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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.
.  PRESENTACION

El presente manual de procedimientos de Ia Municipalidad de San Juan Ermita del
departamento de Chiquimula, contiene informacién detallada que incluye una descripcién de los
diferentes procedimientos a realizar segun responsabilidades de Direccion, Oficina y/o Unidad.
Por otro lado, es un instrumento administrativo de apoyo al proceso organizacional cuyo objetivo
es propiciar, en forma ordenada, los procedimientos basicos de la  municipalidad vy
funcionamiento de la unidad responsable, para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas.

— El manual esta integrado por los siguientes apartados: objetivos; marco legal; estructura
organizacional; descripcién general y descripcion del procedimiento.

Il. Objetivos
OBJETIVO GENERAL :

Integrar y plasmar en un documento, los procesos administrativos estandarizados de
acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de consulta que facilite el eficiente uso
de los recursos humanos, fisicos y financieros, optimizando los procesos y procedimientos de
las dependencias, permitiendo un adecuado control, una debida observacién de las normas
legales y de probidad vigentes y el cumplimiento de las funciones en forma uniforme.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Contar con un manual de procedimientos aprobado por la Autoridad Administrativa
Superior, en el que se localicen los procedimientos a seguir en las diferentes toma de
decisiones.

= |dentificar los diferentes documentos que se requieren para el desarrollo y cumplimiento
de cada procedimiento para el registro de los mismos.

* Determinar en forma practica y oportuna las responsabilidades de cada puesto de
trabajo.

= Facilitar, orientar, organizar las labores de planificacion, control, auditoria, evaluacion y
seguimiento, para la fiscalizacién y coordinacién de trabajo.

= Empoderar y construir una base, para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los
procedimientos ante la modernizacion de la Administracion Publica.

Nt Dztenos.
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Municipalidad de San Juan Ermit

* DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.
. FUNDAMENTACION LEGAL

Legislacion de Caracter General

* Constitucion Politica de la Repliblica de Guatemala.
= Codigo Municipal

Legislacién en Materia de Administracién Financiera Municipal

* Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

* Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas.

* Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal INFOM.

* Ley del Fondo de Inversién Social y su Reglamento.

= Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal gue corresponda.
= * Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales, SICOIN GL.

* Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica.

* Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala,

* Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal, MAFIM.

* Normas para el Uso de Sistemas de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado-

GUATECOMPRAS y sus reformas.

Legislacion en Materia Laboral
* Cddigo Municipal
* Ley de Servicio Municipal
* Ley de Bonificacion Anual Para Trabajadores del Sector Privado y Publico
* Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo
* Ley de Bonificacién Incentivo
* Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento.

Ley de en Materia de Registro Civil Y Registro de Vecindad

* Ley de Registro Nacional de las Personas
= Codigo Civil

* Codige Procesal Civil y Mercantil

= Codigo de Notariado

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento
* Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
* Ley de Dignificacion de la Mujer
* Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

Disposiciones Municipales

= Reglamento Interno de Trabajo y otros

Nty Hatemos..

& Bualt munisanjuanermitaghoimal.com - \Teléfono: 79630000 ___ ..Mas que Historia

Administrz




Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA A CA,

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO ‘ CODIGO j
ADMINISTRACION Constancia de Disponibilidad PR-DAFIM-001 |
FINANCIERA INTEGRADA Presupuetaria (CDP).

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: Es el documento extendido por el responsable de la Direccion Financiera
Institucional que garantiza la existencia de crédito o asignacion presupuestaria para cubrir el

monto de un contrato a ejecutar en el ejercicio fiscal vigente,

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Elaboracion y revision de solicitud de Constancia de Encargado de
Disponibilidad Presupuestaria. Contratos.

— 2 Entrega de la solicitud de Constancia de Dispibilidad Encargado de
presupuestaria a cargo de la Encargada de expedientes a Contratos.
encargado de presupuesto. Encargado de

Presupuesto.

3 Verificacion presupuestaria para elaborar la Constancia de Encargado de
Disponibilidad Presupuestaria firmada y sellada por el Presupuesto.
encargado de Presupuesto y Director de la DAFIM. Director de la DAFIM.

4 Entrega de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria a I’ Encargado de
Alcalde Municipal para su autorizacion. i Presupuesto.

| Alcalde Municipal.
5 Autorizacién del Alcalde municipal firmando y sellando la Alcalde Municipal.
. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria para luego
| entregarla al encargado de presupuesto.
s Encargado de Presupuesto recibe la constancia de Encargado de
. ' Disponibilidad Presupuestaria ya autorizada por el Alcalde presupuesto.
| Municipal.
A 7 Entrega de Constancia de disponibilidad presupuestaria Encargado de
' revisada, sellada y autorizada por todas las partes Presupuesto.
| competentes, a Encargada de Contratos.

8 Encargado de Contratos continua con el procedimiento Encargado de 1

Correspondiente. Contratos.

Documentacién de Soporte '

Reporte de Ejecucién Presupuestaria de egresos, Decreto 107-97 Ley Organica del presupuesto.
ARTICULO 26 Bis. Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera.*

Previo a suscribir contratos para la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios en los

- renglones enlistados en el parrafo siguiente, las Unidades de Administracion Financiera de las
instituciones publicas deberan emitir la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) con el
fin de asegurar la existencia de créditos presupuestarios a efecto de que cada entidad cumpla con
sus compromisos frente a terceros.

}gaﬂféf c%/aﬁemaf_..
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Diagrama de Flujo.

DEPARTAMENTO

Municipalidad de San Juan Ermita

DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Procedimiento de realizacién de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

ENC. DE DIRECTOR ALCALDE
ENC. DE CONTRATOS
PRESUPUESTO AFIM MUNICIPAL
Elzbora y revisa salicitud Recibe, solicitud de
de Constancia de COP. | Constancia de COP.
{
¥
Verifica disponibitidad
presupuestania, elabora -
Constancia de COP, para | .| Recibe, COP fmay | Recibe, COP, fima de
darle framites con firmas selia ] Autorizado y sella.
de enc. prespussta,
Rzcibe COP, con las
firmas respectivas frmas I i T
y sellos
|
Recibe COP, con las
firmas raspetivas y sellos,
Recibe, CDP, para :
continuar con el -
procedineento
comespondients.
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' DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE L PROCEDIMIENTO | coDiGo |
ADMINISTRACION Constancia de Disponibilidad Financiera | PR-DAFIM-002
FINANCIERA INTEGRADA (CDF).
MUNICIPAL- DAFIM-
DESCRIPCION: Es el documento extendido por el responsable de la Direccion Financiera
Institucional que garantiza la existencia de cuota financiera suficiente para cubrir el monto del
contrato a ejecutar en el ejercicio fiscal correspondiente.
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaboracion y revision de solicitud de Constancia de Encargado de
Disponibilidad Financiera. Contratos.
o 2 Entrega de la solicitud de Constancia de Disponibilidad Encargado de
Financiera a Encargada de Tesoreria. Expedientes.
Encargada de
Tesoreria.
3 Verificacién presupuestaria para elaborar la Constancia de Encargada de
Disponibilidad Financiera firmada y sellada por la Encardada Tesoreria.
de Tesoreria y Director de la DAFIM. i Director de la DAFIM.
4 Entrega de Constancia de Disponibilidad Financiera a Alcalde Encargada de
Municipal para su autorizacion. Tesoreria.
- Alcalde Municipal.
f 5 Autorizacion del Alcalde Municipal firmando y sellando la Alcalde Municipal.
| Constancia de Disponibilidad Financiera para luego devolverla
_ | a Encargada de Tesoreria.
6 | Encargada de Tesoreria recibe la constancia de Disponibilidad | Encargada de
| Financiera ya autorizada por el Alcalde Municipal. Tesoreria.
& | |
R ! Entrega de Constancia de Disponibilidad Financiera revisada, Encargada de
' . sellada y autorizada por todas las partes competentes, a Tesoreria.
Encargada de Contratos.
8 Encargado de Contratos recibe Constancia de Disponibilidad Encargado de
Financiera y continua con el procedimiento correspondiente. Contratos.

Documentacién de Soporte

Reporte de Ejecucion Presupuestaria de egresos, Decreto 107-97 Ley Orgénica del presupuesto.

ARTICULO 26 Bis. Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera.
Las Constancias de Disponibilidad Financiera (CDF) son los documentos gue respaldan la

' Distribucion gue los Gobiernos Locales hacen de los recursos disponibles y aseguran sean

| suficientes para cubrir los compromisos asumidos en los renglones en que es necesaria la emisién

' de la CDP. Al momento de ejecutar el compromiso se debe emitir la CDF y se anexara al contrato
gue corresponda.
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Diagrama de Flujo.

Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHICLUIMUI.A, GUATEMALA. CA i

Procedimiento de realizacion de Constancia de Disponibilidad Financiera CDF.

ENC. DE CONTRATOS

ENC. DE TESORERIA

DIRECTOR AFIM

ALCALDE MUNICIPAL

Elabora y revisa
solicitud de CDF,

Recibe, solicitud de
CDF,

i

Verifica disponibilidad
presupuestaria, elabora
CDF, firmay sella para
luego ser rasladada al
director de la DAFIM v
Alcalde Municipal.

Recibe CDF, con las
firmas y sellos
respectivos.

I

Entrega CDF a

Recibe y revisa CDF,
firma y sella.

Recibe CDF, firma y
sella de autorizado.

Encargado de
Contratos.
Recibe CDF, para g
congnuar con el il
procedimiento o
correspondiente,
6
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@ Email: mumsaﬂ]uanenmta@hotmaﬂ com - NTeléfono: 7963 0000

s _HM% e i 000 ...Mas que Historia

Administracion 2020-2024



Eosiet==ss 5 T e e LI S Y L s e R e U | NS ]

Municipalidad de San Juan Ermita

- DEPARTAMENTO DE CHIOJ_JIMULA. GUATEMALA, C.A.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO

ADMINISTRACION PROCESO DE PLANILLAS PR-DAFIM-003
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL- DAFIM-

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

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recursos Humanos envia copia de los contratos a DAFIM Recursos Humanos
2 Crear Planilla Encargado de
Planillas.
3 Seleccionar moneda, periodo, concepto, Forma de Pago, Encargado de
acreditamiento en cuenta, cheque por planilla, cheque por Planillas.

