MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE DEL GOLFO
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

INTRODUCCION

La Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, la cual
también recibe el nombre de DIRECCION FINANCIERA es de reciente creacion,
lo cual implica una serie de cambios organizacionales y por lo tanto afecta las
funciones y atribuciones del personal que labora en la misma.

El Manual de Descripcion de Puestos y Funciones de la Unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal se elabora como un instrumento
de apoyo para la realizacién del trabajo asignado a dicho personal, dentro del
proceso de traslado de funciones a un ordenamiento l6gico en funcién de las
areas que la conforman, las cuales son PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
TESORERIA.

En la asignacion del personal para la implementacion de esta nueva Unidad, se
tomo al recurso humano que laboraba en la Tesoreria Municipal, derivado de la
experiencia y el tiempo de prestar sus servicios en esta area financiera, para lo
cual se hizo necesario efectuar una redistribucion de funciones tomando en
cuenta los lineamientos emitidos por el Proyecto del Sistema de Administracion
Financiera SIAF y las Normas Generales de Control Interno y Normas de
Auditoria Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

El Manual de Puestos y Funciones contiene informacion sobre: 1) Identificacion
del Puesto, Il) Naturaleza del Puesto, Ill) Funciones, IV) Relaciones de Trabajo,
V) Autoridad, VI) Responsabilidad; y VII) Especificaciones del Puesto
educacion, experiencia, habilidades y destrezas y conocimiento y aplicacion de
leyes, lo cual implica describir técnicamente un puesto de trabajo.

Los puestos que conforman la Unidad de Administracién Financiera Integrada
Municipal -AFIM- y que se encuentran comprendidos en el presente Manual son
los de Director Financiero, en el Area de Tesoreria: Encargado de Tesoreria,
Auxiliar de Tesoreria, Cajero General, Receptor, Receptor Auxiliar, Cobrador
Ambulante, Encargado de Talonarios y Retenciones; en el Area de
Presupuesto: Encargado de Presupuesto, Auxiliar de Presupuesto/Encargado de
Proyectos; en el Area de Contabilidad: Encargado de Contabilidad, Encargado
de Inventarios; En el Area de Adquisiciones: Encargado de Adquisiciones,
Secretaria del Area de Adquisiciones; En el Area de Almacén: Encargado de
Almaceén, Auxiliar de Almacén y por ultimo la Secretaria de la Unidad.
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OBJETIVOS

GENERAL.:

Detallar las funciones inherentes a cada puesto de trabajo dentro de la
nueva estructura del Area Administrativa Financiera, que permita
desarrollar el trabajo en forma eficiente, a través de una guia que le

facilite el desempefio de las mismas, de acuerdo al perfil del personal
idéneo para su ejecucion.

ESPECIFICOS:

e Asignacién de puestos y funciones de acuerdo a la educacion,
experiencia, habilidades y destrezas del personal.

e Establecer las relaciones de trabajo de cada puesto con personas
gue laboran en la Municipalidad y fuera de ella.

e La autoridad que tiene dentro del desempefio de sus funciones.

¢ Responsabilidad en las actividades que realice.
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DESCRIPCION TECNICA DE UN PUESTO DE TRBAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administraciéon Financiera
Integrada Municipal -AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Director Financiero

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Encargado de Presupuesto

Encargado de Contabilidad
Encargado de Tesoreria
Encargado de Adquisiciones
Encargado de Almacén

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar,
supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las areas o puestos
administrativos financieros de la municipalidad.

FUNCIONES:

Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de
las areas o puestos de trabajo relacionados a la gestion presupuestaria, contable
financiera, adquisiciones y almacén de la municipalidad, apoyando la gestién
administrativa-financiera de las diferentes dependencias municipales.

Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacion en instancias
gerenciales que se establezca en la Municipalidad.

Promover en las areas de la AFIM de la municipalidad mecanismos adecuados
para el trabajo en equipo.

Elaborar las propuestas de la politica financiera y presupuestaria en
coordinacion con el Area de Presupuesto y Direccion Técnica y Planificacion
sometiéndolas a consideracion del Alcalde y este a su vez al Concejo Municipal.

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

Evaluar con el Encargado de Presupuesto, la programacion, formulaciéon y la
programacion de la ejecucion presupuestaria, y con los responsables de cada
area, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

Asistir al Alcalde Municipal, para que sea asesorado por las Comisiones de
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Finanzas y Probidad y funcionarios municipales, con sujeciébn a las normas
presupuestarias contenidas en la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, el Cédigo Municipal y la Ley Organica del Presupuesto.

Emitir opinion previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la
municipalidad.

Velar por que el proyecto de presupuesto este congruente con las politicas
publicas vigentes, y en la primera semana del mes de octubre de cada afio, el
Alcalde lo someta a consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a lo
establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.

Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y Comisiones en materia de
administracion financiera.

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

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

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

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

Diseilar y proponer estrategias para el fortalecimiento de las finanzas
municipales y mejora de los mecanismos de recaudacion y tributacion.

