada por la Direccion Municipal de
Planificacion - DMP-.

p) Elaborar el “Plan Anual de Recaudacion y Recuperacion de la
Deuda Morosa” y remitilo a su Jefe inmediato para su
aprobacién y ejecucion.

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

r) Llevar un estricto control sobre la utilizaciéon de los recibos
oficiales, al cual la municipalidad esta obligado a hacer uso de

ellas.




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

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

u) Verificar la informacion de los expedientes devengados de
origen presupuestario y los expedientes de pago
extrapresupuestarios.

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

w) Administrar el sistema de Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

X) Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de
fondos.

y) Tomar acciones en la ejecucion de los embargos, mandatos,
judiciales o poderes.

z) Controlar el uso de los saldos en efectivo de las diferentes
cuentas bancarias.

aa) Realizar tramites para la autorizacion de apertura de cuentas
bancarias cuando fuere necesario, para el manejo de fondos

de la municipalidad.




bb) Proporcionar a la DAFIM informacion sobre los saldos diarios
de caja.

cc) Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la
apertura, mantenimiento, actualizacion y cierre de cuentas
bancarias.

dd) Desempefiar cualquier otra funcidon que le sea asignada por el
Director/a de la AFIM.

Otras Funciones

a) Entrega y rendicién de cobros ambulantes.

b) Control de la existencia de los talonarios ingresos 7-B, 31 B o
documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

c) Asignar y aperturas de cada una de las Cajas Receptoras a
guienes se les asigne la funcidn de recaudacion. Asimismo
Realizar en el sistema la apertura y cierre diario de caja general
y caja receptora.

d) Realizar reportes de Ingreso.

e) Elaboracion de correspondencia.

f) Mantener el SIAF-MUNI actualizado con la cuenta corriente de
los diferentes arbitrios, tasas, contribuciones y arrendamiento

de los locales, servicios publicos y otros.




g) Operar libro de existencia de talonarios y recibos.
h) Control de recibos por ingresos de piso de plaza.
i) Realizar depdésitos bancarios.

]) Otras relacionadas que le asigne su inmediato superior.




AREA DE COMPRAS

Encargado de compras

DEFINICION:

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 legislacion vigente.

Tiene como funcidon la adquisicion de los materiales, mobiliario,
equipo, servicios e implementos necesarios para el eficiente
funcionamiento de la administracion municipal, destinado al uso en
oficinas o para la ejecucion de obras municipales, de acuerdo con los

procedimientos establecidos y a la legislacion vigente.

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 administracion municipal.

ENCARGADO DE COMPRAS

DESCRIPCION
Es el encargado de la cotizacion y compra de los requerimientos,

utensilios, materiales, suministros, accesorios 0 Servicios necesarios

para el funcionamiento de la Municipalidad.

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar
todos los procesos y actividades relacionadas con las compras y

contrataciones que ejecute la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de la AFIM y compairieros de la Unidad.

RESPONSABILIDAD:
De realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las

compras y contrataciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.




Preferentemente Perito Contador o carrera similar. Experiencia

comprobada de un afo.

Habilidades y Destrezas

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power
Point), buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar

instrucciones inherentes al cargo.

Otros Conocimientos
Estar actualizado con la ley de Compras y Contrataciones, Ley del
Impuesto Sobre la Renta; del impuesto al valor agregado (IVA),

Caddigo Municipal y otras leyes y reglamentos con el trabajo.

TITULO DEL PUESTO Encargado de Compras
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion Financiera
INMEDIATO SUPERIOR Director (a) de AFIM
FUNCIONES:

a) Ser responsable del proceso de cotizacibn y compra de
materiales e insumos.
b) Llevar el registro y estadistica de gastos mensuales en la

compra de insumos y servicios.




c) Autorizar las requisiciones de las diferentes dependencias con
base en las existencias.

d) Aplicar las normativas y reglamentos relacionados.

e) Solicitar al encargado de presupuesto la existencia de
disponibilidad financiera y presupuestaria previo a realizar el
proceso de compra.

f) Realizar las compras del material y equipo, verificando que el
mismo reuna las calidades necesarias y al mejor costo.

g) Documentar y respaldar ampliamente toda compra realizada y
toda entrega de materiales, bienes y suministros.

h) Recibe los formularios de solicitudes de bienes, suministros,
materiales y accesorios, asimismo lo traslada a donde
corresponde.

1) Llevar un registro actualizado de solicitudes/requerimientos
autorizadas, trasladando detalle a la DAFIM.

]) Cumplir con lo establecido en la ley de compras y contrataciones
del estado y su normativa vigente.

k) Controlar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con
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.




l) Programar y coordinar conjuntamente con el Encargado de
almaceén, la recepcion y entrega de los bienes, materiales y
suministros necesarios para la ejecuciéon de los programas
sustantivos y de apoyo a cargo de la Municipalidad.

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

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

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

p) 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.

g) Realizar el Plan Anual de Compras y presentarlo al Ministerio de
Finanzas Publicas. Controlar y dar seguimiento a las actividades
relacionadas con 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.

r) Cumplir y velar por que se cumpla lo establecido en el Plan
anual de compras.

s) Realizar las demas tareas inherentes al puesto, y las que le
asigne su Jefe inmediato superior.

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

u) Realizar la entrega de materiales y accesorios en las
dependencias que lo soliciten (Formulario Entrega de bienes,

suministros y servicios) y obtener las firmas respectivas.




AREA DE ALMACEN

Encargado de Almacén

DEFINICION:
Unidad técnica encargada de coordinar y supervisar los procesos de
recepcion, distribucion y control de suministros, materiales y equipo,

depositados en las bodegas de la Municipalidad.

OBJETIVO:

Custodiar los bienes y suministros de la Municipalidad de Santo
Domingo Suchitepequez, departamento de Suchitepequez, aplicando
los controles necesarios para garantizar su correcta disposicion.
DESCRIPCION

El almacén es el espacio fisico en el cual se almacenan y se
encuentran bajo custodia: materiales, utiles de escritorio, equipo,

vehiculos, maquinaria, mobiliario y otros bienes de consumo, que por




su naturaleza, tienen que ser objeto de control y resguardo. El
Almacén Municipal debe contar con un Encargado, quien sera
responsable de la custodia y control de los bienes. El uso o manejo
del almacén e inventario se inicia a partir de la adquisicion, compra,

donacion de bienes muebles inventariables y bienes fungibles.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe inmediato DAFIM, empleados municipales y los comités

RESPONSABILIDAD
Custodiar los bienes y suministros de la Municipalidad de Santo
Domingo Suchitepequez, departamento de Suchitepequez, aplicando

los controles necesarios para garantizar su correcta disposicion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas:
e Para manipular existencia de materiales diversos
e Para mantener relaciones interpersonales con companeros de

trabajo y beneficiaros de servicios publicos municipales.




TITULO DEL PUESTO Encargado de Almacén

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion Financiera
INMEDIATO SUPERIOR Director (a) de AFIM
SUBALTERNOS Ninguno

FUNCIONAMIENTO:

a) Recibe los materiales y accesorios de los diferentes proveedores
(Formulario Recepcion de bienes, suministros y servicios).
Asimismo 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.

b) Realizar la entrega de materiales y accesorios en las
dependencias que lo soliciten con acompafiamiento de la
encargada de compras (Formulario Entrega de bienes,
suministros y servicios) y obtener las firmas respectivas.

c) Llevar el registro por medio de Kardex los ingresos y egresos de
bienes, materiales suministros y equipo entregados a cada
dependencia.

d) Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las operaciones en

las bodegas de la Municipalidad, con el propdésito de lograr el




abastecimiento oportuno de los suministros, materiales y equipo
necesarios para la ejecucion de las obras, proyectos y las
labores sustantivas municipales.

e) Coordinar con el encargado (a) del departamento de compras las
entregas de materiales y verificar las cantidades y calidades de
los bienes a otorgar.

f) Diseflar 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.

g) Rendir cuentas ante el Director de la AFIM, sobre las condiciones
y cantidades de recursos disponibles.

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

i) Llevar un adecuado archivo de la documentacion que se genere
en dicha dependencia.

j) Otras relacionadas.

ENCARGADO DE COBROS DE PISO DE PLAZA




DESCRIPCION:
Es un puesto al que le corresponden actividades de cobro de piso de

plaza y es nombrado pro el Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD
a) Velar por mejorar los ingresos municipales
b) Reportar los ingresos percibidos en cada dia de plaza.

c) Solicitar anticipadamente recibos para cobros

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Saber leer y Escribir

Habilidades y destrezas

Proactivo y Habilidad para la resolucién de conflictos

TITULO DEL PUESTO Encargado(a) del cobro de

piso de plaza

FUNCIONES
a. Extender recibos autorizados por concepto de cobro de

piso de plaza




b. Denunciar anomalias en la calidad de los productos
ofrecidos por los vendedores

c. Verificar el area autorizada de los vendedores




ANEXOS 1




ALCALDIA MUNICIPAL

e Recepcion de solicitudes por parte de la poblacion




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez Alcaldia Municipal

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

2020 Recepcion de solicitudes por parte de la poblacion. 3horas

Descripcion General:
Eslarevisiongeneral delos expedientesqueingresanala Alcaldia Municipal.

Usuarios:

= VecinosdelMunicipioointeresadosenalgunagestion municipal.

Requisitos:

= Quelosexpedientesse hayaningresados porlaviaoficial (secretaria municipal)
= Solicitud del interesado o interesados debidamente firmada.

= Copia de DPI.

= Otros documentos que los acredites.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1. Ingresa solicitud, verifica datos y asignacién nimero de expediente.
EntregaalaSecretaria de Alcaldia Municipal los expedientes fisicos y un cuadro Oficial de Recepcion

2. detallado de las solicitudes internas y externas asi como los documentos para

visto bueno.

Recibe, revisa el conocimiento y lo traslada a el Concejo Municipal para su
3. aprobacion,
Alcalde Municipal/

dependenciasseglnseaelcaso. ; o
P g Concejo Municipal

4. Traslada conocimiento.
5. Recibe conocimiento
Informa a los beneficiarios si fue 0 no aprobada su solicitud y elabora la Secretaria de Alcaldia

6. certificacion correspondiente en el caso de aprobacion de la solicitud.




SOLICITUD POR PARTE DE LA POBLACION

Alcalde 0 Concejo

Municipal SecretariadeAlcaldia | Oficial de Recepcion

Ingresasolicitud,
verifica que el
expediente
cumpla con lo
minimo

A

Recibe y revisael Entrega cuadro
conocimiento y detallado de las
decide si lo aprueba solicitudes internas,
el expediente externas y
documentos para
Visto Bueno

Traslada conocimiento Recibe conocimiento

Y
Da a conocer
si se aprueba o
no la solicitud y
Elabora las
Certificaciones

Fin




SECRETARILA MUNICIPAL

¢ Diligenciamiento de expedientes.




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez Secretaria Municipal

Fecha: Nombre del procedimiento:

2020 Diligenciamiento de expedientes

Tiempo:

30 minutos

Descripcion General:

Esrealizar larevision de expedientes que ingresan ala Municipalidad de Santo Domingo Suchitepequez y determinaraqué

Direccién o Departamento deben de ser diligenciados para su resolucion.

Usuarios:
=  PersonaldelaMunicipalidad de Santo Domingo Suchitepequez.
Requisitos:

= Expedientes externos.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Recibelasolicitud presentadapor elvecino

2. Revisaque seacompafielosrequisitos

3. Asigna namero de expediente Secretario (a) Municipal
4. Verifica a quien va dirigido

5. Firmaderecibidoyentrega copiaal vecino

6. Si el expediente no viene en folder le coloca uno y le coloca la caratula.

7. Realizalecturade cadaunade las solicitudes presentadas porlosvecinos. ' N
8. Revisalacaratuladelexpediente, confrontando que concuerde con elasunto. Secretaro (2) Municipal
9. Realiza providencia.

12. Traslada para firma.

15. Anotaen ellibro de control.

16. Entregaexpediente yprovidenciaalaDirecciénoDepartamento. Oficial de Recepcion
17. Solicita firmay sello de recibido enlibro de control.




Diligenciamiento de Expedientes

Secretario Municipal

Secretario Municipal

Oficial de Expedientes

Inicio

Recibe la solicitud

presentada por el vecino

Revisa que se acompafie
los requisitos

Asigna nimerode
expediente

Revisa par quien va
dirigido

v

Firmaderecibidoy
entrega copia al vecino

v

Imprime caratulade
expediente

v
v

‘ Traslada parafirma ‘
[

1

Realiza lectura decada
unadelas solicitudes
presentadas porlos

vecinos

Revisalacaratuladel
expediente, confrontando
que concuerde conel
asunto.
v
Realizacion de
providencia.

]

Anotaenellibrode

control. h

v

Entrega expediente y
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COMISION DE FINANZAS/
AUDITORLA INTERNA

Cortede CajayArqueo de Valores en Tesoreriay Anexos Municipales

Arqueode Valoresy Liquidacion de Caja Chicay/o Fondo Rotativo

Revision de los Estados Financieros por un Periodo Fiscal Terminado
Revisionalaliquidacion delPresupuestoMunicipal

Revision de la Ejecucion Presupuestaria Cuatrimestral

Revision de las Modificaciones Presupuestarias

Auditoriaala Pagina Web Unidad de Acceso ala Informacion

Revisiénal Rubro Propiedad Plantay Equipo

Revisién de laintegracion delsaldo de caja
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Revision de Cheques Rechazados

Evaluacion de Cajas Fiscales y sus registros presupuestarios




Manual de Procedimientos Municipalidad de Santo
Domingo Suchitepequez

Nombre del procedimiento: Tiempo:
Corte de Caja y Arqgueo de Valores en Tesoreriay Anexos i
2020 Municipales 1 dia

Descripcion General:

» Uno de los procedimientos para la recepcién de los ingresos que percibe la tesoreria municipal
se lleva a cabo a través de las cajas receptoras ubicadas en el edificio Municipal, con el
propésito de hacer mas eficiente la recaudacion de los recursos municipales.

Usuarios:
= Dependencias de la Municipalidad de Santo Domingo Suchitepequez.
Requisitos:

e Que el fondo asignado en cada caja receptora para efectos de sencillo, se encuentre completo.

e Que los ingresos percibidos en las cajas receptoras, se encuentren debidamente respaldados por
medio de las copias de los recibos 7B.

e Que el total recaudado en las cajas receptoras sea depositado de forma integra y sin demora por
un empleado ajeno a los receptores. Los ingresos recaudados deben depositarse por cada cierre
de caja efectuado en forma integra e intacta en la Cuenta Unica Pagadora que la Municipalidad
posea en un banco del sistema autorizado por la Superintendencia de Bancos, de ser posible el
mismo dia o a mas tardar, al dia siguiente de dicho cierre.

e Que los valores impresos en los recibos 7B sean iguales a los del reporte de ingresos por fecha,
generado.

Aspectos a Considerar

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;(Art. 98 Cdodigo Municipal)

La existencia de fondos y valores, cualquiera que sea su origen, debera estar sujeta a comprobaciones
fisicas mediante arqueos sorpresivos periédicos, practicados por la Comision de Finanzas y/o Auditor
Interno.

Quienes deben efectuar el Corte de Cajay Arqueo de Valores en Tesoreria.

Comision de Finanzas
Auditor Interno

Director (a) AFIM
Encargado de Tesoreria
Encargado de Receptoria
Receptor

No. Descripcion Secuencial | Responsable




Se le informa al encargado de receptoria que se realizara
un arqueo para que proceda a realizar el corte de caja y

1. . Director (a) AFIM
entregar los valores recaudados, asi como la
documentacién de respaldo.
1. Comisién de Finanzasy
Auditor Interno (por lo
menos una vez al mes)
2. Se hace el conteo de los valores, (fondo asignado, 2. Director (a) AFIM y
efectivo, cheques y voucher de tarjetas) llenando los Tesorero (por lo menos
papeles de trabajo necesarios. una vez ala semana)
3. Encargado de Tesoreria
y Receptor
(diariamente)
Se genera el reporte de ingresos por fecha en el Sistema
3. para verificar la suma recaudada y el correlativo de recibos | Encargado de Receptoria
7B utilizados.
4 ISe co}eja el tot.?l del reporte del sistema contra el total de | | 55 que estén haciendo el
os valores verificados corte y arqueo
Verificar la suma recaudada y el correlativo de recibos 7B
5. utilizados. Consignado contra el reflejado en el reporte del | Los que estén haciendo el
Sistema. corte y arqueo
6 Se devuelvenlosvalores y documentos de respaldo al encargado de | S 9ue estén haciendo el
' lacaja, paratalefectofirmaderecibido. cortey arqueo
7 Se verifica la boleta en donde consta que los valores fueron Los que estén haciendo el
' depositados de forma integra. corte y arqueo
8 Se obtiene una copia del corte de cajaimpreso del Sistema, firmado y Los que estén haciendo el
' sellado por el Receptor de cajay el Jefe de Ingresos. corte y arqueo
9 Se imprime el informe final. Se traslada el informe final a la DAFIM, Los que estén haciendo el
' Alcaldia y concejo. corte y arqueo
Se Remitir a la Contraloria General de Cuentas,
certificacion del acta que documenta el corte de cajay Director (a) AFIM
10. arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias

habiles después de efectuadas esas operaciones (art. 98
Cdédigo Municipal)




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez

Fecha: Nombre del procedimiento:

ArqueodeValoresyLiguidaciénde CajaChicay/o Fondo Rotativo

Tiempo:
1dia

Descripcion General:

El Fondo Rotativo o caja chica es una disponibilidad rotativa por el monto de Quince Mil Quetzales (Q 15,000.00) que permite
operar en efectivo 0 a través de una cuenta bancaria el pago de gastos emergentes necesarios, de acuerdo a la necesidad
que el caso amerite. Corresponde ala Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal su custodia, control y revision del
procedimientoysuadministracion.

Usuarios:

= DependenciasdelaMunicipalidad de Santo Domingo Suchitepequez.

Requisitos:

Almomento derealizar elarqueo de valores, tenerpresente lo siguiente:

Que elvalor maximo de compra en unasola factura, no exceda de cinco milquetzales (Q.5,000.00)
Que no se hayan adquirido activos fijos a través del fondo rotativo utilizando los renglones presupuestarios 321, 325y

327.

Que los registros y controles del movimiento diario del fondo estén actualizados (libro de control de erogaciones,

chequera y conciliacién bancaria.

Que el ciclo que comprende lasolicitud, obtencion, usoy liquidacion de los fondos de caja chica se cumplan.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Seleinformaal encargado delfondo rotativo que se realizara unarqueo de para
que entregue los valores y documentacion correspondiente.
Se hace el conteo de los valores, (disponibilidad en efectivo y en la chequera)
2 asimismo se suman lasliquidaciones entransito, las facturasy los vales por
liquidar; paratalefecto sellenanlos papeles de trabajo necesarios.
Serevisalachequera para constatar que se esté cumpliendo conlosregistrosy Auditor Interno
3 controlestablecidosenelreglamentodel FondoRotativo. Comisién de Finanzas
Serevisan las liquidaciones en transito con la finalidad de conocer en poder de Director (a) AFIM
4 quien se encuentran, asi como eltiempo que llevan para sureposicion.

Se verifican las facturas para constatar que cumplan con los requisitos legalesy
losestablecidosenelreglamento delfondorotativo.

Encargado de Fondo

Rotativo




Se revisan los vales para corroborar que estén debidamente autorizados y que
su liquidacién por procedimiento se encuentre dentro del tiempo establecido en

elreglamento delfondorotativo.

Se devuelvenlosvalores y documentos de respaldo al encargado del fondo
paratal efecto firma derecibido.

Se solicita al encargado del fondo rotativo fotocopia del libro de control de

erogaciones, delestado de cuentay del codo del ltimo cheque emitido.

Si hubiere alguna factura, vale o liquidacion en transito que no cumpla con los

requisitos establecidos, se debe pedir fotocopia del mismo.

10.

Paralaliquidacion final del Fondo Rotativo, aparte de lo indicado anteriormente,
también debe revisarse que en el Balance General generado en SICOIN GL
para verificar que ya no se refleje lacuenta 1134 Fondos de Avance. Ademés se
revisaque lacuentaNo.028-0003141-9 seencuentre consaldo Q. 0.00.

11.

Se pide copia del acta de la liquidacion final del fondo rotativo, asi como
fotocopia de la boleta de depdsito en donde se traslada el monto existente en la
chequeradelfondorotativo ala Cuenta Unica deltesoro.

12.

Se imprime el informe final de auditoria. Se traslada el informe final a la
Direccion AFIM y Alcaldia. Se archiva el informe final con el sello de recibido
por la Direccion AFIM y Alcaldia. Se archivan los papeles de trabajo.




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

2020 Revisiondelos EstadosFinancierosporunPeriodo Fiscal Terminado 3dias

Descripcion General:

De conformidad con la Ley Orgénica del Presupuesto y su reglamento las municipalidades deberan de preparar de forma anual los
Estados Financieros y presentarlos antes del 31 de marzo de cada afio, como lo establece el acuerdo A-37-2006 de la Contraloria
General de Cuentas. Cabe mencionar que la emision y presentacion de los Estados Financieros es responsabilidad de la
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Requisitos:

Almomento derealizarlarevisidn alos Estados Financieros se debe tener presente lo siguiente:

e  Que los estados financieros al finalizar un periodo fiscal deben ser presentados ante la Contraloria General de Cuentas,
al Congreso de la Republica, a la Direccion de Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas Plblicas y a la Secretaria
de Planificacion de la Presidencia de la Republica antes del 31 de marzo del afio siguiente. (Acuerdo Interno A-37-2006
Contraloria General de Cuentas)

e Quelosestados financieros deben contener sus respectivas notas en donde se revele lainformacion relacionada con los

mismos.
e Que los estados financieros y sus notas, deben estar firmados por el Alcalde Municipal, EI Auditor Interno, el DAFIM y el
contador.
No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Solicitar a la DAFIM los Estados Financieros y sus notas, presentados a donde

corresponda, asicomolosoficios endonde conste su presentacion.

2 Solicitar la Declaracion Jurada Anual de ISR, presentada en base a los Estados
Financieros elaborados.

Solicitar lasintegraciones de lascuentas que forman los estados financieros, asi
como elinventario presentado e impreso en hojas autorizadas por la Contraloria

3. General de Cuentas, y las hojas dellibro de Banco autorizado por la Contraloria, Comision de
en donde se refleje el saldo al 31 de diciembre de los fondos en fideicomiso, Finanzas
Cuenta 1214.

4. Generar de SICOIN GL, los siguientes reportes: Balance General, Estados de Auditor Interno
Resultados, Caja Consolidada PEGRITO1 y libro Mayor Auxiliar de Cuentas.

5 Serevisaytabulalainformacion solicitada.

6. Alcaldia. Se archiva el informe final con el sello de recibido por la DAFIM y

Alcaldia. Se archivan los papeles de trabajo.




Revision de los Estados

Financieros por un Periodo

= e 7 '
FISCA e MIdu0

Inicio

Solicitar a laDAFIM
los Estados
Financieros y sus
notas.

Y

Solicitar la Declaracion
Jurada Anual deISR..

v

Se observa la fecha
deaprobacion del
contrato.

v

Solicitar las
integraciones de las
cuentas que forman

los estados

financieros.

Generar !e SICOIN
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General, Estados de
Resultados, Caja
Consolidada
PEGRITO1 y libro
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Se imprime elinforme
final. Se traslada el

la

Fin




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez

Nombre del procedimiento:

2020 Revisidn alaliquidacion del Presupuesto Municipal

Tiempo:

SegUncadacaso.

Descripcion General:

De conformidad con las disposiciones legales contenidas en la Constitucidn Politica de la Republica, Cddigo Municipal, Ley
Organica del Presupuesto y su Reglamento, las municipalidades estan en la obligacion de elaborar y presentar en los plazos y
forma establecida, (articulo 46 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto) la liquidacion e informes sobre la gestion del
presupuesto municipal.

