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Reglamento de la Unidad Administrativa
Financiera Integrada Municipal

TITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Marco legal. La Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal, se
regira en su funcionamiento por las disposiciones de la ley y del presente reglamento, de
conformidad con los articulos 97 y 98 del Codigo Municipal.

Articulo 2. Nombramiento y Responsable de la AFIM: La Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal estara a cargo de un director o jefe, cuyo nombramiento se
hara de conformidad con lo que establece el Codigo Municipal.

Articulo 3. Areas de la AFIM. Las areas de la AFIM estaran a cargo de una persona, y en
caso de gue la situacion municipal no lo permita, una persona podra hacerse cargo de dos
0 Mas areas, siempre que las mismas sean compatibles.

Articulo 4. Organos y Cargos relativos a la AFIM. Para dar cumplimiento al presente
Reglamento, la Municipalidad hara valer los 6rganos y cargos ejecutores siguientes:

a. El Concejo Municipal dictara las disposiciones a efecto que las normas del presente
Reglamento sean de observancia general por las autoridades, funcionarios y empleados
municipales, asimismo, le corresponde participar directamente en las gestiones de la
AFIM por medio de las comisiones de Finanzas y de Probidad.

b. EIl Alcalde Municipal, como autoridad administrativa superior.

c. El Secretario Municipal, como asistente ejecutivo, tanto del Concejo Municipal como de
la Alcaldia.

d. EIl Auditor Interno, como responsable de velar por el cumplimiento de las medidas de
control interno, calidad del gasto, etc.

e. El director o jefe de la AFIM como responsable directo de esta Unidad y de fomentar
una politica de capacitacion al personal en materia de administracion financiera
municipal.

f. El Coordinador de la Oficina Municipal de Planificacion, como funcionario municipal
responsable de la planificacion y ejecucion de los proyectos u obras.

g. ElJuez de Asuntos Municipales como responsable directo de velar por el cumplimiento
de los planes de tasas, arbitrios, reglamentos y demds ordenanzas municipales.

Articulo 5. Autoridad de la Direccion de la AFIM. El director o jefe de la AFIM debera
ejercer su autoridad a través de la coordinacion, direccion y supervision del personal bajo
su cargo, estando bajo la responsabilidad del Alcalde Municipal el cumplimiento de las
medidas disciplinarias.
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TiTULO Il
ORGANIZACION ADMISTRATIVA DE LA AFIM

CAPITULO |
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 6. Areas de la AFIM. La Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal
se conforma con las &reas siguientes:

ocoukwnE

Direccién o jefatura;
Tesoreria;
Presupuesto;
Contabilidad;
Adquisiciones; vy,
Almacén.

Articulo 7. De las comisiones del Concejo Municipal y la AFIM. La-AFIM ademas sera
apoyada por las comisiones de Finanzas y de Probidad del Concejo Municipal.

Articulo 8. Atribuciones de la Comision de Finanzas relacionadas con la AFIM. Son
atribuciones de la Comision de Finanzas del Concejo Municipal:

oo

Asesorar al Alcalde en la elaboracion del proyecto de presupuesto para cada ejercicio;
Dictaminar sobre las solicitudes para modificacion del presupuesto;

Emitir opinion en los expedientes relacionados con las finanzas municipales o que
afecten en alguna forma el patrimonio municipal;

Dictaminar sobre las solicitudes de condonacién o rebajas de multas y recargos por
incumplimiento de obligaciones tributarias o prestacion de servicios;

Ejercer control en la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de la
Municipalidad, evaluarlo periddicamente y sugerir las correcciones que se consideren
pertinentes;

Juntamente con la comision de Probidad, ejercer custodia de la Hacienda Municipal y
fiscalizacion interna de la Municipalidad;

Dictaminar en todos aquellos asuntos que le encomiende el Alcalde o el Concejo
Municipal y, que sean de su competencia;

Velar porque el procedimiento de adquisiciones de la Municipalidad sea transparente,
con calidad del gasto y de la inversion;

Integrar la Comision de Auditoria Social; v,

Velar que la informacion de la ejecucion del presupuesto municipal de ingresos y
egresos, esté cada tres meses a disposicion del COMUDE y de los vecinos, por
intermedio de los alcaldes comunitarios o auxiliares.

Articulo 9. Atribuciones de la Comisién de Probidad relacionadas con la AFIM. Son
atribuciones de la Comisién de Probidad:

a.

