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FINANCIERA  INTEGRAL  MUNICIPALDIRECTORADMINISTRATIVO

Pr6xima  Revision:
FINANCIERO                         INTEGRADO Enero, 2025
MUNICIPAL
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lDENTIFICACION DEL PUESTO

TiruLO DEL PUESTO Director Administrativo  Financiero  lntegrado
Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral  Municipal

lNIVIEDIATO SuPERIOR
Concejo Municipal y Alcalde Municipal

SUBALTERNOS

Encargado  de  Presupuesto,  Encargado  de

Compras,  Auxiliar  de  Compras,  Encargado

de Almac6n,

Auxiliares     de    Almacen,     Encargado     de
Control y

Resguardo,      Tesorero,      Notificadora      de

Arbitrios      Municipales,      Cajero      General,

Receptores

Municipales,       Cobradores       Municipales,

Encargado  de  Contabilidad,  Encargado  de

Guatecompras,       Encargado      de      lusl,

Encargado de I nventarios,

Capacitador de Sistemas SICOIN GL y Otros
Sistemas.

I



DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

a

®

NATURALEZA DEL PUESTO

•     Puesto de confianza

Es   un   puesto   que   se   encarga   de   planificar,   organizar,   dirigir,   supervisar  y   evaluar  el
funcionamiento eficiente de la gesti6n presupuestaria,  contable y financiera de la Municipalidad.

PROP6SITO

Cumplir  todo   lo   relativo   al   regimen  juridico   financiero   del   municipio,   la   recaudaci6n   y
administraci6n    de   los    ingresos    municipales,    la   gesti6n    de   financiamiento,    la   ejecuci6n
presupuestaria y el control de los bienes comunales y patrimoniales del municipio.

RELAcloNES DE TRABAJO

lnternas:

• Concejo Municipal

• Alcalde  Municipal

• Encargado de Presupuesto

• Encargado de Compras

• Auxiliar de Compras

• Encargado de Almac6n

• Auxiliares de Almacen

• Encargado de Control y Resguardo

• Tesorero

•  Notificadora de Arbitrios Municipales

• Cajero General

• Receptores Municipales

• Cobradores Municipales

• Encargado de Contabilidad

• Encargado de Guatecompras

• Encargado de lusI

• Encargado de lnventarios

• Capacitador de Sistemas SICOIN GL y Otros Sistemas

• Otros Trabajadores Municipales



Externas:

0

• Representantes de Entidades Ptlblicas y Privadas

• Comisiones de Finanzas y Probidad del Concejo Municipal

•  Ministerio de Finanzas Publjcas

• Contraloria General de Cuentas

• Proveedores

• Otras lnstituciones Publicas y Privadas

• Vecinos en General

AUTORIDAD

Para proponer estrategias en relaci6n a las finanzas municipales
Parafirmarcheques,previaverificaci6ndedisponibilidaddefondosylegalidaddegastos.
Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de bienes
de  la  municipalidad.

RESPONSABILIDAD

a.    Portoma de decisiones:
•     Es responsable de la gesti6n contable,  presupuestaria y financiera.

b.    Porequipoybienes:
•     Es   responsable   del   equipo,   insumos   y   materiales   que   le   sean

asignados   a   su   cargo,   debe   velar  porque   los   mismos   se   utjlicen

adecuadamente.

c.     Porsupervisi6n:

•      Es responsable de la supervision del cumplimiento de lasfunciones del

personal a su cargo.
d.    Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.    Porvalores:

•     Es responsable de los planes,  programas y proyectos acordados por el Concejo

Municipal y Direcci6n  Municipal de Planificaci6n en el  presupuesto anual  para su

ejecuci6n.
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FUNCIONES

•      Planificar,  organizar,  supervisar,  evaluar y dirigir el  funcionamiento  eficiente  de  las

unidades o  puestos de trabajo  relacionados a la gesti6n  presupuestaria,  contable y

financiera,   adquisjciones   y   almacen   de   la   municipalidad,   apoyando   la   gesti6n

admjnistrativa financiera de las diferentes dependencias municipales.