Esimportante mencionar que laelaboraciony presentacion dela Liquidacion Presupuestaria esresponsabilidad de laDireccion de

Administracion Financiera Integrada Municipal.

Requisitos:

Almomento derealizar larevision alaliquidacion del Presupuesto Municipal se debe tener presente lo siguiente:

Laliquidacion del presupuesto debe serconocidaensesion de Concejo Municipal.

Laliquidaciéndelpresupuestodebe estaraprobadamediante acuerdo de Concejo Municipal.

Laliquidacion del presupuesto al finalizar un ejercicio fiscal debe ser presentada ante el Ministerio de Finanzas Publicas,
Contraloria General de Cuentas, Direccion de Contabilidad del Estado, Congreso de la RepUblica y Secretaria de
Planificacion de la Presidencia de la Republicaantes del 31 de marzo del afio siguiente. (Acuerdo A37-06)

No.

Descripcién Secuencial

Responsable

Solicitar a la DAFIM copia del acuerdo de Concejo Municipal en donde se
conoce y aprueba la liquidacion del presupuesto.

Solicitar la documentacion relacionada con el informe de liquidacion
presupuestaria presentada a donde corresponda, asi como los oficios en donde
conste su presentacion. (Declaracion Jurada del Alcalde Municipal, Certificacion
del punto de acta de aprobacion de la liquidacion del presupuesto, certificacion
del DAFIM, Resumen General de Ejecucion de Ingresos por clase, ejecucion de
egresos por grupo de gasto, por grupo de gastoy programa y por actividad u
obra.

Comisién de Finanzas

Auditor Interno




Secotejalainformaciontrasladada porla DAFIM con el reporte de ejecucién
presupuestaria generado en SICOIN GL.

Se obtienen fotocopias que respaldan la revision efectuada.

Serevisaytabulalainformaciénsolicitada.

Se imprime el informe final. Se traslada el informe final a la DAFIM y Alcaldia.
Se archiva el informe final con el sello de recibido por la DAFIM y Alcaldia.
Searchivanlospapelesdetrabajo.




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo

Quchitaneaiinz

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

2020 Revision de la Ejecucion Presupuestaria Cuatrimestral Seguncadacaso.

Descripcion General:

De conformidad con las disposiciones legales contenidas en las reformas al Codigo Municipal, articulo 44, en donde ser reforma el

articulo 135; “el Alcalde debe informar cuatrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecucidn del presupuesto de ingresos

y egresos del municipio.” Ademas de ello, pondra adisposicion de la Contraloria General de Cuentas, de manera constante o

mensual, segln sea el caso, el registro de las transacciones presupuestarias, extra-presupuestarias y patrimoniales para su

control, fiscalizacién y asesoria.

Requisitos:

Almomentoderealizarlarevision ala Ejecucion Presupuestaria, se debe tener presente lo siguiente:

Se debe evaluar la ejecucion presupuestaria. El &rea de presupuesto deberé realizar en forma cuatrimestral, el anélisis y
evaluacion financiera del comportamiento de los ingresos, egresos y disponibilidades presupuestarias, para determinar
el grado de cumplimiento de las metas. Con base aesta evaluacion, se elaboraran losinformes correspondientes y
trasladaran al Alcalde Municipal para que éste lo haga del conocimiento del Concejo Municipal, y éste, decidira los
cambiosy ajustes que sean pertinentes, a fin de alcanzar los objetivos y metas propuestas en sus planes de trabajo.

La AFIM sera laresponsable de velar porque el Alcalde Municipal, cuente con la informacion oportuna, para que informe
al Concejo Municipal, y este, cumpla con enviar a las entidades correspondientes, en los plazos previstos, toda aquella
informacion que establece el Codigo Municipaly Ley Organicadel Presupuesto y su Reglamento.

Segun el articulo 47 de la Ley Organica del Presupuesto, para fines de consolidacion de cuentas e informacién que debe
efectuar el Organismo Ejecutivo, la Municipalidad y sus Empresas remitiran, al Ministerio de Finanzas Publicas, al
Congreso de la Republica y ala Contraloria General de Cuentas, sus presupuestos de ingresos y egresos aprobados a
mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal al que corresponda el presupuesto aprobado. Asimismo, la informacién de
la ejecucion fisica y financiera de su gestion presupuestaria, en su oportunidad y con el contenido que sefiale el
reglamento. (Acuerdo A37-06)

En los primeros cinco dias habiles de cada cuatrimestre: Informe Gerencial de Rendicién de
Cuentas, con la informacion pertinente de la gestién realizada en el cuatrimestre anterior; se
exceptla de esta disposicidn lo relativo al informe anual a que se refiere el numeral I. literal c) del

presente articulo Acuerdo A37-06)

No. Descripcion Secuencial Responsable
Solicitar a la DAFIM copia del oficio en donde se envia la ejecucion Comisién de Finanzas
1 Presupuestaria al ente fiscalizador, asi como la certificacién del punto de actaen Auditor Interno

donde el concejo municipal conoce y aprueba el informe correspondiente al
cuatrimestre de la ejecucion presupuestaria.




Se verifica que la ejecucidn presupuestaria esté presentada dentro del plazo
establecido porlaley ala Contraloria General de Cuentas.

Segeneraunreporte de ejecucion presupuestariaen SICOINGL.

Mediante pruebas selectivas se comprueba la razonabilidad de la informacion
presentadaenlaejecucién deingresosy egresos.

Serevisaytabulalainformacién solicitada, asicomolagenerada en el sistema.

Seimprimeelinforme final.

Setrasladaelinforme final ala DAFIM y Alcaldia.

Searchiva elinforme final con el sello de recibido porla DAFIM y Alcaldia.
Searchivanlospapeles de trabajo.




esupugstaria
atrimestral

R
Ejecucion
P
C

Inicio

Solicitar ala DAFIM
copia del oficio en
donde se envia la

ejecucion
presupuestaria al ente
fiscalizador.

4v—

Se verifica que la
ejecucion
presupuestaria esté
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del plazo establecido
porlaley.

v

Se genera unreporte
de ejecucion
presupuestaria en
SICOIN GL.

v
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informacion
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ejecucion de ingresos
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4

Se imprime el informe

final. Se traslada el
informe  final a la
DAFIMyAlcaldia.

Fin




Manual de Procedimientos

Municipalidad de Santo Domingo
Qurhitenaniiez

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

2020 Revision de las Modificaciones Presupuestarias Seglncadacaso.

Descripcion General:

De conformidad con las disposiciones legales contenidas en el Cédigo Municipal, la aprobacién de las modificaciones al
presupuesto aprobado y latransferencia de partidas delmismo, requieren del voto favorable de las dos terceras partes de los
miembrosqueintegranelConcejo Municipal.

El Concejo Municipal podra incluir en las normas de ejecucion presupuestaria los techos presupuestarios dentro de los cuales el
Alcalde Municipal podra efectuar las transferencias o ampliaciones de partidas que no modifiquen el monto total de presupuesto
aprobado.

Requisitos:

Almomentoderealizarlarevisiénalas Modificaciones Presupuestarias, se debe tener presentelosiguiente:

Las modificaciones realizadas al presupuesto pueden ser; Ampliacion y disminucién, cuando se va a incrementar o
disminuir el monto del presupuesto total aprobado; mientras que la modificacién no aumenta o disminuye el presupuesto
aprobado.

Enloquerespectaalasampliaciones al presupuesto, originado por el saldo de caja que quede alfinal del ejercicio, u
otros recursos que no se previeron durante el proceso de formulacion, se tendra especial cuidado de separar las
diferentes fuentes de financiamiento, asi como los fondos propios de los especificos. Ademas, tener presente que el
saldo de cajano debe utilizarse para la creacion de puestos fijos ni gastos permanentes. La ampliacion por saldo de caja
deberealizarse dentrodel primertrimestre de cajaejerciciofiscal.

El proceso de modificaciones presupuestarias esta sujeto (inicamente a la aprobacién del honorable Concejo Municipal
y dicha aprobacion debe ser emitida antes de registrar la modificacion en SICOIN GL. La unidad responsable, antes de
realizar el registro, debera comprobar que éstas han sido debidamente autorizadas.

Cuando se realice una modificacién al presupuesto, se debe actualizar la programacién presupuestaria a nivel de
programasy proyectos, asicomolas metas establecidas alinicio del ejercicio.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Solicitar ala DAFIM copia de las modificaciones presupuestarias realizadas en Comisién de Finanzas
. ] . . . isié inanz
1 el cuatrimestre, asi como la copia de las actas del concejo municipal en donde

consta su aprobacion. También debe incluir el oficio firmado y sellado, en donde Auditor Interno
se remitieron las modificaciones al ente fiscalizador.




Verificar que las modificaciones estén aprobadas por el Concejo Municipal. Y
que hayan sido realizadas en el cuatrimestre, se hayan remitido al ente
fiscalizador.

Verificar el registro y documentacion de las modificaciones presupuestarias de
acuerdo a las solicitudes realizadas y aprobadas.

Verificar que los comprobantes de las modificaciones presupuestarias,
generados en SICOIN GL, se encuentren debidamente firmados y sellados.

Serevisaytabulalainformacionsolicitada.

Seimprimeelinformefinal.

Setrasladaelinforme finalala DAFIMy Alcaldia.

Searchiva elinforme final con el sello de recibido por la DAFIM y Alcaldia.
Searchivanlospapeles detrabajo.




Revision de las
Modificaciones

Presu

puestarias

Solicitar ala DAFIM copia
delas modificaciones
presupuestarias
realizadas en el
cuatrimestre, asf comola
copiadelas actas del
concejo municipal de
aprobacion.

A\

Verificar  que  las
modificaciones  estén
aprobadas por el
Concejo Municipal. Y
que hayan  sido
notificadas.

h 4

Verificar el registro y

documentacion de las
modificaciones

presupuestarias de
acuerdoalas solicitudes
realizadas y aprobadas.

T

h 4
Verificar que los
comprobantes de las
modificaciones
Presupuestarias,
generadosenSICOIN
GL, se encuentren
debidamenterfirmados y
sellados.

Serevisaytabulala
informacion  solicitada.

v

Se imprime el informe

final. Se traslada el
informe  final a la
DAFIMyAlcaldia.

Fin




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

2020 AuditoriaalaPaginaWeb Unidad de Acceso alalnformacion 1dia

Descripcion General:

La Unidad de Acceso a la Informacion debera observar el estricto cumplimiento de las prescripciones contenidas en el Decreto 57-
2008 del Congreso de la Republica, para el efecto de tener enlace con todas y cada una de las unidades administrativas
municipales.

Usuarios:

e Dependencias de la Municipalidad de Santo Domingo Suchitepequez.

Requisitos:
Almomento derealizar larevision ala Pagina Web, se debe tener presente lo siguiente:

e Que larevision tiene como objetivo verificar inconsistencias plasmadas en las memorias y de labores presentadas y
comprobarlaactualizacion delainformacion delapagina.

No. Descripcién Secuencial Responsable
Se ingresa a la pagina Web del municipio:

L | httppesessx gob gtiwebsite/
Seingresa enla opcion de Unidad de Acceso alainformacion. Se verifica cada

2. item del mend de la Unidad de Acceso ala Informacion para revisar que no
existan inconsistencias en la informacion presentada.
Se ingresa en la opcion de Estructura Organica. Y se verifica en cada Auditor Interno
departamento, direccion y/o unidad del organigrama de la Municipalidad, para Auxiliar de Auditoria
detectar inconsistencias plasmadas en las memorias de labores mensuales.
Se verifica la actualizacion de la informacion presentada, asi como la

4. uniformidadenlapresentaciéndelamisma. Se verifican calculosaritméticos.
Se recopilan las deficiencias encontradas.

S Setrasladaelinforme finala Informaticay Alcaldia.
Searchiva elinforme final con el sello de recibido por Informatica y Alcaldia.



http://********.gob.gt/website/
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Santo Domingo
Qurhitenaniiez

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

2020 RevisionalRubro Propiedad Plantay Equipo 1dia

Descripcion General:

Propiedad planta y equipo es la seccion del Balance General que refleja las construcciones de bienes de capital que aumentan el
activo de la Municipalidad en un periodo dado, siendo éstos los bienes fisicos, construcciones y/o equipos que sirven para
producir otros bienes o servicios, no se agotan en el primer uso que de ellos se hace, tienen una duracidn superior aun afioy
estan sujetos a depreciacion.

Requisitos:

Almomento de realizar larevision ala Propiedad Plantay Equipo, se debe tener presente lo siguiente:

Quelarevisiondebe orientarse alregistro y control de bienes, propiedad de la Municipalidad.

Que loslibros y tarjetas en donde se registran los bienes de la Municipalidad estén autorizados por la Contraloria
General de Cuentasydebenirse actualizando de conformidad conlasadquisicionesy bajas de activos.

Que los trabajadores municipales son responsables de dar uso adecuado a los bienes y/o equipos entregados para
realizar sus labores.

Quelosvehiculos propiedad de lamunicipalidad cuenten conunseguro que garantice lainversionrealizada.

Que almomento de finalizarse una obra, debe regularizarse de la cuenta 1234 Construcciones en proceso e ingresarla
allnventario de laMunicipalidad, para tal efecto se debe tener copia del acta de recepcién y liquidacion de la obra.

La liquidacion de una obra finalizada se debe efectuar en un plazo de 90 dias siguientes a la fecha del acta de recepcion
definitiva de la obra, luego de recibidas las fianzas de conservacion de obra de saldos deudores. Una vez efectuada la
liquidacion, se debeingresaral Inventario Municipal.(ley de Contrataciones del Estado)

No. Descripcién Secuencial Responsable
Se solicita la siguiente informacion a la DAFIM: Copia magnética del inventario
remitidoal entefiscalizador del ejerciciofiscal anterioralarevisionyunacopia
del inventario actualizada en Excel con las adiciones y bajas de activos del Comisién de
periodo a evaluar; documentacion de respaldo de las adiciones de activos al
1.

inventario; tarjetas de responsabilidad de los trabajadores municipales; libro de Auditoria
bienes fungibles; oficios en donde se remite a la Contraloria General de Cuentas
el Inventario Municipal; las pélizas de seguros de los activos fijos y la integracion
delacuenta1234 ConstruccionesenProceso.

Auditor Interno




Se genera el libro mayor auxiliar de cuentas en SICOIN GL: 1231, 1232, 1233,
1235,1237y1238.

Se coteja la informacidn presentada por la DAFIM contra el informe generado
del sistema.

Se verifica que el libro de Inventario, tarjetas de responsabilidad y el libro de
bienes fungibles estén autorizados por la contraloria General.

Mediante un muestreo se verifica que los trabajadores municipales tengan
firmaday actualizada su tarjeta de responsabilidad. Se revisa el oficio en donde
consta el envio del inventario al ente fiscalizador, dentro del plazo establecido
por laley.

Selectivamente se verifica que los bienes registrados en las tarjetas de
responsabilidad se encuentren fisicamente. Se revisan las adiciones y bajas de
activos para verificar que se encuentren operadas razonablemente. Péliza de
seguro para verificar su vigencia, cobertura y los datos consignados de los
bienes municipales. Libro inventario para verificar que los activos de la
municipalidad se encuentren registrados de forma razonable. Libro de bienes
fungibles.

Se coteja la integracion de la cuenta 1234 Construcciones en proceso
proporcionada por la DAFIM con el saldo reflejado en el Balance General.
Ademas, se verifica si existen obras finalizadas y la fecha del acta de recepcion,
para proceder a su regularizacion contable.

Se revisa y tabula la informacion solicitada. Se imprime el informe final.
Se traslada el informe final a la DAFIM y Alcaldia. Se archiva el informe
final con el sello de recibido porla DAFIM y Alcaldia. Se archivanlos papeles
de trabajo.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Santo Domingo
Qurhitenaniiez

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
2020 Revisiéndelaintegraciéndel saldo decaja ldia

Descripcion General:

Laintegracion de los saldos de caja se realiza con base al reporte de Caja Consolidada -PGRIT01, generado en SICOIN GLy se
remite al ente fiscalizador mediante unacta firmaday sellada por integrantes de laDAFIM .

Usuarios:

e Dependencias de la Municipalidad de Santo Domingo Suchitepequez.
Requisitos:
Almomento de realizar larevision alaintegracion de los saldos de caja se debe tener presente lo siguiente:

Laverificacién es paracotejar los saldos reflejados en el reporte PGRITO1 y los registrados en el acta que se adjuntaraenla
rendicion de cuentasremitidaala Contraloria General,de formamensual. (Acuerdo Interno A-37-2006)

No. Descripcién Secuencial Responsable

La DAFIM traslada a la Unidad de Auditoria Interna y comisién de finanzas, el
1 PGRITOOL impreso y el acta en donde constan los saldos de caja al 30 y/o
31 de cada mes para la revision correspondiente.

Comision de
2. Se cotejan los saldos de lascuentas del reporte contralosreflejados en el acta. finanzas
Auditor Interno

Sitodo esté correcto, se procede afirmary sellar el acta que sera remitido al
3. ente fiscalizador.
SedevuelvenlosdocumentosalaDAFIM para eltramite correspondiente.




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo

Fecha: Revision del expedientey Evaluacién fisicadelaejecucion de Tiempo:

2020 proyectos por administracion 1dia

Descripcion General:

Son todos aquellos trabajos, obras y proyectos previamente definidos y planificados durante un periodo determinado que ejecutara
directamente la municipalidad a través de la direccion de obras, de tal manera que sea facil establecer el costo real de cada obra,
el porcentaje de avance fisico del trabajo y el tiempo empleado en elmismo.

Ladireccién de obras, responsablemente debe llevar registro y control de la calidad y cantidad de materiales utilizados enla
construccién de cada proyecto, desde su inicio hasta su finalizacién; es la encargada de evaluar a través de los supervisores o
maestros de obra nombrados para el efecto, los procedimientos utilizados para el control, registro y consumo de materiales en
obra.

Requisitos:
Al momento de realizar la revision al registro, evaluacion en la ejecucion de proyectos por administracion, se debe tener presente
lo siguiente:

¢  Que exista una planificacion de la obra a ejecutarse por parte de la Direccion de Obras Municipales, sinimportar el
tamafio o costo que éstatenga.

e Quecadaobraoproyectoseadebidamente identificado por sunombre.

e Que cada obra 0 proyecto cuente con un presupuesto debidamente autorizado por el honorable concejo municipal, para
evitar procedimientos ilegales de fraccionamiento en compras.

¢ Queesténseparados los gastos de ejecucion de laobra con los de mantenimiento de obras.

e Adjuntar en cada obra o proyecto por administracién municipal, los documentos necesarios de respaldo, con el objeto de
cumplir con lo establecido en las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, el cual instituye literalmente en
el numeral 2.6 DOCUMENTOS DE RESPALDO Toda operacién que realicen las entidades publicas, cualquiera sea su
naturaleza, debe contar con la documentacion necesaria y suficiente que la respalde. (Expediente con fotocopia de las
facturas por compra de materiales, 6rdenes de compra, planillas por pago de jornales, bitdcora de ejecucion, punto de
actadeaprobacion, entreotros)

e ladocumentacionde respaldo promueve latransparenciay debe demostrar que se ha cumplido con los requisitos
legales, administrativos, de registro y control de la entidad; por tanto contendra la informacién adecuada, por cualquier
medio que se produzca, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada obra en construccién por
administracion para facilitar su analisis.

e Aplicaradecuadamente elmanual de clasificaciones presupuestarias, el cual permite ejercer el controlinternoy externo




delastransaccionesdelsectorpublico.

o Dependiendo delaenvergaduradelaobraa ejecutar,se debentenerpresente las leyes afines al proyecto, Ley de
contrataciones del estado, impacto ambiental, pruebas de laboratorio, etc.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Elaborar la ficha técnica de proyectos por administracion: Es un documento que
permite identificar con claridad y transparencia |os bienes y servicios que se
1. adquieren internamente, las transferencias que se realizan y las aplicaciones
financieras previstas para la ejecucién de un proyecto determinado, la cual debe
contener: Renglén, Cantidad, Descripcion/producto, Proveedor, OCP “orden de
compraypago”;fecha, transferencias, valory saldo.

2. Registrar en la ficha técnica todos los gastos de proyecto por renglén
presupuestario, llenando cadauno de los items de la fichatécnica. L
Comision de
Finanzas
3. Sila planificacion fue acertada el resultado final disponible seré cero; y con esto
se tendrd el costo total de la obra. Auditor Interno
4. Severificalaobrafisicaterminada.
S, Serevisaytabulalainformacionsolicitada.

Seredacta e imprime el informe y se traslada el informe final al departamento de
6. Obras y Alcaldia. Se archiva el informe final con el sello de recibido por
el departamentode obrasyAlcaldia. Searchivanlospapelesdetrabajo.




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez

Fecha: Inventario deBodegas Municipalesverificandosufuncionamientoy

2020 susregistros entarjetasdealmacén

Tiempo:
ldia

Descripcion General:

En el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal, -MAFIM-, versionlll, estipula que se debe tener un espacio
fisico en el cual se almacenan y se encuentran bajo custodia: materiales, Utiles de escritorio, equipo, vehiculos,
maquinaria, mobiliario y otros bienes de consumo, que por su naturaleza, tienen que ser objeto de control y resguardo.
El AlImacén Municipal debe contar con un Encargado, quien sera responsable de la custodia y control de los bienes. El
uso o manejo del almacén e inventario se inicia a partir de la adquisicién, compra, donacién de bienes muebles

inventariables y bienes fungibles.

Requisitos:

Al momento de realizar la revision al inventario municipal para verificar su funcionamiento y registros en tarjetas Kardex, se debe

tenerencuentalosiguiente:

e Queelpersonalacargode labodega municipal tiene procedimientos administrativos y de control, los cuales sirven para

determinarlaveracidad, razonabilidad e integridad delainformacién contenidaenlastarjetas Kardex.

e  Que existen medidas adoptadas para salvaguardar los materiales y suministros en existencia.

No. Descripcién Secuencial

Responsable

Solicitar la informacion necesaria a los encargados de Bodega Municipal como:
1 Tarjetas Kardex y el reporte de existencias de materiales y suministros
generadoporelsistema.

Serevisan las tarjetas Kardex para comprobar que se encuentren autorizadas
2, por la contraloria general de cuentas, ademas que estén actualizadas y
operadas razonablemente.

3. Se verifican las existencias por tipo de producto selectivo, paralo cual se realiza
un conteo fisico de algunos productos almacenados en la bodega para

comparar su existencia reflejada en las tarjetas Kardex y la del sistema de
inventarios.

Comision de
Finanzas

Auditor Interno




Se verifican los productos vencidos.

Se verifican los correlativos de los documentos que se utilizan para dar ingreso
y salida a los materiales y suministros, los cuales deben estar autorizados por la
contraloria general de cuentas.

Se verifica que los encargados de almacén tengan fianza de fidelidad y hayan
presentado su declaracion jurada de probidad.

Se verifica si existe producto de lenta rotacion o se verifica si existen productos
enexcesoysin movimiento.

Serevisaytabulalainformacién solicitada.

Se redacta e imprime el informe. Se traslada el informe final al Direccién
Administrativa y Alcaldia. Se archiva el informe final con el sello de recibido por
laDireccionadministrativayAlcaldia. Searchivanlospapelesdetrabajo.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
2020 Revision de Chegques Rechazados ldia

Descripcion General:

El rubro de Cheques Rechazados, esta integrado por todos aquellos cheques recibidos pero que por alguna razén el cobro no
pudo hacerse efectivo.

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, establece y aplica mecanismos y procedimientos de supervision
permanentes previo y durante la ejecucion de las operaciones y proceso de registro, con el objetivo de asegurar el cumplimiento
de las disposiciones legales, reglamentarias, técnicas y normativa aplicables; las cuales son de observancia oportuna al Rubro de
Cheques Rechazados.