Velar que, funcionarios y empleados municipales, cumplan con presentar a la
Contraloria General de Cuentas, la declaracion jurada de todos sus bienes y deudas,
de acuerdo con la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos (Decreto Legislativo No. 89-2002);

Dictaminar sobre los expedientes que tengan por objeto la venta, permuta, cesion y
otras negociaciones de bienes municipales, asi como en los expedientes que se refieran
a la adquisicion de bienes o constitucion de derechos reales a favor de la Municipalidad;
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Emitir opinion en las solicitudes relacionadas con adiciones y bajas de inventarios;
Establecer procedimientos que conlleven a la prudencia en la administracién de los
recursos municipales;

Promocionar e implementar programas de capacitacion y la difusion de valores,
imparcialidad y transparencia de la gestion administrativa municipal,

Apoyar a las Autoridades Municipales en la labor de deteccion de los casos de
corrupcién, a través de la implementacibn de mecanismos que conduzcan a su
denuncia;

Procurar la actuacién con honestidad y lealtad en el ejercicio del cargo o prestacion de
los servicios publicos, de las autoridades, funcionarios y empleados municipales;
Proponer al Concejo Municipal, la incorporacion de una estructura de incentivos que
incline a la administracion municipal a que ingresen, asciendan y permanezcan las
personas mas idoneas, mediante la evaluacion del desempefio en un cargo o empleo
en la Municipalidad, a través del fortalecimiento del sistema de calificaciones,
remuneraciones y de reconocimientos;

Procurar el fortalecimiento de los procedimientos para determinar la responsabilidad de
los servidores municipales;

Establecer procedimientos administrativos que faciliten las denuncias por actos de
corrupcion dentro de la administracion municipal;

Establecer un sistema adecuado de control y seguimiento de las declaraciones juradas
patrimoniales de las autoridades, funcionarios y empleados municipales; y,

Dictaminar en todos aguellos asuntos que sean de su competencia y que le sean
encomendados.

CAPITULO I
ATRIBUCIONES DE LAS AREAS DE AFIM

Articulo 10. Atribuciones de la Direccion o Jefatura de la AFIM. Son atribuciones de la
Direccion o Jefatura de la AFIM

a.

Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, la programacion y
formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucidn presupuestaria, y con los
responsables de cada programa, la evaluacion de la gestién presupuestaria.
Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda
municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se establecera el sistema
financiero conforme a los lineamientos y metodologias que establezca el Ministerio de
Finanzas Publicas como 6rgano rector del sistema.

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

Asesorar al Alcalde y al Consejo Municipal en materia de administracion financiera.
Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos;
Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios,
tasas, y contribuciones establecidos en las leyes.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinaciéon con el
catastro municipal,

Informar a la oficina municipal de planificacion y a la Oficina de Servicios Publicos
Municipales, sobre los cambios de los objetos y sujetos de la tributacion, previamente
conocido y aprobado por el Concejo Municipal.

Administrar la deuda publica municipal;

Administrar la cuenta Unica, basandose en los instrumentos gerenciales de la Cuenta
Unica del tesoro Municipal y flujos de caja y programacion;
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Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley le corresponde;
Coordinar con el INFOM y la ANAM los planes de capacitacion correspondientes para
la aplicacion del Cédigo Municipal y las leyes conexas.

. Planificar, organizar, dirigir, y controlar, todas las operaciones presupuestarias,

contables y financieras de las unidades de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de la
Municipalidad, y coordinar con las demés unidades de la organizacion municipal, lo
relativo a la informacién que debera registrarse en el software aprobado por los entes
rectores correspondientes, de conformidad al sistema financiero y los lineamientos del
Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector del sistema.

Elaborar en coordinacion con la Comision de Finanzas del Concejo Municipal y la
Oficina Municipal de Planificacion, la formulacién del proyecto de presupuesto
municipal, programar la ejecucién presupuestaria y evaluar la gestiébn presupuestaria
con los responsables de cada programa.

Coordinar con los entes rectores de los sistemas de administracion financiera y aplicar
las normas y procedimientos que emanen de estos.

Proponer normas complementarias tal como indica el c6digo municipal, para que se
tenga mayor efectividad en la Administracion Financiera Integrada Municipal.

Dirigir, coordinar, controlar y aprobar las labores de registro de la ejecucion del
presupuesto en las etapas del compromiso, devengado y pagado en la ejecucion de los
gastos. Asi como del devengado y percibido en la ejecucion de los ingresos, de acuerdo
a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Analizar y enviar para consideracién 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.