•      Particjpar y proponer medidas para mejorar la coordinaci6n en instancias gerenciales

que se establezca en  la municipalidad.

•      Promover   en   las   unidades   y   departamentos   de   la   municipalidad   mecanismos

adecuados para el trabajo en equipo.

•      Elaborar las  propuestas  de  la  pol[tica  financiera  y  presupuestaria  sometiendolas  a

consideraci6n del Alcalde y este a su vez al Concejo Municipal.

•     Analizar y enviar para consideraci6n del Alcalde los estados financjeros que permitan

conocer  y  evaluar  la   politica  financiera.  Asl  como   los   resultados  de   la   gesti6n

presupuestaria, de caja y patrjmonial.

•      Evaluar   con   el   encargado   de   presupuesto,   la   programaci6n   y   formulaci6n,   la

programaci6n de la ejecuci6n presupuestaria, y con los responsables de cada unidad,

Ia evaluaci6n de la gesti6n presupuestaria.

•     Asistir al Alcalde Municipal, para que sea asesorado por las comisiones de finanzas

y probidad y funcionales municipales,  con su gesti6n a  las  normas presupuestarias

contenidas  en  la  Constituci6n  Polltica  de  la  Republica  de  Guatemala,  el  C6digo

Municipal y la  Ley Organica del  Presupuesto.

•     Velar porque el  proyecto de  presupuesto  este congruente con  las  pollticas  ptlblicas

vigentes,  y  en  la  primera  semana  del  mes  de  octubre  de  cada  afro  lo  someta  a

consideraci6n  del  Concejo  Municipal,  de  conformidad  a  lo  establecido  en  el  articulo

131  del C6digo  Municipal.

•      Asesorar  al  Alcalde,  Concejo  Municipal  y  comisiones  en  materia  de  administraci6n

financiera.

•      Proponer las  modificaciones  presupuestarias,  que  conforme  el  C6digo  Municipal  le

corresponde aprobar al Concejo Municipal.

•      Emitir informes peri6dicos al concejo Municipal para la toma de decisiones.

•      Revisar el Balance General y Estado de Resultados.

•      Realizar cuadre mensual de caja fiscal, contabilidad, bancos y presupuesto.

•     Rendir cuentas ante la contraloria General de cuentas mensualmente.



•     Efectuarel cierre contable y liquidaranualmente el presupuesto de ingresos y egresos

del  municipio.

•     Realizar  otras  actividades  inherentes  a  su  cargo,  que  le  fueran  asignadas  por  el

Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria  del

municipio,  indigena y no  indfgena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Tltulo  universitario de contador publico y Auditor o Administraci6n de Empresas.
•      Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•     Conocimiento general en finanzas ptlblicas.
•     Conocimiento de implementaci6n de estrategias que mejoren las finanzas municipales.
•     Conocimiento    del    C6digo    Municipal,     Ley    Organica    del    Presupuesto,     Ley    de

Contrataciones del Estado,  Ley de Contralorla General de Cuentas y su Reglamento.

•     Conocimiento de Ley de probidad
•     Conocimiento del  plan de prestaciones del Empleado Municipal.
•     Conocimiento de la  Ley de servicio Municipal, C6digo de Trabajo.
•     Conocimiento de Ley General de Descentralizaci6n,  Ley de los concejos de desarrollo.
•     Conocimientos de otras leyes y reglamentos relacionados con el trabajo.

EXPERIENCIA LAB0RAL

•     3 aftos en puestos contables, financieros y presupuestarios.



HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Faciljdad de comunicaci6n verbal y escrita.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•      Habilidad  deanalisis.
•      Habilidad numerica.
•     Buena redacci6n.
•     Manejode personal.
•      Creatividad.
•     Ordenado.
•     Capacidad de negociaci6n.
•     Trabajoenequipo.
•     Actitud  positiva.
•     Tacto y discreci6n.
•      Criterio propio.
•     Valores morales y6ticos.
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MANUAL         DE         PUESTOS         Y C6digo        de        Documento:
FUNcloNES DELA DAFIM02
lvIUNICIPALIDAD                                        DE Fecha de elaboraci6n:  Marzo2024
GUAZACAPAN, SANTA ROSA

DIRECCION    DE   ADM NISTRACION Fecha de Revisl6n:

ffl-E FINANCIERA  INTEGRAL  MUNICIPAL

TESORERO Pr6xima Revisi6n:Enero,2025

lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Tesorero

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral  MunicIpal

INMEDIATO SUPERIOR Director Administrativo  Financiero  lntegrado
Municipal

SUBALTERNOS Notificadora     de    Arbitrios     Municipales    y
Cajero General

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el   puesto   que   se   encarga   de   diseftar,   controlar  y   actualizar  los   procesos   para   la

recaudaci6n, dep6sito y custodia de los fondos y valores municipales,  asi como la ejecuci6n de

los pagos que de conformidad con la ley proceda a hacer

PROP6SITO

Recaudar  y  administrar  los  ingresos  y  egresos  municipales,  con  base  en  las  normas  y

disposiciones legales aplicables.

RELACIONES DE TRABAJ0

lnternas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde  Municipal

•      Director Administrativo Financiero lntegrado Municipal

•     Encargado de presupuesto
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•     Encargado decompras

•     Auxiliardecompras

•     EncargadodeAlmac6n

•     Auxiliares deAlmac6n

•     Encargado de control y Resguardo

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municjpales

•      Cobradores Municipales

•     Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadodelusl

•      Encargado de lnventarios

•     Capacitadorde sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•      Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•      lnstituciones ptlblicas y privadas
•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Es responsable del mejoramiento de los ingresos municipales.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c,   Porsupervlsi6n:

•      Es responsable de supervisar al personal a su cargo.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.
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e.   Porvalores:

•     Es responsable de administrar la deuda municipal reaHzando el registro de los pfestamos

y/o  donaciones  vigentes,  realizando  ampliaciones  de  presupuesto,  tanto  en  ingresos
coma  en  egresos,  realizando  la  programaci6n de  la  recepci6n de  los desembolsos,  asi
coma las amortizaciones.

FUNcloNES

•      Administrar la gesti6n financiera del  registro de la ejecuci6n,  de conformidad con

el  sistema financiero y los lineamientos emitidos  por la  Direcci6n de Contabilidad

del estado del  Minjsterio de Finanzas Ptlblicas.

•      Dirigir,  coordinar y controlar las labores de registro,  validaci6n y aprobaci6n en el

sistema la ejecuci6n presupuestaria de gastos e ingresos.

•      Dirigir,  controlar y coordinar las labores de registro,  validaci6n y aprobaci6n en el

sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario.

•     Efectuar  los  analisis  necesarios  sobre  los  estados  financieros  y  producir  los

jnformes para la toma de decisiones del Concejo Municipal y Contralorfa General

de Cuentas.

•     Administrar el  sistema  contable,  que  permita  conocer en  tiempo  real  la  gesti6n

presupuestaria,   de   caja   y   patrimonial,   asi   como   lo§   resultados   operativos,

econ6micos y financjeros de la Municipalidad.

•      Realizar  todos  los   pagos   de  obligaciones  financieras  que  haya   contrafdo   la

Municipalidad,      siempre      que      cuente      con      asignaci6n      y     disponibilidad

presupuestaria,    verificando    previamente    su    legalidad    y    la    existencia    de

documentos de soporte.

•      Liquidar las obras ejecutadas por contrato.

•      Establecer  normas  para  el  manejo  y  control  de  los  fondos  Rotativos  y/o  Cajas
Chicas.

•      Realizarpagosdel  lGSS.

•      Realizar pago del plan de prestaciones del Empleado Municipal.

•      Realizar el acreditamiento electr6nico de pago de planillas.