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

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de
informacion complementarios, y el mantenimiento de los recursos de
computacion y de comunicacién. Asi como mantener comunicacién con las
dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas, encargadas del
mantenimiento y actualizacion del software autorizado por la entidad rectora.

Disefiar y proponer al Concejo Municipal los procedimientos y formas de

transparentar el uso y resultados del gasto publico municipal.

Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento Municipal
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V1.

VII.

y la Asociacion Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacion
correspondientes para la aplicacion del Cédigo Municipal, leyes conexas y lo
relacionado con el software autorizado por la entidad rectora.

Firmar Comprobantes Unicos de Registro (CUR)

Aprobar la caja fiscal de ingresos y egresos debidamente revisada por el
tesorero.

Firmar los cheques mancomunadamente con la autoridad superior, asi como
los documentos de legitimo abono para la aprobacion de pago y registros
contables.

Las demés funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las
actividades que le sean asignadas por el Alcalde Municipal y/o el Concejo
Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

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

Personal municipal bajo su cargo y de las distintas dependencias de la
municipalidad para proporcionar y obtener informacion relacionada con las
actividades de la AFIM.

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

AUTORIDAD.
Dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
Proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde Municipal sobre administracion
financiera.

RESPONSABILIDAD

Incluir los planes, programas y proyectos acordados por Concejo Municipal y la
Direccion Técnica y Planificacién, en el presupuesto anual para su ejecucion.

Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

La custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la
AFIM.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Educacion:

Poseer titulo universitario preferentemente de la carrera de la Ciencias
Econdmicas, o un minimo de tres afios de experiencia laboral comprobada en
el puesto de Tesorero Municipal.

Experiencia:

Tres afios en el puesto de Tesorero Municipal.

Manejo y conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera —
SIAF-

Habilidades v destrezas:

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

Uso de equipo de oficina, computadora, calculadoras, manejo de programas
informéticos (Word, Excel, Power Point).

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

Conocimiento v aplicacion de las leyes siguientes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cddigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Normas emitidas por el Sistema de Administracion Financiera —SIAF-
Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera




MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE DEL GOLFO
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION TECNICA DE UN PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal —AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero

SUBALTERNOS: Auxiliar de Presupuesto/Encargado(a)

de Proyectos

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos
que eficienticen la técnica presupuestaria municipal.

FUNCIONES:

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

e Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos
para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la programacién de la
ejecucion, el procesamiento contable de la ejecucién de los pagos y las
coherencias de la calidad y reportes del sistema integrado de administracion
financiera municipal.

e Participar en la elaboraciéon de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacion de la politica financiera, que proponga la AFIM a las autoridades
municipales.

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

e Elaborar la politica presupuestaria previa, con las diferentes opciones de
ingresos, a fin de someterlas a consideracion del Director Financiero.

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

e Analizar y ajustar conjuntamente con el Director Financiero, de acuerdo a la
politica presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto enviados
por las dependencias municipales.

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

Analizar y someter a consideracion del Director Financiero, las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

Registrar en el sistema las modificaciones presupuestarias aprobadas por el
Concejo Municipal.

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

Evaluar la ejecucidon del presupuesto aplicando las normas y criterios
establecidos en el cédigo municipal, la ley organica de presupuesto y las
normas internas de la municipalidad.

Analizar periddicamente y someter a consideracion del Director Financiero
los informes sobre la ejecucion del presupuesto de gastos.

Previo al registro del avance de obra fisica en el sistema, evaluar los reportes
de avance remitidos por la Direccion Técnica y Planificacion, asi como
verificar si los programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las
causas de las desviaciones, si las hubiera, y proponer las medidas
correctivas necesarias.

Analizar y elaborar a consideracién del Director Financiero, para someter a
las autoridades municipales la informacién periédica sobre la ejecucién de
ingresos.

Operar la etapa de comprometido dentro del sistema SIAF de las ordenes de
compra.

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

RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y el Director Financiero, para recibir lineamientos de trabajo, hacer
propuestas e informes relacionados con el Area de Presupuesto.

Personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades del Area de Presupuesto.

Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados
con el trabajo.
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VI.

VIl

AUTORIDAD

Realizar y proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias
municipales.

RESPONSABILIDAD

Proponer normas que eficienticen las actividades del area de Presupuesto.
Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo del Area
de Presupuesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Preferentemente con estudios universitarios de las carreras de las Ciencias
Econdmicas, o poseer titulo de nivel medio.

Experiencia:

Dos afios en puestos similares.
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF-

Habilidades v destrezas:

Manejo de equipo de computo, de programas de Microsoft Office.
Mantener buenas relaciones interpersonales
Analizar e interpretar documentos e informacion presupuestaria.

Conocimiento v aplicacion de las leyes siguientes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cddigo Municipal.

Ley Orgénica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Normas emitidas por el Sistema de Administracion Financiera —SIAF-
Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera
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DESCRIPCION TECNICA DE UN PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal —AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Presupuesto/Encargado(a)
de proyectos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Presupuesto

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es llevar el control y registro de los
proyectos.

