Municipalidad De Santa Cruz La Laguna
Departamento De Solola.
Gnatemala.

MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL, SANTA CRUZ LA LAGUNA,
SOLOLA. 2020

Juntos por el Desarrollo v Bienestar de Santa Cruz La Laguna



Municipalidad De Santa Cruz La Laguna
Departamento De Solola.
Guatemala.

INTRODUCCION

La Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal -AFIM-, la cual también
recibe el nombre de DIRECCION FINANCIERA es de reciente creacién, 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 Descripciéon 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 al personal, dentro del proceso de traslado de funciones
a un ordenamiento légico en funcién de las areas que la conforman, las cuales son
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA.

En la asignacién del personal para la implementacién de esta nueva Unidad, se tomé 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 redistribucién de funciones tomando en cuenta los lineamientos emitidos
por el Proyecto del Sistema de Administracién 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 informacién sobre: 1) Identificacidn del Puesto,
Il) Naturaleza del Puesto, lll) Funciones, IV) Relaciones de Trabajo, V) Autoridad, Vi)
Responsabilidad; y VII) Especificaciones del Puesto educacién, experiencia, habilidades y
destrezas y conocimiento y aplicacién 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 Presupuesto: Encargado de Presupuesto, Encargado de
Adquisiciones, Encargado de Fondo Rotativo; en el Area de Contabilidad: Encargado de
Contabilidad, Encargado de Inventarios; En el Area de Almacén: Encargado de Almacén; en
el Area de Tesoreria: Encargado de Tesoreria, Cajero General, Encargado de Receptor,
Cobrador Ambulante |, Cobrador Ambulante Il y Encargado de Talonarios y Retenciones.
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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:
v" Asignacién de puestos y funciones de acuerdo a la educacion, experiencia,
habilidades y destrezas del personal.
v Establecer las relaciones de trabajo de cada puesto con personas que laboran en la
Municipalidad y fuera de ella.
v' La autoridad que tiene dentro del desempefio de sus funciones.
v" Responsabilidad en las actividades que realice.

Estructura Organizacional de la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal (DAFIM).

Para que las funciones de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal
(DAFIM), alcancen un nivel operativo sistemdtico y funcional que conlleve al
fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos y financieros en
coordinacién con el aprovechamiento racional de los recursos, y para obtener resultados e
informacion confiable y oportuna, se debe organizar de la siguiente manera.

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERAS INTEGRADA MUNICIPAL. “DAFIM”

DIRECCION FINANCIERA
AREA DE PRESUPUESTO
Encargado de Adquisiciones
Encargado de Fondo Rotativos

AREA DE COTABILIDAD
Encargado de Almacén

AREA DE TESORERIA
Encargado de Receptoria
Cobrador Ambulante |
Cobrador Ambulante Il
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO DE TRABAJO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

TITULO DEL PUESTO: Director Financiero.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Encargado de Presupuesto

Encargado de Contabilidad
Encargado de Tesoreria k

Il. NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto directivo cuya responsabilidad serd la gestion
de los recursos financieros municipales, su registro y aplicacién en el presupuesto, la
contabilidad y la tesoreria en forma oportuna y efectiva.

lll. FUNCIONES:

a)

c)

f)

g)

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

Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesidn 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 eximird de toda responsabilidad con relacidn a esos pagos;
Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades vy
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con los requerimientos de
sus dependencias municipales, responsables de la ejecucidn 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 ejecucién presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes;

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

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

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y
gastos del municipio;
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h) Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las
demds rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la
ley;

i) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracién financiera;

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

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

I} Informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacién sobre los cambios de
los oblatos y sujetos de la tributacién;

m) Administrar la deuda publica municipal;

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

o) Elaborary presentar la informacién financiera que por ley le corresponde; v,

p) Desempefiar cualquier otra funcién o atribucién que le sea asignada por la ley, por
el Concejo o por el alcalde Municipal en materia financiera.

IV. RELACIONES DE TRABAIJO:

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 informacién relacionada con las actividades de la DAFIM.
Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el
trabajo.