•      Velar porel control y manejo de las cuentas bancarias de la  Munjcipalidad.

•     Realizar apertura de cuentas bancarias cuando sea necesario.

•     Ordenar y preparartoda la documentaci6n que debera ser rendida a la contraloria

General de Cuentas para su fiscalizaci6n de conformidad con la Ley.
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•     Custodiar los formularios autorizados por la contraloria General de cuentas.

•      Custodiar las claves del sistema bancario de las cuentas bancarias municipales.

•      Realizar  los  pagos  fiscales  a  la  Superintendencia  de  Administraci6n  Tributaria
SAT.

•     Velar que los dep6sitos sean acreditados de manera intacta a la cuenta dnica de

la  Municipalidad.

•     Verificar  el  control  y  cuadre      de      las      cuentas  escriturales  del  sistema  de

Contabilidad  lntegrada de Gobiernos Locales SICOIN GL.

•      Realizar mensualmente ytrimestralmente la informaci6n financiera necesaria para

su  revisi6n y analisjs por parte del Director de la  DAFIM y su  posterior traslado al

Alcalde,  quien debe rendir cuentas a la Corporaci6n  Municipal.

•      Elaborar juntamente  con  el  encargado  de  presupuesto,  la  programaci6n  de  la

ejecuci6n del presupuesto y programar el flujo de fondos de la  Municipalidad.

•      Realizar otras actividades  inherentes a su cargo,  que le fueran  asignadas  por el

jefe inmediato, Alcalde Municipal o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca  de  origen.  Preferentemente origjnario  u originaria del

municipio,  indlgena y no  indigena.

Estar en el goce de sus derechos pollticos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Trtulo   universitario  de  Contaduria   Ptiblica  y  Auditoria,  Administraci6n  de   Empresas,

Economista o carrera afin al puesto.

•      Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Wndows e Internet.
•     Conocimientos en aspectos contables y de auditoria.
•      Conocimiento del c6digo Municipal.
•     Conocimiento del c6digo civil.
•     Conocimiento de la Ley organica del presupuesto.
•     Conocjmiento de la Ley organica de la contraloria General de cuentas.
•     Conocimiento en finanzas publicas



EXPERIENCIA LABORAL

•     2 anos en area contable y financiera en administraci6n  publica municipal.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•      Tomadedecisiones.
•      Trabajoenequipo.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•       Tactoydjscreci6n.
•       Habilidaddeanalisis.
•       Habilidad numerica.
•       Criteriopropio.
•      Capacidad para implementar estrategias que mejoren las finanzas.
•       Capacidad de planificar.
•      Capacidad de negociaci6n.
•       Eticaymoral.

®
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MANUAL          DE          PUESTOS         YFUNCI0NESDELAlvIUNICIPALIDADDEGUAZACAPAN,SANTAROSADIRECCINDEADMINISTRACINFINANCIERAINTEGRALMUNICIPALNOTIFICADORADEARBITRIOS C6digo        de        Documento:DAFIM03Fechadeelaboraci6n:Marzo2024

Fecha de Revision:

Pr6xjma Revisi6n:Enero,2025
MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL PuESTO

TITUL0 DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVA
Notificadora de Arbitrios Municipales

Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral MunicipalDirectorAdministrativo  Financiero  lntegradoMunicipal

lNMEDIATO SUPERIOR

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto  que  se  encarga  de  apoyo  a  gestiones  y  cobros  de  impuestos  para  gastos
pablicos, trabaja bajo un plan informando de sus actividades.

PROPOSIT0

Velar por que se cumplan  las  gestiones de  liquidez  por prestaci6n  o  mantenimiento de  un
servicio pdbljco,  individualizado por los contribuyentes.

RELACIONES DE TRABAJO

lntemas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde  Municipal

•      Director Administrativo Financiero lntegrado Municipal

•     Encargado de presupuesto

•     Encargado de compras



Extemas:

•     Auxiliardecompras

•     EncargadodeAlmac6n

•      Auxiliares deAlmacen

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municipales

•      Cobradores Municipales

•     Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadodelusl

•     Encargado de lnventarios

•     Capacitadorde sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•     Otros Trabajadores Municipales

•     VecinosenGeneral

•        Ninguna.