' empleado, tipo de planilla.

4 Pasar Planilla a Encargado de Presupuesto para su Encargado de
aprobacion. Presupuesto.
" 51 Aprobar el Gasto Encargado de
' Contabilidad.
6 Pago de Planilla en cheque o acreditamiento a cuenta Encargado de
Tesoreria.

Documentacién de Soporte

Ley del Servicio Municipal Articulo 4 Trabajador Municipal.

ARTICULO 4. Ley del Servicio Municipal

Para los efectos de esta ley. se considera trabajador municipal, la persona individual que presta
un servicio remunerado por el erario municipal en virtud de nombramiento, contrato o cualquier
otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios o a
ejecutarle una obra formalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia y direccién
inmediata o delegada de una municipalidad o sus dependencias.

7 Wt Hetemos.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQI_JLMULA, GUATEMALA, CA

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de realizacion de Elaboracién de Planilla.

Encargado de Encargado de
AT Recursos Humanos Encargado de Planillas | Encargado de Presupuesto. Conta%:lli dad Tesgreria
LAl 2 LA
1. Recursas | 4. Pazar Planillz 3 X :
Humancs envia 2. Crear Planiila Encargado de 5. Aprobar el Gasto 6. Page de Planilla en
topia de los ! Presuguesto para su r.hequ_e -
tontratss a DAFIM. aprobacidn, ] aueditamento a
L cuenta,

3, Saleccionar moneds, perieds, concepto,

Forma de Pago, acredlamiento en cuenta,

cheque por ptanilla, cheque por empleado, tipa

de planila,
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIOUIMULA, GUATEMALA, C.A.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL- DAFIM-

PROCEDIMIENTO

[ copico

Elaboracion de Cheques.

PR-DAFIM-004

DESCRIPCION:
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
' 1 Recibe y verifica el expediente de pago, registra y aprueba el Director DAFIM.

expediente en el sistema segun la programacién de pagos.

2 Prepara el pago con la generacion e impresion del cheque y Encargado de
sus respectivas firmas y sellos. Tesoreria.

3 Se traslada el expediente de pago y cheque voucher al Encargado de
Director Financiero para su firma y aprobacion. Tesoreria.

Director DAFIM.

4 Entrega de expediente de pago y cheque voucher a Alcalde Encargado de

Municipal para su respectiva firma y sello de autorizacion. Tesoreria.
Alcalde Municipal.

5 Encargada de Tesoreria recibe expediente de pago y cheque Encargado de
voucher ya autorizado por el Alcalde Municipal. Tesoreria.

6 Entrega de cheque voucher al proveedor respectivo para su Encargado de
emisién y firma, Tesoreria,

7 Encargado de Compras recibe expediente de pago para su Encargado de
respectivo registro en el sistema, asi mismo se devuelve al Compras.
Encargado de Tesoreria. Encargado de

Tesoreria.
8 Recibe expediente y archiva con documentos de soporte. Encargado de
Tesoreria.

Documentacién de Soporte

Acuerdo Ministerial 86-2015 de fechas 05/03/2015.

donaciones..
una g}rogramacnon de pagos. La Tesoreria operara la Cuenta Unica Pagadora bajo un mecani ) diicuentas
escriturales, en las cuales seran registradas y acumuladas individualmente las operaciones d

4.2.3 Cuenta Unica Pagadora La Cuenta Unica Pagadora se basa. fundamentaimente. en que los Gobiernos
Locales administran una sola cuenta menetaria constituida en un banco del sistema, densminada “Cuenta Unica
clei Tesoro Municipal {Municipio, Departamento)”. Es la cuenta a traves de Ia cual se registran todos los recursos
percibidos, saan tributarios, ne tributarios, propios, con afectacion especifica y los provenientes de préstamos y
..Ei ohjetivo especifico, es obtener los cheques impresos en forma sistematizadg y cumplir con
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Diagrama de Flujo.
Procedimiento de Elaboracién de Cheques.

Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARIA.MENTO DE CH]OJ_JIMULA, GUATEMALA C.A.

ALCALDE MUNICIPAL

DIRECTOR DAFIM

ENC. DE TESORERIA

ENCARGADO DE
COMPRAS

Recibe y verifica el
expediente de pago,
regisira y aprueba el
expedienle en el sistema
gegln programacidn de
pagos.

| ]

v

Prepara el pago con la
generacion e impresién
del cheque y sus
respeclivas firmas y

sellos,

Se traslada el expediente de pagoe y cheque voucher al
Direclor Financiero para su firma y aprobacion,

Entrega expediente de
respecliva firma y sello

pago y cheque voucher a Alcalde Municipal para su
de aulorizacion.

Entrega de chaque
voucher al pravesdor
respectivo para su
emision y firma.

b

Encargada de compras recibe expediente de pago para
su respectiva registro en el sistemia, asi mismo se
devuelve al Encargado de Tesorera.

v

Recibe Expedients vy
archiva con documentos
de soporte

10
@ Email: munisanjuanermita@hotmail.com - \.Telefon(r 7963 0000

"Uafﬂé‘f

J{nﬁemo;‘...
..Mas que Historia



Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA GUATEMALA, CA

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO
ADMINISTRACION PR-DAFIM-005
FINANCIERR INTEGRADA RECIBOS 7-B RECEPTORIA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: Son todos los ingresos que se reciben directamente en las cajas receptoras o
por medio del sistema bancario nacional y gue corresponden a los diferentes rubros que el
Gobierno Local percibe en base a la Ley, por concepto de impuestos, tasas, arbitrios y
contribuciones por mejoras, codificados de acuerdo a los clasificadores establecidos en el Manual
de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Abre caja general: Asigna formas 7-B autorizadas por la Cajero General
Contraloria General de Cuentas a cada Cajero Receptor
2 Abre caja receptora, verifica la asighacion de formas 7-B Receptora Municipal
- autorizadas.
3 Extiende los comprobantes o formas autorizadas firmados y Receptora Municipal

sellados a cada uno de los contribuyentes por las sumas que
de ellos perciba, por concepto de impuestos, arbitrios, tasas y
contribuciones, correspondiente a los ingresos propios.

4 Efectla el arqueo de los fondos recaudados contra las formas | Receptora Municipal
utilizadas, verifica el reporte de transacciones y realiza el cierre
de la caja receptora.

5 Entrega al Cajero General la suma del efectivo y documentos Receptora Municipal
recaudados en base a las formas utilizadas, hace entregade |
las formas no utilizadas y del reporte de transacciones del dia.

6 | Revisa la totalidad de las formas autorizadas; las usadas y no | Cajero General
| usadas, verifica el efectivo recibido y procede a realizar la
‘ | recepcion de la caja receptora.

| 7 | Realiza el cierre de la caja general, imprime los reportes Cajero General
! generados por el Sistema.
8 | Elabora la boleta y realiza el depésito integro de los ingresos Cajero Genreral
B ; ; percibidos en la Cuenta Unica del Tesoro Municipal.
" § | Traslada reporte de ingresos percibidos por los Cajeros Cajero Genreral

| Receptores y la boleta de depdsito al Registrador de Ingresos

de Tesoreria.

10 Recibe la boleta de depdsito y resumen de ingresos para su Enc. de Tesoreria

revisién, aprueba el depdsito en el Sistema. Traslada el

expediente a Enc. de Contabilidad para su revision y archivo.
11 | Revisa y archiva documentos de soporte. Enc. de Contabilidad

Documelntacién de Soporte

' CODIGO MUNICIPAL DECRETO 12-2002

| ARTICULO 72. Servicios pulblicos municipales. El municipio debe regular y prestar los servicios
| publicos municipales de su circunscripcion territorial y, por lo tanto, tiene competencia para

establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en los términos indicados en los articulos
| Anteriores, garantizando un_funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

determinacién y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas y contribuciones
Deberén ser fijadas atendiendo los costos de operacién, mantenimiento y mejoramiento de calidad
y cobertura de servicios.

Nuntts Detems.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO RECIBOS 7-B RECEPTORIA

Municipalidad de San Juan Ermita

DEPAR'[AM‘ENTO DE CHIOLJIMULA, GUATEM.AI.A. C.A.

RECEPTORA : ENC. DE
CAJERO GENERAL MUNIBIEAL ENC. DE TESORERIA | conTABILIDAD

Abre caja genera y
asigna formas
autorizadas porla CGC a
cada Cajero Receptor,

K

Recibe las firnas y abre
caja receplora, verifica la
asignacidn de formas
autorizadas.

Exfiende los
comprobantes o formas
autorizadas firmadas y
selladas a los
contribuyentes con la
suma que de elios se
perciba .

Efectia el arqueo de los
fondos recaudados contra
las formas utilizadas,
verifica el reporte de
transacciones y realiza el
cierre de la caja
receplora.

rbrermnanen

Revisa la totalidad de las
tormas autorizadas; las
usadas y no usadas,
verifica el efectivo
recibido y reaiiza la
recepcion de la caja
receptora.

g -

Realiza el cierre de la
caja general, imprime
i0s reportes generados
por el Sistema.

!

i
L]

Elabora la boleta y
realiza el depdsito
integro de los ingresos
percibidos en la Cuenta
Unica del Tesoro
Municipal,

b

Traslada repore de
ingresos percibidos por

Entrega al Cajero General
el efective y documentos
de comprobacion, hace
entrega de las formas no
utilizadas y del reporte de
transacciones del dia.

los Cajeros Receptores
v la boleta de depasito
al Registrador de

Ingresos de Tesoreria,

Recibe la boleta de
deposito y resumen de

.| ingresos parasu

revision. aprueba el
depasito en el Sistema
Traslada el expedients a
Encargado de
Contabliidad para su
revision y archivo.