FUNCIONES:

e Formar los expedientes de los proyectos desde el acta de creacién de la
necesidad del proyecto hasta la liquidacién.

e Archivar la documentacién en su expediente durante el tiempo de duracion
del proyecto.

e Llevar estadisticas de los proyectos, en coordinacién con el Encargado de
Presupuesto, el Director Técnico y Planificacién, y el Director de Servicios
Municipales, que se ejecutan en mas de un periodo presupuestario, a fin de
asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos.

e Realizar control del avance financiero

o Elaborar cuadro de saldos por proyecto en forma mensual, anual y por
fondos.

e Elaborar informe para que Secretaria elabore el acta de liquidacion cuando
concluye el proyecto.

e Archivar y resguardar los expedientes.

e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de
las actividades que le sean asignados por el Jefe inmediato.
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VI.

VIl

RELACIONES DE TRABAJO

Director Financiero, Encargado de Presupuesto, Director Técnico Yy
Planificacién, con la Secretaria Municipal y personal de otras dependencias que
se relacionen con su trabajo.

AUTORIDAD

Realizar control del avance financiero de los proyectos municipales

Administrar la informacion y documentacion de los proyectos municipales

RESPONSABILIDAD

Control y resguardo de documentacion relacionada a los Proyectos.
Elaboracion de Informes sobre situacion de los proyectos.

Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Uso de los documentos e informacion relacionados al Area de Presupuesto

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Poseer titulo a nivel medio, preferentemente de Perito Contador.

Experiencia:
Comprobada de dos afios en el &mbito de la Tesoreria Municipal.

Habilidades v destrezas:

Manejo de equipo de computo y de programas de Microsoft Office.
Buenas relaciones interpersonales.
Elaboracion de informes.

Conocimiento v aplicacion de las leyes siguientes::

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Municipal

Ley Orgénica del Presupuesto

Otras Leyes y Reglamentos relacionadas a la administracion financiera
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal -AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero

SUBALTERNOS: Encargado de Inventarios

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos
que eficienticen la técnica contable municipal.

FUNCIONES:

Encargado del registro de operaciones financieras en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera —SIAF-

Generar los Estados Financieros Municipales en forma mensual.

Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucién, de conformidad al
Sistema Financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector
de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

Aplicar la metodologia contable, la periodicidad, estructura y caracteristicas de
los estados financieros a producir, de acuerdo a las normas de contabilidad
integrada gubernamental, dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas a
través de la Direcciéon de Contabilidad del Estado, como ente rector de la
Contabilidad Integrada Gubernamental.

Analizar y verificar la documentacion de respaldo para la etapa del devengado y
cuando corresponda a la contratacion de un servicio, las etapas del
comprometido y devengado en el sistema contable.

Registra el nimero de expediente que genera el sistema en la documentacion
del gasto.

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

Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones en
el Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF-
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Administrar el sistema contable que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial, activos pasivos asi como los resultados
operativo, econdmico y financiero de la municipalidad.

Generar la caja fiscal mensualmente, o en su defecto los reportes generados a
través del SIAF-MUNI, que la Contraloria General de Cuentas autorice en
sustitucion de la misma.

Revisar la caja fiscal de ingresos y egresos generada por el sistema para
gestionar la firma del Director Financiero y el Alcalde Municipal.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario
Elaborar las operaciones del cierre contable.

Adoptar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos
de informacion de la municipalidad.

Realizar mensualmente en el sistema la conciliacién bancaria, observando para
el efecto, los procedimientos establecidos en el mismo.

Elaborar los ajustes de la informacion ingresada al sistema cuando sea
necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la
situacion econémica- financiera de la municipalidad.

Realizar conjuntamente con el Director Financiero, el andlisis e interpretacion de
los reportes y estados financieros para brindar informacion a nivel gerencial para
la toma de decisiones.

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

Resguardar el archivo de documentacién financiera y de soporte de las
operaciones de la municipalidad.

Aprobar el registro presupuestario en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera —SIAF- las ndminas de sueldos, horas extras, planillas de dietas,
honorarios rentas consignadas.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las

actividades que le sean asignadas por el Director Financiero y el Alcalde
Municipal.
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VI.

VII.

RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y el Director Financiero, para recibir lineamientos de trabajo para hacer
propuestas e informes relacionados con el &rea de Contabilidad Municipal.
Personal de las areas de la AFIM para resolver problemas de trabajo.

Personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
informacién relacionada con las actividades del Area de Contabilidad.

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

AUTORIDAD

Realizar los registros contables de las finanzas municipales.
Generar Informes Financieros

RESPONSABILIDAD

Proponer normas que eficienticen las actividades del area de contabilidad.
Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Custodia, conservacién y uso de los documentos e informacion a cargo del area
de contabilidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Preferentemente con estudios universitarios en las carreras de las Ciencias
Econdmicas, o poseer titulo de Perito Contador.