V. 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 administracién financiera.

VI. RESPONSABILIDAD:

Incluir los planes, programas y proyectos acordados por Concejo Municipal y la Direccién
Técnica y Planificacion, en el presupuesto anual para su ejecucién.

Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

La custodia, conservacién y uso de los documentos e informacidén a cargo de la DAFIM.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacién:
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Poseer titulo de nivel medio de preferencia estudios universitarios de la carrera de la
Ciencias Econdmicas.

Experiencia:
Tres afios en el puesto de Tesorero Municipal. Manejo y conocimiento del Sistema
Integrado de Administracién Financiera — SIAF

Habilidades y destrezas:

—~ Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas municipales.
Uso de equipo de oficina, computadora, calculadoras, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point).
Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

Conocimiento y aplicaciéon de las leyes siguientes:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo 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 Pdblicos Plan de

Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

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

Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracidn financiera.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO DE TRABAJO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Administracién Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero.
SUBALTERNOS: Encargado de Adquisiciones

Encargado de Fondo Rotativo

Il. NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto administrativo financiero cuya responsabilidad
serd la formulacién, planificacién, organizacion, ejecucién y direccién del presupuesto
municipal.

11l. FUNCIONES:

iL.

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos
internos, que permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacion,
formulacién, presentacién, aprobacién, ejecucién, seguimiento, evaluacion,
liquidacién y rendicidn del presupuesto municipal.

Evaluar la aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién del
anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacién de la ejecucion.

Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal a las autoridades
municipales.

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

. Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria

previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del
Director Financiero.

Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la
elaboracién de sus propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.
Elaborar en coordinacidn con la Direccién Municipal de Planificacién, el anteproyecto
de presupuesto municipal, la programacion de la ejecucién presupuestaria de
inversion fisica y con los responsables de cada programa, la evaluacién de la gestion
presupuestaria.

. Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica

presupuestaria previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o
unidades administrativas municipales.

. Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.
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10. Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cddigo
Municipal y sus Reformas para la formulacién, programacién de la ejecucion,
transferencias presupuestarias, evaluacion y liquidacién del presupuesto de los
Gobiernos Locales.

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

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

13. Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

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

15. Evaluar la ejecucién del presupuesto, a través de la aplicacion de las normas y
criterios establecidos en el Cédigo Municipal y sus Reformas, la Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus Reformas y las normas internas de los Gobiernos Locales.

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

17. Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacién
periédica sobre la ejecucion de ingresos.

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

a.1 Formulacién Presupuestaria, Programacién y Control de la Ejecucién
Para una adecuada formulacién presupuestaria, programacién y control de la ejecucion,
se deben cumplir las siguientes funciones:

1. Analizar y someter a consideracién del Encargado del Area de Presupuesto la
definicién, clasificacién y denominacién 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
recoleccién de informacién 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
consideracién 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.
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Asesorar a las dependencias municipales y/o unidades administrativas en Ia
elaboracion de sus anteproyectos de presupuesto.

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

Asistir al Director Financiero, en preparar el proyecto de presupuesto anual,
exposicién de motivos y demas documentos, para someterlo a consideracién del
Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido en el Articulo 131 del Cédigo
Municipal y sus Reformas.

Registrar en el SIAF vigente el presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.
Analizar la informacién de programacion fisica y financiera del presupuesto
enviada por las dependencias y/o unidades administrativas municipales.

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

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

Enviar, por intermedio del Encargado del Area de Presupuesto, al Director
Financiero la ejecucién fisica y financiera e informacién periddica de las
modificaciones presupuestarias aprobadas.

a.2 Evaluacién de la Ejecucién Presupuestaria
Las funciones basicas para una adecuada evaluacion de la ejecucién 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 informacién sobre resultados
periddicos de la ejecucion presupuestaria.

Elaborar y someter a consideracion del Director Financiero la informacién
periddica sobre la ejecucién de ingresos, por medio del responsable del Area de
Presupuesto.