' Rewvisa y archiva

documentos de soporte.
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Municipalidad de San Juan Ermita

"DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO | cobico |

ADMINISTRACION Recibos 7B Ingresos Bancarios. PR-DAFIM-006
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: Se refieren a todos los ingresos que por su naturaleza no se originan desde las
cajas receptoras, sino que son depositados / acreditados directamente a la cuenta bancaria, sea
esta la Cuenta Unica Pagadora, Cuentas Especificas o Cuentas Recaudadoras.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicita a Cajero General la elaboracién de formas autorizadas Director DAFIM.
necesarias para el ingreso de los recursos percibidos, entrega
—~ boletas de depdsito y documentos que justifican el ingreso.

2 Extiende las formas autorizadas a nombre del contribuyente y/o | Encargado de
beneficiario de acuerdo a los documentos que evidencian el | Tesoreria.
ingreso. Traslada al Encargado de la Gestion de los ingresos los
documentos de respaldo para su registro a través del modulo
disponible en el Sistema.

3 Verifica los documentos de respaldo en base a la informacion | Gestor de Ingresos.
disponible, verifica la existencia o no del rubro presupuestario
para el ingreso.

4 Si no existe el rubro presupuestario para el ingreso, solicita su | Gestor de Ingresos.
habilitacién al Encargado de Presupuesto.

5 | Sino existe el rubro en presupuesto original, lo habilita. Encargado de
: ' Presupuesto.
i
B | Siexiste el rubro presupuestario, se procede a registrar en el | Gestor de Ingresos.

‘ | sistema la informacién de acuerdo al ingreso en presupuesto y
‘; afectar la escritural correspondiente en el médulo del Sistema.

7 | Traslada a Encargado de Contabilidad el expediente con la | Gestor de Ingresos.
| documentacion de soporte.

8 Revisa, archiva y resguarda documentos de soporte. Encargado de
Contabilidad.

Documentacion de Soporte

CODIGQ MUNICIPAL DECRETO 12-2002

ARTICULO 72. Servicios publicos municipales. El municipio debe regular y prestar los

| servicios plblicos municipales de su ci rcunscripcion territorial y, por lo tanto, tiene
competencia para establecerios, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en los términos
indicados en los articulos Anteriores, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y
continuo y, en su caso, la determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y
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DEPAR’IAMENTO DE CHIQI_JIMiJLA; GUATEMALA. C.A.

Municipalidad de San Juan Ermita

justas. Las tasas y contribuciones Deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacion,
mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de servicios.

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de Elaboracion de Recibos 7B ingresos Bancarios

ENC. DE ENCARGADO DE
DIRECTOR AFIM TESORERIA GESTOR INGRESOS |ENC. PRESUPUESTO CONTABILIDAD
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=
£
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boletas de
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que justifican =f mgreso
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presupaesto otighal le
haz s

Siexizos &l rukes
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Municipalidad de San Juan Ermita

" DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO

ADMINISTRACION Elaboracion de presupuesto PR-DAFIM-007
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: La Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal es responsable
de proponer, en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacion, al Alcalde Municipal la
politica presupuestaria y las normas para su formulacion, asi como coordinar y consolidar la
formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias municipales.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Se realiza un analisis sobre la proyeccion de los ingresos para | Encargado de
_ establecer los rubros especificos de las fuentes de Presupuesto.
) financiamiento en el proyecto de presupuesto para el siguiente Encargada de
afio. tesoreria,
2 Reunion con las personas competentes para formular la COPEP

propuesta de presupuesto tomando en cuenta las ideas,
planes y proyectos establecidos segln las necesidades de la
poblacién que se tengan para el siguiente gjercicio fiscal.
3 Se establecen los ingresos y egresos que se prentendan Encargado de
alcanzar en el siguiente ejercicio fiscal incluyendo los Presupuesto.
proyectos de inversion fisica e inversion social, en la |
formulacion del presupuesto
4 Se presenta al Concejo Municipal la propuesta de presupuesto | Alcalde Municipal.
en el periodo establecido segln la ley para su conocimiento y
: | si fuese necesario para que realicen las modificaciones
i pertinentes como autoridad superior del municipio.
‘ 5 " Concejo municipal conoce la propuesta de presupuesto para el | Concejo Municipal
! | siguiente ejercicio fiscal, y realiza las modificiones pertinentes
| si es necesario.

B 6 | Seingresa en el sistema Sicoin gl los ingresos y egresos Encargado de
| formulados de la propuesta de presupuesto y las estructuras Presupuesto.
| presupuestarias.
| petie se presenta el proyecto de presupuesto antes de la fecha Alcalde Municipal
gstimada en ley para su aprobacion.
8 Se aprueba el proyecto de prespuesto por parte del concejo Concejo Municipal
municipal.

Documentacion de Soporte

Cédigo Municipal, Decreto 12-2002;

- ARTICULO 131. Formulacion y aprobacion del presupuesto. El alcalde municipal, asesorado

por las comisiones de finanzas y probidad y funcionarios municipales, con sujecion a las normas
presupuestarias contenidas en la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, este
Codigo, y la Ley Organica del Presupuesto, formulara el proyecto de presupuesto en coordinacion
| con las politicas publicas vigentes, y en [a primera semana del mes de octubre de cada afo, lo

| sometera a la consideracion del Consejo Municipal que, al aprobarlo, podra hacerle las

79&!‘:‘5{ c;l{ezﬁemas’...
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO“]-BE CHIOLJIMUIA. GUAT}EMAI.A, C.A.

modificaciones convenientes. El presupuesto debe quedar aprobado a mas tardar el quince (15)
de diciembre de cada afio. Si se iniciare el ejercicio siguiente sin estar aprobado el nuevo
presupuesto, regira el del afio anterior, el cual podra ser modificado o ajustado por el Concejo
Municipal.

Diagrama de Flujo.
- Procedimiento de Elaboracion de presupuesto.

COMISION DE DIRECTOR DE ENC. DE DIRECTOR ALCALDE CONCEJO
. DE TESORE
Finanzas | pLanicacion |TNCOETESORERIA presupuesto | amv | municiaL | MUNicPAL

analisiz sobce 1a proyeccion de ingresos de
1as fuentes de financiameenio en &l proyecto
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¥
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de presupuesio
i conoce 1a propuesia
de presupuesio para el
siuente ejercicic
o ingresa en ef sistema fiscal, y readiza las
Shkein gl los ingrescs y modificionas
egreses formuladas de parfineates sics
la propuesla de - fAecesaiio
presupuesic ¥ las - - 5
ot se presenta ¢ 8o
L B 4 &l proy
presupuesiaiias 1% Drosupuasle wies
de 2 fecha astimada
L en lgy para su
aprobacion.
Seap <l
1 prayecic de
L»»-»—r prespuesto pal
parte dei concejo

Wty Hatemos..

y 16
Emaﬂ _munismlérmim@heﬂnaﬂ.com - W Teléfono: 7963 0000 ".Més que Historia




Municipalidad de San Juan Ermita

" DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO

ADMINISTRACION Transferencias presupuestarias PR-DAFIM-008
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal es responsable
de proponer, en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacién, al Alcalde Municipal la
politica presupuestaria y las normas para su formulacién, asi como coordinar y consolidar la
formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias municipales.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elabora y registra en el Sistema la propuesta de modificacion Encargado de
- presupuestaria solicitada por las distintas dependencias y Presupuesto.
traslada a Director Financiero para su analisis.
2 Analiza la propuesta de modificacion presupuestaria, realiza Director financiero

las observaciones pertinentes y traslada a la Autoridad
Superior para aprobacion.

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

4 Recibe expediente de modificacién presupuestaria. Trasladaa | Director financiero
Encargado de Presupuesto.

5 | Aprueba o elimina expediente de modificacion presupuestaria | Encargado de
| en el Sistema. Archiva con la certificacion del Acta respectiva. | Presupuesto.

Documentacion de Soporte

a‘ Codigo Municipal, Decreto 12-2002; Decreto 107-97 Ley Organica del presupuesto.

TARTICULO 133.* Aprobacion de modificaciones y transferencias presupuestarias. La

| aprobacion del presupuesto, las modificaciones al aprobado y la transferencia de partidas del
mismo, requieren del voto favorable de las dos terceras (2/3) partes de los miembros que integran |
el Concejo Municipal, que debera observar las normas nacionales y municipales relativas a la
Ejecucion presupuestaria. De estas aprobaciones se enviara copia.

ARTICULO 32.- * Modificaciones y Transferencias Presupuestarias.

Las transferencias y modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante la ejecucion
del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, se realizaran de la manera siguiente:

|

1. Por medio de acuerdo gubernativo refrendado por los titulares de las instituciones afectadas,
cuando el traslado sea de una institucion a otra, previo dictamen favorable del Ministerio de
Finanzas Publicas...
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Diagrama de Flujo.

DEPARTAMENTO DE CHIC&J IMU

Municipalidad de San Juan Ermita

Procedimiento de Transferencias presupuestarias.

LA, GUATEMALA, CA.

N
ENC. DE PRESUPUESTO DIREC TOR USRI
—~ AFIM MUNICIPAL
Elabora y registra en el
Sistema la propuesta de
transferencia presupuestaria |
solicitada por las distintas v
dependencias y traslada a -
Director Financiero para su Analiza la propuesta de
apalisie transferencia presupuestaria, F
‘ realiza las observaciones !
pertinentes y trastada a la
Autoridad Superior para
aprobacién.
Analiza la propuesta de
transferencia presupuestaria y
si estd de acuerdo aprueba la
medificacién a través de Acta,
de lo contrario devuelve
expediente a Director
Financiero con las respectivas

Recibe expediente de

Traslada a Encargado de

transferencia presupuestaria.

Aprueba o efimina expedienle
de transferencia presupuestaria
en el Sistema. Archiva cenla
certificacién del Acta
respectiva
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Municipqlidad de Sqn Juan Erm_i_t_o

'DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO L CODIGO !
ADMINISTRACION Transferencias presupuestarias con PR-DAFIM-009
FINANCIERA INTEGRADA Modificacion POA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: La Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal es responsable de
proponer, en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion, al Alcalde Municipal la politica
presupuestaria y las normas para su formulacién, asi como coordinar y consolidar la formulacion
del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a las
dependencias municipales.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Analisa la propuesta de modificacion al plan Operativo anual y | Director Municipal de
traslada a la autoridad superior. Planificacion
2 Analiza la propuesta de modificacion POA y si esta de acuerdo | Concejo Municipal

aprueba la modificacion a través de Acta, de lo contrario
devuelve expediente a Director de Planificacion con las
respectivas observaciones.