Experiencia:

Minimo dos afios en puestos similares.
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF-

Habilidades vy destrezas:

Manejo de equipo de computo y programas de Microsoft Office.
Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Conocimiento v aplicacion de las leyes siguientes:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Cddigo Municipal.
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Ley Organica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

Normas emitidas por el Sistema de Administracion Financiera —SIAF-

Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal -AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Inventarios

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Contabilidad

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

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

FUNCIONES:
Registro en el expediente de gasto de la compra de activos fijos y fungibles
Ingresar las compras de activos fijos y fungibles a los libros de inventarios

Cargar y descargar los activos fijos de las tarjetas de responsabilidad de los
empleados municipales.

Presentar anualmente el inventario de activos fijos en los primeros 10 dias del
mes de enero de cada afio a la Contraloria General de Cuentas

Realizar inventarios fisicos periddicamente.
Codificar los activos fijos

Prestar colaboracion en el area de contabilidad por ausencia del titular, en la
operatoria del devengado en el sistema.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las
actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
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VI.

VIl

Encargado de Contabilidad para recibir lineamientos de trabajo.

Personal de la Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal —AFIM-
Personal municipal de las distintas dependencias para la codificacion de
muebles, para levantar inventario fisico y actualizar tarjetas de responsabilidad.
AUTORIDAD

Realizar los registros en el inventario de activos fijos.

Cargar y descargar activos fijos de las Tarjetas de Responsabilidad de los
empleados municipales.

RESPONSABILIDAD

Tener actualizado el Inventario de Activos Fijos y las Tarjetas de
Responsabilidad.

Presentar el inventario anualmente a la Contraloria General de Cuentas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Titulo a nivel medio preferentemente de Perito Contador.

Experiencia:

Minimo dos afios en puestos similares.

Habilidades v destrezas:

Manejo de equipo de cOmputo
Manejo de programas de Microsoft Office
Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales

Conocimiento y aplicacién de las leyes siquientes::

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Municipal

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Otras Leyes y Reglamentos relacionadas con la administracion financiera
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal —AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Tesorero

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero

SUBALTERNOS: Auxiliar de Tesoreria

Cajero(a) General
Receptores Fijos
Receptores Auxiliares
Cobradores ambulantes
Encargado de Talonarios

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico cuya responsabilidad serd la recaudacion, deposito y
custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion de los pagos
gque de conformidad con la ley proceda a hacer.

FUNCIONES:

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

Verificar si existe disponibilidad financiera, previo a la autorizacion de pagos
Revisar y aprobar la nomina de salarios a todo el personal de la municipalidad.
Proporcionar la documentacién para fiscalizacion al auditor interno municipal.
Rendir cuenta al Concejo Municipal en su sesién 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 le eximira de toda responsabilidad con relacion a esos

pagos.

Aprobar y programar los pagos que estén fundados en las asignaciones del
presupuesto, verificando previamente su legalidad.

Firmar cheques en ausencia del Director Financiero hasta por un monto de
Treinta Mil Quetzales Exactos (Q.30,000.00)

Firmar Comprobantes Unicos de Registro —CUR- de Ingreso
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Operar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF- la
aprobacion de los pagos efectuados.

Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad.

Revisar los pagos de rentas consignadas.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria.
Cuadrar el saldo de caja fiscal.

Custodiar los documentos de propiedad de la municipalidad o de terceros, que
Se pongan a su cargo.

Controlar la utilizaciéon de los saldos de efectivo de las diferentes cuentas
bancarias.

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

Verificar que se deposite diariamente los recursos financieros percibidos por
diferentes conceptos o su utilizacion.

Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y
presentarlo para su incorporacion al presupuesto de ingreso y egresos de cada
ejercicio fiscal.

Elaborar el control de las cuentas pendientes con los proveedores.

Presentar en el mes de enero de cada afo al Concejo Municipal, un informe de
como se administro las finanzas municipales en el curso del afio anterior.

Proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el Sistema de
Cuenta Unica.

Elaborar, conjuntamente con el area de Presupuesto la programaciéon de la
ejecucion del presupuesto y programar el flujo de fondos de la municipalidad.

Presentar al Director Financiero el programa mensualizado de caja.

Administrar el Sistema de Caja Unica de la municipalidad, de manera de proveer
informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma
decisiones.

Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

Aprobar y firmar las notas de Crédito y Débito.
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Revisar la programacion de los ingresos y egresos de la municipalidad presentes
y futuros, a fin de asegurar que exista capacidad de pago para obtener y
asegurar el pago del endeudamiento.

Preparar la informacion para presentarla al Director Financiero sobre la deuda,
gue la Municipalidad debe enviar a la Direccién de Crédito Publico del Ministerio
de Finanzas Publicas, de acuerdo con lo que establece el articulo 115 del
Cddigo Municipal.