AUTORIDAD

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequlpo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por ]nformaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.
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FUNCIONES

•     Elaborar  y  mantener  actualizado  el  registro  de  contribuyentes  y  usuarios  de
servicios,   en  coordinaci6n  con  el  catastro  municipal  y  los  encargados  de  los
servicios pdblicos y municipales.

•     Realizar la actualizaci6n de contribuyentes, comunicar o hacer saber a las partes

y demas personas interesadas,  las resoluciones, oficios o actuaciones;  asl como

las demas diligencias que se les ordene de conformidad con la Ley.

•     Velar  porque  las  notificaciones  por  parfe  de  la  DAFIM,  y  oficina  de  cobros  se

realicen    cumpliendo    con    todos    los    requisitos    y   formalidades    pertinentes

contemplados en Ley.

•      Preparar las  cedulas  de  notificaci6n  y  practica  las  notificaciones  en  los  lugares

sefialados  para  el  efecto;  asentando  las  razones  que  se  ameriten,  a  tiendas,

comercios arrendantes de locales municipales, etc.

•      Practicar las notificaciones en el horario de labores y dias habiles. Y tener un libro

de conocimientos, en el cual se consignen las fechas que reciben las resoluciones

a notificar; y la fecha de entrega de las cedulas de notificaci6n.

•     lngresar datos de todos los contribuyentes a base de datos en sistema respectivo.

•     Operar los avisos de traspasos y nuevos contribuyentes de locales municipales.

•     Operar las clausulas y aperturas de negocios en el Hbro de registro y en el sistema

respectivo.

•      Notificar requerimientos de pago a los negocios.

•     Notificara negocios nuevos para que se inscriban.

•     Realizar otras actividades inherentes a su cargo que le sean asignadas por eljefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQulsITOS  DE FORIVIAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca  de origen.  Preferentemente originario u  originaria  del

municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos pollticos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.



•     Profesjonal de educaci6n media, prefen.blemente estudiante universitario de carrera afln
al puesto.

CONOCIMIENTOS

®

Manejo de Office, Windows e Internet.
Conocimientos de cobros municipales.
Conocimiento de Arbjtrios.

EXPERIENCIA LABORAL

•       1  afiosen puestossimilares.

HABILIDADES a DESTREZAS

•     Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•      Habilidad num6rica.
•      Habilidad de analisis.
•     Proactiva.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•     Tactoydiscreci6n.
•     Amabilidad.
•      Eticaymoral.
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®
IDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
Cajero General

UNIDAD ADIvllNISTRATIVA Direcci6n      de      Administraci6n      FinancieraIntegralMunicipal

INMEDIATO SUPERIOR Director  Adminjstrativo  Financiero  lntegradoMunicipal

SUBALTERNOS
Receptores y Cobradores Municipales

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el  puesto que se encarga  de  la administraci6n y control de cajas  receptoras,  entrega de
fomas autorizadas por la Contralorla General de Cuentas para la recepci6n de ingresos, recibir
la rendici6n de cuentas por receptores y cobradores municipales.

PROP6slTo

Recibir, entregar y custodiar dinero en efectivo,  cheques y demas documentos de valor con
elfindelograrlarecaudaci6ndeingresosmunicipalesycancelaci6ndepagosquecorrespondan
a traves de caja, conforme al rubro

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde Municipal

•      Director Administrativo Financiero lntegrado Municipal



Externas:

•     Encargado de presupuesto

•     Encargadodecompras

•     Auxiliarde compras

•     EncargadodeAlmac6n

•     Auxiliares de Almacen

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•      Receptores Municipales

•      Cobradores Municipales

•     Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadodelusl

•      Encargado de lnventarios

•     Capacitadorde sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•     Otros Trabajadores Municjpales

•      lnstituciones pdblicas y privadas
•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decislones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervis[6n:

•     Es responsable de supervisar que los receptores y cobradores cumplan con sus

actividades asignadas.

d.   Por informaci6n confidencial:



Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•     Es  responsable  de  dinero  en  efectjvo,  cheques y demas  documentos  con  valor

que ingresen o egresen.