Requisitos:
Almomento de realizar larevision alrubro de chequesrechazados, se debe tener presente lo siguiente:

e Que laencargada de los cheques rechazados tenga un registro y control de los mismos, con los documentos de soporte
necesarios como: boletas de deposito, copias de cheques y avisos de los bancos en donde se indique el motivo del
rechazo de pago de los cheques.

e Que los cheques rechazados sean resguardados adecuadamente y el encargado tenga una bitacora de las acciones
tomadasparaprocurarlarecuperaciondelpago.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Solicitaralencargadolos chequesrechazados delperiodoarevisar.
2. Solicitar estadosde cuentabancariosylibrobancos.
Comision de

Revisarlas copias deloschequesrechazadosverificandolacausadelrechazo.
Finanzas

3. Verificar que cada copia de cheque tenga anotado el concepto del pagoy el
reciboalquepertenece.

4. Comprobar que los cheques rechazados hayan sido operados en los registros
contables.




Comprobarqueloschequesrechazadosrecuperadostengasurespectivaboleta
dedepositoyaparezcanregistrados en ellibrobancos.

Realizar la tabulacién de la informacién para conocer: total de cheques
rechazadospendientesderecuperaryeltotal de chequesrecuperados.

Se redacta e imprime el reporte. Se traslada el informe final a la DAFIM y
Alcaldia Municipal. Se archiva el informe final con el sello de recibido por
la DAFIMy Alcaldia. Se archivan los papeles detrabajo.




Manual de Procedimientos

Municipalidad de Santo Domingo
Qurhitenaniiez

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

2020 Evaluacidn de Cajas Fiscales y sus registros _presupuestarios 1dia

Descripcion General:

La caja fiscal comprende todos los expedientes emitidos por concepto de ingresos y egresos de la Municipalidad en un periodo
determinado. Entre los ingresos percibidos se pueden mencionar: Arbitrios, tasas, multas, aportes de gobierno, entre otros;
mientras que losegresos o gastosincurridos pueden ser de funcionamiento e inversion en obrasy proyectos.

Las operaciones de la caja fiscal deben remitirse al ente fiscalizador de forma mensual, mediante los reportes: PGRIT01 Y
PGRIT02, generados de SICOIN GL, enlos primeros cinco dias habiles de cadames. (Acuerdo Interno A-37-06 de Contraloria
General de Cuentas)

Requisitos:

Almomento de realizar larevision de las cajas fiscales, se debe tener presente lo siguiente:

e Quelas facturas pagadas cumplan con los requisitos establecidos en la Ley del Impuesto al Valor Agregado IVAY su
reglamento.

e Que exista un control adecuado de los desembolsos efectuados por medio de la Cuenta Unida del Tesoro, las
transferencias entre cuentas bancarias y la respectiva documentacion de soporte.

e Quelospagosefectuadosesténdebidamente autorizadosyposean surespectivadocumentacion desoporte.

¢ Quelosingresos percibidos sean operados razonablemente, cotejando para tal efecto las boletas de depdsitos
monetariosyreportes generados porlaencargada de ingresos.

¢ Quelosingresos percibidos se depositen enlacuenta bancariaen el tiempo establecido de forma integra.

No. Descripcién Secuencial Responsable

Sesolicitanlos expedientes queintegranlacajafiscalalaDAFIM, asicomoel
1 libro bancos y la copia de larendicién de cuentas remitida al ente fiscalizador, la
quedebe estarfirmadaderecibido.

Comision de

2, Seexportade SICOIN GL elreporte de caja de movimiento diario PGRIT02. Finanzas

Auditor Interno

3. Se revisa que la rendicién de cuentas se haya remitido ala Contraloria General
de cuentaseneltiempo establecido.




Selectivamente se revisan las operaciones de egresos del mes para verificar
que cuenten con los documentos de respaldo necesarios; ademas los mismos
son cotejados con el reporte de cajade movimiento diario.

Se verifica el rango de cheques utilizados para realizar los pagos a través de la
cuenta Unica pagadora No. 28-0001266-6 y se coteja con el libro bancos y el
estadode cuentabancario paradeterminar el saldo finaldel mes.

Se verifican los reportes de ingresos generados y se cotejan con las boletas de
depésito.

Se cotejalaconciliacion bancariacon el estado de cuenta, el saldo de la caja
fiscaly ellibro bancos.

Serevisaytabulalainformaciénsolicitada.

Se redacta e imprime el informe. Se traslada el informe final a la DAFIM y
Alcaldia. Se archiva el informe final con el sello de recibido por la DAFIM y
Alcaldia. Searchivanlospapelesdetrabajo.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez

+

(mY + + 2 n
:Planeacién, Formulacién,

Fecha: Presentacién y Aprobacién del Presupuesto Tiempo:
2020 6 meses

Descripcion General:

El Presupuesto Municipal es la expresion formal de los recursos financieros destinados a la realizacion d
actividades especificas durante un ejercicio fiscal y se utiliza como medio de planificacion y contro]
indicando el origen y monto aproximado de los ingresos y el destino de los mismos, de manera que la
cifras previstas sirvan de base para normar el desempefio futuro.

El Presupuesto Municipal lo constituyen tanto los ingresos posibles que la municipalidad obtenga, como lo
egresos que se estima realizar en un periodo de un afio. El concepto si bien implica dinero y la manera d
cémo gastarlo, tiene la finalidad que el gasto se realice, ya sea en la adquisicién de bienes, ejecucién d
obras, o para la prestacion de los servicios municipales, a fin de solucionar necesidades o responder
demandas de la comunidad y con ello, concretar los objetivos planteados por la Corporacién Municipal e
su plan de desarrollo integral y plan operativo anual.

Objetivo: Cumplir con las leyes presupuestarias en cuanto a la elaboracion de proyecto de
presupuesto.

Normas:

Constitucion Politica de la Republica, Cédigo Municipal contenido en el Decreto 12-2002 y sus reformas dtl
Congreso de la Republica, Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento, Ley de Contrataciones dpl
Estado y su Reglamento, Ley Organica del INFOM y el Manual de Administracion Financiera Integradp
Municipal, versiones I, Il y IlI.

Aspectos Importantes a Considerar:

*  Proponer en coordinacién con la direccion municipal de Planificacién, al Alcalde Municipal, la politiga
presupuestaria y las normas para su formulacion.

» Consolidar la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en
que corresponde a las dependencias municipales.

* Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de Ja
municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipale
responsables de la ejecucion de programas y proyectos;

Usuarios:

e Encargado de Presupuesto
e Director (a) AFIM
e DMP




Planificacién:

Es la etapa del proceso presupuestario mediante la cual se identifican las
necesidades sentidas de la poblacion, se establecen estrategias, objetivos,
metas y el periodo en que se llevaran a cabo, con el fin de alcanzar los
resultados definidos.

La Municipalidad deberd apoyarse en la Secretaria de Planificacion vy
Programacién de la Presidencia (SEGEPLAN) para la elaboracion de su
planificacion, quien en coordinacion con el Ministerio de Finanzas Publicas
proporciona anualmente la guia de Elaboracién de Presupuesto.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Director (a) AFIM,

1. Procede a elaborar el anteproyecto de presupuesto en coordinacion con la Encargado de
DMP, tomando en cuenta los proyectos sugeridos por las organizaciones Presupuesto, DMP
comunitarias segin las necesidades de cada comunidad. Segin articulo 21 Ley
Organica del Presupuesto y art 24 del Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto. “presentar a mas tardar el 15 de Julio al Ministerio de Finanzas”.

2.

Director (a) AFIM,
Encargado de
Presupuesto, DMP.




Formulacioén:

Es la etapa donde se vinculan las estrategias definidas en el plan de desarrollo
municipal, en respuesta a las necesidades priorizadas con las asignaciones y
metas presupuestarias anuales.

Segun el Articulo 131 del Cédigo Municipal, el Alcalde Municipal, asesorado por
las comisiones de finanzas y probidad y funcionarios municipales, con sujecion
a las normas presupuestarias contenidas en el Cédigo Municipal y la Ley
Organica del Presupuesto, formulard el proyecto de presupuesto en
coordinacion con las politicas publicas vigentes, y en la primera semana del
mes de octubre de cada afio, lo someter4 a la consideracién del Concejo
Municipal que, al aprobarlo, podra hacerle las modificaciones convenientes.

El Articulo 98 del Cddigo Municipal indica que la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal es responsable de proponer, en coordinacion
con la Direccion Municipal de Planificacién, al Alcalde Municipal la politica
presupuestaria y las normas para su formulaciéon, asi como coordinar y
consolidar la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos
del municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales.

La formulacién presupuestaria incluye principalmente la programacion de
ingresos y gastos.

. Programacion Global

. Programacion por Dependencia Municipal

En la Programacion Global: se debe tener como referencia los siguientes
factores:

. Nivel y Capacidad de endeudamiento “Capacidad de Pago” (Articulos
111 y 112 del Cddigo Municipal)
. Programacion de los ingresos del municipio con base en las

estimaciones y resultados de los Ultimos 5 afios. (Articulo 128 del Cddigo
Municipal)

. Programacion delgasto, que incluye el pago del servicio de la deuda,
de acuerdo a la tabla de amortizacién proyectada del Médulo de Préstamos.
. Coordinar con el Consejo de Desarrollo Departamental las solicitudes

o prioridades de proyectos que se deben incluir en el presupuesto.

Una vez establecidos y aprobados los techos presupuestarios por la Autoridad
Administrativa Superior, asesorada por la comision de finanzas y funcionarios
municipales remite a las dependencias, segun sea el caso, el documento que
contiene la Politica y Normas que éstas deben observar para la formulacion del
proyecto de presupuesto, mismas que deben ser coherentes con las Politicas
Presupuestarias y Normas para la formulacién del Proyecto de Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado.

Como parte del proceso de formulacion, se debe considerar lo siguiente:

1. participaciéon de la Sociedad Civil en la Formulacion del Presupuesto
Municipal, segun el Cédigo Municipal en el Articulo 132.

2. Interrelacién del Proyecto de Presupuesto con las Politicas Nacionales.

3. Estimacion de los Ingresos

Alcalde Municipal
Director (a) de AFIM
Director (a) DMP
Encargado dg
Presupuesto




Presentacion:
La Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM)
en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacién (DMP),
procederan a efectuar el analisis y ajustes técnicos, segun la politica y
normas dictadas por la Autoridad Superior.

Segun el Articulo 53 del Cédigo Municipal, es atribucion del Alcalde
Municipal presentar el presupuesto anual de la municipalidad al Concejo
Municipal para su conocimiento y aprobacion.

Tiempo:
En la primera semana del mes de octubre de cada afio, debe someterlo
a consideracién del Concejo Municipal, quienes pueden realizar las
modificaciones convenientes.

Alcalde Municipal
Director (a) de AFIM
Director (a) DMP

Aprobacion:

El Articulo 131 del Coédigo Municipal, establece que: “...El presupuesto
debe quedar aprobado a mas tardar el quince (15) de diciembre de cada
afio. Si se iniciare el ejercicio siguiente sin estar aprobado el nuevo
presupuesto, regira el del afio anterior, el cual podra ser modificado o
ajustado por el Concejo Municipal”.

Concejo Municipal

Una vez hechas las modificaciones sugeridas por el Concejo
Municipal y aprobado por el mismos, se procede a aprobarlo en el
sistema SIAF-MUNI

Encargado de
presupuesto

Remite las copias del proyecto de presupuesto al Ministerio de
Finanzas Publica, al Congreso de la Republica, a la Contraloria
General de Cuentas, al Instituto de Fomento Municipal. Segun lo
establece el articulo 47 de la Ley Orgéanica del Presupuesto y articulo
48 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto. (A mas tardar
el 31 de enero del ejercicio fiscal al que corresponda el presupuesto

Aprobado)

Director (a) de AFIM
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Nombre del procedimiento:

Fecha: Ejecucién del Presupuesto Tiempo:
2020 Porindn ficralll

Descripcién general:

Es la aplicacion del conjunto de procesos técnicos para la obtencion de ingresos y la aplicacion
correcta de los mismos en la prestacion de servicios y en la realizacion de obras de infraestructura de
beneficio colectivo.

En esta etapa, las diversas dependencias de los Gobiernos Locales ejecutan las actividades y
proyectos contenidos en el presupuesto de acuerdo a los lineamientos establecidos para la ejecucion
de ingresos y gastos municipales.

Objetivo:

Cumplir con los pagos Yy obligaciones que tenga la municipalidad para la ejecucién y
liquidacién de los proyectos u obras aprobados en el presupuesto por el Concejo Municipal.

Normas:

El Codigo Municipal y sus reformas, La Ley Organica del Presupuesto y Su Reglamento, el Manual de
Administracion Financiera Integrada Municipal, versiones I, Il y Il

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

» Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y
preparar los informes analiticos correspondientes. (art. 97Codigo Municipal)

» Efectuar pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando
previamente su legalidad.

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

+ Aplican también todas las normas que se mencionan para los pagos mediante caja chica.

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

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

+ Administrar la deuda publica municipal.

Usuarios:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.




No. Descripcién Secuencial Responsable
Para la ejecucién del presupuesto se deben tomar en cuenta los siguientes
L criterios:

. El presupuesto se circunscribe al ejercicio fiscal establecido del uno
de enero al treinta y uno de diciembre de cada afio. Direccisn de
. Segun el principio de unidad, el presupuesto es uno, y en él deben Administracién
figurar todos los ingresos previstos y los gastos autorizados para un Financiera Integrada
ejercicio financiero. Municipal
. Toda solicitud de insumos, debe enmarcarse dentro de las
necesidades y objetivos municipales, en congruencia con las descripciones
de gasto de los renglones contenidos en el respectivo clasificador, se debe
observar la debida distribucion de sus asignaciones, durante el ejercicio
fiscal correspondiente.
. Para realizar la adquisicion de bienes y servicios para la ejecucién de
los programas y proyectos, se debe cumplir con la normativa legal vigente y
los procedimientos establecidos de acuerdo a las politicas dictadas por la
Autoridad Superior.

2. .Recibe el documento del proveedor del Bien o suministro. Director (a) AFIM,

Revisa la redaccion de las facturas. Si todo esta bien traslada a Encarga de
Presupuesto. Si hay alguna anomalia devuelve la factura para que lo trasladen al
proveedor para que corrija el documento.

Director (a) AFIM

Se traslada a encargada de presupuesto.

Director (a) AFIM

Revisar que exista disponibilidad en la partida presupuestaria a que corresponda
el pago.

Encargado de
Presupuesto

Procede a realizar los pasos “Comprometido y Devengado” en el Sistema SIAF-
MUNI y lo regresa a Director.

Encargado de
Presupuesto

Se “paga” el documento en el sistema.

Encargada de Tesoreria

/Asigna el nimero de cheque voucher correlativo y lo imprime.

Encargada de Tesorerig

Se traslada el cheque voucher para su debida revision y aprobacion.

Director (a) AFIM
Alcalde Municipal

Entrega cheque a persona interesada. (para que firmen en recibi conforme)
IArchiva factura original en el Expediente.
IArchiva Cheque Vaucher

e  Original archivo correlativo

e Copia Expediente

Encargada de Tesoreria
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Danartamanntn dn Draciiniinctn

Nombre del procedimiento:
Fecha: Informe Cuatrimestral Tiempo:
2020 Periodo fiscql

Descripcién general:

De conformidad con los aspectos legales contenidos, en la Ley de Presupuesto y sus reformas,
Cédigo Municipal, debe informar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y
egresos del municipio, a diferentes entes como lo son: El Congreso de la Republica de Guatemala, La
Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas y SEGEPLAN en los plazos
establecidos, asimismo ingresarlo actualizar el portal del sitio Web del libre acceso a la informacion,
manera constante o mensual, segun sea el caso, el registro de las transacciones presupuestarias,
extra-presupuestarias y patrimoniales para su control, fiscalizacion y asesoria.

Objetivo:

Cumplir con las obligaciones que tenga la municipalidad para la ejecucion y liquidacién de los
informes de ejecucién presupuestaria.

Normas:

El Cdodigo Municipal y sus reformas, La Ley Orgéanica del Presupuesto y Su Reglamento, el Manual de
Administracién Financiera Integrada Municipal, versiones I, Il 'y Il.

Previo a la presentacion del Informe cuatrimestral se debe revisar la Ejecucion Presupuestaria, se debe
verificar los siguientes:

Evaluacion del Presupuesto:

El area de presupuesto deberd realizar en forma cuatrimestral, el andlisis y evaluacion financiera del
comportamiento de los ingresos, egresos y disponibilidades presupuestarias, para determinar el grado
de cumplimiento de objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo Anual.

El area de Presupuesto de acuerdo a la evaluacién realizada, presenta un informe que debera ser
trasladado al Alcalde Municipal, para que haga del conocimiento Concejo Municipal, para que ellos

conozcan el cumplimiento de objetivos y metas y decidiran si es necesarios cambios y ajustes que sean
necesarios al cumplimiento de planificado.

Usuarios:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal




establecido por la ley a la Contraloria General de Cuentas y a los diferentes
entes.

(Art 17 ley Organica del Presupuesto y art. 20 Reglamento de la Ley Organica
del Presupuesto.) ( 10 Dias Habiles)

)Acuerdo Interno A-37-06 del Subcontralor de Probidad Encargado del Despacho,
articulo 2 numeral IV. (05 Dias habiles). Se exceptta el Ultimo cuatrimestre que
debe ser incluido en el informe anual.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Realizacion del Informe Cuatrimestral en el tiempo establecido en ley: Direccion de
(Arts., 4 y 17 Bis. Ley Organica del Presupuesto art. 20 Reglamento de la Ley Administracion
Orgénica del Presupuesto) ( Art. 135 Codigo Municipal) Financiera Integrada
Municipal y Encargado
¢ Politicas Institucionales de Presupuesto.
o Objetivos Operativos y logros.
2. . Acta donde el Concejo Municipal conoce y aprueba el Informe Concejo Municipal,
El Articulo 35 del Codigo Municipal, en su literal f, hace referencia a que
es competencia del Concejo Municipal el control de la ejecucion
presupuestaria y en el Articulo 135, indica que el Alcalde debe informar
cuatrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecucion de
ingresos y egresos.
Certificacion punto de acta en donde el concejo municipal conoce y aprueba el Secretaria Municipal
informe correspondiente al cuatrimestre de la ejecucion presupuestaria y traslada Director (a) AFIM
a la Direccion de AFIM
4. Traslado del Informe Cuatrimestral ejecucion presupuestaria dentro del plazo Concejo Municipal

Alcalde Municipal
Director (a) AFIM
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Modificaciones Presupuestarias

Descripcién general:

Las modificaciones presupuestarias son una parte importante del proceso de ejecucién y
permiten realizar ajustes en la asignacion de recursos que al inicio se hizo a las
diferentes actividades u obras que integran cada programa del presupuesto. Las
modificaciones presupuestarias se basan en una de las principales caracteristicas del
presupuesto: “la flexibilidad”.

Las modificaciones presupuestarias deben ser aprobadas por el Concejo Municipal
segun lo estipulado en el articulo 133 del Cédigo Municipal.

Tipos de modificaciones presupuestarias:

a) Ampliaciones: Son incrementos a los créditos presupuestarios que se asignan a
programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras y
grupos de gasto, para atender requerimientos no previstos o que resultan
insuficientes, siempre que se disponga de las fuentes de financiamiento para
atender la erogacioén correspondiente.

b) Disminuciones: Son decrementos a los créditos presupuestarios que se asignaron a
programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obrasy
grupos de gastos, debido a cambios en las expectativas de los ingresos que se
estima resultaran insuficientes, por lo que no se dispondra de las fuentes de
financiamiento para atender las erogaciones programadas.

c) Transferencias: Consiste en la reasignacion de créditos presupuestarios entre
programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras y
grupos de gasto, que no representan un incremento al presupuesto vigente.

Objetivo:
Registrar cualquier cambio en el Presupuesto en cumplimiento de las leyes
presupuestarias vigentes, para readecuarlo a los proyectos u obras que prioritariamente
necesitan ser ejecutados.

Normas:

El Cédigo Municipal y sus reformas, La Ley Orgénica del Presupuesto y Su Reglamento, el

Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal, versiones I, Il y Il
Segun el Articulo 238 de la Constitucion Politica de la Republica, no se podran transferir
fondos de programas de inversion a programas de funcionamiento o de pago de la deuda
publica.
El Cbédigo Municipal en el Articulo 133, establece las Modificaciones Presupuestarias
necesita para su aprobacion, el voto favorable de las dos terceras (2/3) partes de los
miembros que integran el Concejo Municipal, y se deberd observar las normas
nacionales y municipales relativas a la ejecucion presupuestaria. De estas aprobaciones
se enviard copia certificada a la Contraloria General de Cuentas, para los efectos de
control v fiscalizacion.




No.

Descripcidn Secuencial

Responsable

Las modificaciones en el Sistema, para su efecto en el
presupuesto, deben cumplir con tres etapas:

*Creacién: Etapa en la que se determinan, la red
programatica y los montos con que se afectarqd el
presupuesto.

*Solicitado: Surge a partir de que el expediente sea trasladado a la
Autoridad Superior para requerir la aprobacion de la modificacion
presupuestaria.

,Concejo Municipal
Director (a) AFIM
Encargado de
Presupuesto

Cuando no existe disponibilidad presupuestaria, o se crea una
nueva actividad o proyecto que no estaba incluido en la
formulacién del proyecto inicial, se ve en la necesidad de solicitar
una transferencia, disminucién o ampliacion presupuestaria.

Elabora y registra en el Sistema la propuesta de maodificacion
presupuestaria solicitada por las distintas dependencias y traslada
a Director Financiero para su analisis.

Encargado de
Presupuesto

)Analiza la propuesta de modificacion presupuestaria, realiza las
observaciones pertinentes y traslada a la Autoridad Superior para
aprobacion.

Se presenta por escrito el proyecto de ampliacion, transferencia o
disminucion al Concejo Municipal describiendo las partidas

presupuestarias de las que se originan los recursos como a las

nartidas a las cuales se destinan  con las  exnlicaciones v

Director (a) AFIM

)Analiza la propuesta de modificacion presupuestaria y si esta de
acuerdo aprueba la modificacion a través de Acta, de lo contrario
devuelve expediente a Director Financiero con las respectivas
observaciones.

En sesién aprueba la transferencia, ampliacion o disminucion

Nnraciiniinctaria ordanandan comnuleay lac onvtifinaninnne

Concejo Municipal

Recibe expediente de modificacion presupuestaria. Traslada a
Encargado de Presupuesto.

Director (a) AFIM

IAprueba o elimina expediente de modificacién presupuestaria en el
Sistema. Archiva con la certificacion del Acta respectiva.

Con la certificacién del acta en donde el Concejo Municipal aprueba
procede a operar en el sistema SIAF-MUNI.

)Archiva el expediente.-

Encargado de
Presupuesto




De las aprobaciones se debe enviar copia certificada a la Contraloria
General de Cuentas para efectos de control y fiscalizacion. (art. 133
Cdédigo Municipal)

Art 41 Todas las modificaciones y transferencias presupuestarias
deberan ser notificadas a la Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso de la Republica y a la
Contraloria General de Cuentas, dentro de los diez (10) dias
siguientes de su aprobacién. Dicha notificacion debera incluir una
justificacion de cada modificacion y transferencia, asi como la
documentacion de respaldo de cada una de ellas, tanto de la
institucion que cede como de la que recibe los espacios
presupuestarios. Estas notificaciones seran consideradas informacion
publica de oficio, de conformidad con lo establecido en la Ley de
)/Acceso a la Informacién Publica, informacion que debera ser
publicada en el sitio web de acceso libre, abierto y gratuito de datos,
dentro de los quince (15) dias siguientes de su aprobacién por la
entidad que esté en la obligacion de notificar.