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

Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos y/o Cajas Chicas.
Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativa-financiera de las diferentes
dependencias municipales.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de
informacién complementarios, y el mantenimiento de los recursos de computacion y de
comunicacion. Asi como, mantener comunicacion con las dependencias del Ministerio
de Finanzas Publicas, encargadas del mantenimiento y actualizacién del sistema.
Autorizar la apertura de cuentas bancarias para el manejo de fondos rotativos por parte
de las dependencias municipales.

Presentar a la Alcaldia Municipal las solicitudes de endeudamiento y financiamiento
mediante donaciones, que deben de ser conocidas por el Concejo Municipal.
Presentar a las Autoridades de la Institucion los informes de la gestion fisica y financiera
del presupuesto que coadyuven a la toma de decisiones y de su envio al Organismo
Ejecutivo para su conocimiento y efecto.

En cuanto a la actualizacion de las hormas de administracion financiera municipal:

z.1 Realizar estudios y proponer normas tendientes a mejorar la técnica del presupuesto

por programas aplicado a la Municipalidad y de acuerdo a las normas establecidas por
la Direccion Técnica del Presupuesto.

z.2 Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos

internos, relativos a las fases de formulacién, programacion de la ejecucion y evaluacion
del presupuesto de la Municipalidad.

z.3 Adecuar y mantener actualizados los manuales y la metodologia contable, asi como la

periodicidad y estructura de los estados financieros a producir por la Institucion, segun
su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de
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acuerdo a las normas de contabilidad integrada gubernamental dictadas por la Direccién
de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

z.4 Disefiar y mantener actualizadas las normas, procedimientos e instructivos que regulan
el funcionamiento del Area de Tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.

z.5 Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el
Sistema de Cuenta Unica.

z.6 Diseiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos en las
fases de programacion y control de los flujos financieros de la Municipalidad.

z.7 Evaluar el grado de aplicaciéon de las normas, sistemas y procedimientos para la
formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucion, el procesamiento
contable, ejecucidn de los pagos y las coherencias de las salidas de la Unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-.

Articulo 11. Atribuciones de la Tesoreria. Son atribuciones de la Tesoreria

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

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

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

d. Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la AFIM.

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

f. Elaborar, conjuntamente con la unidad de Presupuesto la programacion de la ejecucion
presupuestaria y programar el flujo de fondos de la municipalidad.

g. Someter a consideracion del Jefe de la AFIM, el programa mensual de caja.

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

i. Recibir y verificar la informacion de los comprobantes de registro de devengado de
origen presupuestario en el sistema y efectivizar.

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

k. Administrar el Fondo Rotativo y en casos necesarios la Caja Chica de la municipalidad

y establecer normas para el manejo y control de los fondos rotativos de las

dependencias municipales.

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

l.

m. Controlar la utilizacion de los saldos de efectivo de las diferentes cuentas bancarias.

n. Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

0. Registrar en el sistema las cuentas bancarias con la que debera operar la tesoreria para
la ejecucion de los pagos.

p. Definir las cuentas virtuales que se afectaran en la constitucion y reposicion del Fondo

Rotativo y/o Cajas Chicas.

g. Custodiar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento,
actualizacién y cierre de cuentas bancarias.

r. Administrar la deuda municipal, asi como registrar en el sistema todas las operaciones
relacionadas con el endeudamiento y donaciones.

s. 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.
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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.
Preparar la informacion sobre la deuda, que 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 Codigo Municipal.

Articulo 12. Atribuciones de la Receptoria. La tesoreria contara con receptoria cuyas
funciones son:

a.

b.

Recaudar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de arbitrios,
tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

Registrar las diversas etapas de la ejecucion de ingreso asi como el seguimiento de la
ejecucion fisica;

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

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

Trasladar a contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, que
permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

Revisar la programacion de los ingresos de la municipalidad presentes y futuros, a fin
de asegurar que exista capacidad.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion con el
catastro municipal,

Mantenerse en coordinacion con la oficina municipal de planificacion y a la oficina de
servicios publicos municipales, efectividad sobre los cambios de los objetos y sujetos
de la tributacion.

Archivar la documentacién de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento,
actualizacién y cierre de cuentas bancarias.

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

Elaborar el flujo mensual de ingresos y apayar en la formulacién de las estimaciones de
ingresos para el presupuesto.