®

®

FUNcloNES

•     Abrir caja general SIAF.

•      Entregarcorrelativo de 7-B a auxiliarde cajero.

•      Recibir comprobantes 31-B de auxiliares de cobros.

•     Recepci6n y cuadre de cajero receptor

•      Realizarrendici6n de cuadre recibos 7-B, 31-B I  Realizar cierre diario de caja.

•      Depositar en bancos de recaudaci6n diaria.

•      Elaborar reporte mensual de ingresos en tesoreria.

•      Recibir la rendici6n de cuentas del Receptorycobrador, pormedio del reporte de

transacciones,  haciendo el cieITe diario.

•      Cuadrarel efectivo recibido diariamente y trasladarlos al director de la DAFIM para

su dep6sito en la cuenta.

•      Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario

los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

•     Trasladar al  area  de  contabilidad  la  documentaci6n  de  soporte  de  los  ingresos

percibidos, que permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

•      Llevar el control de recibos y facturas cuando realicen venta de bienes y servicios,

autorizados por las dependencias de fiscalizaci6n y de recaudaci6n.

•     Entregar todas  las  maftanas  el  recurso  econ6mico  necesario  para  atender  las

operaciones de efectivo con la poblaci6n que se aboque a las cajas receptoras.

•     Hacer cortes de caja al finalizar la jornada de trabajo,  garantizando el cuadre de

los documentos con la cantidad recaudada.

•     Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe

inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.



PERFIL REQUERIDO

REQulsITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u originaria del

municipio,  indigena y no indigena.

®

0

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
"tulo  de  Perito  Contador,  preferentemente  con  estudios  en  Contaduria  Ptiblica  y

Auditoria, Administraci6n de Empresas, Economista o carrera afin al puesto.

•     Colegiado activo cuando aplique

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e lnternet.
•     Conocimiento en cobros de arbitrios.
•     Conocimientos en contabilidad general.
•     Conocimientos en registradoras.
•     Conocimiento en procedimientos de caja.
•      Conocimjento del sistema SICOIN  GL.

EXPERIENCIA LABORAL

•     2 afros en puesto de cajero,  receptoro puesto similar`

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•      Habilidad  num6rica.
•      Habilidad deanalisis.
•     Tacto y discreci6n.
•      Amabilidad.
•      Eticaymoral.
•     Honesto.
•      Criterio propio.
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IDENTIFICAC16N DEL PuESTO

TiTULO DEL PUESTO
Receptor Municipal

UNIDAD ADIvllNISTRATIVA Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral MunicipalCajeroGeneral

lNMEDIATO SUPERIOR

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto que se encarga de la recepci6n de ingresos de acuerdo a las disposiciones

legales vigentes sobre el cobro por la prestaci6n de servicios publicos.

PROP6SITO

Efectuar cobros de impuesto, arbitrios, tasas, contribuciones y otros ingresos a los usuarios.

RELAcloNES DE TRABAJO

Internas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde Municipal

•     Encargado de presupuesto

•     Encargadodecompras

•     Auxiliardecompras



®

®

•     Encargado deAlmac6n

•     Auxmares deAlmac6n

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     Cajero General

•     Cobradores Municipales

•     Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadodelusl

•      Encargado de lnventarios

•     Capacitadorde sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•        Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y blenes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por lnformaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•     Es responsable del manejo de ingresos de fondos por la prestacj6n de servicios.



FUNCIONES

Recibir   pago   por   arbitrios,   tasas   municipales,   impuestos,   contribucjones   y
donaciones.

Realizar diariamente el corte de caja.

Llevar el control de tarjetas auxiliares de arbitrios.