Regularizacion de los pagos por la deuda municipal (amortizacion de capital e
intereses)

Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Director Financiero y el
Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Director Financiero, para recibir lineamientos de trabajo.
Comisién de Finanzas del Concejo Municipal
Personal de la Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal —AFIM-

Personal de las dependencias de la Municipalidad para proporcionar y obtener
informacién relacionada con las actividades de Tesoreria

Con proveedores para la realizacion de pagos.

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.

Para firmar cheques hasta por un monto de Treinta Mil Quetzales Exactos
(Q.30,000.00), previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de
gasto, en ausencia del Director Financiero

Firmar Comprobantes unicos de Registro —CUR- de Ingresos

Para realizar arqueos de caja y examinar cuentas corrientes bancarias

Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.
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VI.

VIl

RESPONSABILIDAD

Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la
Tesoreria.

Custodia y manejo de los valores financieros.
Efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Preferentemente con estudios universitarios de las carreras de las Ciencias
Econdmicas, o poseer titulo de Perito Contador.

Experiencia:

Experiencia comprobada de tres afios en el &mbito de la Tesoreria Municipal.
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF-

Habilidades v destrezas:

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

En el uso de equipo de oficina, computadora, calculadoras, manejo de
programas informéaticos (Word, Excel, Power Point).

Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar
instrucciones inherentes al cargo.

Conocimiento y aplicacién de las leyes siguientes:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cddigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Normas emitidas por el Sistema de Administracion Financiera —SIAF-
Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal —AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Tesoreria

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico cuya responsabilidad sera de apoyo a las funciones de la
Tesoreria.

FUNCIONES:

Cubrir receptoria cuando hay alguna ausenta o carga de trabajo.

Administrar la Caja Chica.

Elaborar cheques para pago de obligaciones financieras que haya contraido la
Municipalidad tales como: sueldos y salarios, honorarios profesionales,
materiales y suministros, amortizacion de deudas y rentas consignadas (PPEM,
IGSS, etc.); siempre que estén fundadas en las asignaciones del presupuesto,
verificando previamente su legalidad.

Tramitar pagos de sueldos y salarios en Bancos del sistema.

Efectuar depdésitos a proveedores por compras fuera del territorio Municipal.
Realizar llamadas a Proveedores para que se presenten a retirar sus cheques
Pago de cheques a proveedores

Resguardar los cheques pendientes de pago con su documentacion

Trasladar al Departamento de Contabilidad la documentacion de soporte de los
ingresos percibidos, que permita elaborar las operaciones contables

correspondientes.

Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe inmediato.
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VI.

VIl

RELACIONES DE TRABAJO

Encargado de Tesoreria, para recibir lineamientos de trabajo.
Personal de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal —AFIM-

Personal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacién
relacionada con las actividades de la Tesoreria

AUTORIDAD.
Administrar las actividades relacionadas con los pagos por Caja Chica.
Pagar a proveedores

RESPONSABILIDAD

Custodia, conservacion y uso de los documentos de la Caja Chica
Efectuar pagos, cumpliendo con los requisitos legales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Poseer titulo de Perito Contador.

Experiencia:

Comprobada de dos afios en el &mbito de la Tesoreria Municipal.
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF-

Habilidades v destrezas:

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point).

Establecer y manejar buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar
instrucciones inherentes al cargo.

Conocimientos y aplicacién de las siguientes leyes::

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Municipal.

Ley Orgénica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal —AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Cajero General

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero

SUBALTERNOS: Receptores

Cobradores Ambulantes

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que tiene bajo su competencia a los receptores y
cobradores ambulantes, realiza actividades relacionadas con la recaudacion de
arbitrios, tasas, contribuyentes, y otros ingresos.

FUNCIONES:

Abrir las cajas de los receptores diariamente

Efectuar cierre diario de las cajas receptoras, generando el CUR de Ingreso
Entregar formularios 7-B a Cobradores Ambulantes

Recibir efectivo de los Recaudadores Ambulantes e ingresar al sistema.

Ordenar y archivar diariamente formularios 7-B y 31-B para traslado al
Encargado de Talonarios

Firmar solvencias en ausencia del Tesorero.
Agrupar y revisar los cobros de los receptores
Elaborar Notas de Crédito y Débito de agua y arbitrios municipales

Elaborar recibos por devolucién de depoésitos de arrendamiento de salones
municipales

Elaborar reporte para los bomberos por cobro de extraccion de cardamomo
mensualmente para el pago de la comision sobre el referido ingreso.

Generar reporte a la Asociacion de Cardamomeros —CARDEGUA- y a la
Asociacion del Coban Imperial sobre el cobro por quintal de extraccion de
cardamomo para los pagos correspondientes.

Recibir diariamente el arqueo de las cajas receptoras
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o Elaborar boletas de depdsito diariamente e ingresarlas al sistema.
e Ingresar al sistema los aportes de gobierno

e Regularizar los intereses generados por las cuentas bancarias

e Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Encargado de Tesoreria, para recibir lineamientos de trabajo.

Personal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la Tesoreria

V. AUTORIDAD.
Realizar cortes de caja y elaborar depésitos diarios.
Firmar solvencias en ausencia del Tesorero.

VI. RESPONSABILIDAD

Manejo de documentacion relacionada con los ingresos de fondos.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador.