3 Aprueba o elimina expediente de modificacion presupuestaria | Director Municipal de
en el Sistema. Archiva con la certificacién del Acta respectiva. Planificacién

4 Continua el proceso en el sistema, solicitada por las distintas Encargado de
dependencias y traslada a Director Financiero para su analisis. | Presupuesto.

L - S Analiza la propuesta de modificacién presupuestaria, realiza Director financiero
. ! las observaciones pertinentes y traslada a la Autoridad
Superior para aprobacion.

6 | Analiza la propuesta de modificacion presupuestaria y si esta Concejo Municipal
de acuerdo aprueba la modificacién a traveés de Acta, de lo
contrario devuelve expediente a Director Financiero con las
| respectivas observaciones.

f 7 | Recibe expediente de modificacion presupuestaria. Traslada a | Director financiero
| | Encargado de Presupuesto.

8 Aprueba o elimina expediente de modificacion presupuestaria | Encargado de
en el Sistema. Archiva con la certificacion del Acta respectiva. | Presupuesto. i

| Documentacién de Soporte

Cadigo Municipal, Decreto 12-2002;
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Municipalidad de Sa

n Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

ARTICULO 133.* Aprobacion de modificaciones y transferencias presupuestarias. La aprobacion
del presupuesto, las modificaciones al aprobado y la transferencia de partidas del mismo, requieren
del voto favorable de las dos terceras (2/3) partes de los miembros que integran el Concejo
Municipal, que debera observar las normas nacionales y municipales relativas a la ejecucién
presupuestaria. De estas aprobaciones se enviara copia.

Diagrama de Flujo.

— Procedimiento de Transferencias presupuestarias con modificacion POA.
DIRECTOR DE DIRECTOR

“ PLANIFICACION ENC. DE PRESUPUESTO AFIM CONCEJO MUNICIPAL
Analisa la propuesta de Analiza la propuesta de
modificacion al plan Operativo modificacion POA y si esld de
anualy rasiadaala aularidad ___E S — | I acuerdo aprugba la modificacién
supenior. a lravés de Acta, de lo conlrario

devuelve expediente a Direclor

de Planificacion con las
respectivas observaciones.

Apruesha o elimina
expediente de modificacidn
presupuestaria en el
Sistema Archiva con la
cedificacon del Acta

i

respeciiva
! Continua el proceso en el
i sistema, solicitada por las o ame
CETSEE————.- distinlas dependencias ¥ i
traslada a Direclor H
Financiero para su analisis.
Analiza la propuesia de
— maedificacion presupuestaria,
realiza las observaciones g e
periinentes y traslada ala |
Autoridad Supenor para +
aprobacian,
Analiza fa propuesta de
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Municipalidad de San Juan Ermita

" DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

ADMINISTRACION Ampliaciones presupuestarias
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL- DAFIM-

PR-DAFIM-010

DESCRIPCION: La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal es responsable
de proponer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, al Alcalde Municipal la
politica presupuestaria y las normas para su formulacion, asi como coordinar y consolidar la
formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias municipales.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Elabora y registra en el Sistema la propuesta de ampliacion Encargado de
presupuestaria solicitada por las distintas dependencias y Presupuesto.
traslada a Director Financiero para su anélisis.

2 Analiza |a propuesta de ampliacion presupuestaria, realiza las | Director financiero
observaciones pertinentes y traslada a la Autoridad Superior
para aprobacion.

3 Analiza la propuesta de ampliacion presupuestaria y si esta de | Autoridad Superior
acuerdo aprueba la modificacién a través de Acta, de lo
contrario devuelve expediente a Director Financiero con las
respectivas observaciones.

4 Recibe expediente de ampliacién presupuestaria. Trasladaa ! Director financiero
Encargado de Presupuesto.

|5 | Aprueba o elimina expediente de ampliacion presupuestaria en Encargado de

el Sistema. Archiva con la certificacién del Acta respectiva.

Presupuesto.

j Documentacion de Soporte

" Codigo Municipal, Decreto 12-2002; Decreto 107-97 Ley Organica del presupuesto.

"ARTICULO 133. * Aprobacién de modificaciones y transferencias presupuestarias. La

| aprobacion del presupuesto, las modificaciones al aprobado y la transferencia de partidas del
mismo, requieren del voto favorable de las dos terceras (2/3) partes de los miembros que integran
el Concejo Municipal, que debera observar las normas nacionales y municipales relativas a la

ejecucién presupuestaria. De estas aprobaciones se enviara copia.

1

ARTICULO 32.- * Modificaciones y Transferencias Presupuestarias.
Las transferencias y modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante la ejecucion
del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado se realizaran de la manera siguiente:

1. Por medio de acuerdo gubernativo refrendado por los titulares de las instituciones afectadas,

Finanzas Publicas..

cuando el traslado sea de una institucion a otra, previo dictamen favorable del Ministerio de
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Municipalidad de San Juan Ermita

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de Ampliacion presupuestaria.

DEPARTAMENTO DE CHIOJ_JIMUI.A, GUATEMAI.A. C.A.
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las observaciones pertinentes y
traslada a la Autoridad Superior
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO ' CODIGO i
ADMINISTRACION Ampliacién presupuestaria con PR-DAFIM-011
FINANCIERA INTEGRADA Modificacion POA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal es responsable
de proponer, en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacion, al Alcalde Municipal la
politica presupuestaria y las normas para su formulacion, asi como coordinar y consolidar la
formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias municipales.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Analisa la propuesta de modificacion al plan Operativo anualy | Director Municipal de
_ traslada a la autoridad superior. Planificacién
2 Analiza la propuesta de modificacion POA y si esta de acuerdo | Concejo Municipal

aprueba la modificacion a través de Acta, de lo contrario
devuelve expediente a Director de Planificacion con las
respectivas observaciones.

3 Aprueba o elimina expediente de modificacion presupuestaria | Director Municipal de
en el Sistema. Archiva con la certificacién del Acta respectiva. Planificacion

4 Continua el proceso en el sistema, solicitada por las distintas Encargado de
dependencias y traslada a Director Financiero para su andlisis. | Presupuesto.

5 Analiza la propuesta de modificacion presupuestaria, realiza Director financiero
| las observaciones pertinentes y traslada a la Autoridad
| Superior para aprobacion.

8 | Analiza la propuesta de modificacion presupuestaria y si esta Concejo Municipal
de acuerdo aprueba la modificacion a través de Acta, delo
contrario devuelve expediente a Director Financiero con las
respectivas observaciones.

g | Recibe expediente de modificacién presupuestaria. Traslada a | Director financiero
1| Encargado de Presupuesto. ‘
8 Aprueba o elimina expediente de modificacion presupuestaria | Encargado de

en el Sistema. Archiva con la certificacién del Acta respectiva. | Presupuesto.

Documentacion de Soporte
| Cédigo Municipal, Decreto 12-2002;
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

ARTICULO 133.* Aprobacién de modificaciones y transferencias presupuestarias. La

aprobacién del presupuesto, las modificaciones al aprobado y la transferencia de partidas del
mismo, requieren del voto favorable de las dos terceras (2/3) partes de los miembros que integran
el Concejo Municipal, que deberéa observar las normas nacionales y municipales relativas a la
ejecucion presupuestaria. De estas aprobaciones se enviara copia.

— Diagrama de Flujo.
Procedimiento de Ampliacién presupuestaria con modificacion POA.
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DEPARTAMENTO DE CHIOJ,JIMULA. GUATEMALA, CA.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO
ADMINISTRACION Pago IGSS. PR-DAFIM-012
FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL- DAFIM-
DESCRIPCION:
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Elabora las planillas correspondientes a cada mes y hace el Encargado de

traslado de las mismas a la encargada de tesoreria. Contabilidad.

2 Encargada de Tesoreria recibe las planillas para verificar el Encargada de
descuento realizado a cada trabajador. Tesoreria.
3 Verifica y actualiza los datos en el archivo correspondiente con | Encargada de
el cual se procede a cargar al sistema del IGSS. Tesoreria.
4 Genera toda la informacién y se sube al sistema del IGSS Encargada de
quedando los registros de cada empleado y asi mismo se Tesoreria.
| procede a imprimir las planillas del sistema y recibos.
5 | Procede a generar e imprimir los cheques correspondientes y Encargada de
‘ asi mismo traslada al Director DAFIM para su revision y Tesoreria.
‘ | aprobacién en el sistema, firma y sella de autorizado. Director DAFIM.
[ 6 | Se traslada al Alcalde Municipal para su autorizacion firma y Alacalde Municipal.
| | sello.
' <‘
|
| 7 | Seencarga de realizar los pagos correspondientes en Encargada de
BANRURAL y archiva toda la documentacién de respaldo. Tesoreria.
8

Documentacién de Soporte: Acuerdo 1118

SOCIAL

REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD

| ARTICULO 6. Todo patrono formalmente inscrito en el Regimen de Seguridad Social debe
entregar al Instituto, bajo su responsabilidad, dentro de los veinte primeros dias de cada mes, la
 Planilla de Seguridad Social y sus soportes respectivos, y las cuotas correspondientes a los
salanos pagados dentro del mes calendario anterior, salvo gue el Instituto establezca su propio

25
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Municipalidad de San Juan Ermita
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DEPARTAMENTO DE CHICLUIMUI.A. GUATEMALA, CA

calendario de pagos. Planilla de Seguridad Social, es la declaracién del patrono de las cuotas que
debe hacer efectivas al Instituto, lo que genera el derecho a prestaciones reglamentarias.

Diagrama de Flujo.

Procedimiento de Realizacion del Pago de IGSS.