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

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

Verificar con el Director Financiero y los funcionarios de las distintas dependencias
y/o unidades administrativas municipales, el cumplimiento de la ejecucion de
aquellos programas de interés prioritario.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO DE TRABAIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera Integrada Municipal —AFIM

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Adquisiciones
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Presupuesto (Director Financiero)
SUBALTERNOS: Encargado de Fondo Rotativo

o~ Il. 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.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
e Responsable del proceso de adquisicién de bienes, materiales, suministros y servicios
que requiera la municipalidad para su administracién y funcionamiento.
e Velar por ser el Gnico encargado que podré efectuar compras, salvo en las compras
efectuadas por Caja Chica.
e Presentar a su jefe inmediato superior una planificacién, mensual y trimestral.
e Obtener como minimo tres cotizaciones en las compras de bienes, materiales y
suministros.
e Realizar los procedimientos legales para las compras o contrataciones, previa
autorizacion.
e Velar por que las adquisiciones que se realicen se tome en cuenta el precio, calidad, el
plazo, entrega y demads condiciones que favorezcan los intereses de la Municipalidad.

. e Exigir que los solicitantes o interesados llenen el formulario de solicitud/entrega de
bienes, conteniendo la firma del solicitante y su jefe inmediato.
e Previo a trasladar al Presupuesto, verificar disponibilidad presupuestaria.
e Verificar que las solicitudes de adquisicion estén codificadas por el Encargado de
Presupuesto.
e Cuando no exista disponibilidad presupuestaria, devolver la solicitud al interesado para
que tramite la transferencia presupuestaria correspondiente.
e Verificar que el giro comercial de los proveedores se relacione con los bienes, materiales
y suministros o servicios que presten.
e Formular la orden de compra y firmarla, luego de seleccionar al proveedor que se
adjudico la adquisicién, trasladando para las firmas correspondientes al Encargado de
presupuesto, Director Financiero y Alcalde Municipal,
e 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.

Juntos por el Desarrollo v Bienestar de Sania Cruz La Laguna



Municipalidad De Santa Cruz La Laguna
Departamento De Solola.
Guatemala.

e Cuando el monto exceda de Q, 25,000.00, realizar invitacién de cotizacién y las traslada
a la Junta de Compras Directas Cotizacion.

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

e Actualizar registro de proveedores.

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

IV. RELACIONES DE TRABAIO:

Con el Director Financiero y Areas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.
Personal de las distintas dependencias de la municipalidad.

Proveedores.

V. AUTORIDAD:
Cotizar compras.
Invitar a proveedores.

V1. RESPONSABILIDAD:
Realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las compras y
contrataciones.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion:

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

Experiencia:

Comprobada de dos afios en puestos similares

Habilidades y Destrezas:

En el uso de equipo de oficina, méquina 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:

Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

Cédigo 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 TECNICA DE PUESTO DE TRABAIO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Director de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Fondo Rotativo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Adquisiciones

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

El Encargado del Fondo Rotativo tiene dentro de sus operaciones la ejecucién de gastos
en efectivo, utilizando como un procedimiento de excepcién para agilizar pagos urgentes
de baja cuantia.

Ili. ATRIBUCIONES:

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

e Velard porque cada expediente de reintegro de fondo rotativo contenga la
documentacién 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.

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

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

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Director Financiero, Encargado de Presupuesto, Encargado de Tesoreria, Encargado de
Contabilidad y proveedores

V. AUTORIDAD.

Este opera como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucién
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 inversién de poca cuantia que no necesariamente deben esperar el tramite de una
orden de compra.

Vi. RESPONSABILIDAD
Liquidacion de fondos rotativo.
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Manejo de las valores.
El resguardo de los documentos que respalda el pago.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:

Educacién basica, preferentemente con titulo a nivel medio de preferencia Perito
Contador.

Experiencia:

Comprobada de dos afios en municipalidades.

Habilidades y destrezas:

Manipular dinero.

Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con beneficiaros vy
contribuyentes de servicios publicos municipales y con compafieros de trabajo.