Director (a) AFIM

PROCEDIMIENTO

FECHA
DE ENVIO

DOCUMENTOS QUE SE ENVIAN

INSTITUCIONES A QUE SE

ENVIA

10
siguientes &
su
aprobacion

Oficio dirigido a cada Institucion
Detalle de la Modificacién
Presupuestaria

Certificaion de punto de acta donde
se aprueba la Modificaion
presupuestaria.

Una notificaion donde justifique
cada modificacion presupuestaria

Direccion Técnica del
Presupuesto del
Ministerio de Finanzas
Publicas.
Congreso
Republica
INFOM
Contraloria General de
Cuentas

de la

OBSERVACION: Previa
presentacion a la
Contraloria General de
Cuentas debe ser
presentado al INFOM
donde lo sellaran el
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Rendicién de Cajas Fiscales a Contraloria General de Cuentas Tiempo:

Periodo fiscal

Descripcion general:

La Rendicion de cuentas es un mecanismo establecido para que las municipalidades y sus empresas
comprueben la legalidad, eficiencia, eficacia, economia, equidad, probidad y transparencia de sus
operaciones.

Objetivo:
Cumplir con la rendicion de cuentas ante el Organismo fiscalizador (Contraloria General de
Cuentas).

Normas:

El Articulo 135, del Cdédigo Municipal indica “...pondra a disposicion de la Contraloria General de
Cuentas, de manera constante 0 mensual, segin sea el caso, el registro de las transacciones
presupuestarias, extra-presupuestarias y patrimoniales para su control, fiscalizacién y asesoria”

La rendicién de cuentas se debe realizar de acuerdo con las normas establecidas en el Acuerdo A 37-06
de la Contraloria General de Cuentas:

» Se debe rendir en los primeros cinco dias habiles de cada mes las operaciones de la caja fiscal con la
ejecucidn del presupuesto de ingresos y egresos en efectivo del mes anterior. (art.2 numeral Il del
Acuerdo A-37-06)

» Las Municipalidades y sus empresas se encuentran entre las entidades sujetas a fiscalizacion, en
consecuencia estan obligadas a registrar sus operaciones presupuestarias y patrimoniales en los
sistemas integrados SICOINWEB, SIAF-MUNI y SIAFITO-MUNI. (art.2 numeral IlI literal b) del Acuerdo
A-37-06)

* La Municipalidad debe administrar sus recursos financieros a través de una cuenta Unica del Tesoro
Municipal.

» La rendicién de cuentas es responsabilidad del Concejo Municipal, Alcalde y Juntas Directivas de las
empresas municipales.

* La Unidad de Auditoria Interna de la Municipalidad es responsable de velar por el cumplimiento del
Acuerdo A 37-06 de la Contraloria General de Cuentas por parte de la Municipalidad.

Usuarios:

e Alcalde Municipal.
e Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal.




No. Descripcidn Secuencial Responsable
Encargado de
1. Diariamente ingresa facturas al sistema SIAF-MUNI o SICOIN GL. Presupuesto
Al finalizar el mes suma facturas fisicas y planillas correspondientes para Encargado de
2. efectuar el cuadre con la Caja Fiscal. Presupuesto
Encargado de
3. Una vez realizado el cuadre de los ingresos y egresos se imprime la caja. Presupuesto
Encargado de
Ingresa la llave electrénica del mes anterior en el sistema SIAF-MUNI y se Presupuesto
4. procede al cierre mensual, colocandole el saldo del mes anterior.
Encargado de
5 Corre el sistema generando el cierre en el servidor para que quede registrado. presupuesto
El sistema imprime automaticamente el resumen, cuando se efectia el cierre
6. mensual. El resumen incluye: el saldo del mes anterior, ingresos del mes,
egresos del mes y saldo para el mes siguiente. Sistema
7. Se deposita en el Banco al cddigo 601 que es rendicién de cuentas a la
Contraloria General de Cuentas. Encargado de
Presupuesto
Ya con la boleta de depoésito se presenta la caja fiscal impresa y en forma
magnética ante la Contraloria General de Cuentas, con los oficios respectivos.
Entrega constancia en donde aparece la llave electronica para poder efectuar el
cierre del mes siguiente.
Director (a) AFIM
8. 'Ya con la boleta de deposito se presenta la caja fiscal impresa y en forma Encargado de
magnética ante la Contraloria General de Cuentas, con los oficios respectivos. presupuesto
9. Entrega constancia en donde aparece la llave electrénica para poder efectuar el C.G.CTAS.
cierre del mes siguiente.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE INSTITUCIONES A QUE
ENVIO DOCUMENTOS QUE SE ENVIAN ENVIA
Primeros  cinco e Oficio Dirigido a Contraloria General de Cuentas Contraloria General de

dias de cada mes

Rendicion de Cuentas Electronica (Se Procede ha
realizar en corte en el Sistema de Sicoin GL, modulo de
Ejecucion, Rendicion de Cuentas, Rendicion de Cuentas
Electronica).

Caja de Movimiento Diario (EXCEL Y PDF).

Caja Consolidada (EXCEL Y PDF).

Corte y Arque Caja.

Corte de Formas utilizada

OBSERVACIONES: Debe enviarse de Manera Diginal e

Impresa

Cuentas.
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Nombre del procedimiento:
Fecha: Informes de Gestién Tiempo:
2020 Periodo fiscql

Descripcién general:
De conformidad con los aspectos legales contenidos, en la Ley de Presupuesto y sus reformas, debe
informarse de la gestion Municipal al Congreso de la Republica de Guatemala, La Contraloria General de
Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas y SEGEPLAN en los plazos establecidos.

Objetivo:
Cumplir con la presentacién de los informes de gestion ante: Organismo Ejecutivo, la Municipalidad y sds
Empresas remitirdn al Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso de la Republica, a la Contralorfp
General de Cuentas y SEGEPLAN.

Normas:

La Ley Organica del Presupuesto y Su Reglamento, el Manual de Administracion Financiera Integrada
Municipal, versiones I, Il 'y Il

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. IARTICULO 42.- * Informe de gestion Ley Organica del Presupuesto, establece: Alcalde Municipal.
Las entidades sujetas a este Capitulo deben remitir al Ministerio de Finanzas
Pulblicas y a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de Direccidn de
la Republica, con las caracteristicas, plazos y contenido que determine el Administracion
Reglamento, los informes de la gestion fisica y financiera de su presupuesto. Financiera Municipal

Para efectos de consolidacion de informacion presupuestaria y financiera, que
permita la liquidacion presupuestaria que establece el articulo 241 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la Universidad de San
Carlos de Guatemala, la Escuela Nacional Central de Agricultura,
Municipalidades, Instituto de Fomento Municipal y cualquier otra entidad
autdbnoma con presupuesto propio, remitiran al Ministerio de Finanzas Publicas,
los informes de la liquidacién de sus respectivos presupuestos y los estados
financieros correspondientes. Dichos informes deben remitirse a mas tardar el
treinta y uno (31) de enero de cada afio




IARTICULO 47.- * Informes de la gestion presupuestaria. Establece: Para fines
de consolidacion de cuentas e informacién que debe efectuar el Organismo
Ejecutivo, las municipalidades remitiran, al Ministerio de Finanzas Publicas, al
Congreso de la Republica, y a la Contraloria General de Cuentas,...........
IAsimismo, la informacion de la ejecucion fisica y financiera de su gestion
presupuestaria, en la oportunidad y con el contenido que sefiale el Reglamento.
En cuanto a la inversion publica, se informara, ademds, a la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia de la Republica.

Alcalde Municipal.

Direccion de
Administracion
Financiera Municipal

IARTICULO 20. INFORME DE RENDICION DE CUENTAS.

“El informe a que hace referencia el Articulo 4 de la Ley, contendra como minimo
lo siguiente:

a) La ejecucion fisica de los programas y proyectos, comparandolos con lo
programado; incluyendo la informacién de metas,........ ;

b)La ejecucion financiera de los gastos por programas y proyectos, que incluya
lo asignado, modificado y ejecutado, con detalle de renglén de gasto;

c)La ejecucion financiera de los recursos por rubro de ingreso;

d)Los resultados econémicos y financieros del periodo;

e)Andlisis y justificaciones de las principales variaciones;

f)Beneficiarios, su ubicacion y mecanismos de cumplimiento de metas; y,

g) Recursos comprometidos de los proyectos en el ejercicio fiscal vigente y en
futuros ejercicios fiscales...... ?

Alcalde Municipal.

Direcciéon de
Administracion
Financiera Municipal

ARTICULO 45. INFORMES DE GESTION.

Las instituciones a que se refieren los Articulos 39, 42 y 42 Bis de la Ley,
deberan cumplir con la elaboracién de los informes a que hace referencia el
IArticulo 20 de este Reglamento.

Encargado de
Presupuesto

IARTICULO 48. INFORMACION PRESUPUESTARIA.

Los presupuestos y los informes a que se refiere el Articulo 47 de la Ley,
deberan ser presentados en la forma siguiente:

1. A mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal al que corresponda el
presupuesto aprobado; y.

2. El informe de su gestion presupuestaria del ejercicio fiscal anterior, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 20 del presente reglamento.

Encargado de
presupuesto
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Nombre del procedimiento:
Fecha: 2020 Estados Financieros Tiempo:

Periodo fiscql

Descripcién general:
Son informes contables que utilizan las instituciones para reportar la situacion econémica, financiera y
los cambios que experimentan las mismas a una fecha o periodo determinado.

Los Estados Financieros son el resultado de conjugar los hechos registrados en contabilidad,
elaborados de acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados y la aplicacion del Plan
Unico de Cuentas para el Sector Publico no financiero.

Objetivo:
Cumplir con lo estipulado en el Acuerdo Interno A-37-2006 de la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

De conformidad con la Ley Organica del Presupuesto y su reglamento las municipalidades deberan de
preparar de forma anual los Estados Financieros y presentarlos antes del 31 de marzo de cada afio,
como lo establece el acuerdo A-37-2006 de la Contraloria General de Cuentas. Cabe mencionar que la
emision y presentacion de los Estados Financieros es responsabilidad de la Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal.

Requisitos:
Al momento de realizar la revision a los Estados Financieros se debe tener presente lo siguiente:

* Que los estados financieros al finalizar un periodo fiscal deben ser presentados ante la Contraloria
General de Cuentas, al Congreso de la Republica, a la Direccion de Contabilidad del Estado, Ministerio
de Finanzas Publicas y a la Secretaria de Planificacién de la Presidencia de la Republica antes del 31
de marzo del afio siguiente.

* Que los estados financieros deben contener sus respectivas notas en donde se revele la informacion
relacionada con los mismos.

* Que los estados financieros y sus notas, deben estar firmados por el Alcalde Municipal, ElI Auditor
Interno, el DAFIM y el contador.




PROCEDIMIENTO

FECHA DE INSTITUCIONES A QUE
ENVIO DOCUMENTOS QUE SE ENVIAN ENVIA
Primeros ¢  Oficio Dirigido a Contraloria General de Cuentas Direccion de Contabilidad del
antes del 31 e Estados financieros y estado de resultados (Se | Estado (Ministerio de Finazas
de marzo Procede ha realizar en corte en el Sistema de Publicas)
Sicoin GL,).
e Notas a los estados Financieros Congreso de la Republica de
e Anexos enviados por el Ministerio de Finanzas Guatemala
OBSERVACIONES: Debe enviarse de Manera Diginal e Segeplan
Impresa
Contraloria General de
Cuentas.
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Fecha: Tiempo:

Liguidacién Anual del Presupuesto
2020 Periodo fiscql |

Descripcién general:

La liquidacion del presupuesto no es una etapa del proceso presupuestario, mas bien es un documento
gue contiene el resultado de la ejecucion presupuestaria y el resultado financiero de las diferentes
actividades efectuadas por las entidades publicas. Su elaboracion y presentacion responde a lo
establecido en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, articulo 241, el cual establece
gue el Organismo Ejecutivo presentara anualmente al Congreso de la Republica la rendicion de
cuentas del Estado.

La liquidacién del presupuesto es el conjunto de actos que tienen por finalidad conocer el grado de
ejecucion del presupuesto, de acuerdo a las normas presupuestarias y politicas municipales
establecidas en la formulacion.

Objetivo:
Cumplir con la obligacion de Liquidacién del Presupuesto Municipal.

Normas:
Articulo 241 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

El Articulo 35, literal f, del Cédigo Municipal, sefiala que es responsabilidad del Concejo Municipal, la
liquidacién del presupuesto de acuerdo a las politicas publicas municipales.

El Articulo 135 del Cddigo Municipal, hace referencia que la liquidacion presupuestaria debe
presentarse al Congreso de la Republica de Guatemala, segun lo preceptuado en el Articulo 241 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

El articulo 36. De la Organica del Presupuesto nos indica el cierre presupuestario. “Las cuentas del
presupuesto general de ingresos y egresos del Estado se cerraran el treinta y uno de diciembre de
cada afno.”

El Articulo 42 de la Ley Organica del Presupuesto, indica que “Para efectos de consolidacion de
informacion presupuestaria y financiera, que permita la liquidacién presupuestaria que establece el
Articulo 241 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la Escuela Nacional Central de Agricultura, Municipalidades, Instituto de Fomento
Municipal y cualquier otra entidad auténoma con presupuesto propio, remitiran al Ministerio de
Finanzas Publicas, los informes de la liquidacién de sus respectivos presupuestos y los estados
financieros correspondientes. Dichos informes deben remitirse a méas tardar el treinta y uno (31) de
enero de cada afio”. Para satisfacer el principio de unidad en la fiscalizacion de los ingresos y egresos
del Estado, la municipalidad presentara al Congreso de la Republica la liquidacion de su presupuesto,
para lo cual debera observarse lo preceptuado en el Articulo 241 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala.

El Articulo 46 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, debe incluir en la presentacion de la
liquidacion del presupuesto y cierre contable a la Direccién de Contabilidad del Estado, los estados
financieros y otros informes requeridos.




Presupuestaria, y lo traslada para su certificacion respectiva.

No. Descripcidn Secuencial Responsable

1. Elaboracion de la liquidacion del presupuesto con base en lo establecido en los Direcciéon de
articulos 50 y 51 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto. Administracion
Conteniendo como minimo: Financiera Municipal
a) Balance General del Estado;
b) Estado de Resultados;
c) Otros Estados Financieros que se consideren convenientes; y,
d) Estados de ejecucidn presupuestaria.

2. El Director (a) de AFIM previa revision, traslada a el Alcalde Municipal la Alcalde Municipal.
Liquidacion Presupuestaria para que lo dé a Conocer al Concejo Municipal. Director (a) AFIM

3. El Concejo Municipal Aprueba mediante un Acuerdo de Concejo la Liquidacién Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Se traslada a la DAFIM la certificacion del Acuerdo de la aprobacion de la
Liquidaciéon Presupuestaria, la cual traslada a las diferentes Instituciones en el
tiempo descritos por la ley acompafiado Estados Financieros, Notas a los
Estados Financieros, Declaracion Jurada del Alcalde Municipal, Certificacion del
punto de acta de aprobacién de la liquidacién del presupuesto, certificacion del
DAFIM, Resumen General de Ejecucion de Ingresos por clase, ejecucion de
egresos por grupo de gasto, por grupo de gasto y programa y por actividad u
obra, etc. “Dichos informes deben remitirse a mas tardar el treinta y uno (31) de
enero de cada afio”.

Encargado de
Presupuesto
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Fecha: Plan Operativo Anual Tiempo:
2020 Periodo fiscql

Descripcion general:

El Plan Operativo Anual —POA- Municipal, constituye una herramienta e instrumento de planificacion
gue sirve para dar un ordenamiento légico a las acciones que se proponen realizar y decision para
orientar correctamente la inversion en el municipio, ya que cada una de las actividades y metas a
desarrollar estan enfocadas en la ejecucion de los proyectos planificados para un periodo no mayor de
1 afio, asi como las politicas y estrategias institucionales que facilitaran alcanzar las metas
programadas. Permitiendo optimizar el uso de los recursos disponibles y el cumplimiento de resultados,
productos (bienes y servicios) y metas trazadas por el gobierno local.

La planificacion del —POA- se realiza cada afio y tiene sus cimientos en el proceso participativo, en el
cual el primer paso es tomar en cuenta a la poblacién del municipio para conocer de cerca cada una de
las necesidades de los vecinos en cada aldea, caserio y cada centro de poblacién, en funcion de ese
diagnéstico se prioriza la inversion en el Municipio.

De conformidad con los aspectos legales contenidos, en la Ley de Presupuesto y sus reformas,
Cédigo Municipal, Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Normas de Auditoria
Gubernamental (Externa e Interna).

debe informar y presentar el Plan Operativo anual del municipio, a diferentes entes como lo son: El
Congreso de la Republica de Guatemala, Ministerio de Finanzas Publicas, La Contraloria General de
Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, SEGEPLAN, en los plazos establecidos en las diferentes
Leyes, asimismo ingresarlo actualizar el portal del sitio Web del libre acceso a la informacién, manera
constante o mensual, segun sea el caso, el registro de las transacciones presupuestarias, extra-
presupuestarias y patrimoniales para su control, fiscalizacion y asesoria.

Objetivo:

Cumplir con la obligacién de la Elaboracion y Presentacion del Plan Operativo Anual.

Normas:

» Articulos 134, 253, 254 y 255 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

» Articulos 3, 6, 9, 33, 3553, 67, 68, 69, 70, 72, 131 y 133 del Cédigo Municipal.

» Articulos 36. De la Organica del Presupuesto nos indica el cierre presupuestario. “Las cuentas del
presupuesto general de ingresos y egresos del Estado se cerraran el treinta y uno de diciembre de
cada ano.”

» Articulos 2, 8, 10, 17Bis, 20, 21, 46 y 47 de la Ley Orgénica del Presupuesto.

» Articulos 4, 11, 15 y 24 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, debe incluir en la
presentacion de la liquidacion del presupuesto y cierre contable a la Direccion de Contabilidad del
Estado, los estados financieros y otros informes requeridos.

» Articulo 2 numeral | del Acuerdo Interno A-37-06 del SubContralor de Probidad Encargado del
Despacho, Contraloria General de Cuentas.




No. Descripcidn Secuencial Responsable

1. Se realiza el Plan Operativo Anual, priorizando las necesidades de la | Direccién Municipal dg
poblacion del municipio y las diferentes unidades de la Municipal. Planificacion
I/Aspectos a considerar:

e Socializar y priorizar con las diferentes comunidades las
necesidades.

e Realizar el Plan Operativo Anual de acuerdo con la guia
metodolégica para elaboracion del POA establecida por
SEGEPLAN.

2. Revisa el documento final del POA para el periodo solicitado, se realizan las | Direccidon Municipal de
correcciones correspondientes si la hubiera y traslada a Direccion Planificacion
IAdministrativa y Financiera para la presenta al Concejo Municipal

3. El Director de AFIM traslada el POA al Alcalde Municipal para que lo dé a Director (a) AFIM
conocer al Concejo Municipal para que lo conozcan y apruebe

Alcalde y Concejo
4. El Alcalde Municipal traslada el POA al Concejo Municipal quien después de Municipal
conocerlo lo aprueba.
Se traslada a la DAFIM la certificacién del Acuerdo de la aprobacién del POA, la Director (a) AFIM
5. cual traslada a las diferentes Instituciones en el tiempo descritos por la ley.

“Articulo 2 Plazos, periodos y contenido de la informacion, numeral | literal a, del
IAcuerdo Interno A-37-06 del SubContralor de Probidad Encargado del Despacho,

Contraloria General de Cuentas. Establece: En la primera quincena del mes
de enero de cada afio debera presentar Copia del Plan Operativo Anual
(POA) del ejercicio fiscal vigente, debidamente aprobado por el Consejo
Municipal.”
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Fecha: Tiempo:

Plan Anual de Compras
2020 Periodo fiscql

Descripcion general:

El Plan Anual de Compras es una herramienta para facilitar a la Municipalidad identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios, asi como disefiar estrategias de
contratacién basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso
de contratacion e identificar y justificar el valor total de recursos requeridos por la Municipalidad para
compras y contratar.

El plan Anual de compras debe complementar al POA y al Presupuesto en todas las entidades
publicas.

Objetivo:

Cumplir con la obligacion de la Elaboracion y Presentacién del Plan Anual de Compras.

Normas:

Articulo 4. Ley de Contrataciones del Estado, Establece: Para la eficaz aplicacion de la presente ley,
las entidades publicas, antes del inicio del ejercicio fiscal, deberan programar las compras, suministros
y contrataciones que tengan que hacerse durante el mismo.

Articulo 8. Del Reglamento de la ley de Contrataciones del Estado, ACUERDO GUBERNATIVO No.
1056-92, Establece: “.......El Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccion Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, establecera las fechas, normas, procedimientos y aspectos
técnicos, de seguridad y responsabilidad que regulan el inicio y uso del Sistema de Informacién sobre
Contrataciones y Adquisiciones del Estado denominado GUATECOMPRAS”.

Cada wusuario comprador dentro de su escritorio (seccion Plan Anual de Compras
www.guatecompras.gt) debera ingresar informacion relacionada con las compras o contrataciones que
realizara durante el ejercicio fiscal de acuerdo a lo establecido en el numeral 7, Articulo 41 del Acuerdo
394-2008 reformado por el Articulo 62 del Acuerdo 26-2014, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Finanzas Publicas.




cuatrimestral y anual.

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1. Se realiza el Plan Anual de Compras, priorizando las necesidades del | Encargado de Compra
Municipio
I/Aspectos a considerar:
e Revisar inventario
e Ver datos historicos (lo comprado y consumido el afio pasado).
e Reunion de trabajo con quienes necesitan insumos estratégicos
e Revisar cumplimiento Plan anterior.

2. |Se selecciona el mecanismo de compras determinando el tipo de compray | Encargado de Compra
tiempos que demorara el proceso. Se crea lista y detalle con las compras a
realizar.

3. Reunién de encargado de compras con Directores, encargado o jefes de las Director (a) AFIM
diferentes dependencias de la Municipalidad para validar sus previsiones y | Encargado de Compra
revisar si existen nuevos proyectos que se deben incorporar y se actualiza DMP
lista de compras.

4. Se valida la aprobacién presupuestaria para la lista de compras, por parte de la Alcalde Municipal
méaxima autoridad administrativa

5. Se elabora un plan de compras con sus actividades de seguimiento e
identificacion de responsables. (Programa de ejecucién de actividades). Encargado de Compra;

6. Terminado el plan anual de compras se le traslada al Alcalde para que lo dé a Alcalde y Concejo
conocer al Concejo Municipal para su aprobacion Final. Municipal

7. Publicar el Plan de Compras al Sistema GUATECOMPRAS y copia en disco duro| Encargado de Compra
a la DNCAE -MINFIN (DNCAE es el Organo rector del sistema de DMP
contrataciones y adquisiciones del sector publico). “ la fecha de
publicacién se realizara de acuerdo a las fechas que mediante
CIRCULAR POSTEDA EN LA PAGINA DE GUATECOMPRAS, indique la
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
DNCAE)

8. Se le da seguimiento en el afio del Plan Anual de Compras en forma mensual, | Encargado de Compra




CONTABILIDAD

Conciliaciones Bancarias
Planillas

Pago de Retenciones

Fondo Rotativo y/o caja chica
Inventario

Finiquito
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Fecha: I . Tiempo:
Conciliaciones bancarias

2020 De3a10 horas

Descripcion General:

El Libro Bancos es un auxiliar de la Contabilidad General, en el cual se registran las operaciones relacionadas con movimientos
de fondos en cuentas corrientes bancarias. Constituye un registro analitico de la Cuenta Bancos del Libro Mayor de la
Contabilidad General, comienza a operar el primer dia habil de cada ejercicio con el saldo inicial que a su vez es el saldo final del
ejercicio anterior. Cada operacion registrada incide en el saldo y quedara reflejado simultaneamente con cada movimiento

Las conciliaciones bancarias es un proceso que permite comparar, conciliar y confrontar los registros contables y bancarios para
determinarlaveracidad delos datos.