Experiencia:

Comprobada de dos afios en el area de Tesoreria.
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF-

Habilidades v destrezas:

Manipular dinero.
Establecer mantener buenas relaciones interpersonales con compafieros de
trabajo y beneficiaros de servicios publicos municipales.

Conocimientos y aplicacion de las siguientes leyes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Municipal.

Ley Orgénica del Presupuesto.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracién financiera.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal —AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Receptor

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con la recaudacion
de arbitrios, tasas, contribuciones, y otros ingresos.

ATRIBUCIONES:

Control de recibos por ingresos procedentes de la prestacion de servicios.

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

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

Extender solvencia que genera el sistema al contribuyente

Elaborar informe diario de formularios 36-B7 y 36-B10 operados

Realizar diariamente el corte de caja.

Mantener actualizado el registro de todas las operaciones realizadas.

Realizar informe de ingresos segun el origen.

Generar Reporte de Ingresos

Generar reporte sobre multas de transito para entregar al Juzgado Municipal

Verificar sumatoria de Recibos operados contra el CUR de Ingreso

Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Encargado de Tesoreria, receptores, cobradores ambulantes y con los
contribuyentes.

V. AUTORIDAD.
Apertura y cierre de cajas receptoras.

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

Regularizar cuentas corrientes. Generar CUR y reportes.

VI. RESPONSABILIDAD

Por el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de fondos.
Manejo de valores.

VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador.

Experiencia:

Comprobada de dos afios en el area de Tesoreria.
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF-

Habilidades v destrezas:

Manipular dinero.
Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con compafieros de
trabajo y beneficiaros de servicios publicos municipales.

Conocimientos y aplicacién de las siguientes leyes:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Municipal.

Ley Orgénica del Presupuesto.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.
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VI.

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal —AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Receptor Auxiliar

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero

|SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con la recaudacion
de ingresos cuando es necesario por ausencia de un receptor o cuando se le
requiera.

FUNCIONES:

Desempefiar todas las funciones de los Receptores por ausencia o por carga de
trabajo.

Operar Libro de Cuentas Corrientes de los aportes a la Municipalidad.
Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Encargado y personal de Tesoreria
Contribuyentes.
AUTORIDAD.

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

RESPONSABILIDAD

Manejo de documentacion relacionada con los ingresos de fondos.

Manejo de valores y de Libros autorizados.
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VIl

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador.

Experiencia:

Comprobada de dos afios en el &rea de Tesoreria.
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF-

Habilidades v destrezas:

Manipular dinero.

Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con compafieros de

trabajo y beneficiaros de servicios publicos municipales.

Conocimientos y aplicacién de las siguientes leyes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cadigo Municipal.

Ley Orgénica del Presupuesto.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.
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VI.

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administraciéon Financiera
Integrada Municipal —AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Cobrador Ambulante

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con la recaudacion
de arbitrios, tasas y contribuciones por mejoras.

ATRIBUCIONES:

Recepcion de formularios 7-B y 31-B por parte del cajero general y encargado
de talonarios.

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

Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Encargado de Tesoreria, Cajero General, Receptores.
Contribuyentes.
AUTORIDAD.

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

RESPONSABILIDAD

Liquidacion de fondos.
Resguardo de formularios oficiales bajo su custodia.

Manejo de valores.
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VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Educacion basica, preferentemente con titulo a nivel medio.
Experiencia:

Comprobada de dos afos en municipalidades.

Habilidades v destrezas:

Manipular dinero.
Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con beneficiaros y
contribuyentes de servicios publicos municipales y con comparieros de trabajo.

Conocimientos y aplicacion de las siguientes leyes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cddigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracién financiera.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal —AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Talonarios y
Retenciones

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con el control de los
talonarios autorizados por la Contraloria General de Cuentas y el pago de las
rentas consignadas.

FUNCIONES:

Entrega de talonarios con conocimiento electrénico y en libro, a los cobradores
ambulantes.

Realizar Inventario mensual de formularios oficiales 7-B, 31-B, 36-B7 y 36-B10
realizados y en existencia.

Elaborar Modelo P en Cajas Fiscales
Elaborar informe mensual del inventario de talonarios 36-B y presentarlo al INE

Revisar diariamente los formularios oficiales operados en caja general y
receptoras contra los reportes generados.

Revisar periédicamente liquidacion de formularios contra entrega y en casos de
extravio o robo, notificar por escrito a las autoridades para el tramite
correspondiente.

Revisar existencia de talonarios periddicamente para gestionar pedido a la
Contraloria General de Cuentas y la impresion de los mismos.

Elaborar planillas de rentas consignadas
Cuadrar y pagar las retenciones (IGSS, Plan de prestaciones municipales,
impuesto sobre la renta, I.V.A. , Timbres fiscales, fianzas, préstamos empleados a

Bancos)

Cubrir las funciones de la Secretaria de la AFIM en su ausencia
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VI.