Articulo 13. Atribuciones de la Recaudacion y Cobranza. La tesoreria contara con
recaudacion y cobranza con el objeto de disminuir la morosidad en la recaudacion de los
impuestos, arbitrios y tasas cuyas atribuciones son las siguientes:

a.
b.
c.

Proponer politicas de recaudacion y cobranza.

Velar por el cumplimiento de los planes de tasas y proponer politicas de cobranza.
Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios de servicios en
coordinacion con el catastro municipal, estadistica socioeconémica y la oficina de
servicios publicos municipales;

Determinar la morosidad de contribuyentes de impuestos y usuarios de servicios por
antigliedad de saldo, treinta, sesenta, noventa o mas dias, asi como sus causas.
Suspender a través de los mecanismos legales la prescripcién de los arbitrios e
impuestos.

Determinar qué usuarios o contribuyentes tienen mas de un servicios o0 impuesto
moroso e iniciar la labor de cobranza administrativa y prejudicial.

Proponer medidas para la disminucién de la morosidad, gestionar su aprobacion y
ejecutarla.
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Proponer al Tesorero y/o al Director de la AFIM, propuesta en forma técnica la
exoneracion de multas e intereses como estrategia para la disminucién de la morosidad.
Velar por que la oficina correspondiente suspenda el servicio por morosidad y la
posterior reconexion cuando halla efectuado convenio de pago o cancelado el adeudo
sobre la base de una estrategia de cobranza aprobada por el Concejo Municipal.
Ejecutar el cobro administrativo a los contribuyentes y usuarios de servicios morosos,
poniendo énfasis en los que tiene mas de un servicio o impuesto atrasado.

Elaborar conjuntamente con el Auditor Interno y posterior aprobacion del Tesorero y/o
Director de la AFIM, la confirmacion de saldos y/o notas de cobro dentro del proceso
administrativo de cobranza.

Elaborar los convenios de pago o liquidacion de los usuarios o contribuyentes que se
presentaron a cancelar su adeudo, basado en el reglamento o estrategia de cobranza
aprobada por el Concejo Municipal.

. Preparar los expedientes de usuarios o contribuyentes morosos que no se presentaron

a cancelar su adeudo en el proceso administrativo para que a través de la Tesoreria o
Direccién de la AFIM, inicie el proceso de cobro prejudicial y judicial establecido.

Dar seguimiento a los expedientes trasladados para cobro prejudicial y judicial.
Presentar informes trimestrales a la Tesoreria y/o Direccion de la AFIM de la
disminucion o situacién de la morosidad.

Evaluar la eficiencia y eficacia de las acciones de cobranza administrativa y proponer
nuevas acciones.

Articulo 13. Atribuciones de Pagaduria. La tesoreria es la responsable de realizar los
pagos y para que esta actividad sea eficiente se definen las atribuciones siguientes:

a.

b.

0]

Suscribir los cheques que deba emitir la Tesoreria, verificando que cuente con todos los
documentos de soporte necesarios.

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

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

Administrar el sistema de Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

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

Controlar una mejor utilizacion de los saldos efectivos de las diferentes cuentas
bancarias.

Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

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

Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores en coordinacién con el
encargado de compras;

Articulo 14. Atribuciones del Area de Presupuesto. Las atribuciones del area de
presupuesto son.

a.

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

Elaborar y actualizar el reglamento de formulacion presupuestaria en los diferentes
sectores, a nivel externo con los Consejos Comunitarios de Desarrollo y otras instancias
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organizadas, a nivel interno con las dependencias municipales, asi como la
coordinacion con las politicas publicas del estado.

Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la
elaboracion del proyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucion, el
procesamiento contable, la ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas y/o
reportes del Sistema Integrado de Administracién Financiera Municipal.

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

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

Proponer las diferentes opciones de ingresos, de acuerdo a la politica de ingresos
establecida en la politica presupuestaria previa, a fin de someterlas a consideracion del
Jefe de la AFIM.

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboraciéon de sus proyectos de
presupuesto.

Analizar y ajustar conjuntamente con el jefe de la AFIM, de acuerdo a la politica
presupuestaria, los proyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cddigo
Municipal para la formulacién, programacion de la ejecucion, transferencias
presupuestarias, evaluacion y liquidacién del presupuesto de la municipalidad.
Aprobar conjuntamente con la Unidad de Tesoreria la programacion de la ejecucion
financiera del presupuesto.

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

. Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

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

Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos en
el Cédigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento, asi como las
normas internas de la Municipalidad.