Objetivo:

Mantener actualizado el libro de Bancos a efecto de contar con informacion sobre las disponibilidades de la municipalidad, en todo
momento, asimismo establecer el saldo disponible de las cuentas bancarias. Compara los movimientos de créditos y débitos de la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal o de otras cuentas bancarias, con informacién de los estados de cuenta que emitira el banco y
el libro de bancos contable.

Normas:
El Cédigo Municipal y el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Aspectos Importantes:

e Debe ser utilizado para control y registro del movimiento bancario de las cuentas de depésito monetario con que cuente
la municipalidad.

e Suregistro debe realizarse mediante la anotacion en cuenta corriente para los ingresos, egresos y saldo.

e Su registro u operatoria debe realizarse diariamente para mantener el saldo de las cuentas bancarias debidamente
actualizado y su saldo final es igual al inicial del dia siguiente.

o Al finalizar cada mes se debe conciliar: El saldo segun el Sistema SIAF- MUNI/SICOINGL, y con el saldo del libro de
Bancos y el estado de cuenta bancario que remite el Banco, debiendo preparar una conciliacion bancaria. sin embargo
para efectos de control interno puede verificarse de forma diaria, semanal o quincenal y Las diferencias encontradas a
través de la conciliacion bancaria deben estar documentadas

o deben llevar un libro auxiliar de bancos en el que se registren los movimientos realizados en cada cuenta bancaria, la
conciliacion bancaria debera contener: Los cheques en circulacion, los depésitos en transito, notas de débito y crédito
pendientes de registro. Asimismo debe contar con documento de respaldo.

e Debe haber un libro de Bancos por cada cuenta bancaria que la municipalidad, autorizado por Contraloria General de
Cuentas.

e Todas y cada una de las operaciones de movimiento de fondos se registra en el Libro Bancos en forma cronolégica y
secuencial y en la fecha e instante en que se produce el registro.




Requisitos:

= Estadodecuentadelbancoenoriginal.

= Documentacion de respaldo original.
= Reporté PGRITO 1y PGRITO 2

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Solicita a Director Financiero estados de cuenta de las cuentas bancarias a
favor del Gobierno Local activas en las instituciones bancarias.

Encargado de
Contabilidad

Solicita estados de cuenta a las instituciones bancarias. Traslada a Encargado
de Contabilidad.

Director (a)
AFIM

Registra la conciliacion en el médulo del Sistema, identifica la cuenta
bancaria y el mes a conciliar; ingresa el saldo inicial segun el estado de
cuenta bancario.

Ingresar el saldo final del mes anterior como saldoinicial del mes actual.

Verifica reportes de estados de cuenta, identifica los movimientos de
débito y crédito de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y otras cuentas
especiales activas; los compara con los registros de recursos, pagos y
transferencias registrados en el Sistema.

Al final del dia y/o del mes, se revisan saldos fisicos del libro de Bancos,
con el Boletin de Caja del sistema SIAF-MUNI. Si hay diferencias se
investigan y se hacen las correcciones necesarias para el cuadre entre el
libro fisico y el Boletin de Caja movimiento diario de cuenta corriente. Se
operan las notas de débito y crédito anexadas por el Banco al estado de
cuenta.

Concilia las operaciones de débito, crédito registradas por el banco, las
compara con el libro de bancos; se realizan los registros de ajuste
(operaciones pendientes de registro) de las diferencias identificadas.
(Registroyrevision de cheques emitidos y depdsitos efectuados)

Verifica operaciones conciliadas, establece el saldo disponible y situacion
financiera total. Verifica reportes y saldos conciliados. Aprueba el
expediente de conciliacién en el Sistema.

Ingresar el saldo final del estado de cuenta para su cuadre e imprime reportes
y archiva.

Al final del mes se hace la conciliacion bancaria, la cual debe registrarse
en el libro de Bancos.

Encargado de
Contabilidad
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Planillas P
2020 De 10 horas

Descripcion General:

El registro de los gastos que efectuan en remuneraciones al recurso humano los Gobiernos Locales, se realiza a través de |3
gestion de Planillas. Incluye todos aquellos gastos que se relacionan con el pago de salarios a personal permanente, por contrato
jornales, otros tipos de retribuciones por servicios personales y otras prestaciones relacionadas con el salario, que incluye gastod
del grupo 0, gastos del grupo 4 que afectan los renglones 413, 415y 422.

Objetivo:

Registro de los egresos en concepto de planillas de pago de sueldos y salarios del personal se realice con forme a lo establecidg
en las leyes vigentes.

DEDUCCIONES: Los descuentos obligatorios a realizar IGSS 3%, plan de Prestaciones, fianza de fidelidad en aquellos caso§
que se administren fondos o custodien bienes, en el mes de diciembre se descontard un dia de salario, que corresponde 4
recreacion, que permite hacer uso de los Centros Recreativos del Estado.

Normas:

Cadigo Municipal, Ley Orgénica del Presupuesto, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publico
Decreto 89-2002, Ley Organica del Departamento de Fianzas del Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala, Manual dg
Administracién Financiera Integrada Municipal, y Acuerdo Interno A-92-2011 de la Contraloria General de Cuentas.

Articulo 137 del Cadigo municipal Establece: “.....fianza de fidelidad que garantice la responsabilidad de funcionarios y empleados
municipales que recauden, administren y custodien bienes, fondos y valores del municipio.

Articulo 79 Ley Organica del Presupuesto Establece: “Los funcionarios y empleados publicos que recauden, administren o
custodien bienes, fondos o valores del Estado y de sus entidades descentralizadas y auténomas, deben caucionar su
responsabilidad mediante fianza de conformidad con la ley respectiva.”

Articulo 20. Declaracion patrimonial de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Establece: “La declaracion patrimonial es la declaracion de bienes, derechos y obligaciones que bajo juramento deberan
presentar ante la Contraloria General de Cuentas, los funcionarios publicos como requisito para el ejercicio del cargo o empleo;
y, al cesar en el mismo, como requisito indispensable para que se le extienda el finiquito respectivo. Estan sujetos a la obligacion
de cumplir con la declaracion jurada patrimonial las personas siguientes: a) Los sujetos de responsabilidad a que se refieren los
incisos a), b), c), d) y e) del articulo 4 de la presente Ley, excepto aquellos cuyo sueldo mensual sea inferior a ocho mil quetzales
( Q. 8,000.00) y no manejen o administren fondos publicos.....”

Articulo 22. Plazo para la presentacion de la declaracion patrimonial de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios
y Empleados Publicos establece: “La declaracion jurada patrimonial debera ser presentada, por los obligados, dentro de los
treinta (30) dias siguientes de la fecha efectiva de toma de posesion del cargo o empleo; y dentro de los treinta ( 30 ) dias
posteriores a la fecha en que cesen en el ejercicio del cargo o empleo.....”

Articulos 23 y 26 la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publico.

Articulo 4 de la Ley Organica del Departamento de Fianzas del Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.




Articulo 19 del Decreto 44-94 Ley organica del Plan de Prestaciones. Establece “ Dentro de los 10 Dias Siguientes del mes qué
corresponda lo Recaudado debe operarse en caja y remitirse al Departamento de Contabilidad del Plan”, asimismo el articulo 23
del acuerdo 02-95 del Reglamento de la Ley organica del Plan de Prestaciones que debe enviar el pago del plan de prestacioneg

en 10 dias.

Articulos 6 y 8 del Instructivo Para La Aplicacion Del Reglamento Sobre Recaudacion De Contribuciones Al Régimen Dd
Seguridad Social, Acuerdo No. 36/2003. Establece: “...recibir contribuciones al Régimen de Seguridad Social unicamente dentrg
de los veinte primeros dias de cada mes por las contribuciones del mes anterior.” “Cuando el dltimo dia establecido para hace
efectivo el pago de cuotas, coincida con un dia inhabil, las cajas receptoras del Instituto y los Bancos del Sistema contratado

para el efecto, deben recibir dicho pago el dia habil siguiente sin imponer recargos.”

Aspectos Importantes:

a) La gestion de Planillas, deben registrarse en el Sistema de manera oportuna para una presentacion
razonable de los saldos contables.

b) Todo egreso debe ser autorizado por la Autoridad Administrativa Superior o la Autoridad Superior segin
corresponda.

c¢) En el caso que el pago de la Planilla sea por acreditamiento en cuenta, se debera cotejar el documento
fisico (planilla), con el documento que se envia al banco.

d) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte, que permita llevar un control
adecuado de las operaciones.

e) Las planillas deberan ser firmadas por los beneficiarios en comprobacién que recibieron el pago liquido
por su sueldo y salario.

f) se deben realizar las retenciones del IGSS, plan de prestaciones, fianzas y otros que estipulen las leyes
vigentes.

g) Verificar los montos totales que se requieren por mes para el pago de remuneraciones al personal
municipal, dietas, asimismo el aguinaldo, bono 14, indemnizaciones, y otros tipos de prestaciones, segun el
periodo que corresponden.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Traslada nombramiento de empleado a Encargado de Planillas Alcalde
Municipal
Recibe nombramiento y adiciona al expediente completo del Empleado. Encargado

de Contabilidad
Solicita a empleado estado de cuenta certificado por el banco a donde se le
acreditara el pago para adjuntarlo al expediente

Entrega estado de cuenta certificado por el banco al Encargado de Planillas Empleado
para adjuntarlo al expediente. municipal




4. Recibe estado de cuenta certificado y procede al registro de la informacion Encargado
completa del empleado en el Sistema y Solicita a Encargado de Presupuesto de Contabilidad
reporte de disponibilidad presupuestaria para los diferentes pagos que se le
haran al empleado.

5. Verifica reporte de disponibilidad presupuestaria y: Encargado
1. Si existe disponibilidad presupuestaria, traslada a Encargado de de Presupuesto
contabilidad (Paso 8)

2. Si no existe disponibilidad presupuestaria, solicita modificacién a la
Autoridad Superior (Paso 6).

6. Analiza y autoriza la modificacion presupuestaria correspondiente y traslada Concejo Municipal
certificacion a Encargado de Presupuesto. Secretaria Municipal

7. Recibe certificacion de modificacion presupuestaria y registra en el Sistema y Encargado
Traslada reporte de disponibilidad presupuestaria a Encargado de de Presupuesto
Contabilidad.

8. Recibe reporte de disponibilidad presupuestaria y procede al registro de datos Encargado
de la planilla, ingresa toda la informacidn correspondiente al tipo de pago a de Contabilidad
realizar.

9. Verifica datos de |a planilla ingresada e imprime planilla y traslada expediente a Encargado
Encargado de Tesoreria para gestionar el pago. de Contabilidad

10 Verifica datos, aprueba el pago y: envia datos al Banco.(verifica que los datos Encargado
y montos que indica la planilla sea lo mismo que lo que se acredita en el de Tesoreria
banco)

11 Al tener acreditado a su cuenta se apersona a la AFIM donde firma planilla en Empleado Municipal
constancia que recibid el pago por su sueldo o salario.

12 Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para archivo y este procede Encargado de Tesoreria

a archivarlo

Encargado de Contabilidad




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo

Fecha:

Pagos de retenciones

Tiempo:

De5a8minutos

Descripcion General:

Registrar contablemente el pago delasretenciones que serealizan alos sueldosy salarios del personal.

Requisitos:

Contar con todaslas firmas correspondientes enlaordende compray pago.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1. Recibe lasdrdenes de compra delencargado de contabilidad.

En el caso de pago al Instituto Guatemalteco del Seguro Social debera

generar el pago de planilla en servicios IGSS.
2. Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN.

] ) Encargado de
3. Ingresaalmaddulo de Tesoreria. Tesoreria
4. Ingresaaoperacionesdecaja.
5. Ingresaaejecucionde pagoaacreedores.
6 Revisa los totales y cuentas de retenciones comparando con las 6rdenes de
' Compra.

7. Apruebaelpagoderetenciones. Encargado

de Tesoreria




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo Suchitepequez

Fondo Rotativo y/o Caja Chica Tiempo:

Periodo fiscal

Descripcion general:

El Fondo Rotativo es un anticipo destinado a la ejecucion de gastos en efectivo, utilizado como un
procedimiento de excepcién para agilizar los pagos urgentes o de poca cuantia y no constituye un
incremento a las asignaciones presupuestarias, debe estar autorizado por el Concejo Municipal
mediante Acuerdo.

Este opera como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucion presupuestaria y cuya
suma se reembolsa periédicamente, en una cantidad equivalente al total de los gastos efectuados. Es
utilizado para cubrir gastos urgentes de funcionamiento e inversiébn de poca cuantia que no
necesariamente deben esperar el trdmite de una orden de compra.

Para un adecuado funcionamiento del Fondo Rotativo, se debe cumplir con las siguientes
condiciones:

a) Su constitucion debe ser aprobada en un Punto de Acta emitido por la Autoridad Superior, quien
delega a un responsable del manejo del fondo.

b) Se formaliza con la entrega de fondos a un funcionario autorizado, con el fin de que se realicen
gastos de funcionamiento e inversion.

c¢) Los fondos pueden ser ampliados, disminuidos y liquidados en cualquier periodo, siempre que no
exceda del afio fiscal en el que se constituye.

d) Sélo se podran reponer gastos urgentes o de poca cuantia.

e) Las reposiciones del fondo rotativo deben ser solicitadas al Encargado de Contabilidad mediante
aprobacion del Director (a) de la AFIM.

Responsabilidad de los Fondos Rotativos
Son responsables de su correcta utilizacion y revision el Director Financiero y el Encargado del Fondo
Rotativo, quienes deben rendir cuentas ante la Contraloria General de Cuentas.

Entre las responsabilidades del Encargado de Fondo Rotativo estan las siguientes:

a) Podra efectuar las rendiciones cuando se haya utilizado como minimo el 25% de su monto.

b) Velard porque cada expediente de reintegro de fondo rotativo contenga la documentacion de
respaldo correspondiente, la cual debe estar integrada por: Solicitud de compra, documentacién
original de legitimo abono, documentos autorizados que respalden los pagos, rendicién y liquidacion de
los gastos realizados y resumen de gastos del fondo rotativo.

c) Trasladar al Area de Contabilidad de la Direccion de Administracion Financiera los documentos de
soporte originales que respalden los listados de reposicion y liquidacion de los fondos rotativos para su
resguardo y archivo.

d) Observar todas las normas generales vigentes relacionadas con la ejecucion del presupuesto,
compras y las disposiciones emitidas para el manejo de los fondos.




Constitucion del Fondo Rotativo y/o Caja Chica

DEFINICION:
Es la fase inicial del Fondo Rotativo, en la que se autoriza y asigna un monto de efectivo disponible bajo
la responsabilidad de un empleado nombrado para su administracién. En esta etapa se efectlan
registros en la contabilidad y tesoreria.

No Descripcidn Secuencial Responsable

1. Solicita a Encargado de Tesoreria reporte de disponibilidad financiera para Director (a) AFIM
elaborar solicitud de constitucion de Fondo en Avance Rotativo.

2. \Verifica reporte de disponibilidad financiera y traslada a Director Financiero. Encargado de Tesoreria

3. [Recibe reporte de disponibilidad financiera y elabora solicitud de Constitucién Director (a) AFIM
del Fondo en Avance Rotativo, indica el o los nombres de los responsables
para su administracion.

4. [Traslada solicitud de Constitucion elaborada para firma de Visto Bueno a la Director (a) AFIM
IAutoridad Administrativa Superior.

5. [Recibe solicitud de Constitucion del Fondo en Avance Rotativo y firma de Visto Alcalde Municipal
Bueno, trasladandola a la Autoridad Superior para su aprobacion.

6. Recibe solicitud firmada de Visto Bueno de la Autoridad Administrativa Superior, Alcalde y Concejo
analiza y: Municipal
1. No aprueba. Finaliza el proceso
2. Aprueba y entrega certificacion de la aprobacion al Director Financiero

7. |Recibe certificacion de aprobacion de la Constitucion del Fondo en Avance Director (a) AFIM
Rotativo y traslada a Encargado de Contabilidad para realizar proceso de
Constitucion.

8. Recibe certificacion de aprobacion de la Constitucién del Fondo en Avance Encargado de
Rotativo y realiza proceso de registro de constitucion, traslada el expediente a Contabilidad
Encargado de Tesoreria.

0. Recibe expediente de constitucion del Fondo en Avance Rotativo y aprueba el Encargado de Tesoreria
pago, genera, imprime y entrega cheque a Encargado del Fondo en Avance
Rotativo.

Encargado de Tesoreria

10. [Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para su registro y archivo. Encargado de

Contabilidad
11 |Recibe cheque y expediente, hace efectivo el cheque y resguarda para compras Encargado de Fondo

segun el destino para el que fue constituido.

Rotativo




Rendiciéon, Ejecucion v Reposicion de Fondo Rotativo y/o Caja Chica

Definiciones:

Rendicion:

Es el registro de los documentos de los gastos efectuados, dentro de los parametros
establecidos.

Ejecucioén:

En esta etapa se realiza la afectacion presupuestaria segun el monto rendido y la solicitud del
reintegro del fondo.

Reposicion:
Representa la emision y entrega del reintegro de los fondos al empleado responsable.

Normas:

Las facturas que se presenten para pago mediante caja chica deberan llenar los siguientes
requisitos:

* El monto no debe exceder de un cinco mil quetzales (Q.5,000.00).

* Que estén a nombre de la Municipalidad de Santo Domingo Suchitepequez.
* Que tengan el numero de identificacion tributaria (NIT) de la Municipalidad.
* Que correspondan al periodo fiscal vigente.

* Que corresponda a gastos cuyas partidas presupuestarias hayan sido aprobadas en el
presupuesto de la Municipalidad por el Concejo Municipal.

* Cuando las facturas correspondan a gastos derivados de comisiones oficiales, deberan
presentarse conjuntamente con el formulario de viaticos correspondiente debidamente
firmado y sellado por la entidad donde se realiz6 la comision.

* No se aceptan facturas con fechas que correspondan a dias inhabiles o festivos.
. Los vales autorizados por el (la) Director (a) de la Administracion Financiera Integrada

Municipal, se deben liquidar a mas tardar a los dos dias de emitidos contra la factura
correspondiente.




documentacion a Encargado de Compras.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1. Elabora solicitud de bienes y tramita firma del Jefe Inmediato Superior y| Empleado Interesado

la firma de autorizacién de la Autoridad Administrativa Superior.

2. |Recibe solicitud, verifica la existencia del bien y certifica la inexistencia de| Encargado de Almacén
lo solicitado.

3. [Traslada solicitud del interesado a Encargado de Presupuesto. Encargado de Almacén

4.  Recibe solicitud, verifica disponibilidad presupuestaria: Encargado de
1. Si no existe asignacion se deberd gestionar la modificacidn Presupuesto
presupuestaria.
2. Si existe, codifica, firma vy sella la solicitud y traslada a Encargado de
Fondo en Avance Rotativo.

5. |Recibe solicitud, verifica si cumple con las normas establecidas para el
efecto y entrega al Encargado de Compras efectivo a través de un vale Encargado de Fondo
(Lleva control de vales autorizados por Contraloria General de Cuentas) Rotativo
para realizar compra respectiva.

6. |Recibe efectivo y firma vale de recibido y realiza la compra o adquisicién | Encargado de Compras
del servicio, paga al proveedor después de que este le presta el servicio o
entrega el bien y solicita la factura respectiva, revisa que todos los datos
estén correctos y traslada factura al interesado.

7.  |Revisa la factura y recibe los bienes, si esta conforme, razona y firma de Empleado Interesado
aceptacion, solicita a Jefe Inmediato el Visto Bueno en la factura.

8.  [Firma de Visto Bueno la factura y regresa al interesado Jefe Superior del

Empleado
9. |Recibe factura con visto bueno del Jefe Inmediato y traslada)] Empleado Interesado




10.

Recibe la factura razonada, firmada y sellada, la adjunta a los
documentos soporte de la compra y traslada a Encargado de Almacén
para realizar proceso de "Ingreso al Almacén" por medio del formulario
de Recepcidn de Bienes/servicios.

Luego entrega el expediente de compra al Encargado de Fondo en
Avance Rotativo (solicitud de compra, factura razonada, recibo de caja si
lo hubiere, ingreso a almacén y otros documentos que ampare la
compra) y liquida el vale.

Encargado de Compras

11.

Revisa expediente de compra, si estd conforme, entrega el vale al
Encargado de Compra, (o anula el vale), estampa el sello de "PAGADO
POR FONDO ROTATIVQO" en la factura recibida.

Ingresa los datos de la o las facturas al Sistema, genera el registro de
forma diaria.

Encargado de Fondo
Rotativo

12.

Al tener como minimo el 25% del monto total de su Fondo en Avance
Rotativo, genera e imprime el formulario FONDO EN AVANCE ROTATIVO,
adjunta los documentos originales y todos aquellos documentos que
autorizan la compra.

Firma el formulario FONDO EN AVANCE ROTATIVO, solicita la reposicién
del fondo, traslada expediente al Encargado de Contabilidad.

Encargado de Fondo
Rotativo

13.

Recibe expediente de reposicion y revisa que toda la informacién adjunta
esté correcta.

Aprueba en el Sistema la liquidacidn del Fondo en Avance Rotativo y se
genera en forma automatica el expediente de regularizacion del gasto de
Fondo Rotativo, traslada a Encargado de Tesoreria.

Encargado de
Contabilidad

14.

Revisa expediente y aprueba el pago del expediente de Fondo en Avance
Rotativo y traslada al Registrador de Gastos de Tesoreria.

Genera, imprime y entrega cheque y gestiona firmas del Director
Financiero y Autoridad Administrativa Superior para reposicién de Fondo
Rotativo y Entrega cheque al Encargado de Fondo en Avance Rotativo y
traslada expediente a Encargado de Contabilidad para su archivo.

Encargado de tesoreria

15.

Cobra el cheque y resguarda el efectivo para compras futuras.

Encargado de Fondo
Rotativo

16.

Recibe expediente y archiva

Encargado de
Contabilidad




Liguidacion del Fondo Rotativo y/o Caja Chica

DEFINCION:

Liquidacién Final:

Es la fase en la que se registran los documentos pagados a través del fondo y que no seran
reembolsados, se devuelve el efectivo que no se ha utilizado, y se realiza la afectacion

contable para saldar la cuenta de Fondo Rotativo.

Esta etapa tiene efecto presupuestario sélo si se liquidan documentos, en contabilidad y
tesoreria por los montos correspondientes, esto implica que no se podran ejecutar mas gastos.

Al cierre del periodo el 31 de diciembre de cada afio se debe liquidar por completo el Fondo
Rotativo

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1. Ingresa los datos de las facturas pagadas al Sistema, genera registro de| Encargado de Fondo
liquidacién. Rotativo

Genera e imprime el reporte de FONDO EN AVANCE ROTATIVO y adjunta
todos los documentos originales.

Firma reporte de liquidacién y coloca la leyenda “Liquidacién Final de
Fondo en Avance Rotativo” deposita el efectivo restante a la cuenta que
indique la Tesoreria antes del 31 de diciembre del ejercicio fiscal vigente.

Traslada documentacién de liquidacidon final del Fondo en Avance
Rotativo al Encargado de Contabilidad.




Recibe expediente de liquidacidon final Fondo en Avance Rotativo vy
documentacién original adjunta, revisa y verifica que cumpla con todas
las normativas vigentes para compras de Fondo en Avance Rotativo.

Revisa en el Sistema los datos ingresados en la Liquidacién y los compara
con el reporte impreso y firmado.

Aprueba la liquidacion final del Fondo Rotativo y automdaticamente se
genera el expediente de Rendicién Final de Fondo Rotativo.

Ingresa datos de la boleta de depdsito que se efectud en banco fisico.

Encargado de
Contabilidad

Revisa conjuntamente con el Encargado de Contabilidad los registros en
el mayor auxiliar de cuentas para corroborar que no existan saldos
pendientes de liquidar.