Conocimientos y aplicacién de las siguientes leyes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo 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 Pablicos
Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracidn financiera.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO DE TRABAJO

I. 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

il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos que
eficienticen la técnica contable municipal.

lli. FUNCIONES:

1.

Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucién, de conformidad con
el sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direccién de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Pulblicas como odrgano rector de la
Contabilidad Integrada Gubernamental.

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

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

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

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

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

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

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

Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los
Gobiernos Locales.
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10. Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a la
Contraloria General de Cuentas.

11. Administrar el archivo de documentacion financiera de los Gobiernos Locales.

12. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

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

a.1 Registro de la Ejecucién Presupuestaria
Para el registro oportuno de la ejecucién presupuestaria, se debe cumplir con las
siguientes funciones:

1. Orientar a las dependencias y/o unidades administrativas de los Gobiernos Locales
en el uso de los formularios a enviar como documentacién de respaldo para el
registro de ejecucién presupuestaria de gastos e ingresos en el sistema.

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

3. Registrar, validar y aprobar en el SIAF vigente la ejecucion presupuestaria de
gastos.

4, Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

a.2 Operaciones Contables
Las funciones bésicas en la realizacién de las operaciones contables, son las siguientes:
1. Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccién de Contabilidad del Estado
~ del Ministerio de Finanzas Puablicas, a la naturaleza juridica, caracteristicas
operativas y requerimientos de la informacién de los Gobiernos Locales.
2. Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccion de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
3. Producir en el sistema informacion de Estados Financieros para la toma de
decisiones y su envio a la Contraloria General de Cuentas.
4. Presentar informacién periddica, que permita conocer la gestion presupuestaria,
patrimonial y de tesoreria de los Gobiernos Locales.

a.3 Area de Préstamos y Donaciones
El Area de Préstamos y Donaciones debe cumplir con las siguientes funciones:
1. Mantener los registros de la administracién de la deuda municipal.
2. Orientar a la Autoridad Superior y a la Autoridad Administrativa Superior en
materia de endeudamiento y donaciones.
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3. Participar en la gestién de las operaciones de endeudamiento y donaciones, de
manera que se logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de los
Gobiernos Locales.

4. Programar el endeudamiento, asi como el pago de servicio de la deuda y
presentarlo para su incorporacion en la formulacién del presupuesto anual, en
cada ejercicio fiscal, el cual sera aprobado por la Autoridad Superior.

5. Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al médulo de endeudamiento
municipal y donaciones del Sistema Integrado de Administracion Financiera
Municipal.

6. Llevar el registro actualizado de los desembolsos, amortizaciones y servicio de la
deuda municipal, y los desembolsos de donaciones.

7. Realizar anélisis comparativo entre reportes de acreedores y registros internos.

IV. RELACIONES DE TRABAIO

Alcalde y el Director Financiero, para recibir lineamientos de trabajo para hacer
propuestas e informes relacionados con el érea de Contabilidad Municipal.

Personal de las dreas 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.

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

VI. RESPONSABILIDAD

Proponer normas que eficienticen las actividades del drea de contabilidad.

Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Custodia, conservacién y uso de los documentos e informacién a cargo del drea de
contabilidad.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:

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
Administracion Financiera —SIAF-
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Habilidades y destrezas:
Manejo de equipo de computo y programas de Microsoft Office.
Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Conocimiento y aplicacion de las leyes siguientes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo 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.
Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

Normas emitidas por el Sistema de Administracién Financiera —SIAF-

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

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera Integrada Municipal —AFIM
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Almacén
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero

Il. 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. El uso o manejo del almacén e inventario se inicia a partir de Ia
adquisicién, compra, donacién de bienes muebles inventariables y bienes fungibles.

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Llenar el respectivo formulario “Recepciéon 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, firmard, sellard 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.

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

e 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.

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

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

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

e Archivar adecuadamente la copia de la Recepcion 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.

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

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

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

/ Entrega de Bienes.

e Archivar adecuadamente toda aquella documentacién que tenga relacién con los

registros de almacén.

e Realizar inventario fisico de existencias de materiales y suministros.

e Cuadrar existencia fisica de materiales y suministros con las tarjetas de almacén

e 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.