ENC. DE ENC. DE TESORERIA DIRECTOR DAFIM | ALCALDE MUNICIPAL
CONTABILIDAD
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DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA C.A.

(DIRECGION DE PROCEDIMIENTO CODIGO
ADMINISTRACION Pago Plan de Prestaciones del PR-DAFIM-013
FINANCIERA INTEGRADA Empleado Municipal.

MUNICIPAL- DAFIM-
DESCRIPCION:
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elabora las planillas correspondientes a cada mes y hace el Encargado de
' traslado de las mismas a la encargada de tesoreria. Contabilidad.

Encargada de Tesoreria recibe las planillas para verificar el
descuento realizado a cada trabajador.

Encargada de
Tesoreria.

Verifica y actualiza los datos en el archivo correspondiente
verificando en el sistema los montos exactos.

Encargada de
Tesoreria.

Impresién de las planillas con especificacion de los descuentos
correspondientes a cada empleado.

Encargada de
Tesoreria.

" Fotocopias a todas las planillas 011 y 022 certificadas por el

director financiero para entrega al encargado del Plan de
Prestaciones.

Encargada de
Tesoreria.

Procede a generar e imprimir los cheques correspondientes y
asi mismo traslada al Director DAFIM para su revisién y

| aprobacién en el sistema, firma y sella de autorizado.

Encargada de
Tesoreria.
Director DAFIM.

Se traslada al Alcalde Municipal para su autorizacion firma y
sello.

Alacalde Municipal.

Se encarga de realizar los pagos correspondientes en
BANRURAL y archiva toda la documentacion de respaldo.

Encargada de
Tesoreria.

L
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Municipalidad de San Juan Ermita

" DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Documentacion de soporte:

Decreto Numero 44-94

ARTICULO 1.

Se crea el Plan de Prestaciones del Empleado Municipal como una entidad estatal, autdbnoma
para el cumplimiento de sus fines, de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio
propio, teniendo por objeto el beneficio de todos los trabajadores municipales de la Republica de
Guatemala, con excepcion de los servidores publicos de la municipalidad de la ciudad de
Guatemala. Aplicar y administrar un régimen de pensiones y prestaciones para cubrir las
necesidades originadas por vejez, invalidez y muerte, del sector

laboral mencionado.

ARTICULO 19. FINANCIAMIENTO.

El Plan de Prestaciones a que se refiere esta ley, se financiara de la manera siguiente:

a) Aporte del Estado, que se genera de conformidad con lo prescrito en los articulos 1,y 2, inciso
a) del Decreto Ley 334 del Jefe de Gobierno e la republica, de fecha veinticinco de febrero de mil
novecientos sesenta y cinco, Impuesto del Aguardiente, mas las transferencias corrientes gue a
su varo se contemplen en el presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado. b) Aportacion
de las municipalidades de la Republica, a excepcion de la municipalidad de Guatemala, conforme
lo determina el reglamento respectivo.

Para el cumplimiento de esta obligacién, queda encargado el Instituto de Fomento Municipal
INFOM, de efectuar los descuentos a cada una de las municipalidades afectas por este Plan, del
monto que dicho Instituto traslada a tales municipalidades en concepto de recaudacion de arbitrios
municipales. Los fondos recaudados seran trasladados mensualmente al Departamento de

| Contabilidad del Plan.

' ¢) Aportes de los trabajadores de las municipalidades afectas, personal administrativo del plan, y

alcaldes municipales que optativamente se acojan al Plan de Prestaciones, en lo que les
beneficie. El monto de las contribuciones mensuales que corresponda pagar a los trabajadores
municipales conforme al reglamento respectivo, se deducirén de los salarios de dichos
trabajadores por el respectivo Tesorero Municipal. Los fondos recaudados deben operarse en
caja de conformidad con la clasificacion presupuestaria y remitirse al Departamento de
Contabilidad del Plan, dentro de los diez primeros dias siguientes del mes que corresponda, la

' falta de cumplimiento dara motivo para que se deduzcan al Alcalde y Tesorero Municipales, las

responsabilidades penales que corresponda. La Contraloria General de Cuentas velara por el
estricto cumplimiento de esta disposicion.

d) Cualguiera otro ingreso que se perciba en forma directa o indirecta.

Es entendido que el reglamento de la presente ley, determinara el monto de las aportaciones de
los distintos sectores, de conformidad con el costo total que para el otorgamiento de los
beneficios, se establezcan con las estimaciones actuariales y los procedimientos y normas que se
seguiran para calcularlas. Asimismo, determinara la forma, modo y tiempo de proceder al cobro o
percepcion de las aportaciones.
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Municipalidad de San Juan Ermita

: DEPARTAMENTO DE CHIOJ_JIMULA. GUATEM.ALA, CA

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de Realizacion del Pago de Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

ENC. DE ENC. DE TESORERIA | DIRECTOR DAFIM | ALCALDE MUNICIPAL

CONTABILIDAD

Eisbors las plenilles
cerraspondientes & ceds
mes y hace &l rasiato de
lss mizmasele
encargecs de tesareria,

Haobe les plenilies pars
verificar e dascuentc
reslizeda @ cade
trabgjader.

!

Vesifice y potualize les
datos en & grehivo
cofresponciants
verifsando an al sistema
ios montos exsMos

‘

Impresida da 1as planiias
oon especificacién da fos
descuenios
correspondiantes a Sade
emiplesdo,

!

Fotooopiss e todes les
plenilles 011 y £22
sertficadss por el cirechor
financiers pera entrega 3l
encargaco dal Flande
Prestacicnas.

!

Prozede s genarer e
imipremir o3 chegques
sorresgonciantes,

Reslizs los pages
comespondentas an
BANRURAL y srchive
tods le documentscién da
respétdo.

¥ sells.

Verficey sprushe eneg
x| sistems as! mismo firms

Se trasleds sl Alcsida
|} | Wunicipal psra su
autsrizasidn frmna y selio,

nermita@hotmail.com -

L Teléfono: 7963 0000

Wuibs Datemos.

..Mis que Historia




Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQ[_IIMUIA, GUATEMALA CA

ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA
— | MUNICIPAL- DAFIM-

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO

[ COoDIGO |

RECEPCION DE BIENES/SERVICIOS

PR-DAFIM-014

DESCRIPCION: Los Formularios de recepcion de bienes/servicios, es el documento extendido
por el responsable que se utilizan para esta gestién y que deben estar debidamente autorizados
por la Contraloria General de Cuentas.

la forma de recepcién de bienes, por el Encargado de

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Traslada al Encargado de Almacén copia de la orden de Compras y
compra, con informacion sobre la cantidad, calidad y demas contrataciones
caracteristicas de los bienes, materiales y/o suministros
2 Recibe y revisa firmas y sellos de aprobacién de la orden de Encargado de
compra, y archiva en érdenes de compra pendientes de Almacen 1
| recepcion. ol
; 3 | Entrega a Almacén los bienes, materiales y/o suministros, Proveedor
‘ | factura con cantidad y descripcién de los mismos, adjunta i
| | fianza de calidad y/o los certificados de garantia si aplica. i
o Revisa la descripcion de los bienes, materiales y/o suministros | Encargado de }
| de la factura con los detallados en la orden de compra si Almacen i
| cumple con la cantidad, caracteristicas y calidades de
i | conformidad con |a orden de compra, recibe.
w8 W 5 | Registra la informacion en el Sistema de Almacen (Kardex Encargado de
‘ ' manual o informatico), emite y firma el formato "Recepcion de | Almacen
| bienes" o (Constancia de ingreso a Almacén e inventario).
. B | Sielbien es inventariables o fungible, se gestiona la firma en Encargado de Almcen
l

| Inventario, y se le proporciona fotocopia del formulario y de la
| factura.

g = & -
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Documentacion de Soporte

Pagina 150 MAFIM, Acuerdo Ministerial Nimero 86-2015

10. Almaceén El almacén es el espacio fisico en el cual se almacenan y se encuentran bajo
custodia: materiales, Utiles de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria, mobiliario y otros bienes
de consumo, que por su naturaleza, tienen que ser objeto de control y resguardo. El Almacén
Municipal debe contar con un Encargado, quien sera responsable de la custodia y control de los
bienes. El uso o manejo del almacén e inventario se inicia a partir de la adquisicion, compra,
donacion de bienes muebles inventariales y bienes fungibles.

—~ 10.1 Registro Auxiliar de Bienes Fungibles y de Consumo Los Gobiernos Locales deberan llevar
un registro de sus articulos fungibles en sus libros o tarjetas kardex autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, separadamente del Libro de Inventario. Las adquisiciones se
operaran Unicamente en este tipo de documentos de control interno y no es necesario
ingresarlos al inventario porque este ultimo contiene Gnicamente los bienes de activo fijo. Para
registrar el movimiento de articulos de consumo, tales como medicinas, ropa, viveres,
combustibles, lubricantes, etcétera, debera llevarse control de almacén por el sistema que se
considere mas conveniente para la dependencia.

10.2 Responsable » Encargado de Almacen
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Diagrama de Flujo.

" DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Procedimiento de realizacion de Recepcion de Bienes/Servicios.
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Municipalidad de San Juan Ermita

"DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO [ CODIGO

ADMINISTRACION DE BAJA Y ALZAS DE INVENTARIOS | PR-DAFIM-015
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: Para el control del Inventario corresponde al Encargado asignado realizar el
registro de un alza por la compra o adquisicién de activos fijos y producto de donaciones en
especie en el Libro de Inventario, asf mismo el registro en la o las respectivas tarjetas de
responsabilidad de los empleados o funcionarios quienes los utilizaran.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibe el bien, gestiona firma del Encargado de Inventario en Encargado de
la forma "Constancia de Ingreso a Almacén e Inventario”, y se | Almacen

le hace entrega de copia de la forma y factura.
2 Recibe y revisa forma "Constancia de Ingreso a Almacén e Encargado de
Inventario" y factura, registra en el Libro de Inventario Inventario
institucional y procede a etiquetar los activos fijos y/o fungibles
(estos ltimos unicamente para efecto de asignar responsable,
no forman activo fijo).