En el caso de existir saldos pendientes de liquidar no reintegrados por el
Encargado de Fondo en Avance Rotativo al finalizar el ejercicio fiscal
vigente, el Director Financiero levantara acta y solicita a la Autoridad
Superior Acta para realizar registro contable

Director (a) AFIM
Encargado de
Contabilidad

Recibe solicitud y emite Acta y traslada a Encargado de Contabilidad para
realizar registro contable correspondiente.

Alcalde Municipal

Recibe Acta y elabora registro contable, crea la cuenta Deudores de la
Municipalidad con nombre y nimero de empleado responsable del
Fondo en Avance Rotativo.

Archiva documentacién completa de la Liquidacién Fondo en Avance
Rotativo.

Encargado de
Contabilidad




Modificaciones del Fondo Rotativo y/o Caja Chica

DEFINCION:

Los Fondos en Avance Rotativo pueden sufrir modificaciones en cuanto al monto
durante la ejecucion y son las siguientes:

Ampliacion:
Permite incrementar la disponibilidad de efectivo de un fondo previamente constituido.

Disminucion:

Se refiere a disminuir la cantidad de efectivo disponible de un fondo previamente
constituido.

No. Descripcidn Secuencial Responsable

1. Analiza la necesidad de una ampliacién o disminucién al monto Director (a) AFIM

constituido del Fondo en Avance Rotativo.

Solicita a Encargado de Tesoreria reporte de disponibilidad financiera,
cuando corresponda a una ampliacién al monto constituido.

2.  Nerifica reporte de disponibilidad financiera y traslada a Director| Encargado de Tesoreria
Financiero.

3. |Recibe reporte de disponibilidad financiera y realiza solicitud de  Director (a) AFIM
modificacion a la Autoridad Superior a través de la Autoridad Alcalde Municipal
IAdministrativa Superior.

4. Recibe solicitud y aprueba la modificacion (Ampliacién o Disminucién) all ~ Alcalde y Concejo
Fondo Rotativo en Avance Rotativo y traslada certificacion de la Municipal
aprobacién al Director Financiero. Secretaria Municipal

5. |Recibe expediente de modificacion y traslada:

1. Al Encargado de Contabilidad si se tratara de una ampliacion;
2. Al Encargado de Fondo Rotativo si se trata de una disminucion

Director (a) AFIM




6.  |Realiza depédsito fisico en el banco y a la cuenta de la municipalidad de| Encargado de Fondo
donde debité el monto original y adjunta boleta al expediente de dicha Rotativo
modificaciéon y traslada al Encargado de Contabilidad para que registre la
misma en Sistema.

7. |Registra en el Sistema la ampliacion al Fondo Rotativo. Genera Encarga_d_o de
automaticamente el expediente de pago y traslada expediente al Contabilidad
Encargado de Tesoreria para la aprobacién del mismo.

Registra en el Sistema la disminucidn, ingresa el nimero de boleta de
depdsito, genera automaticamente el crédito al banco y la regularizacion
a la cuenta contable.

En el caso de la ampliacién, traslada expediente al Encargado de
Tesoreria para gestionar el pago.

8.  |Aprueba el pago en tesoreria del expediente de ampliacién de Fondo| Encargado de Tesoreria
Rotativo, genera, imprime y entrega cheque a Encargado de Fondo en
Avance Rotativo y Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para
archivo.

9. |Recibe cheque y lo hace efectivo, resguarda el efectivo para compras| Encargado de Fondo
futuras. Rotativo

10. |Recibe expediente y archiva. Encargado de

Contabilidad




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchiteneauez

Fecha: Nombre del procedimiento:

2020 Revisiéndefondosrotativos o cajas chicas

Tiempo:

30 minutos

Descripcion General:

Eselprocedimiento por medio del cual se revisala conformacion de losfondos rotativos o cajas chicas en el sistema de SICOIN.

Requisitos:

Ordende compray pago

Facturas autorizadas

Ordende compray pago confirmasrespectivas
Ingresoabodega cuandoseanecesario.

Cargosainventariocuandoseanecesario.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1. Elaborael CUR contable de constitucion de fondorotativo parainiciar. Encargado de

Contabilidad

2. Revisa quelosgastosesténaplicados correctamente encadareposicion.
3. Revisalas partidasy cabecera del CUR de gasto. Encargado de
Contabilidad
4. Apruebael CUR de gasto.
5. Solicita reposicion del fondo rotativo.

Encargado de

6. Registrael CUR contable paralareposicion delfondorotativo solicitado Contabilidad
7. Apruebael CUR contable dereposicién de fondorotativo. Encargado de

Contabilidad




Revision de Fondos Rotativos o Cajas Chicas

Encargado de
Contabilidad Contabilidad

Inicio

Elabora el CUR contable

de constitucién defondo ——
rotativo parainiciar

Revisaquelosgastos
estén aplicados
correctamente en cada
reposicion

-

Revisalas partidas y
cabeceradel CUR de gasto

S

Aprueba el CUR de gasto

v

Solicitareposiciondel
fondorotativo

—

Registrael CUR contable
paralareposicion del fondo
rotativo solicitado

h 4

Aprueba el CUR contable
dereposiciéondefondo
rotativo

Fin




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez

. Tiempo:
Inventario empo

Periodo
fiscal

Descripcién general:

Es el registro de todos los bienes tangibles propiedad de los Gobiernos Locales que conforman su
activo fijo, todos los bienes, deben ser registrados en el Libro de Inventario, en el que se anotaran
todos los ingresos y las bajas de bienes que se autoricen, con fecha de ingreso o egreso, nimero
de factura o acta de descargo, proveedor, descripcion del bien con todas sus caracteristicas, y valor
del mismo. .

Objetivo:
Mantener actualizado el inventario general de bienes de la Municipalidad.
Tarjetas de Responsabilidad

Para el registro, control y ubicacién de los bienes, se hace necesario implementar tarjetas de
responsabilidad, en las que se anotara el nombre del empleado, puesto que ocupa, Utiles y bienes
que posee bajo su cargo, monto de cada bien, fecha de ingreso, y firma de responsable. Se
agregara al final y por separado el detalle de los articulos que por su naturaleza fungible no se
hayan incluido en el Inventario. Todos los objetos se numeraran correlativamente, consignados
tales numeros en Inventarios y Tarjetas.

Al renunciar o ser destituido cada empleado o funcionario, debe entregar todos los bienes que tiene
bajo su responsabilidad, para que le sean pagadas sus prestaciones o su liquidacion.

Para el control de los bienes fungibles, se debe llevar un libro auxiliar de inventario o tarjetas
Kardex en el que se registra el control de ingresos y egresos de los mismos.

Normas:

a) El Alcalde Municipal, segun el articulo 53 del Cédigo Municipal enviar copia autorizada a la
Contraloria General de Cuentas del inventario de los bienes del municipio, dentro de los
primeros quince (15) dias calendario del mes de enero de cada afio. Asimismo de acuerdo al
articulo 19 del Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento De Inventarios De Los Bienes
Muebles De La Administracion Publica. Establece: “Las dependencias a que se refiere el
presente reglamento, bajo la responsabilidad directa de su jefe superior, estan obligadas a
remitir a mas tardar el treinta y uno de enero de cada afio, un informe pormenorizado de los
bienes muebles que tengan registrados en su inventario, al treinta y uno de diciembre de cada
afio, a las Direcciones de Contabilidad del Estado y Bienes del Estado y Licitaciones, ambas del
Ministerio de Finanzas Publicas. Dicho informe debera ser independiente al que se refiere el
articulo 70 de la Ley Orgéanica del Presupuesto, contenida en el Decreto Ley niumero 2-86 y 27
de su Reglamento contenido en Acuerdo Gubernativo 7-86.”




b) El encargado de Inventarios, llevar actualizadas todas las tarjetas de responsabilidad del
personal de la unidad administrativa en que esté asignado, verificar ademas que los bienes
estén bajo la responsabilidad de la persona asignada y debe verificar que existan los
documentos de respaldo de los bienes que se ingresan al Inventario.

c) El personal bajo el cual se asignan los bienes o activos fijos o0 bienes fungibles sean empleados
o funcionarios nombrados.

d) Las alzas o bajas en las tarjetas de responsabilidad de los bienes de Activo Fijo e Inventario
deben contar con la aprobacién de la Autoridad Superior de los Gobiernos Locales.

Aspectos importantes a tomar en consideracion:

e La municipalidad debe llevar un libro de inventarios para registrar todos los bienes tangibles
propiedad de la municipalidad. Ademéas se deben anotar todas las alzas y bajas que autorice el
Concejo Municipal (los o el Libro de Inventario debe estar autorizado por la Contraloria General
de Cuentas).

e El libro de inventarios debe contener la siguiente informacién: Fecha de ingreso o egreso,
namero de factura o acta de descargo, proveedor, descripcion del bien con todas sus
caracteristicas incluyendo su valor.

e Para el control de los bienes fungibles se debe llevar un registro auxiliar de inventarios en el que
se deben registrar el control de ingresos y egresos de los mismos, (Autorizado por Contraloria
General de Cuentas).

ALZAS AL INVENTARIO

DEFINICION:

Para el control del Inventario corresponde al Encargado asignado realizar el registro de un alza por la
compra o adquisicion de activos fijos y producto de donaciones en especie en el Libro de Inventario,
asi mismo el registro en la o las respectivas tarjetas de responsabilidad de los empleados o
funcionarios quienes los utilizaran.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Recibe el bien, gestiona firma del Encargado de Inventario en la forma  [Encargado de Almacén
"Recepcion de Ingreso a Almacén e Inventario”, y se le hace entrega de
copia de la forma y factura.

2. |Recibe y revisa forma "Recepcién de Ingreso a Almacén e Inventario" y |Encargado de Almacén
factura, registra en el Libro de Inventario institucional y procede a etiquetar
los activos fijos y/o fungibles (estos Ultimos Unicamente para efecto de
asignar responsable, no forman activo fijo)




3. |Presenta requisicion de bienes de activo fijo o fungible a Encargado de | Empleado Interesado
Inventarios.

4. Registra el bien en la forma "Resguardo de Responsabilidad" (Tarjeta de Encargado de
Responsabilidad) del servidor o empleado publico que tendra bajo su resguardo Almacén
los bienes de activos fijos o fungibles, firma y sella de "inventariado" o "bajo
resguardo” segun corresponda entrega original y copia de la Requisicion de
bienes de activos fijos o fungibles y el triplicado para su archivo.

5. Firma "Resguardo de Responsabilidad”, recibe copias de la requisicion realizada Empleado Interesado

devuelve a Almacén.
Encargado de
6. |Realiza la entrega de los bienes de activos fijos o fungibles. Almacén
7. Recibe el bien de activos fijos o fungibles. Empleado Interesado
BAJAS AL INVENTARIO
DESCRIPCION:

Bajas de Inventario:

Comprende las acciones realizadas para dar de baja del inventario, bienes que se encuentran en
mal estado, inservibles o deteriorados y que no es posible su utilizacion.

La baja de inventario procede cuando existe resolucion o acta de la Autoridad Superior donde

aprueba realizar este procedimiento.

No. Descripcién Secuencial Responsable

1. Evalla la baja de bienes de activo fijos o fungibles, si se justifica la baja gestiona | Empleado Interesado
Dictamen Técnico.
Realiza solicitud de baja de bienes de activo fijos o fungibles, justifica la baja del
bien e indica las caracteristicas del bien inservible y traslada la solicitud al
Encargado de Inventarios.

2. Realiza inspeccién fisica del bien inservible, suscribe acta y certifica de la baja Encargado de
del bien, traslada expediente a Autoridad Superior para discusion y dictamen Inventario
definitivo.

3. Conoce, discute y analiza expediente, si procede, se acuerda la baja del bien, Concejo Municipal

emite Acta o Resolucidn, indica el procedimiento a seguir, define si se dan en
donacién, incineran, reciclan o destruyen en su totalidad y se traslada al
Encargado de Inventario. Solicita resolucion de Contraloria General de Cuentas.




4. Recibe expediente y procede en presencia de Auditoria Interna, a dar
cumplimiento al procedimiento indicado en el Acta o Resolucion de la Autoridad
Superior.

Registra baja de bienes en el Libro de Inventario, descarga de tarjetas de
responsabilidad los bienes y traslada a Encargado de Contabilidad.

Encargado de
Inventario

5. Registra baja de bienes en el Sistema, genera reportes, adjunta documentos de Encargado de
soporte y archiva expediente. Contabilidad
PROCEDIMIENTO
FECHA DE INSTITUCIONES A QUE
ENVIO DOCUMENTOS QUE SE ENVIAN ENVIA
Primeros e Oficio Dirigido a Contraloria General de Cuentas/ | Direccion de Contabilidad del
antes del 31 instituciones Estado (Ministerio de Finazas
de Enero e Copia de los Inventarios Publicas)

OBSERVACIONES: Debe enviarse de Manera Diginal e | Congreso de la Republica de
Impresa Guatemala

Contraloria General de
Cuentas.




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo

Fecha: Nombre del procedimiento:

2020 Solvenciadebienesofiniguito

Tiempo:

3 a5 minutos

Descripcion General:

Es la constancia de solvencia que se extiende al personal municipal de haber entregado los bienes asignados en su totalidad, al

darporconcluidalarelacionlaboral.

Requisitos:
=  Notificacionde labajade unempleado.
= Solvencia de la Direccion Administrativa.
= Solvencia del jefe inmediato superior.

= Solvenciade multasde transito, en caso de tener asignado vehiculo.

No. Descripcion Secuencial Responsable
. Verifica en la tarjeta de responsabilidad los bienes que tiene asignados el
: Encargado de
Empleado. Contabilidad
2. Constata que los bienes se encuentrenfisicamente en el lugar de trabajo.
3 Extiende solvenciade inventario ofiniquito correspondiente y firma elmismo.
' Traslada al Director de DAFIM para suvisto bueno.
Recibe, revisayfirmasolvencia deinventario ofiniquito. _
4. = . Director DAFIM
Trasladaal Auxiliar de Inventario.
5. Proporcionaoriginalalinteresadoy archivalacopia. Encargado de
Contabilidad




Solvencia de Bienes oFiniquito

Encargado de
contabilidad

Director DAFIM

Inicio

Verificaenlatarjetade
responsabilidad los bienes
que tiene asignados el
empleado

v

Constata que los bienes se
encuentren fisicamente en
ellugar de trabajo

Extiende Solvenciade
Inventario o finiquito
correspondiente y firma el
micmn

\{\

Traslada solvencia de
Inventario o finiquito para
Visto Bueno

h 4

Recibesolvencia de
Inventario o finiquito

Proporcionaoriginal al
interesadoy archivala
copia

v

Revisay firma solvencia de
inventario ofiniquito

A

v

Traslada solvencia de
Inventario o finiquito

Fin




TESORERIA

Ingresos

Cobro de Boleto de Ornato
Cobros Varios

Pago a Proveedores

Cierre de Caja




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
2020 Ingresos Periodo Fiscal

Descripcion General:
Las acciones de recaudacion y reduccion de la morosidad se ejecutaran siempre que la relacién entre contribuyentes y
Municipalidad se fundamente en las leyes, reglamentos y demés disposiciones debidamente aprobadas.

Los ingresos por Receptoria Son todos los ingresos que se reciben directamente en las cajas receptoras o por medio del
sistema bancario nacional y que corresponden a los diferentes rubros que la Municipalidad percibe en base a la Ley, por
concepto de impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones por mejoras, codificados de acuerdo a los clasificadores
establecidos en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico.

Objetivo:

Recibir el ingreso por concepto de impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones por mejoras, de los vecinos del Municipio
de Santo Domingo Suchitepequez.

Normas:

Constitucién Politica de Guatemala, Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto, MAFIM version III.
Aspectos importantes a considerar:

a) Los ingresos por receptoria deben reflejarse en el SIAF vigente de manera oportuna para una presentacion razonable de
los saldos contables.

b) Utilizar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, con el detalle de la informacion necesaria del
ingreso para su identificacion, clasificacion y registro.

c) Se debe realizar apertura y cierre de cajas diariamente.

d) Previo a realizar el cierre de cajas receptoras, se debe confrontar cada una de las transacciones con la documentacion
legal de respaldo de los ingresos, para tener certeza de la consistencia de los mismos.

e) El Encargado de la recaudacion de los ingresos de la municipalidad, debe depositar los mismos integramente y a mas
tardar dentro de las 24 horas después de recibidos en la cuenta designada por los Gobiernos Locales.

f) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, que permita llievar un
control adecuado de las operaciones y el resguardo de la documentacion.




No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Abre caja general: Asigna formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas a cada Cajero Receptor, entrega fondos iniciales si aplica

Encargado de
Receptoria

Abre caja receptora, verifica la asignacion de formas autorizadas y el monto
de la asignacion inicial si aplica.

Extiende los comprobantes o formas autorizadas a cada uno de los
contribuyentes por las sumas que de ellos perciba, por concepto de
impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones, correspondiente a los ingresos
propios municipales aprobados en leyes, reglamentos y acuerdos.
(Realizando los cobros de las tasas de acuerdo a la legislacion vigente)

Recibe el efectivo de la persona interesada. Opera el ingreso en el Sistema
SIAF-MUNI, y anota lo que pagd en la tarjeta y el nimero de recibo y entrega
original del recibo 7B ala persona interesada y archiva copias.

Receptor

Efectua el arqueo de los fondos recaudados contra las formas utilizadas,
verifica el reporte de transacciones y realiza el cierre de la caja receptora.

Entrega al Cajero General la suma del efectivo y documentos recaudados en
base a las formas utilizadas, hace entrega de las formas no utilizadas y del
reporte de transacciones del dia.

receptor

Revisa la totalidad de las formas autorizadas; las usadas y no usadas, verifica
el efectivo recibido y procede a realizar la recepcion de la caja receptora.

Realiza el cierre de la caja general, imprime los reportes generados por el
Sistema.

Elabora la boleta y realiza el deposito integro de los ingresos percibidos en la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

Traslada reporte de ingresos percibidos por los Receptores y la boleta de
deposito al Registrador de Ingresos de Tesoreria. (el mismo dia 0 a mas
tardar el dia siguiente)

Encargado de
Receptoria

Recibe la boleta de deposito y resumen de ingresos para su revision, aprueba
el deposito en el Sistema. Traslada el expediente a Encargado de
Contabilidad para su revision y archivo.

Encargado de
Tesoreria

Revisa y archiva documentos de soporte.

Encargado de
Contabilidad




Ingresos por Aporte Constitucional

Descripcion General:

Este tipo de gestion permite el registro de los ingresos trasladados por el Gobierno Central hacia las municipalidades, entre
las principales fuentes de financiamiento estan:

. Ingresos Ordinarios de Aporte Constitucional

. Ingresos Tributarios IVA Paz

. Impuestoa la Distribucion del Petrdleo y sus Derivados
. Impuesto Sobre la Circulacion de Vehiculos
Objetivo:

Recibir el ingreso por concepto ingresos del aporte del Gobierno Central.
Normas:
Constitucién Politica de Guatemala, Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto, MAFIM version Il

Aspectos importantes a considerar:

a) Los ingresos por Aporte Constitucional deben registrarse en el SIAF vigente de manera oportuna para una presentacion
razonable de los saldos contables.

b) Utilizar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas con la informacion necesaria para su identificacion,
clasificacion y registro.

c) Se debe contar como minimo con los siguientes documentos de respaldo:;

. Nota de Crédito

. Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas

. Desglose por fuente de financiamiento publicada en el Diario de Centro América

d) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, que permita llevar un
control adecuado de las operaciones y el resguardo de la documentacion.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Solicita al Encargado de Receptoria la elaboracion de las formas autorizadas Director (a) AFIM
necesarias para el ingreso de los recursos percibidos, segun los documentos

do eanarta

2 Extiende las formas autorizadas a nombre del contribuyente y/o beneficiario Encargado de
de acuerdo a los documentos que evidencian el ingreso. Receptoria




Recibe los documentos de soporte y registra en el médulo de Aporte
Constitucional los datos solicitados en la pantalla, ingresa la cuenta bancaria,
registra los rubros de ingresos y formas autorizadas, verifica el traslado
automatico. Se procede a realizar la aprobacion del ingreso.

Traslada expediente a Encargado de Tesoreria para la revision en el sistema
del registro del Aporte y los traslados automaticos, contra los registros en los
Estados de Cuenta.

Encargado de
Receptoria

Recibe documentos de soporte y verifica en el Sistema los registros
realizados, verifica los traslados contra los movimientos segun estados de
cuenta.

Traslada documentos de soporte a Encargado de Contabilidad para la revision
de los registros contables generados y archivo.

Encargado de
Tesoreria

Revisa y archiva documentos de soporte.

Encargado de
Contabilidad




Ingresos por Cobros Ambulantes

Descripcion General:

Son los ingresos recaudados por cobradores ambulantes designados por las municipalidades y la recaudacion se realiza a
domicilio 0 en el lugar donde se genera la actividad que grava dicho arbitrio, tasa o contribucion por mejoras.

Objetivo:

Recibir el ingreso por concepto ingresos de Cobradores Ambulantes.

Normas:

Constitucion Politica de Guatemala, Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto, MAFIM versién lIl.

Aspectos importantes a considerar:

a) Los ingresos por Cobros Ambulantes deben reflejarse en el SIAF vigente de manera oportuna para una presentacion
razonable de los saldos contables.

b) Utilizar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas como comprobante de los montos de efectivo
entregados por el contribuyente.

c) Realizar las entregas y rendiciones de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas a través del SIAF
vigente.

d) Previo a realizar las rendiciones de formas en el SIAF vigente, debe confrontar cada una de las transacciones con la
documentacion legal de respaldo de los ingresos, para tener certeza de la consistencia de los mismos.

e) Trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, que permita llevar un control
adecuado de las operaciones y el resguardo.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 El Administrador solicita formas autorizadas por Contraloria General de Encargado de
Cuentas a Encargado de Receptoria y lo traslada a los cobradores Tesoreria
ambulantes para realizar el cobro de los arbitrios y tasas que corresponda. Administradores
(Solo puede solicitar 1000 Formas) Cobradores
Ambulante
2 Registra en el sistema la entrega de las formas solicitadas mediante un Encargado de
conocimiento de entrega generado en el Sistema. Receptoria
3 El Administrador recibe la totalidad de las formas solicitadas, firma el Administradores
conocimiento generado por el sistema. Y traslada al cobrador ambulante por Cobradores
medio de oficio. Ambulante




Extiende los comprobantes o formas autorizadas a cada uno de los
contribuyentes, por las sumas que de ellos perciba por concepto de: arbitrios y
tasas, aprobados mediante leyes, reglamentos y acuerdos.

Realiza rendicion de cuentas al administrador de la suma del efectivo cobrado
en base a las formas utilizadas, asi mismo entrega las formas no utilizadas.
(la rendicion debera ser diariamente)

Cobrador
ambulante

Realiza el depdsito a la Cuenta Unica de la Municipalidad y la rendicién de
cuentas al Encargado de Receptoria de la suma del efectivo cobrado en base
a las formas utilizadas, asi mismo entrega las formas utilizadas. (cuando
termine las 1000 formas deberé realizar dicho procedimiento)

Encargado de
Receptoria

Revisa la totalidad de las formas autorizadas: las usadas y no usadas; verifica
el deposito recibido y procede a realizar la rendicidn en el sistema. Imprime
los reportes correspondientes.

Traslada reporte de ingresos percibidos por los Cobradores Ambulantes y la
boleta de depdsito al Encargado de Tesoreria.

Encargado de
Receptoria

Recibe la boleta de depdsito y reportes generados del sistema para su
revision, aprueba el depésito en el Sistema. Traslada a Encargado de
Contabilidad para archivo.

Encargado de
Tesoreria

Revisa y archiva documentos de soporte.

Encargado de
Contabilidad




Cobro de Boleto de Ornato

Objetivo:

Recibir el ingreso por concepto de boleto de ornato de los vecinos del Municipio de Santo Domingo Suchitepequez.