VIl

e Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Encargado de Tesoreria y Cobradores Ambulantes.
AUTORIDAD.
Requerir liquidacion de formularios oficiales.
Notificar extravio o robo de formularios.

RESPONSABILIDAD

Custodia de formularios oficiales.
Pago verificado y oportuno de Rentas Consignadas.
Mantener actualizado inventario de existencia de formularios.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Titulo de nivel medio

Experiencia:

Comprobada de dos afos en municipalidades.

Habilidades vy destrezas:

Elaboracion de Informes.
Manejo de Controles Internos.
Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con compafieros de trabajo.

Conocimientos y aplicacién de las siquientes leyes::

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cdédigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Leyes del LV.A,, 1.S.R., 1.G.S.S., Prestaciones del Empleado Municipal

Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera
Integrada Municipal —AFIM-
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Adquisiciones
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero
SUBALTERNOS: Secretaria de Adquisiciones

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.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Responsable del proceso de adquisicion de bienes, materiales, suministros y
servicios que requiera la municipalidad para su administracion y funcionamiento.

Velar por ser el Unico encargado que podra efectuar compras, salvo en las
compras efectuadas por Caja Chica.

Presentar a su jefe inmediato superior una planificaciéon, mensual y trimestral.

Obtener como minimo tres cotizaciones en las compras de bienes, materiales y
suministros.

Realizar los procedimientos legales para las compras o contrataciones, previa
autorizacion.

Velar por que las adquisiciones que se realicen se tome en cuenta el precio,
calidad, el plazo, entrega y demas condiciones que favorezcan los intereses de
la Municipalidad.

Exigir que los solicitantes o interesados llenen el formulario de solicitud/entrega
de bienes, conteniendo la firma del solicitante y su jefe inmediato.

Previo a trasladar a Presupuesto, verificar disponibilidad presupuestaria.

Verificar que las solicitudes de adquisicion estén codificadas por el Encargado
de Presupuesto
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Cuando no exista disponibilidad presupuestaria, devolver la solicitud al
interesado para que tramite la transferencia presupuestaria correspondiente.

Verificar que el giro comercial de los proveedores se relacione con los bienes,
materiales y suministros o servicios que presten.

Formular la orden de compra y firmarla, luego de seleccionar al proveedor que
se adjudico la adquisicion, trasladando para las firmas correspondientes al
Encargado de presupuesto, Director Financiero y Alcalde Municipal,

Verificar que el encargado de presupuesto reciba la orden de compra y proceda
a verificar la disponibilidad presupuestaria y luego registre el comprometido en el
sistema, firmando el formulario correspondiente.

Cuando el monto exceda de Q.30,000.00, realizar invitacién de cotizacion y las
traslada a la Junta de Cotizacion.

Solicitar al proveedor determinado que proceda a entregar al almacén municipal
los bienes, materiales o suministros en la orden de compra requeridos.

Actualizar registro de proveedores
Otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director Financieroy Areas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.
Personal de las distintas dependencias de la municipalidad.
Proveedores.
AUTORIDAD:
Cotizar compras.
Invitar a proveedores.

RESPONSABILIDAD:

Realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las compras y
contrataciones.
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VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion

Titulo a nivel medio, preferentemente con estudios universitarios en las carreras
de las Ciencias Economicas.

Experiencia:
Comprobada de dos afios en puestos similares

Habilidades y Destrezas

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informéaticos (Word, Excel, Power Point).

Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar
instrucciones inherentes al cargo.

Conocimientos y aplicacién de las siguientes leyes::

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cadigo Municipal.

Ley de Contrataciones del Estado

Ley Organica del Presupuesto.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracién financiera.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera

Integrada Municipal —AFIM-
TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Adquisiciones
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Adquisiciones
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde apoyar las actividades
realizadas por el Encargado de Adquisiciones en la contratacion de servicios y la
compra de Utiles, suministros y equipo.

FUNCIONES:

Realizar las funciones del Encargado de Adquisiciones cuando se encuentre
ausente.

Elaboracion de oficios y memorando

Recibir todas las solicitudes de las diferentes areas de la municipalidad sobre
contratacion de servicios o compra de materiales, insumos, mobiliario y equipo y
demas bienes que se necesiten para su buen funcionamiento.

Trasladar al Director Financiero cotizaciones para su adjudicaciéon

Trasladar con conocimiento el expediente de compra o contratacion de servicios,
con la respectiva documentacién de respaldo al area de Contabilidad para su
revision.

Archivar en orden correlativo una copia de las Ordenes de Compra emitidas.
Realizar los pagos de servicios fijos de la Municipalidad

Tramitar firmas de Ordenes de Compra

Archivo de la documentacion a cargo del Area de Adquisiciones

Otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, inherentes al cargo.
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VI.

VIl

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Encargado de Adquisiciones y compaferos de la Unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal —AFIM-

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:

Apoyar al Encargado de Adquisiciones en las actividades relacionadas con la
contratacion de servicios y compra de bienes, suministros y equipo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacién
Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador

Habilidades y Destrezas

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point).

Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar
instrucciones inherentes al cargo.

Conocimientos y aplicacién de las siguientes leyes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cddigo Municipal.

Ley de Contrataciones del Estado

Ley Organica del Presupuesto.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administraciéon Financiera
Integrada Municipal —AFIM-
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Almacén
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero
SUBALTERNOS: Auxiliar de Almacén

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todas las
actividades relacionadas con el resguardo y control de todos los bienes que
ingresan a la Municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios”, al recibir de
los proveedores los bienes, materiales o suministros, tomando como base la
informacién de la factura y la orden de compra, firmara, sellara y obtendra la
firma de quien hace la entrega de los articulos. El original de la Recepcién de
Bienes y Servicios, sera para el Encargado del Almacén, para que sea agregado
a la factura.

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

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

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

Ingresar fisicamente a la bodega los materiales y suministros comprados por la
Municipalidad.

Revisar y verificar que los materiales recibidos coincidan con el detalle de la
factura original y con la Orden de Compra.

Archivar adecuadamente la copia de la Recepcién de Bienes y Servicios y el

original de la Solicitud / Entrega de bienes cuando haya existencia y cuando
fisicamente haya hecho entrega de los mismos.
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VI.

Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden
para su custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y
existencia de los bienes y / o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en
unidades como en valores.

Enviar mensualmente a la AFIM, por medio de conocimiento, las copias de
Recepcion de Bienes y Servicios.

Enviar mensualmente a la AFIM, por medio de conocimiento, las copias de las
Solicitudes / Entrega de Bienes.

Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacién con los
registros de almacén.

Realizar inventario fisico de existencias de materiales y suministros.

Cuadrar existencia fisica de materiales y suministros con las tarjetas de almacén
Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente
valorizado y totalizado y enviarlo a la AFIM, al cual adjuntara las copias
respectivas Recepcién de Bienes y Solicitudes y Entrega de Bienes / Servicios.

Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director Financiero y compafieros de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal.

Personal municipal de las dependencias de la Municipalidad.
Proveedores.
AUTORIDAD:

Recibir, verificar y entregar materiales y suministros entregados por
proveedores.

RESPONSABILIDAD:

De realizar los procedimientos establecidos por los Reglamentos de Control
Interno y Manual de Procedimientos en la recepciéon y entrega de materiales y
suministros.
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VIl

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion
Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador.

Habilidades y Destrezas

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informéticos (Word, Excel, Power Point).

Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar
instrucciones inherentes al cargo.

Conocimientos y aplicacién de las siguientes leyes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cddigo Municipal.

Ley Orgénica del Presupuesto.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera
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VI.

VII.

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administraciéon Financiera
Integrada Municipal —AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Almacén

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Almacén

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde apoyar al Encargado
de Almacén en el resguardo y control de todos los bienes que ingresan a la
Municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Realizar todas las atribuciones del Encargado del Almacén en su ausencia
Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe inmediato..

RELACIONES DE TRABAJO:

Encargado de Almacén y comparieros de la Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal.

Personal de las dependencias de la Municipalidad.
AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:

De realizar los procedimientos establecidos en Manuales de Control Interno y de
Normas y Procedimientos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion

Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador.
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Experiencia:

Comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y Destrezas

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informéaticos (Word, Excel, Power Point).

Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar
instrucciones inherentes al cargo.

Conocimientos y aplicacién de las siguientes leyes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cddigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera
Integrada Municipal —AFIM-

TITULO DEL PUESTO: Secretaria AFIM

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todas las
actividades secretariales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Elaborar oficios, providencias, memorando.

Recibir la documentacién de las areas de la Direccién Financiera y distribuirla a
donde corresponda.

Archivar la documentacion de la Direccion Financiera
Elaborar solicitudes al almacén para requerir papeleria y Utiles de oficina.

Elaborar recibos por concepto de apoyo econémico 0 premiaciones a personas
ajenas a la Municipalidad.

Responder providencias enviadas a la AFIM, que solicite Direccion de Servicios
Publicos

Elaborar la certificacion de Conciliaciones Bancarias

Recibir facturas de servicios fijos de la Municipalidad y trasladar al area de
Contabilidad

Cubrir puesto de Encargado de Talonarios en su ausencia

Otras atribuciones que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.
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VI.

VIl

RELACIONES DE TRABAJO:

Director Financiero y compaferos de la Unidad de Administracién Financiera
Integrada Municipal.

Personal de las dependencias de la Municipalidad.
AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:

Resguardo de la documentacién de la Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal.

Realizar eficientemente el trabajo secretarial.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacién

Titulo a nivel medio, preferentemente Secretaria Ejecutiva.
Experiencia:

Comprobada de dos afios en puestos similares

Habilidades y Destrezas

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point).

Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar
instrucciones inherentes al cargo y para la atencién al puablico

Conocimientos y aplicacién de las siguientes leyes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cddigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera
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