3 Presenta requisicidn de bienes de activo fijo o fungible a Persona interesada
Encargado de Inventarios

4 Registra el bien en la forma "Resguardo de Responsabilidad" Encargado de
{ (Tarjeta de Responsabilidad) del servidor o empleado publico Inventario
que tendréa bajo su resguardo los bienes de activos fijos o
| fungibles
5 | Firma "Resguardo de Responsabilidad", recibe copias de la Persona interesada.

requisicion realizada y devuelve a Almacen

! |
| 6 ' Realiza la entrega de los bienes de activos fijos o fungibles. Encargado de
Almacén
7 Recibe el bien de activos fijos o fungibles Persona Interesada

Documentacion de Soporte

Manuales de Administracion Financiera Integrada Municipal (Pagina 17)

' Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92, sus Reformas Decreto 11-2006 del Congreso
} de la Republica de Guatemala, su Reglamento Acuerdo Gubernativo 1056-92 y sus Reformas

| Acuerdo Gubernativo 232-2000)
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Diagrama de Flujo.
Procedimiento de realizacion de Bajas y Alzas de inventarios

Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQ(_JIMULA GUATEMALA, C.A.

Encargado de Almacen | Encargado de Inventario Persona interesada
1. Recibe 2l bien, L] 2. Recibz y revisz 3. Presenta
gestiona firma del forma "Constancia de *| requisicién de

B Encargado ce ingresc 3 Almacén e ienes de activo fijo
Inventerioenla Inventario” v facturs, o fungitle a
forma “Constancia registrs en el Libro ge Encargaco de
de Ingreso a invertaric Inventarics.
Almacén e institucional y
Inventario”, v se e srocede & etiguater i
hace entrega de los activos fijos y/o i
copia de la forma y funzibles (sstos i
factura. Gltimas dnicamente !
para etecto de
asignar responsable,
ao forman activo
fijel.
4. Registra el bien en |a formz "Resguardo e — —
de Resgonsabilidad” (Terjeta de

Resgonsabilid

ad) del servider o empieado

5. Firma "Resguardo de

piblico que tendra bajo su resguarde los

. i, " : Responsebilidad”
hiznes de activos fios o fungibles. e=p !

recibe copiaz de la
| reguisicion realizada y
devuelve 3 Almacén.

7
6. Reglize |z entrega ce
los biznes dz actives

fijos o fungibles. Sl 8 R e

fmm——

7. Recibe el oien de
activos fijos o fungibles

e NI

wuf
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Municipalidad de Sa_n Juan Ermita

 DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO _j CODIGO

ADMINISTRACION Solicitud / Entrega de Bienes PR-DAFIM-016
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: Los formularios solicitud/entrega de bienes y recepcion de bienes/servicios, es
| el documento extendido por el responsable que se utiliza en almacén
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Llena, firma y sella Requisicién (pedido de materiales y Persona interezada
~ suministros o bienes de activo fijo y fungibles) y traslada a Jefe
Inmediato para su revision y autorizacion.

2 Revisa, y si esta de acuerdo, firma y sella la Requisicion, Director AFIM
traslada a persona interesada.

3 En caso que la requisicion sea por bienes de activo fijo o Persona Intertesada \
fungible, presenta el Pedido a Unidad de Inventarios. Si son .
materiales o suministros, lo presenta a Encargado de Almaceén. B

4 Efectua los registros correspondientes en la forma "Resguardo | Unidad de Inventarios '

de Responsabilidad" (Tarjeta de Responsabilidad) del servidor ‘L
publico que tendré cargados los bienes de activos fijos 0 |
fungibles, coloca firma y sello de “inventariado". Entrega |
1 original y copia al personal de la unidad solicitante y se queda l
|
i
1
!
l

| con triplicado de dicho formulario.

5 | Recibe el formato y verifica que cuente con firmas y sellos Encargado de
| correspondientes, si se trata de Requisicién de Bienes de Almacen
| Activo Fijo y Fungibles, verificar que tengan el sello de
-~ _ "inventariado”.
6 | Firmay sella el formato si esta correcto y completa la Encargado de Almcen

| informacion, procede a descargar el bien, material o
— | suministro, genera, imprime, firma y sella el formato 1
"Despacho de Almacén" (Formato
Salicitud/Entrega).
7 "Eirma de recibido en el formato "Despacho de Almacén", Persona Interesada
entrega
una copia de requisicién y despacho de almacen y hace
entrega de
los bienes, materiales y/o suministros solicitados.
Documentacion de Soporte

Pagina 150 MAFIM, Acuerdo Ministerial Numero 86-2015

-
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE C CHIQUIMULA. GUATEMALA. CA

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de realizacion de Solicitud/Entrega de Bienes

ENC. DE ALMACEN DIRECTOR AFIM

ALCALDE

INICIO

¥

Llena el formulario
Solicitud/Entrega de
Bienes

|

,i..

Gestionar firma y sello
de la solicitud de

~AAmnra

Verifica la informacién de
— = *1 los hienes

Recibe y revisa si fue
sellado y firmado el k3
formulario

Recibe, firma de
autorizado y sella

36
@ Email: munisanjuanermita@hotmail.com - \Telefﬁno 7968 0000
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Municipalidad de San Juan Ermita

" DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO [ CODIGO
ADMINISTRACION FINANCIERA PR-DAFIM-017
DAFIM-

DESCRIPCION: Son los pagos que se realizan en los primeros dias de cada mes correpondientes a
retenciones de ISR sobre actividades lucrativas, rentas de trabajo, Dietas e ISR sobre Dietas generadas
en el mes anterior.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Verificar si en Pagos de Deducciones y Rentenciones de SICOING Encargada de Tesoreria.
GL los montos coinciden con el total del monto retenido por
—~ actividad en RetenlSR2

2 Ingresar en la web de Declaraguate del Portal SAT y se procede a Encargada de Tesoreria.
llenar los datos con los montos ya verificados para las boletas por
cada uno de los pagos a realizar.

3 Imprimir el formulario y boleta de cada pago. Encargada de Tesoreria.
;
4 Asignar e imprimir el cheque para cada boleta de pago. Encargada de Tesoreria.
5 Trasladar el expediente con el cheque al Director Financiero para Encargada de Tesoreria
| que verifique, autorice, fime y selle cada pago. Director AFIM
6 Entregar al Alcalde Municipal el expediente para que firme y selle Encargada de Tesoreria.
para autorizacion del pago y devuelve a Encargada de Tesoreria. Alcalde Municipal.
- !
‘ i | Realizar los pagos al banco, indicando al receptor pagador que Encargada de Tesoreria.

| firme donde corresponda.

|

8 Proceder a realizar la liquidacién de retencion por pago de Rentas | Encargada de Tesoreria.
de trabajo en RetenlSR2. Adjuntar todas la retenciones
individuales, asimismo las planillas que correspondan en cada
expediente de pago.

Documentacién de Soporte

' Decreto 10-2012 Ley De Actualizacion Tributaria Art. 1

| Impuesto Sobre la Renta: Es el impuesto que recae sobre las rentas o ganancias que obtengan las
personas y empresas, entes o patrimonios nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais. Se

- genera cada vez que se producen rentas gravadas. Las rentas de las actividades lucrativas, las rentas

| del trabajo y las rentas del capital y las ganancias de capital.

e Wounts Hatemos..

__@Emall mumsanyxanemnm@hmmaﬂ com - \.Telefono 7963 0000 Mas que HlStOI‘la




Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQU IMULA, GUATEMALA, C.A.

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de realizacion de pago de SAT

ENC. DE TESORERIA DIRECTOR AFIM | ALCALDE MUNICIPAL

Verificar si en Pagos de
Deducciones y
Rentenciones de
SICOING GL los montos
coinciden con el total del
monto relenido por
actividad en ReleniSR2.

v

Ingresar en la web de
Declaraguate del Portal
SAT y se procede a llenar
los dalos con los montos
ya verificados para las
boletas por cada uno de
los pagos a realizar.

Imprimir el formulario y

Asigna e imprime el
cheque para cada boieta

de pago.
v
Trasiadar el expadiente . . ;
L 2 Recibe el Recibe el expediente,
~ conel f:heque al Director Ay expediente verifica, A firma y sella de
gﬁgﬂ:? z;gaﬁggaﬁme " firna'y sella de autorizado y lo devueive
1 a Enc. de Tesoreria
selle cada pago. autonzado Iy

Realizar los pagos al
banco, indicando al

receplor pagador que < -
firme donde cormesponda.

Procader a realizar la
liquidacion de retencion
por page de Rentas de
trabajo en ReteniSR2.
Aduntar todas la
retenciones individuales,
asimismo las planiiag
que corespondan en
cada sapediente de
pago
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO T CODIGO |
FINANCIERA INTEGRADA |
MUNICIPAL- DAFIM- PR-DAFIM-018

RETENCIONES

DESCRIPCION: Para el régimen opcional simplificado que corresponde a las rentas de actividades
lucrativas, los agentes de retencién deben retener en concepto de Impuesto Sobre la Renta el monto que
corresponda de acuerdo al monto facturado excluyendo el Impuesto al Valor Agregado, excepto si se indica
que se realiza pago directo. La ley establece que no se retiene cuando la factura es menor a Q2,500 sin IVA.
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

73 1 Emision de factura por parte del contribuyente sobre de Regimen Contribuyente
Opcional Slimplificado.

2 Recibe la factura, verifica que el monto no sea menor a Q2,500 sin el Encargada de Tesoreria.
VA y que en la factura diga Sujeto a Rentencion Definitiva.

3 Ingresa los datos de la factura en un formato de excel proporcionado | Encargada de Tesoreria.
por la App RetenlSR2.

4 Ingresa a RetenISR2 y en el apartado de Regimen Opcional | Encargada de Tesoreria.
Simplificado adjunta el archivo de excel.
5 Genera e imprime 3 copias de la constancia de retencion. Encargada de Tesoreria.
6 i Entrega una constancia de la retencién al contribuyente. Contributente
7 | Traslada una copia a Auxiliar de Compras para adjuntar al expediente Encargada de Tesoreria.
i | de pago y guarda una copia para adjuntar al expediente del pago de | Auxiliar de Compras
‘ | SAT.