Aspectos importantes a considerar:

Se cobra el boleto de ornato a las personas vecinas del Municipio de Santo Domingo Suchitepequez.
Debe poseer el Documento Personal de Identificacion emitido por el RENAP.
Los cobros se reciben Unicamente en efectivo de acuerdo con las tarifas Establecida en la normativa vigente.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se presenta en las ventanillas de caja de la Municipalidad. Persona interesada

2 Con el nombre de la persona, el receptor, busca en el sistema para determinar Receptor
adeudo del interesado.

3 Pregunta a la persona cual es su ingreso o cuanto va a pagar y procede a Receptor
emitirle el formulario de ingresos 7B.

Recibe el efectivo de la persona interesada. Opera el ingreso

4 en el Sistema SIAF-MUNI, y anota lo que pago en la tarjeta y el receptor
numero de recibo y entrega original del recibo 7B a la persona
interesada y archiva copias.

5 Al final del dla_ emite re_porte de los mgresos,_los cuales cuadra Encargado de
contra el efectivo en caja, y suma de formularios 7B. Traslada a Receptoria
Director (a) de DAFIM, para revision.

6 Rewga el repprte de los ingresos .dlarlos yrlolcuadra con el Director (a) de
efectivo en caja y formularios 7B. Si todo esta bien, devuelve a DAFIM
la Encargada de Receptoria para que prepare el depdésito
bancario correspondiente.

7 Prepara depdésito bancario con el total de ingresos del dla} y lo Encargado de
traslada a la persona encargada de realizar los depdsitos Receptoria
bancarios.

8 Realiza depdsito en el Banco y entrega boleta de depdsito a
encargada de receptoria.

9 Trasla_da la boleta al Encargado de Tesoreria para su operatoria Encargado de
en el libro de Banco. Receptoria

10 Recibe boleta de depésito bancario y la archiva en espera de Encargado de

ser operada en el libro de bancos.- Receptoria




Manual de Procedimientos

. @ Municipalidad de Santo Domingo
Fecha: Tiempo:
Entreqadecheqgueaproveedores P
2020 3 a5 minutos

Descripcion General:

Eselprocesofinal parapago aproveedores enventanilla.

Requisitos:
»  Sesolicitaalproveedoridentificaciénparaentregarelcheque.
=  Sellodelaempresa.

= Fecha, Firma, No.DPI CUI, de quien recibe el pago

No. Descripcion Secuencial Responsable

Busca el cheque para que la persona firme y anote nimero de DPI yel
1 sello de laempresa.

Revisa que la factura sea el mismo ndmero que fue registrada en el SICOIN, asi
como el valor sea el correcto en nimeros y letras y que esté a nombre de la
2. Municipalidad, que el NIT sea el correcto, que no tenga ninguna enmienda o
correccion, que el producto que se describe en la orden de compra y pago Encargado de Tesoreria

sea elmismodelafactura

Sila factura es cambiaria deberan de emitir el recibo de caja, sino es cambiaria

quetengasurespectivosellode cancelado

4, Entrega cheque original al interesado.







Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez

Fecha: Nombre del procedimiento:
2020 CierredeCaja

Tiempo:

3 a5 minutos

Descripcion General:

Seprocede arealizar el conteo del efectivo de los cobros efectuados durante el dia.

Usuarios:
=  Receptor
Requisitos:
1. Cuadre de efectivo con corte enel Sistema
2. Verificacionde cobrosefectuados contarjetade créditoo débito.
3. Verificacion de efectivo.
4.  Sumatoria de recibos.
No. Descripcidn Secuencial Responsable
1. Seclasificanlosbilletesy monedas segin sudenominacion
2. [Serealizalacomparaciondelosingresosconelsistema
3 Segeneraelcorte en Sistema
4 Sehace entregade lo recaudadoal Encargado de Tesoreria Receptor
5 ElEncargado de Tesoreria realizala verificacion corte
6. Sedevuelve alreceptor una copiadel corte firmado y sellado para surespectivo

Archive




COMPRAS

e Compras de Bienes y suministros




Manual de Procedimientos

‘f = Municipalidad de Santo Domingo Suchitepequez

L Ve Area de Compras

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Diciembre, 2014 Compradebienesy/oservicios 36 horas

Descripcion General:

Es la gestion para la compra de bienes, materiales, suministros y servicios necesarios para la administracion y
funcionamiento de laMunicipalidad.

Todo egreso se registrara en los formularios que genera el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal: Ordenes de
Compra, Planillas, Fondo Rotativo, Gastos Recurrentes Fijos y Variables, Contratos, Instrucciones de Pagos Contables y
Pago de Amortizaciones y Servicio de la Deuda.

Para todo pago debera contar con la documentacion de soporte correspondiente y con la informacién que permita su
registro de acuerdo a las leyes vigentes, Asimismo al momento de la entrega del cheque, se debe sellar cada documento
de soporte con la palabra “Cancelado”.

Toda compra debe ser autorizada por la Autoridad Administrativa Superior o la Autoridad Superior segun corresponda.
Responsabilidad:

= El encargado de Compras, sera responsable de la adquisicion de bienes, materiales, suministros y servicios. Ninguna
persona que no sea el encargado podra efectuar compras, salvo que exista autorizacién de autoridad superior, pero
en este caso debe informase a la oficina de compras.

Requisitos 0 documentacién que debe acompadar el expediente cuando se trate de una solicitud realizada
por la comunidad:

= Solicitud de los interesados

= Documento Personal de Identificacion de cada uno de los interesados.

= Documento o Certificado de Acreditamiento como Alcalde Comunal, Autoridad local, Directiva, Cocode, etc.
= Acuerdo de Alcaldia o Acuerdo del Consejo Municipal segun corresponda.




No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Inspeccién del Expediente
Revisar si el expediente cumple con los requisitos anteriormente mencionados,
caso contrario devolver el expediente a quien corresponda para que se complete.

Encargado de Almacén

Creacion de la “solicitud de bienes”

Este formulario debe estar autorizado por la Contraloria General de Cuentas, sera
llenado por la persona interesada con el visto bueno del Jefe Inmediato de la
dependencia. Dicho formulario sera impreso y con numeracion correlativa y estara
compuesto por original (almacén) y dos copias (para compra y solicitante).

La existencia y control de este formulario estara bajo la responsabilidad del
Encargado de Almaceén, a quien le serd solicitado por parte de la persona
interesada de los bienes, materiales, suministros o servicios, la que sera entregada
por medio de conocimiento (oficio).

Debe incluir todas las caracteristicas generales, fecha, cantidad, descripcion, valor
unitario, total por producto y total general en nimero y letras. Firmaran con
nombre, cargo y sello el Encargado de Almacén, autoridad administrativa que
autoriza y elflos solicitantes.

Encargado de Almacén

Debe Verificar existencias o inexistencias del bien, material o suministro y
trasladarlo al Encargado de Compras, en el caso de los servicios la solicitud
pasara directamente a presupuesto.

Encargado de Almacén

El encargado de compras recibe del almacén el expediente con la
“solicitud/entrega de bienes” y la trasladara el expediente a la comision de
finanzas para su autorizacion.

Encargado de Almacén
Encargado de Compras

La comisién de finanzas Recibe el expediente con el formato "solicitud/entrega”, si
esta de acuerdo lo firma de autorizado y traslada al Encargado de Compras, de lo
contrario lo devuelve al empleado o personas interesadas.

Comisién de Finanzas

Verifica que la solicitud esté firmada, autorizada por la Comisioén de Finanzas y
que la descripcion del bien o servicio sea la correcta y la traslada a Encargado de
Presupuesto.

Encargado de Compras

Asignacion de partida presupuestaria

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si existe disponibilidad, para
efectos codificar, rubricard y sellara, como sefial de que existe disponibilidad en
los renglones afectados y la devolvera a el Encargado de Compras (Paso 9), caso
contrario tramita las transferencias presupuestarias necesarias para crear la
disponibilidad correspondiente (Paso 8) y traslada al Encargado de Compras
(Paso 9).

Encargado de Presupuesto

Verifica los documentos, autoriza Modificaciones Presupuestarias y devuelve al
Encargado de Presupuesto (Paso 7).

Concejo Municipal,
Encargado de Presupuesto,
DAFIM, etc.




Realiza las cotizaciones para las compras directas del bien o servicio solicitado,
recibe la documentacion de las mismas, de acuerdo al requerimiento, se procede
a obtener de los proveedores del giro comercial relacionado con los bienes,
materiales, o  suministros que se solicitan las proformas o  cotizaciones
correspondientes (2 cotizaciones). (Si es compra por cotizacién o licitacion le
traslada expediente a la Junta Calificadora para la seleccién del proveedor.)

Encargado de Compras

10.

Se evalla que las cotizaciones cumplan con los siguientes requisitos:

eDirigidas a la Municipalidad de Santo Domingo Suchitepequez, con fecha
(dia, mes y afio),

¢ Con las generales de la empresa (Nombre de la Empresa y NIT),

¢Que indiquen cantidades cotizadas, descripcion correcta del producto,
valores unitarios valor total por producto y total general en letras y
nimeros).

* Se deberd evaluar: tiempo de entrega, precio y calidad.

selecciona al proveedor v traslada a la Autoridad Administrativa Superior

Encargado de Compras

11.

Autoridad  Administrativa Superior recibe expediente y emite resolucion de
aprobacion o desaprobacion y traslada, si es compra directa a Encargado de
Compras y si es cotizacion o licitacion a la Junta Calificadora.

Autoridad Administrativa
Superior

12.

Encargado de Compras recibe expediente y lo traslada a comisién de finanzas
para que revise y visto bueno de la comision, traslada nuevamente a Encargado
de Compras.

Encargado de Compras
Comision de Finanzas

13.

Revisa documentacion, registra el expediente y genera la orden de compra en el
madulo disponible en el Sistema SICOINGL, (una original y dos copias) imprime y
obtiene las firmas del Director o Jefe solicitante. Traslada expediente al Encargado
de Presupuesto para su aprobacion.

Encargado de Compras

14.

Recibe y aprueba el expediente para continuar con la gestion de compra. Firman
Encargado de Presupuesto y traslada al departamento de compras para firma.

Encargado de Presupuesto

15.

Recibe expediente que contiene las 6rdenes de compra, firma y proporciona una
copia de la orden de compra a la bodega municipal.

si es un bien se traslada el expediente al Encargado de Almacén para el tramite
correspondiente y si s un servicio se queda en Compras.

Encargado de Compras

16.

Confirmacion de compra al Proveedor

Confirmar pedido via telefonica, correo electronico ylo fax, enviando la orden de
compra autorizada, para que proceda el envio de la factura y la entrega al
Encargado de Almacén o dar el servicio a la Direccién o Departamento Solicitante.

Encargado de Compras

17.

Recibe factura del proveedor, verifica que sean correctos los datos consignados
en la factura. Asimismo realizara la verificacion que no estén vencidas las facturas
por medio del Portal de SAT. “Articulo 29 del Reglamento de la Ley del Impuesto
al Valor Agregado”.

En el Caso que el Proveedor sea pequefio contribuyente al Impuesto Al Valor
Agregado tendréa que solicitarle un oficio simple donde declaren que sus ingresos
no han sido mayores a Q. 150,000.00.

Encargado de Compras




18.

El expediente que contiene la Factura del bien o servicio solicitado en la orden de
compra, verifica que sean correctos los datos de la factura y traslada al ejecutor
del gasto (Encargado de Contabilidad) para su aprobacion.

Encargado de Compras

19.

Con la recepcion del expediente formado, procede a efectuar la revision respectiva
en la ejecucion presupuestaria, verifica la estructura especifica, si esta de acuerdo
aprueba el expediente para el pago correspondiente. Traslada expediente a
Tesoreria. (Si el proveedor se encuentra en el Régimen de Actividades Lucrativas,
Régimen Opcional Simplificado del Impuesto Sobre la Renta “Retencién Definitiva’
Tendra que Realizarle la Retencion correspondiente siempre y cuando la Factura
sea mayor a Q2,500.00, asimismo entregarle al proveedor el documento de
retencion 5 dias después de la fecha de la factura, y realizar la Declaracion de las
Retenciones Efectuadas 10 dias después del mes Retenido. segun lo establece
los Articulos 47 y 48 del Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria y articulo
35 del Acuerdo Gubernativo Ndmero 213-2013.

Encargado de Contabilidad

20.

Revisa expediente y realiza la aprobacion del pago en el Sistema.

Encargado de Tesoreria

21.

Prepara el pago con la generacidn e impresion del cheque, trasladandolo al
Director Financiero para su correspondiente aprobacion y firma. (firma el Cheque
Vaucher en Hecho por)

Encargado de Tesoreria

22.

El Director Financiero Firma cheque voucher y lo traslada a la Autoridad
Administrativa Superior para firma. (firma el Cheque y Vaucher en Revisado por)

Director (a) AFIM

23.

Firma el cheque voucher y lo devuelve, para su entrega al proveedor respectivo.
(firma el Cheque Vaucher en Autorizado por)

Alcalde Municipal

24.

El Director Financiero Revisa firmas, traslada el cheque al encargado de Tesoreria
para la entrega respectiva del cheque.

Director (a) AFIM

25.

Entrega cheque con leyenda "No Negociable" y firma el proveedor del documento
de recepcion de pago, conforme programacion de pago y traslada expediente que
incluye la factura contable respectiva a Encargado de Contabilidad para su
archivo. (Si la Factura es una Factura Cambiaria debera entregar el proveedor al
momento de recibir el cheque el recibo de Caja correspondiente).

Encargado de Tesoreria

26.

Recibe expediente, verifica registros presupuestarios y contables efectuados y
archiva expediente.

Encargado de Contabilidad




Compras y Almacén

27.

Compras con el original de la Orden de compra, solicitard al proveedor ya
determinado que proceda a entregar al almacén municipal los bienes, materiales o
suministros en la misma requeridos.

Encargado de Compras

28.

Ingreso a Almacén

El encargado de amacén procedera a recibir los bienes, materiales y/o
suministros de acuerdo a las especificaciones contenidas en la orden de compra y
llenar los formularios recepcion de bienes/servicios (una original y dos copias) la
cual adjunta al expediente., asi como dejar evidencia en fotografias cuando esté
recibiendo los hienes. (Recepcién lo Realizara de Acuerdo al proceso
establecido en el &rea de Almacén)

Encargado de Almacén

29.

Si los bienes/servicios son para las oficinas, unidades, direcciones etc.
municipales, deberan firmar el formulario entrega de bienes quien recibe dichos
bienes.

En el caso que sean entregado directamente los bienes a los beneficiarios, el
encargado de almacén debera ponerse de acuerdo con los beneficiarios para ver
en qué lugar, dia y hora para la recepcion y entrega de los bienes.

Cuando sea alimentacion y viveres que proporciones la municipalidad, debe ir
acompafiado de fotografias y listados de quienes recibieron dichos productos.

(la_Entrega lo Realizara de Acuerdo al proceso establecido en el area de
Almacén

Encargado de Almacén




OTROS ASPECTOS IMPORTANTES

!A

El formulario de Orden de Compra debera ser emitido en original y dos copias, las cuales se
distribuirdn de la siguiente forma:

Original para el proveedor, quien la debe adjuntara la factura en el momento del cobro, requisito
indispensable, sin él no se le pagara dicho documento.

* Duplicado para el expediente de compra.

* Triplicado para la oficina de compras, para su control correlativo y archivo.

2. Todas las compras de hienes 0 servicios que sobre pasen los Q. 10,000.00 deben ser
publicadas en Guatecompras.

3. Todos los expedientes de egresos es necesario gue contengan como respaldo lo siquiente:

Listado de quienes reciben los bienes.

+ Fotografias que muestre cuando se recibieron los bienes por parte del proveedor.
o Fotografias cuando entregue los bienes o servicios.

o Fotografias donde se pueda verificar para que sirvio dichos bienes o servicios.

o Enel caso se servicios un informe del servicio que se presto.




En el caso de pago de estimaciones de obras por contrato, se debe agregar, ademas
constancia de verificacion de avance fisico extendido por la Oficina Municipal de
Planificacion.

Debe existir evidencia de revision de los calculos dentro del documento por parte de la
DAFIM

En el caso de servicios debe anexar al expediente la copia de contrato, informe del cobro,
constancia de colegiado activo.

Todos los egresos debe contener dentro del expediente la orden de compra, el gasto
recurrente ya sea fijo o variable, la impresion de planilla (la que corresponda).

En la descripcion del Cheque Vaucher tiene que ir el nimero de Factura que se esta
pagando.

En todos los expedientes tiene que ir firmado los diversos formularios, solicitudes, cheque
Vaucher, ordenes de compras, etc. Por los responsables.




ALMACEN

o Solicitud de Bienes, Suministros y Servicios.
e Recepcion de Bienes, Suministros y Servicios.
o Entrega de Bienes, Suministros y Servicios.




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez

Tiempo:
Solicitud, Recepcién y Entrega de Bienes/Servicios. 1hora

Descripcion General:

El almacén es el espacio fisico en el cual se almacenan y se encuentran bajo custodia: materiales, Utiles de escritorio,
equipo, vehiculos, maquinaria, mobiliario y otros bienes de consumo, que por su naturaleza, tienen que ser objeto de
control y resguardo. El Almacén Municipal debe contar con un Encargado, quien serd responsable de la custodia y control
de los bienes. El uso 0 manejo del almacén e inventario se inicia a partir de la adquisicidn, compra, donacion de bienes
muebles inventariables y bienes fungibles.

Normas de Control Interno

a) Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su custodia y control, de manera
que se facilite su localizacion.

b) Los formularios o libros que se utilicen para este tipo de gestién deben estar autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

c) Elempleado o funcionario, comunidad, institucion, etc. que esté interesado en el uso de un hien que se encuentre en
almacén o se compre, tiene que solicitarlo formalmente con base a requisicion autorizada por la autoridad
administrativa superior.

d) Archivary respaldar adecuadamente toda aquella documentacién que tenga relacién con los registros de almacén.

Expediente:
= Solicitud inicial (si es por parte de la comunidad, institucion, etc.).
= DPI de los solicitantes (si es por parte de la comunidad, institucion, etc.).
= Acreditamiento del solicitante (si es por parte de la comunidad, institucién, etc.).
= Certificacion del Acuerdo del Alcalde o Concejo (si es por parte de la comunidad, institucion, etc.).

= Solicitud detallando los bienes o servicios que se necesita, firmada y autorizada por parte del jefe
superior.

Solicitud de Bienes/ Suministros

Este formulario podra utilizarse para los siguientes fines:

. Para  solicitar bienes y suministros al Almaceén.
. Para  solicitar compra de bienes y suministros.
No. Descripcion Secuencial Responsable
De la Solicitud de bienes, materiales, suministros y servicios.




Se avocan los solicitantes de bienes, suministros, materiales, etc. al
encargado de bodega para trasladarle el debido expediente.

En base a la programacién de compras, adquisicion de servicios y/o politica
de stock minimo de bienes, materiales y/o suministros, o requisicion (sin
existencias), llena formulario "Solicitud", lo firma y sello del solicitante,
autoridad superior y encargado de bodega.

Este formulario sera impreso y con numeracion correlativa y estard
compuesto por original y dos copias, el destino de éstas seré:

e Original: Para el Almacén cuando entregue la totalidad de los bienes
solicitados 0 para tramite de compra cuando de los bienes
solicitados no haya existencia en el Almacén (Expediente de
Compras).

o Copia: Para el Almacén cuando el original se utilice para tramite de
compra.

¢ Duplicado: Para la oficina solicitante.

Gestiona firma y sello de la solicitud de compra con Jefe administrativo
superior.

Empleado Interesado,
Persona Interesada
Encargado de Almacén o
Bodeguero

Verifica si la informacion de los bienes, materiales y/o suministros
solicitados estd completa, si su descripcion es correcta, firma y sella el
Formulario de Solicitud de Bienes y Servicios y la traslada a Encargado de
Almacén.

Jefe Administrativo Superior

Recibe y revisa si fue firmado y sellado el formulario de "Solicitud de Bienesy
Servicios" y envia a la Unidad Administrativa de Compras y Contrataciones,
para que realice la compra del bien, material y/o suministro. Asimismo
realiza el Procedimiento establecido para compras.

Si existe disponibilidad procede a realizar el proceso de entrega de Bienes.

Encargado de Almacén o
Bodeguero




Recepcidén delos bienesy suministros en Almaceén.

Requisitos:

Corroborar queloestaingresando correspondaconlodescritoenlafactura y Orden de Compra

Verificarfuncionamientoy calidad del producto.

No.

Descripcién Secuencial

Responsable

Traslada al Encargado de Almacén copia de la orden de compra, con informacién
sobre la cantidad, calidad y demas caracteristicas de los bienes, materiales y/o
suministros.

Encargada de
Compras

Recibe y revisa firmas y sellos de aprobacion de la orden de compra, y
archiva en érdenes de compra pendientes de recepcion.

Encargado de Almacén o
Bodega

Entrega a Almacén los bienes, materiales y/o suministros, factura con
cantidad y descripcion de los mismos, adjunta fianza de calidad y/o los
certificados de garantia si aplica.

Proveedor

Revisa la descripcion de los bienes, materiales y/o suministros de la
factura con los detallados en la orden de compra si cumple con la
cantidad, caracteristica y calidades de conformidad con la orden de
compra, recibe. ( Silos bienes son para uso interno, lo coloca en su lugar
ordenadamente)

Razona y firma la factura original, recibe y verifica la fianza o los
certificados de garantia, o levanta acta de recepcién de bienes.

Emite y firma el formato "Recepcion de bienes" o (Constancia de ingreso
a Almacén e inventario) y verifica que firme quien entrega los Bienes o
Servicios.

Este formulario estd compuesto por un original y dos copias, cuyo
destino, de éstas sera:

¢ Original: Para el proveedor, como constancia de haber entregado
los bienes, materiales, suministros y en su caso 10s servicios,
cuyo documento se adjuntara a la factura correspondiente.

¢ Copia: Para el archivo del Encargado de Almacén.

¢ Copia: Para presupuesto, a efecto de la etapa del devengado.

Registra la informacién en el Sistema de Almacén (Kardex manual o
informético)

Si el bien es inventariable o fungible, se gestiona la firma en la forma de
recepcion de bienes, por el Encargado de Inventario, y se le proporciona
fotocopia del formulario y de la factura.

Encargado de Almacén o
Bodega




IngresodeBienesy
Suministrosa El
AlmacénoBodega

Encargado
de Almacén o
Bodeguero




Inicio

Le trasladan orden de
compra

Recibe firma y sella la orden
de compra

Le hacen p*rsna de los
bienes, factura y fianza si
procede

Revisa si cumple con las
especifi$aciones

irma la factura

a|el formulario

recepcion ge bienes y
verifica que firme

quien entrega el bien.
Ingresa al Kardex

de inventario y se le da
una copia.

Fin




EgresodeBienesy Suministros de Almacén o Bodega

Para uso de las diferentes unidades de la municipalidad

Descripcion General:

Entregade bienesy suministros delabodega.

Este formulario sera impreso y con numeracion correlativa y estard compuesto por original y dos copias, el

destino de éstas seré:
e Original: Para el Almacén
e Copia: Para el expediente de egresos.

e Duplicado: Para la oficina solicitante o comunidad que lo solicito

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Anterior a realizar la entrega de bienes debe verificar que se cumplié con lo Encargado de

establecido en el proceso de solicitud de Bienes. Almacén

2. En caso que la requisicion sea por bienes de activo fijo o fungible, presenta el Empleado

Pedido a Unidad de Inventarios. Si son materiales o suministros, lo presenta a Municipal

Encargado de Almacén.

3. Efectia los registros correspondientes en la forma "Resguardo de
Responsabilidad” (Tarjeta de Responsabilidad) del servidor publico que tendra
cargados los bienes de activos fijos o fungibles, coloca firma y sello de
"inventariado”. Entrega original y copia al personal de la unidad solicitante y
se queda con triplicado de dicho formulario.