Analizar periddicamente y someter a consideracion del Jefe de la AFIM los informes
recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi
como verificar si los programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las
causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas
necesarias.

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

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

Articulo 15. Atribuciones del Area de Contabilidad. Las atribuciones del area de
contabilidad son las siguientes:

a. Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad al Sistema
Financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.
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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 Direccién
de Contabilidad del Estado, como ente rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.

Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes
etapas del gasto y el ingreso en el sistema.

Registrar y validar en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.
Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones.

Registrar y validar en el sistema las operaciones de origen extra-presupuestario.
Obtener del sistema informacion de ejecucidn presupuestaria de gastos e ingresos para
la toma de decisiones y envio a la Contraloria General de Cuentas y anualmente a la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la Republica, asi como
al Ministerio de Finanzas Publicas.

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

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.
Elaborar mensualmente la caja fiscal, o en su defecto los reportes generados a través
del programa autorizado por las instancias correspondientes (Siafito, Siaf-Muni, Sicoin
web), que la Contraloria General de Cuentas solicite.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Aplicar 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 la conciliacion bancaria en el sistema, observando para el

efecto los procedimientos establecidos en el mismo.

Analizar los ajustes a realizar en la informacién ingresada al sistema cuando sea
necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la
situacion econémico-financiera de la municipalidad.

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

Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar
informacién 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.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registrd, validacion y aprobaciéon en el
sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos, asi como las operaciones de
origen extra-presupuestario.

Apoyar al Director de la AFIM o Tesorero en materia de endeudamiento y donaciones.
Apoyar en la gestién y negociacion de las operaciones de endeudamiento y donaciones,
de manera que se logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de la
Municipalidad.

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

Llevar el registro actualizado de los desembolsos de la deuda municipal y donaciones.
Elaborar los trdmites administrativos para el pago de los servicios de la deuda.
Preparar mensualmente la informacion sobre la deuda de la Municipalidad, que ésta
debera emitir a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de




MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL CHICA],
BAJA VERAPAZ, GUATEMALA, C. A. 10

acuerdo con el sistema, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 115 del Cédigo
Municipal, enviando copia de dicha informacion al INFOM.

Articulo 16. Atribuciones del Area de Compras o Adquisiciones. Las atribuciones del
area de compras o adquisiciones son las siguientes:

a. Es la unidad responsable de administrar el proceso de compras, de acuerdo a los
procedimientos establecidos y a la legislacion vigente.

b. Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega los

materiales e insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de la

administracion municipal.

Recibir y tramitar requerimientos.

Cotizar los articulos solicitados.

Elaborar érdenes de compra y pago.

Elaborar informes que le sean solicitados por sus superiores.

Aplicar y/o apoyar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a los

requerimientos de la Municipalidad y al marco legal en la materia.

Verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacion solicitada.

Cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes unidades de la

Municipalidad.

j.- Verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales y suministros,
adquiridos.

k. De acuerdo al monto podré efectuar compras directas.

I.  Proponer a la autoridad superior las personas elegibles para conformar las juntas de
cotizacion o licitacion para efectuar compras de acuerdo a los montos establecidos en
la Ley de Contrataciones del Estado.

m. Disposiciones Especificas: Debe de tomar en cuenta que toda adquisicion que realice,
debe ser con base en las cantidades y calidades establecidas por el solicitante de los
bienes y/o suministros y tomando en cuenta la codificacion y autorizacion
presupuestarias correspondientes, segun el Manual de Clasificadores Presupuestarios
emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

n. De conformidad con el articulo 15, del Reglamento, de la Ley de Contrataciones, para
efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente, de la persona que solicita
los bienes o servicios aprobada por el jefe inmediato.

0. Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecido para compras por medio de
caja chica, se efectuaran con orden de compra.

T @moao0

Articulo 17. Atribuciones del Area de Almacén. Las atribuciones del area de almacén
son las siguientes:

a. Eslaunidad encargada de resguardar los bienes y suministros disponibles. El almacén
municipal esta bajo responsabilidad de un encargado, al que se le puede denominar
Guardalmacén, quien sera responsable de la custodia y control de todos aquellos bienes
gue por su naturaleza son sujetos de esta clase de control.

Cuidar los bienes y suministros con que cuenta la Municipalidad, manteniendo los
controles necesarios para garantizar su correcta disposicion.

Recibir y entregar materiales e insumos.

Mantener datos actualizados sobre existencias.

Velar por el buen uso y manejo de los materiales e insumos.