Documentacion de Soporte

| Decreto 10-2012 Ley De Actualizacion Tributaria Art. 47 Inciso 2

Agentes de retencion. Actlian como agentes de retencion de las rentas gravadas por esta seccion, los

| siguientes:
2. Los organismos del Estado y sus entidades descentralizadas, auténomas, las municipalidades y sus
empresas.
wuf
oo Dfatemes.
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DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMAI_A, C.A.

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de realizacién de pago de Retenciones

AUXILIAR DE

CONTRUBUYENTE |ENC. DE TESORERIA COMPRAS

Emision de factura. |l Recibe la factura, verifica
~ | que el monto no sea

menor a Q2,500 sin el
— VA y que en la factura
diga Sujeto a Rentencién

¥
!

¥

Ingresa los datos de la
factura en un formato de
excel proporcionado por
la App RetenlSR2.

Genera e imprime 3
copias de la constancia
de retencion.

|

i

i Recibe constancia de Entrega una constancia
s~ dela retencion al

retencion. = :
contribuyente.

1
| §
g

Traslada una copia a
Auxliar de Compras para
adjuntar al expediente de Recibe constancia de
pago y guarda una copia f.l; | retencion y adjunta al
para adjuntar al expediente
expediente del pago de
SAT.

40
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO ]

ADMINISTRACION Requisicion de Materiales PR-DAFIM-019
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: Los formularios solicitud/entrega de bienes y recepcién de bienes/servicios, es
el documento extendido por el responsable que se utilizan para este tipo de gestion y que deben
—. estar debidamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 En base a la programacién de compras y/o politica de stock Encargado de
minimo de bienes, materiales y/o suministros, o requisicién (sin | Almacen
existencias), llena formulario "Solicitud/Entrega", lo firma y

sella.

2 Gestiona firma y sello de la solicitud de compra con Jefe de Encargado de
la Unidad Administrativa Almacen

3 Verifica si la informacion de los bienes, materiales y/o Director DAFIM .
suministros

solicitados esta completa, si su descripcién es correcta, firma y
sella |a solicitud de compra y la traslada a Encargado de

Almacen.
4 | Recibey revisa si fue firmado y sellado el formulario de Encargado de
| "Solicitud/ Almacen .

| j Entrega" y envia a la Unidad Administrativa de Compras y
' Contrataciones, para que realice la compra del bien, material
| - ylosuministro
& | Documentacion de Soporte

' Pagina 150 MAFIM, Acuerdo Ministerial Numero 86-2015
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQLIIMULA, GUATEMAIA, C.A.

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de realizacion de Requisicion de Materiales

ENC. DE ALMACEN

DIRECTOR AFIM ALCALDE

INICIO

k J

Llena el formulario
—~\ Solicitud/Entrega de
Bienes

Gestionar firma y sello
de la solicitud de compra
[ Verifica la informacion de
——— — | los bienes

Recibe y revisa si fue
sellado y firmado el
formulario

Y

Recibe, firma de
autorizado y sella

FIN

W s SHatemes..

..Mas que Historia

@ Email: munisanjuanermita@hotmail.com - \.’_I‘eléfano:



Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO . CODIGO
ADMINISTRACION DOCUMENTACION DE LA CUENTA DEL | PR-DAFIM-020
FINANCIERA INTEGRADA BALANCE GENERAL 1241
MUNICIPAL- DAFIM-
DESCRIPCION: Refleja la situacion financiera de la entidad con saldos acumulados a una fecha
determinada, formado por el Activo, Pasivo y Patrimonio.
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Sacar Reporte de la cuenta 1241 Encargado de
Contabilidad
a 2 Clasificar por SMIP en excel Encargado de
Contabilidad
3 Sacar Fuentes de Financiamiento Encargado de
' Contabilidad
4 Revision de cuentas Encargado de
Contabilidad
5 Sacar copias Encargada de
f Tesoreria.
g
|
6 Revisar que lleven firma de Encargado de Contabilidad, Encargado de
| Director Dafim, Auditor Interno y Alcalde Municipal Contabilidad
~ [ 7 Hacer un oficio de entrega a Direccion Municipal de Encargado de
i Planificacién Contabilidad

| Documentacion de Soporte

Manuales de Administracién Financiera Integrada Municipal (Pagina 63 Inciso a)

Refleja la situacion financiera de la entidad con saldos acumulados a una fecha determinada,
formado por el Activo, Pasivo y Patrimonio.
En este estado financiero se muestra en qué cuentas estan distribuidos los bienes (activos),

cuanto se debe (pasivos), si las deudas son a corto o largo plazo, asi como el patrimonio

municipal.
uf
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQ:L_JIMULA, GUATEMALA. CA

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de realizacién de la Documentacion de la Cuenta del Balance General 1241

Encargado de Contabilidad. Encargado de Tesoreria.

1. Sacar Reporte de fa cuenta 1241

i

. !

2. Clasificar por SMIP en excel.

i
¥ i * | 5. Sacar copias.

3. Sacar Fuentes de Financiamiento.

[
|

¥

4, Revisidn de cuentas. — |
i
$
i
6. Revisar que lleven flrma de Encargado |+ — ~ — - i
de Contabilidad, Director Dafim, Auditor
interno y Alcalde Municipal,
7. Hacer oficio de entrega a Direccidn
Municipal de Planificacion,
|
\'l
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQLJ[MULA, GUATEMAI.A C.A.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO [ CcODIGO |
ADMINISTRACION PROCESO DE LA CONCILIACION PR-DAFIM-021
FINANCIERA INTEGRADA BANCARIA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: El proceso de la conciliacién bancaria tiene como objetivo establecer el saldo
disponible de las cuentas bancarias. Compara los movimientos de créditos y débitos de la Cuenta
Unica del Tesoro Municipal o de otras cuentas bancarias, con informacion de los estados de
cuenta que emitira el banco y el libro de bancos contable.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
. 1 Llevar en Libro Excel todos los ingresos y Egresos de la Encargado de
Municipalidad. Contabilidad
2 Solicitar al Banco los Estados de Cuentas para su revision Director Dafim o
Alcalde Municipal
3 Hacer la conciliacidn bancaria, seleccionar banco, numero de Encargado de
cuenta, mes, grabar conciliacion. Contabilidad
4 Revisar lo conciliado, menos los cheques en circulacion ! Encargado de
contabilidad
5 Revisar saldo final del Estado de Cuenta Encargado de
Contabilidad .
6 Aprobacién Encargado de
’ Contabilidad
7 Sacar reporte de la conciliacién bancaria aprobada Encargado de
, Contabilidad
g 8 | Imprimir Conciliacién y gestionar firmas de Encargado de Encargado de
; Contabilidad, director Dafim, Auditor Interno y Alcalde Contabilidad

- Municipal

: Documentacic’m de Soporte .

‘ Manuales de Administracién Financiera Integrada Municipal (Pagina 141, Inciso 6)

La conciliacién bancaria es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores que se tienen
registrados en una cuenta bancaria con el estado de cuenta suministrado por el banco. Los
Gobiernos Locales deben llevar un libro auxiliar de bancos en el que se registren los movimientos
realizados en cada cuenta bancaria como cheques emitidos, depésitos, notas de débito, notas de
crédito y cheques anulados. Por lo general, el saldo del libro auxiliar de bancos no coincide con el
saldo del estado de cuenta proporcionado por la entidad bancaria. Es a traves de la conciliacion
bancaria que se identifican las diferencias y las causas por las que los valores no coinciden, para

| ello es necesaria la revision y confrontacion de cada movimiento.
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Municipalidad de San Juan Ermita

'DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA. CA

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de realizacion de la Conciliacién Bancaria

Encargado de Contabilidad. Director Dafim o Alcalde Municipal

1, Llevar en Libro Excel todos los ingresas
y Egresos dela Municipalidad.

B

a 3. Hacer la conciliacién bancaria, seizccionar f 2. Solicitar al Banco
banco, numero de cuenta, mes, grabar N los Estados de
Cuentas para su
! revision.

4. Revisar lo conciliado, menos los
chegues en circulacion.

|

5. Revisar saldo final del Estado de

l

6. Aprobacidn.

!

+

7. Sacar reporte de la conciliacién bancaria
aprobada,

i

8. Imprimir Conciiacidn y gestionar firmas
de Encargado de Contabilidad, director
Dafim, Auditor Interna y Alcalde Municipal.

- W untbs Halenos.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO ‘ CODIGO l

ADMINISTRACION Cierre Mensual PR-DAFIM-022
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: Es la informacion que se hace durante los primeros 5 dias del mes siguiente,
para su revicion contable, presupuestario y bancario.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Generacion de Ejecucion de Egresos e Ingresos, transferencias | Encargado de
y ampliaciones durante el mes. presupuestos
2 Generacion de reportes de formas oficiales utilizados durente el Encargada de
mes en Servicios Gl y Sicoing| Tesoreria

3 Generacion de Caja Consolidada de Pegrit01, pegrit02 vy Encargado de

Estados de Cuenta Bancaria. Contabilidad

4 DirectorFinanciero recibe la Documentacién para su revision y | Director AFIM, Auditor
analisis en conjunto de la comision de Finanzas con Auditoria Interno y Comision de
interna. Finanzas.

5 Recibe expediente y genera informacién de archivos de Encargado de

tansmicién para ser entregados en Delegacién Departamental Contabilidad
de Contraloria.