Encargado de
Inventario

4. Recibe el expediente con o el formulario de solicitud y verifica que cuente con
firmas y sellos correspondientes, si se trata de Requisicion de Bienes de
Activo Fijo y Fungibles, verificar que tengan el sello de "inventariado”.

Genera e imprime el formulario de entrega de bienes, suministros y/o
materiales. Tomando en cuenta que la descripcion este de acuerdo con la
Solicitud de Bienes, Materiales y suministros y que esté de acuerdo con lo
autorizado por la Autoridad superior.

Firma y sella el formulario si esta correcta y completa la informacion del
Formulario Entrega de Bienes, suministros y/o materiales.

Encargado de Almacén

Entrega del producto después de revisar que la solicitud de bienes y/o
5.. materiales cuente con las firmas y sellos correspondientes. (De ser posible respalda
la entrega de los bienes con fotografias.)

Encargado de almacén

6. Verificaelproductoyfirma derecibido en el formulario de entrega de Bienes.

Empleado Municipal
Personas Interesadas

7. Luego eldescargo de latarjeta Kardex.

Encargado de almacén




Egreso de Bienes y Suministros de Bodega

Empleado Municipal

E. Aimacén

Inicio

Verifica que el expediente
contenga lo establecido en la
solicitud de bines

v

Si es bienes fijos o
fungibles lo traslada a
inventario para su
registro

v

Tarjeta de responsabilidad

Verificaelproductoyfirmade
recibido en formulario de
entrega de bines
(fotografias)

]

Recibe expediente, genera e
imprime, firma Formulario de
entrega de bienes.

v

Entrega el producto

s

Luego realiza descargo dela
tarjetaKardex

Fin




OTROS




Manual de Procedimientos

Municipalidad de Santo Domingo
Suchiteneainez

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
2020 Combustible y Lubricantes El periodo
Descripcion General:

Es elapoyo dirigido a los vecinos de Santo Domingo Suchitepequez, con el objetivo de supliralgunas de las necesidades

bésicasy brindar mejores condiciones de vida.

Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos, asi como también contar con un documento de apoyo para la

regulacién de la asignacion, utilizacion, préstamos o donacién de combustible, para el uso mas eficiente y

posible, en los vehiculos, maquinaria y equipo requerido, propiedad de la Municipalidad, empleados y

funcionarios municipales, Bombas de Agua, e Instituciones que ayuda la Municipalidad.

Requisitos

e Oficio de solicitud avalada por el jefe inmediato superior

e DPI

El Gerente Municipal es el Encargado del Manejo de la Dotacion de Combustibles y Lubricantes

Solicitud
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se dirige a la Gerencia Municipal y Llena el formulario de solicitud de solicitante
combustible.
2 Presenta solicitud de combustible acompafiada de los requisitos solicitante
correspondientes, al Encargado de Combustible.




Recibe y revisa el formulario de solicitud de combustible.

3.1 Si el formulario estd completo y cumple con los requisitos, verifica el
recorrido que realizara en la comision. Continta en el paso No. 4

3.2 Si el formulario y los requisitos estan incompletos o incorrectos, devuelve
al solicitante para que corrija. Regresa al paso No.1

Encargado de
Combustible

Asignacion

Determina en base al recorrido que realizarg, la cantidad de kilémetros a
recorrer y con base a lo estimado en el kilometraje y al rendimiento del
vehiculo, determina la cantidad del vale.

Encargado de
Combustible

Registra en el Libro de Control de vales de combustible, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, los numeros correlativos de los vales
entregados al solicitante.

9 Firma de recibido en el libro de control de cupones, fotocopia de cupones y
el vale de despacho. 10 Realiza la comision.

Encargado de
Combustible

Firma de recibido en el libro de control de vales, fotocopia el vale de
despacho.

Entrega el Vale en la Gasolinera donde se realizd el contrato y firma y sella
la copia el encargado de la gasolinera.

Realiza la comision.

Solicitante

Liquidacion

Completa formulario de Liquidacion de Combustible.

Entrega formulario de Liquidacion de Combustible al encargado de
combustible.

Solicitante

Verifica que el Formulario de Liquidacion de Combustible este completo, y
que lleve adjunta la documentacion de respaldo. (foto)

Si los documentos estan completos y correctos, recibe y procesa la
liquidacion.

Si los documentos estan incorrectos e incompletos, devuelve al solicitante
para que complete, corrija o justifique.

Archiva expediente de liquidacion

Encargado de
Combustible




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

2020 Dotaciones de Materiales, Alimentos y Viveres Minimo 8 dias.

Descripcion General:
Es elapoyo dirigido a los vecinos de Santo Domingo Suchitepequez, con el objetivo de suplir algunas de las necesidades

basicasy brindar mejores condiciones de vida.

Requisitos:
= Asistiraaudienciay exponer susituaciénactual
= Norecibirbolsa de viveres del Programa impulsado por el gobierno
= Solicitud por parte de las Persona, comunidad, Cantén etc. de los Materiales, Alimentos o viveres.
= DPIly Acreditaciones de los o el Solicitante.

= Solicitar Audiencia con la Secretaria Municipal.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1.  [ngresaraaudienciaconel Alcalde o Concejo Municipal

2. Presentarsede la o las necesidades de la poblacion Solicitantes

Alcalde o Concejo Municipal
3. |Después de analizar, deliberar, consensuar y verificar la Disponibilidad
Financiera y Presupuestaria se procedera a otorgarles total, parcial o negarles
la solicitud.

4. |Si se le otorga la ayuda se Realizara Los procedimientos Establecidos en
Compras, Presupuesto, contabilidad, Tesoreria y Almacén, para realizar la
Entrega de lo Solicitado.

5. |Alrecibir lo solicitado deberan firmar o poner huella en oficio en los o el
Formulario de Recepcidn.




ANEXOS 11




Manual de Procedimientos
Municipalidad de Santo Domingo
Suchitepequez
Fechas Importantes

Constitucion de la Republica de Guatemala

No.

Base legal

Entrega

Art 241 Rendicion de Cuentas del Estado Los organismos, entidades
descentralizadas o autéonomas del Estado, con presupuesto propio,
presentardn al Congreso de la Replblica en la misma forma y plazo, la
liquidacion correspondiente, para satisfacer el principio de unidad en la
fiscalizacidn de los ingresos y egresos del Estado.

Liquidacidn

Codigo Municipal

Articulo 53 Atribuciones y obligaciones del Alcalde, Literales

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

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

Inventario

Avecindamiento

Articulo 84. Atribuciones del Secretario.
Literal

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

Memorial de Labores

Articulo 98 Competencia y funciones de la Direccion de
IAdministracidn Financiera Integrada Municipal.

Literal

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

Corte y Arqueo de Caja
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Articulo 115. Informacion Financiera.

El Concejo Municipal debera presentar mensualmente, dentro de
los diez (10) dias del mes siguiente, a través de médulo del Sistema
Integrado de Administracién Financiera, en cualquiera de sus
modalidades el detalle de los préstamos internos y externos
vigentes y el saldo de la deuda contratada. La direccién de Crédito
Publico del Ministerios de Finanzas Pdblicas, velard porque las
municipalidades mantengan la informacién actualizada; cuando
determine que una municipalidad no esta cumpliendo dichal
obligacién, lo comunicara a la Contraloria General de Cuentas para
gue la aplique la sancién legalmente correspondiente.

Detalle de Prestamos

Articulo 117.* Rendicion de cuentas.

En el mes de febrero de cada afio, los Concejos Municipales que
utilicen préstamos internos o externos, deberan informar a la
poblacion, a través de los Consejos Municipales de Desarrollo y de
los medios de comunicacion disponibles, sobre el destino y la
ejecucion de los recursos.

Rendicién de Cuentas
Prestamos

Articulo 121.* Informacién municipal para el calculo de Ia
distribucién de la asignacién constitucional.

A mas tardar el treinta y uno de marzo de cada afio, los Concejos
Municipales deben haber presentado la informacién sobre su
ejecucién de gastos e ingresos del afio anterior, a través del
Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-, en
cualquiera de sus modalidades, segun lo manda la [Ley Organical
del Presupuesto y el Codigo Municipal. Para aquel municipio que no
cumpla con presentar la informacion a través del SIAF, se
consideraran como ingresos propios los reportados en el SIAF en el
afio anterior. En caso que no reporte el siguiente afio, se
considerara que no tuvo ingresos propios, para efectos del célculo.

Informe de la Ejecucion de
Ingresos y Egresos

Articulo 131. Formulacion y aprobacion del presupuesto.

.... El presupuesto debe quedar aprobado a mas tardar el quince
(15) de diciembre de cada afio. Si se iniciare el ejercicio siguiente
sin estar aprobado el nuevo presupuesto, regira el del afio anterior,
el cual podra ser modificado o ajustado por el Concejo Municipal.
....El monto de esta asignacion sera determinado por las dos
terceras (2/3) partes de los miembros que integran el Consejo
Municipal,....

Formulacién y Aprobacién del
Presupuesto
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Segun articulo 21 Ley Organica del Presupuesto y art 24 del Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto. “presentar a mas tardar el 15 de Julio al
Ministerio de Finanzas.

Presentacién del Anteproyecto
de Presupuesto

Articulo 47.- * Informes de la gestion presupuestaria.

Para fines de consolidacion de cuentas e informacion que debe
efectuar el Organismo Ejecutivo, las municipalidades remitiran, al
Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso de la Republica, y a la
Contraloria General de Cuentas, sus presupuestos de ingresos y
egresos aprobados. Asimismo, la informacién de la ejecucion fisical
y financiera de su gestion presupuestaria, en la oportunidad y con el
contenido que sefiale el Reglamento. En cuanto a la inversion
publica, se informara, ademas, a la Secretaria de Planificacion v
Programacion de la Presidencia de la Republica.

Informe de Gestion

Articulo 50.* Andlisis financieros.

El Ministerio de Finanzas Publicas efectuara los andlisis necesarios
sobre los estados financieros del Estado y de las entidades
descentralizadas y auténomas, y producird los respectivos informes.
Las entidades descentralizadas y autbnomas deberan presentar al
Ministerio de Finanzas Publicas los estados financieros anuales,
dentro de los primeros dos (2) meses del siguiente ejercicio fiscal.
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ARTICULO 20. INFORME DE RENDICION DE CUENTAS.

El informe a que hace referencia el Articulo 4 de la Ley, contendrd como
minimo lo siguiente:

a) La ejecucion fisica de los programas y proyectos, comparandolos con lo
programado; incluyendo la informacién de metas, indicadores, productos y
resultados, los cuales deben estar asociados a las politicas publicas; en el
caso de obra fisica, debe respetarse todos los indicadores de divulgacion de la
Iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construccién -CoST-;

b) La ejecucion financiera de los gastos por programas y proyectos, que
incluya lo asignado, modificado y ejecutado, con detalle de renglén de gasto;

c) La ejecucion financiera de los recursos por rubro de ingreso;

d) Los resultados econdmicos y financieros del periodo;

e) Andlisis y justificaciones de las principales variaciones;

f) Beneficiarios, su ubicacién y mecanismos de cumplimiento de metas; y,

g) Recursos comprometidos de los proyectos en el ejercicio fiscal vigente y en
futuros ejercicios fiscales.

Las instituciones publicas deberan rendir la informacion dentro de los
siguientes 10 dias al vencimiento de cada cuatrimestre. El del tercer
cuatrimestre, correspondera al informe anual. ....

Rendicién de Cuentas
Cuatrimestre

ARTICULO 24. FECHA DE PRESENTACION DE LOS ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO.

Los anteproyectos de presupuesto a que se refiere el Articulo 21 de la Ley,
deben presentarse al Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar el 15 de
julio de cada afio, en el entendido que si éste fuere inhabil, se presentard el dia
habil inmediato posterior a dicha fecha, y se estructuraran conforme a las
categorias programaticas y clasificaciones sefialadas en el Articulo 15 de este
reglamento, segun los formatos e instructivos que proporcione la Direccién
Técnica del Presupuesto, debiéndose acompafiar el respectivo Plan Operativo
Anual elaborado conforme lineamientos que emita la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia.

Los planes estratégicos y el operativo deberan ser enviados a la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia, por las entidades e
instituciones y demas entes que establece el Articulo 2 de la Ley, a més tardar
el 30 de abril de cada afio.
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Articulo 48. Informacién Presupuestaria.

Los presupuestos y los informes a que se refiere el Articulo 47 de la Ley,
deberan ser presentados en la forma siguiente:

1. A maés tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal al que corresponda el
presupuesto aprobado; y.

2. El informe de su gestion presupuestaria del ejercicio fiscal anterior, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 20 del presente reglamento.

Aprobacion del Presupuesto
Informe de Gestion




ANEXOS 1II




ACUERDO NO. A-37-06

EL SUBCONTRALOR DE PROBIDAD ENCARGADO DEL DESPACHO
CONSIDERANDO:

Que corresponde a la Contraloria General de Cuentas la funcién fiscalizadora en forma externa de
los activos y pasivos, derechos, ingresos y egresos y, en general, todo interés hacendario de los
Organismos del Estado, entidades auténomas y descentralizadas, las municipalidades y sus
empresas, y demas instituciones que conforman el sector publico no financiero.

CONSIDERANDO:

Que en su calidad de érgano rector de control gubernamental, constituye una de sus atribuciones
dictar las politicas, normas y procedimientos, en el ambito de su competencia, para observancia y
cumplimiento obligatorio en los organismos, instituciones, entidades y demds personas a que se
refiere el articulo 2 de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

CONSIDERANDO:

Que como ente superior de fiscalizacion del Estado y con el propdsito de consolidar los procesos de
rendiciéon de cuentas, debe velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los
Decretos 101-97 "Ley Organica del Presupuesto" y 12-2002 "Cédigo Municipal" ambos del Congreso
de la Republica, por lo que es necesario emitir las normas para que las Municipalidades de Ia
Republica de Guatemala y sus empresas, cumplan con sus obligaciones como cuentadantes, en la
forma, modo y tiempo que se establecen en este Acuerdo.

POR TANTO:

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 13 literales a) y g), y con base en los
articulos 2, 4, 5, 6 y 12 de su Ley Orgdnica, asi como el articulo 232 de la Constitucidn Politica de la
Republica de Guatemala.

ACUERDA:

Aprobar las normas de caracter técnico y de aplicacidén obligatoria, para la rendicién de cuentas de
las municipalidades de la Republica y sus empresas, conforme a los siguientes articulos:

Articulo 1. Rendicidn de cuentas: La rendicidn de cuentas es un mecanismo establecido para que las
municipalidades y sus empresas, comprueben la legalidad, la eficiencia, eficacia, economia, equidad,
probidad y transparencia de su s operaciones, sobre la base de una medicién adecuada de la calidad
d la gestion institucional e informen a la sociedad civil y entes contralores y rectores. En




consecuencia dichas entidades y sus empresas deberan cumplir obligatoriamente con las siguientes

disposiciones.

a)

b)

d)

a partir del (1) de julio del afio dos mil seis (2006), la rendicién de cuentas se presentara
Unicamente en formato digital (via internet o por medios magnéticos), ante la
contraloria general de cuentas en los modelos o formularios reportes autorizados por
esta entidad, en el acuerdo numero A-28-2006.

La informacidn de la rendiciéon de cuenta serd generada por los sistemas SICOINWEB,
SIAF-MUNI, y/o SIAFITO-MUNI, en los cuales son los Unicos reconocidos por la
Contraloria General de Cuentas como los sistemas oficiales de registros y control, para
las municipalidades y sus empresas.

Las municipalidades del pais y sus empresas con personalidad juridica y patrimonio
propios, para cumplir con las obligaciones a que se refiere el Titulo VI Hacienda
Municipal, capitulos |, Il, lll; y especificamente las contenidas en los articulos 135, 136 y
137 del capitulo 1V, del Decreto 12-2002 Cédigo Municipal, deberdn llevar a partir del
uno de enero de 2007, los registros contables de sus operaciones presupuestarias y
patrimoniales, para generar la informacién para la rendicidn de cuentas.

Las dependencias cuentadantes, sin ninguna excepcién, deberan generar una copia
impresa de los informes de las operaciones de ingresos y egresos, segun sea el caso, la
cual deberdn adjuntar a la documentacién original que sustenta las mismas. Este
informe y la documentacién respectiva, deberan conservarse en los archivos de las
Municipalidades y sus empresas, para posteriores verificaciones de esta Contraloria.

La rendicién de cuentas electronica mensual, serd presentada directamente a la
Contraloria, en las oficinas Centrales para entidades radicadas en el departamento de
Guatemala y en sus Delegaciones Departamentales para las demas entidades radicadas
en el interior de la Republica, en las cuales se extenderan en las correspondientes
constancias de recepcion.

Articulo 2. Plazos, periodos y contenido de la informacion. Todas las municipalidades y sus

empresas, deberan presentar la informacién en los formatos electrénicos definidos por el Ministerio

de Finanzas Publicas, la Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia (SEGEPLAN) y la

Contraloria General de Cuentas, conforme las siguientes disposiciones:

I
a)

b)

d)

En la primera quincena del mes de enero de cada aiio:
Copia del Plan Operativo Anual (POA) del ejercicio fiscal vigente, debidamente aprobado por
el Consejo Municipal.

Presupuesto General de Ingresos y Egresos debidamente aprobado por el Consejo

municipal.
Memori8a de labores e informe Anual de Gestidn de los programas, actividades y proyectos

a cargo de las municipalidades y sus empresas, correspondientes al ejercicio fiscal anterior

al vigente.

Informes circunstanciados relacionados con:




d.1) acciones correctivas y/o ajustes realizados para superar las deficiencias y debilidades en
la gestidn municipal.

d.2) medidas para cumplir con las recomendaciones delas auditorias anteriores practicadas,
ya sean estas internas o externas.

Il. El31 de marzo de cada aino:

a) Estados Financieros al treinta y uno de diciembre del ejercicio fiscal anterior, con las cuentas
patrimoniales definidas en el plan Unico de Cuentas para el Sector Publico no Financiero.
Por esta Unica vez, las municipalidades y sus empresas deberan remitir el Estado Patrimonial
(balance inicial) para la apertura de la contabilidad, a mas tardar el treinta (30) de junio del
afio dos mil seis, con la informacién de cierre al treinta y uno de diciembre del afio dos mil
cinco.

lll. En los primeros cinco dias habiles de cada mes:

a) Operaciones de caja fiscal, con la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos en
efectivo, correspondiente al mes anterior.

b) Paralas Municipalidades y sus empresas que operan el SIAF-MUNI y SIAFITO-MUNI deberan
de entregar.

b.1) Caja Municipal de Movimiento Diario (Reportes PGRITO3 Y PGRIT04), generada por
los sistemas informaticos precitados, en forma electrénica, en un medio magnético u éptico.

b.2) El “Archivo de Transmision” generado por los sistemas en forma electrénica, en un
medio magnético u dptico.

b.3) “Copia de la base de datos” encriptada inmediatamente después de haber generado la
Caja Municipal de Movimiento Diario (Reportes PGRITO3 y PGRIT04), en un medio magnético u
6ptico debidamente rotulado, con el cédigo y nombre de la entidad y periodo a que corresponda la
informacioén.

c) Para las municipalidades y sus empresas que operan con el Sistema de Contabilidad Integrada
en modalidad Web (SICOINWEB), deberdn entregar su informacién de la Caja Consolidada (Reporte
PGRITO1) y la Caja de Movimiento Diario (Reporte PGRITO2), generada por el sistema en forma
electrénica en un medio magnético u dptico.

IV. en los primeros cinco dias habiles de cada cuatrimestre:

Informe Gerencial de Rendicion de Cuentas, con la informacion pertinente de la gestién realizada en
el cuatrimestre anterior; se exceptua de esta disposicion lo relativo al informe anual a que se refiere
el numeral I. literal c) del presente articulo. Estos informes deberan imprimirse en papel bond
tamafio carta, con el membrete oficial de las municipalidades o empresas municipales, con folios o




indice de su contenido y anexos, con letra tipo arial de doce puntos, margenes superior e izquierdo
de 1.5 pulgadas (3.81 centimetros), derecho e inferior del.0 pulgadas (2.54 centimetros) Estos
informes deberan enviarse en forma electrénica en medio magnético u dptico, conservarse en los
archivos oficiales de las entidades cuentadantes.

Articulo 3. Formato de impresidon de la Caja Fiscal. A partir del 1 de julio de dos mil seis, los
informes oficiales con los movimientos de Caja Consolidadas (Reporte PGRIT01), Caja de
Movimiento Diario (Reporte PGRIT02) y Caja Municipal de Movimiento Diario (Reportes PGRITO3 y
PGRITO04), que corresponden a las anteriores formas 200-A y 200-B, en sus reformas electrdnicas e
impresas, son de caracter obligatorio para las municipalidades y sus empresas.

Articulo 4. Formas de talonarios electronicos. De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2 del
Decreto Numero 31-2002, Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, las municipalidades y
sus empresas se encuentran entre las entidades sujetas a fiscalizacidn, en consecuencia estan
obligadas a registrar sus operaciones presupuestarias y patrimoniales en los sistemas integrados
SICOINWEB, SIAF-MUNI y SIAFITO-MUNI; e informar sobre las mismas, Unicamente en los
formularios y/o talonarios autorizados por la Contraloria General de Cuentas, conforme lo establece
el Acuerdo A-28-06, en sus reformas electrdnicas.

Articulo 5. Cuenta Unica del Tesoro. Todas las municipalidades y sus empresas de conformidad con
lo establecido en el Articulo 98, literal j) del Decreto 12-2002, Cédigo Municipal, estan obligadas a
administrar sus recursos financieros en una Cuenta Unica del Tesoro Municipal. Este sistema de
registro y control de las operaciones de ingresos u egresos, se presenta en forma electrénica y
exclusivo que deberan utilizar a partir del uno de junio del presente afio; las municipalidades y sus
empresas que aun no dispongan de equipos de cémputo y programas para el manejo integrado y
electrénico, deberdn llevar un registro fisico en libros y hojas moéviles, en tanto se integran al
sistema uniforme para el sector publico no financiero.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 46 del Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica, “Ley Orgdnica del Presupuesto” el Ministerio de Finanzas Publicas y el Instituto de
Fomento Municipal, asesoraran a las municipalidades y sus empresas, para la adopcion vy
funcionamiento de los sistemas integrados, conforme a los planes de trabajo aprobados.

Articulo 6. Responsabilidad Administrativa. La rendicidn de cuentas es responsable del Consejo
Municipal y Alcalde y Juntas Directivas de las empresas municipales; para el efecto se apoyaran en
los informes de todos los funcionarios y empleados municipales, en los diferentes niveles de
competencia y jurisdicciones.

Articulo 7. Auditorias Internas. Las unidades de Auditoria de cada una de las entidades indicadas en
el articulo anterior, seran responsables de la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones del
presente Acuerdo; y de informar a la Contraloria General de Cuentas, sobre los incumplimientos a
las mismas.




De conformidad con lo regulado en el articulo 36 del Decreto Numero 12-2002 del congreso de la
Republica, Cédigo Municipal, esta funcién de vigilancia es extensiva para las Comisiones de
Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacidn ciudadana; De finanzas y De probidad.

Articulo 8. Recursos humanos, fisicos y financieros. Las municipalidades y sus empresas, seran
responsables de aportar los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios para alcanzar y los
objetivos y metas de la modernizacidn financiera del sector publico, conforme a las politicas, planes
y programas que se estructuren a nivel nacional.

Articulo 9. Sanciones. El incumplimiento de las presentes disposiciones, sera sancionado conforme
el Articulo 39 de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto No. 31-2002 del
Congreso de la Republica.

Articulo 10. Vigencia. El presente acuerdo entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial.

ACTUALIZACION DEL LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santo Domingo Suchitepequez