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

IV. 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.

V. AUTORIDAD:
Recibir, verificar y entregar materiales y suministros entregados por proveedores.

VI. RESPONSABILIDAD:
De realizar los procedimientos establecidos por los Reglamentos de Control Interno y
Manual de Procedimientos en la recepcidn y entrega de materiales y suministros.

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

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

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Tesoreria
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero
SUBALTERNOS: Encargada de Receptoria

Cobradores Ambulantes |
Cobradores Ambulantes Il

il. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

lli. FUNCIONES:
Las funciones que debe desarrollar esta Area son las siguientes:

1.

3.

6.

Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesién inmediata, para que resuelva
sobre los pagos que hagan por orden de la Autoridad Administrativa Superiory

gue a su juicio no estén basados en Ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad
con relacién a esos pagos.

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

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

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

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

Apovar en la elaboracidn de estrategias de recaudacion de los tributos.

a.1 Area de Receptoria

1.

Recaudar, obtener y captar los diferentes ingresos que perciben los Gobiernos
Locales en concepto de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras,
aportes y otros.
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Extender a los contribuyentes como comprobante las formas autorizadas y
sefialadas por la Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las sumas
que se perciban.

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

Trasladar al Area de Contabilidad la documentacién de soporte de los ingresos
percibidos, que permitan elaborar las operaciones contables correspondientes.
Lievar el control de las formas autorizadas por las dependencias de fiscalizacion y
de recaudacion.

a.2 Area de Bancos

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

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

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

4. Administrar el sistema de Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

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

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

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

8. Autorizar la apertura de cuentas bancarias cuando fuere necesario, para el manejo
de fondos de la municipalidad.

9. Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

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

RELACIONES DE TRABAJO

Director Financiero, 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
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Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador.
Experiencia:

Comprobada de dos afios en el drea de Tesoreria.

Conocimiento del Sistema SICOIN GL Y SERVICIOS GL.

Habilidades y 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

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

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Director de Administracién Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

TITULO DEL PUESTO: Encargada de Receptoria
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Tesoreria
SUBALTERNOS: Cobradores Ambulantes |

Cobradores Ambulantes II

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con la recaudacién de
arbitrios, tasas, contribuciones, y 0tros ingresos.

lil. ATRIBUCIONES:

v
v

<

ANENENENENEN

ANEN

Control de recibos por ingresos procedentes de la prestacién de servicios.
Recepcién 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
demés entidades, por las sumas que de ellos se perciba.

Extender solvencia que genera el sistema al contribuyente.

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 O pagos atrasados por los contribuyentes y
trasladarlos al Juzgado de Asuntos Municipales.

Verificar sumatoria de Recibos operados contra el CUR de Ingreso.

Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

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.
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VI. RESPONSABILIDAD
Por el manejo de documentacidn 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 drea de Tesoreria.
Conocimiento del Sistema SICOIN GL Y SERVICIOS GL.
Habilidades y destrezas:
Manipular dinero.
Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con compafieros de trabajo y
beneficiaros de servicios publicos municipales.

Conocimientos y aplicacion de las siguientes leyes:

Constitucion 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 administracién financiera.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO DE TRABAJO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Director de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-
TITULO DEL PUESTO: Cobrador Ambulante |
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Tesoreria

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

Ill. ATRIBUCIONES:

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

448

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Encargado de Tesoreria, Cajero General, Receptores.
Contribuyentes.

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

V1. RESPONSABILIDAD -

Liquidacién de fondos.

Resguardo de formularios oficiales bajo su custodia.
Manejo de valores

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:

Educacién basica, preferentemente con titulo a nivel medio de preferencia Perito
Contador.

Experiencia:

Comprobada de dos afios en municipalidades.

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

Conocimientos y aplicacion de las siguientes leyes:
Constitucién Politica de la Reputblica de Guatemala
Cdédigo 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 administracidn financiera.