6 " Recibe expediente con la informacién, se procede a levantar Director AFIM, Auditor
‘ ' acta administrativa del arqueo de valores, formas oficiales, Interno y Comision de
ﬁ firman y sellan. Finanzas.

| Documentacion de Soporte
~ | Reporte de Ejecucién Presupuestaria de egresos, ingresos, Estados de cuentas bancarias

l Decreto 12-2002 Cddigoe Municipal

T*ARTICULO 97.* Administracién Financiera Integrada Municipal. Inc.
d) Llevar el registro de lo ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y
preparar los informes analiticos correspondientes;

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

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de realizacion de Cierre Mensual.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO cobiGco

ADMINISTRACION Rendicion de Cuentas PR-DAFIM-023
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: Es lainformacion que se presenta de forma mensual o Cuatrimestral a los organos
fiscalizodres y cultivar la trasparencia en el manjeo y ejecucion de los recursos publicos y actos de
la administracion publica de ingresos y gastos, presentando al Concejo Municipal, luego al Consejo
Municipal de Desarrollo y elevando informacion a los portales establecidos para la consulta.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Preparacion de informacion para entrega a instituciones y Encargado de
rendicién de cuentas de forma mensual o cuatrimestral presupuesto
a 2 Revisa informe, corrige y envia informacion a la COPEP Director AFIM
3 La COPEP, analiza, recomienda y transcriben acta para COPEP

respaldo enviando informacién al Concejo Municipal

4 Secretaria en representacién del Concejo Municipal recibe Secretario Municipal
expediente y en medio digital para su discucion y aprobacion. '

4 Organo Superior Valida la informacién y emite resolucion de Concejo Municipal
aprobacion.

5 Secretaria envia informacion a COMUDE, y portales de Secretario Municipal
transparencia para su divulgacién y entrega a DAFIM

6 Recibe la informacién con las resoluciones de aprobacion para | Director AFIM.

la coordinacién y entrega alas entidades fiscalizadoras.

Documentacion de Soporte

Reporte de Ejecucion Presupuestaria de egresos, ingresos, del mes y Cuatrimestral Decreto 12-
2002 Cédigo Municipal, Ley de Acceso a informacién Publica Decreto 57-2008

“ARTICULO 135.* Informacion sobre la ejecucién del presupuesto. El alcalde debe informar
cuatrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecucion del presupuesto de ingresos y
egresos de su municipio. Ademas, segun la tecnologia de la informacion utilizada para el registro
de las transacciones financieras y seta realizaciones fisicas, pondra a disposicion de la
Contraloria General de Cuentas, de manera constante o mensual, segun sea el caso, el registro
de las transacciones presupuestarias, extra-presupuestarias y patrimoniales para su control,
fiscalizacion y asesoria...”

ARTICULO 138. Fiscalizacion y rendicion de cuentas.

ARTICULO 139. Informacion para la Auditoria Social

Wuwits Ddatemos.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

Diagrama de Flujo.

Procedimiento de realizacién de Rendicién de Cuentas.

ENC. DE
PRESUPUESTOS

DIRECTOR AFIM

COPEP

SECRETARIO
MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

Preperacidn de
informecion pera entrega a
imstitucionesy rendicio

mensus! ¢ custrimestral

Reviza Informe, corrige v
anviz informacidnala
COFEP

Anzliza, rezomuendsy
transcriben acta para

| raspalde eaviando
informacion al Conceln
Sunicipal

Becibe expediznizyen
madc digital parasu

il discunidn y aprobacidn

¥ zprobacidn.

Recibe la informeciin con
fas rascludones de
aorobacion parala
oordineciin y entrags alas
ertdades fiscatzadoras,

Eawviz informactidne
COMUDE, y portales de
Transparencis parasu
divalgacién y eriregz 3
CAFIM

Vaiida la mformacidn y
enitz resclucidn de

4r=-a=»—-———-!

Wuits He

alemos...
..Mas que Historia

@ Email: munisanjuanermita@hotmail.com - STeléfono: 7: 0000




Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO

ADMINISTRACION Informe Cuatrimestral PR-DAFIM-024
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL- DAFIM-

DESCRIPCION: La Direccidn de Administracion Financiera Integrada Municipal es responsable
de proponer, en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacion, al Alcalde Municipal la
politica presupuestaria y las normas para su formulacién, asi como coordinar y consolidar la
formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias municipales.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Analiza la Ejecucion de Ingresos y egresos del cuatrimestre y Encargado de
. presenta a Director financiero. Presupuesto.

2 Analiza y elabora la certificacion del estado de Ejecucion de
ingresos y egresos del cuatrimestre. Director Financiero.

3 Analizan, firman y sellan la c ertificacion del Estado de Director Financiero.
ejecucion de ingresos y egresos del cuatrimestre. Auditor Interno.

Alcalde Municipal
4 Se presenta en Reunion Ordinaria del Concejo Municipal el Director Financiero.

Estado de Ejecucion de Ingresos y Egresos del Cuatrimestre Alcalde Municipal.
para su conocimiento.
5 Conocen y ratifica el Estado de ejecucion del cuatrimestre y Concejo Municipal.
gira ordenes a la unidad competente para ser presentado a las
autoridades segun las leyes vigentes.

6 Recibe instruccién, elabora el informe cuatrimestral y envia Director Financiero.
copia fisica y digital a las entidades establecidas en las leyes
vigentes.

Documentacion de Soporte

Cadigo Municipal, Decreto 12-2002;

R ARTICULO 135.* Informacion sobre la gjecucién del presupuesto. El alcalde debe informar
cuatrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecucion del presupuesto de ingresos y
egresos de su municipio. Ademas, segtn la tecnologia de la informacion utilizada para el registro
de las transacciones financieras y seta realizaciones fisicas, pondra a disposicién de la
Contraloria General de Cuentas, de manera constante o mensual, segln sea el caso, el registro
de las transacciones presupuestarias, extrapresupuestarias y patrimoniales para su control,
fiscalizacion y asesoria.

Igualmente, con fines de consolidacién presupuestaria del sector publico y actualizacion de los
portales de transparencia fiscal, dicha informacién, de manera agregada, estara disponible para el
Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
de la'Republica

Para satisfacer el principio de unidad en la fiscalizacion de los ingresos y egresos del Estado, la
municipalidad presentara al Congreso de |la Republica la liquidacién de su presupuesto, para lo
cual debera observarse lo preceptuado en el articulo 241 de la Constitucion Politica de fa
Republica de Guatemala. Para hacer posible la auditoria social, el Concejo Municipal compartira
cada cuatro meses con €l Consejo Municipal de Desarrollo, |a informacion sobre el estado de
_ingresos y egresos del presupuesto municipal. La misma informacion debera estar a disposicion

| Wity Halemos..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

de las comunidades, a través de los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares, y a la poblacion
en general, utilizando los medios a su alcance.

Diagrama de Flujo.
Procedimiento de Informe Cuatrimestral.
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_ Municipalidad de San Juan Ermita ®
£ ~ DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A. 5—4-. '
INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN ERMITA, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA,
CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LEGAJO DE HOJAS MOVILES DEL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL HONORABLE
CONCEJO MUNICIPAL, DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA DE SESION PUBLICA ORDINARIA NUMERO: 41-2024, QUE COPIADA
LITERALMENTE EN SU PUNTO CONDUCENTE CONTIENE LO SIGUIENTE:

Sesion Pdblica ordinaria, celebrada por el Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de San Juan
Ermita, departamento de Chiquimula, el dia miércoles cuatro de agosto del afio dos mil veintiuno, cuando
son las diecisiete horas en punto, reunidos en el Salon de Sesiones, ubicado en el interior del edificio edil,
las siguientes personas: Alcalde Municipal: Miguel Angel Lopez Gutiérrez, quien preside la sesion, Sindico
Primero: Walter René Pazos Zacarias, Sindico Segundo: Petronila Méndez Lemus, Concejal Primera: Blanca
Rosa Morales Martinez de Gutiérrez; Concejal Segundo: Ramiro Edmundo Martinez Lemus, Concejal
Tercero: Marvin Anibal Martinez Zacarias, Concejal Cuarto: Benjamin Méndez Roque. Actlia como
Secretario Municipal, Rigoberto Lopez Folgar, con el objeto de dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO:
El ciudadano Miguel Angel Lopez Gutiérrez, en su calidad de Alcalde Municipal de esta comuna y quien
dirige la presente sesion, da la bienvenida a los miembros del Concejo Municipal, agradeciéndoles su buena
voluntad y puntualidad, seguidamente solicita a la ciudadana Petronila Méndez Lemus que dirija una
oracion... DECIMOSEPTIMO: CONSIDERANDO Que de conformidad con la Constitucion Politica de la
Reptiblica de Guatemala las Municipalidades son entes auténomos, correspondiéndoles dentro de ofras
funciones la de atender los servicios locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento
de sus fines propios, pudiendo para dichos efectos emitir las ordenanzas y reglamentos respectivos; asi
como que el gobiemo municipal debe ser ejercido por un concejo. CONSIDERANDO Que, de conformidad
con lo establecido en el Codigo Municipal, corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el gjercicio
del gobierno del municipio y dentro de sus atribuciones le compete la decision de los asuntos municipales,
la emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales, la creacion, supresion o
modificacion de sus dependencias. CONSIDERANDO: Que el Concejo Municipal dentro de su competencia,
tiene la iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales, asi como el control y la fiscalizacion de
los diversos asuntos del gobierno municipal y de su administracion. POR TANTO: En uso de las facultades
legales que le confieren los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
3,59, 33, 35 literales a) e i), y 42 del Codigo Municipal, Decreto numero 12-2007 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus Reformas ACUERDA: 1) por unanimidad de votos aprobar los siguientes

manuales: Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Municipal de Planificacion, Manual de
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Normas y Procedimientos de la Direccion Municipal de la Mujer, Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Gestion Ambiental Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Servicios
Publicos y Servicios Generales, Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina Municipal de Arte, Cultura
y Deportes, Manual de Normas y Procedimientos de Secretaria Municipal, Manual de Normas y
Procedimientos de Biblioteca Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna, Manual de Normas y Procedimientos de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, Manual de
Normas y Procedimientos del Juzgado de Asuntos Municipales , Manual de Normas y Procedimientos de La
Direccion de Recursos Humanos, Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Compras,
Adquisiciones y Contrataciones, Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion
Pliblica, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Desarrollo Econémico ) Certifiquese y
cumplase.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN DOS HOJAS
MEMBRETADAS, EN.EL MUNICIPIO DE SAN JUAN ERMITA, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA A SEIS DIAS DEL MES DE AGOSTO
DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.
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