Solicitar la adquisicién de materiales e insumos, para mantener en existencia.

=
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Rendir cuentas ante el Alcalde sobre las condiciones y cantidades de recursos
disponibles.

Recepcién de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de la
Municipalidad.

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.

Elaborar requisiciones de recepcion y entrega de bienes y/o suministros.

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

Colocar a la Solicitud/Entrega de Bienes un sello que diga “no hay existencia” y la
entregara al interesado para que, éste a su vez, lo entregue a compras.

. Archivar adecuadamente la copia de la Recepcién de Bienes y Servicios y el original de
la Solicitud / Entrega de Bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los mismos.
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 tesoreria 0 a la AFIM, por medio de conocimiento, las copias
de Recepcion de Bienes y Servicios.

Enviar mensualmente a la tesoreria 0 a la AFIM, por medio de conocimiento, las copias
de las Solicitudes / entrega de Bienes.

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

Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.
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TITULO Il
COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS

CAPITULO |
DE LA COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

Articulo 18. Coordinacién con el Concejo Municipal. La AFIM coordinard en sus
actividades con el Concejo Municipal en los principales aspectos siguientes:

a. Participar con la Comision de Finanzas en la programacion y formulacién del
presupuesto, la programacién de la ejecucion presupuestaria y con los responsables de
cada unidad la evaluacion de la gestion presupuestaria, para la aprobaciéon en pleno de
parte del Concejo Municipal; vy,

b. Apoyar a la Comision de Probidad para que la inversion y gasto de la Municipalidad
cumpla con los requerimientos de calidad del gasto y transparencia.

Articulo 19. Coordinacion con la Alcaldia Municipal. La AFIM coordinara sus actividades
con la Alcaldia Municipal en los principales aspectos siguientes:

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

b. Elaboracién y envio de la copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del
inventario de los bienes del municipio, dentro de los primeros quince dias calendario del
mes de enero de cada afio; y,

c. Presentacion del presupuesto anual de la Municipalidad, al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacion.

Articulo 20. Coordinacién con la Secretaria Municipal. La AFIM coordinara sus
actividades con la Secretaria Municipal en los principales aspectos siguientes:

a. Que las erogaciones cuenten con el expediente de respaldo de acuerdo a la modalidad
de compra; y,

b. Las modificaciones al presupuesto municipal para que cuenten con las respectivas
actas o acuerdos de aprobacion.

Articulo 21. Coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion. La AFIM
coordinara sus actividades con la Oficina Municipal de Planificacion en los principales
aspectos siguientes:

a. ldentificacion de las necesidades financieras y su gestién para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos; v,
b. Formulacién del anteproyecto de presupuesto municipal participativo.

Articulo 22. Coordinacidén con la Oficina de Servicios Publicos Municipales. La AFIM
coordinara sus actividades con la Oficina de Servicios Publicos Municipales en los aspectos
siguientes:

a. Compras y suministros necesarios para el buen funcionamiento de los servicios
publicos;
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b. Identificacién de las necesidades financieras y su gestion para la ejecucién de los
planes, programas y proyectos de creacion, mejoramiento y/o ampliacién de los
servicios.

c. Actualizacion, gestion y recaudacion de las tasas por servicios publicos; vy,

d. Actualizacion del catastro municipal.

Articulo 23. Coordinacién con el Juzgado de Asuntos Municipales. La AFIM coordinara
sus actividades con el Juzgado de Asuntos Municipales en los principales aspectos
siguientes:

a. En los asuntos que violen los planes de tasas, arbitrios, reglamentos o disposiciones
del gobierno municipal; vy,
b. Seguimiento de los juicios ejecutivos que se promuevan en contra de los contribuyentes

MOrosos.
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TITULO IV
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

CAPITULO |
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 24. Casos no previstos. Los casos no previstos en el presente reglamento seran
resueltos por el Concejo Municipal o Alcalde Municipal, de conformidad con el Cédigo
Municipal, otras leyes relacionadas, y de acuerdo a los principios generales del Derecho,
pudiendo en cualquier caso solicitar la asesoria del INFOM.

Articulo 25. Modificacién del Reglamento. EI Concejo Municipal al establecer la
necesidad de modificar o ampliar la organizacion y funcionamiento de la AFIM, emitira el
acuerdo correspondiente, haciéndolo del conocimiento de los responsables de su
aplicacion.

Articulo 26. Vigencia. Este Reglamento entrard en vigor ocho (8) dias después de su
aprobacion.