Juntos por el Desarrollo y Bienestar de Santa Cruz La Laguna



Municipalidad De Santa Cruz La Laguna

Departamento De Solola.
Guatemala.

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO DE TRABAJO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Director de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-
TITULO DEL PUESTO: Cobrador Ambulante Il
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Tesoreria

— Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con la recaudacion de
arbitrios, tasas y contribuciones por mejoras.

Ili. ATRIBUCIONES:

v Recepcién 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 liquidacion con el cajero general de los fondos recibidos.
Realizar conocimiento de ingresos segln el origen.
Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

%N 8K

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Encargado de Tesoreria, Cajero General, Receptores.
Contribuyentes.

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

VI. RESPONSABILIDAD

Liquidacidn de fondos.

Resguardo de formularios oficiales bajo su custodia.
Manejo de valores

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:

Educacién bdsica, preferentemente con titulo a nivel medio de preferencia Perito
Contador.

Experiencia:

Comprobada de dos afios en municipalidades.

Habilidades y destrezas:
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Manipular dinero.
Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con beneficiaros v
contribuyentes de servicios pablicos municipales y con compafieros de trabajo.

Conocimientos y aplicacién de las siguientes leyes:

Constitucion 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 administracidn financiera.

Santa Cruz La Laguna, Solola.
Octubre 2020
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE SANTA CRUZ LA LAGUNA DEL
DEPARTAMENTO DE SOLOLA.-

Certifica: Que para el afecto tuvo a vista el libro de actas de sesiones del concejo municipal
en uso de esta Municipalidad, en el cual se encuentra el Acta nimero Cincuenta y siete
guion dos mil veinte (57-2020) que corresponde a la sesién extraordinaria, celebrada eldia
dieciséis de diciembre del afio dos mil veinte en donde aparece el punto cuarto la que

copiada literalmente dice:

CUARTO: El Honorable Concejo Municipal, CONSIDERANDO: Que corresponde con
exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio y la iniciativa,
deliberacién y decisidn de los asuntos municipales. CONSIDERANDO: Que le compete al
Concejo Municipal la emisién y aprobacién de acuerdos y ordenanzas municipales, asi como
la creacidn, supresién o modificacién de sus dependencias y unidades de servicios
administrativos, para lo cual impulsaré el proceso de modernizacion. CONSIDERANDO: Que
es necesario contar con el Manual de Funciones de la Direccion de Administracién Financiera
Integrada Municipal —DAFIM- de la Municipalidad de Santa Cruz La Laguna del departamento
de Solold, ademds, porque es importante que el personal de la DAFIM Direccién importante
de la entidad, conozca a fondo las funciones que le compete cumplir con respecto al servicio
en la Municipalidad, lo cual permitird una administracién municipal ordenada, con una
atencién pronta y eficiente a las necesidades de los vecinos del Municipio, y siendo que el
mismo ha sido elaborado por personal profesional en la materia y de conformidad a la
organizacién administrativa actual de esta Municipalidad, es procedente su aprobacion,
debiendo para el efecto emitir la resolucién que en derecho corresponde. POR TANTO: Con
base en lo considerado vy lo que para el efecto preceptdan los articulos 253, 254 y 255 de la
Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala, 3, 9, 33, 35, del Cddigo Municipal,
Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, por unanimidad ACUERDA: I)
Se aprueba el MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL, SANTA CRUZ LA LAGUNA, SOLOLA. 2020. Il) El presente acuerdo
municipal cobra vigencia inmediatamente. Ill) Remitase a donde corresponda el presente

acuerdo para su conocimiento y cumplimiento.” Aparecen ocho firmas ilegibles del concejo

Municipal y firma ilegible del secretario Municipal y sello respectivo.
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Y, para el uso legal se extiende la presente certificacion debidamente confrontada con su original
en dos hojas de papel bond tamafio carta con el membrete de la municipalidad del municipio de

Santa Cruz la Laguna del departamento de Sclolg, a los diciente dias del mes de diciembre del

DANIEL B

Alcalde Municipal.- Secan'o
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