Llevar  el  control  de  kardex  de  los  servicios  municipales  en  la  oficina  de  agua

potable y alcantarillado.

Realizar jnforme de ingresos segtin el origen.

•     Administrar y controlar la caja receptora.

•      Extender  a  los  contribuyentes  y  usuarios  de  servicios,  los  recibos  y/o  facturas

correspondientes autorizadas y seflalados  por la contraloria General de cuentas

y demas entidades, por las sumas que de ellas se perciba.
•      Percjbir los diferentes ingresos de la municipalidad en concepto de arbitrios, tasas,

contribuciones por mejoras, aportes y otros.

•     Mantener actualizados los cobros en el sistema.

•     Atendercon prontjtud y esmero a todos los usuarios que realizan un pago.

•     Realizar notas de debito en estados de cuenta.

•     Realizar notas de cfedito en estados de cuenta (exoneraciones autorizadas par el

Alcalde, Concejo Municipal, Coordinador de la Oficina y por errores en el sistema).

•      Trasladar a la  DAFIM  para que por su medio se remita el area de contabilidad,  la

documentaci6n de soporte de los ingresos percibidos.

•     Llevar control de los recibos y/o facturas legalizadas que se le nan entregado para

fines de recaudaci6n.

•     Realizar otras actjvidades inherentes a su cargo, que le sean asignadas por el jefe

inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u originaria del

municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Titulo de perito contador.

•     Actitud  positiva



CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•     Conocimiento en cobros de arbitrios.
•     Conocimientos en contabilidad general.
•     Conocjmientos en registradoras.
•     Conocimiento en procedimientos de caja.
•      Conocimiento del sistema SICOIN GL.

®
EXPERIENCIA LABORAL

•       1  aftosen puestosdereceptoro similar

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•      Habilidad num6rica.
•      Amabilidad
•     Buenas relaciones interpersonales.
•     Tolerante.
•     Respetuoso.
•     Tacto ydiscreci6n.
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® lDENTIFICACION  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
Cobrador Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral  Municipal

lNMEDIAT0 SUPERIOR Cajero General

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto  que  se  encarga  de  realizar  cobros  de  arbjtrios  y  tasas,  rentas  y  manejo  de
talonarios de recibos de cobro.

PROPOSIT0

Efectuar los cobras de los distintos rubros municipales extra oficina.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde Municipal

•     Encargado de presupuesto

•     Encargadodecompras

•     Auxiliardecompras

•     EncargadodeAlmac6n



®

•     Auxiliares deAlmacen

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municipales

•      Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadodelusl

•     Encargado de lnventarios

•     Capacitadorde sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•     Otros Trabajadores Municipales

Extel.nas:

•     Pilotos de autobuses urbanos y extraurbanos.
•     Vecinosen General

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•      Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsuperv[si6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalore§:

•     Es responsable del manejo de ingresos de fondos por cobros en la localidad par

prestaci6n de servicios.



FUNCIONES

•     Hacer el  cobro de las tasas y arbitrios municipales que corresponda a  los buses

que a diario ingresan  al municipio de Agua Blanca,  Jutiapa.

•      Reportar al  alcalde  municipal todas  aquellas  actividades que  puedan  ocasionar

problemas en su area de trabajo.

•     Tener un estricto control de los comprobantes de pago o recibo 7 b u otros que le

sean conferidos.

•     Atenderde manera amable, cort6s,  pronta y agil a los vecinos en general.

•      Utilizar talonarios autorizados.

•      Llevar el control correlativo de los talonarios.

•      Elaborar y mantener actualizado el registro de los ingresos recaudados.

•      ldentificar   nuevos   contribuyentes   e   informar   al   Tesorero   para   los   efectos

correspondientes.

•      Entrega de reporte diario.

•     Apoyarcon dep6sitos.

•      Rendir informes de cumplimiento derivado de sus funciones.

•     Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u originaria del

municipio,  indigena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Titulo a  nivel medio.

CONOCIMIENTOS

•     Conocimiento de cobros de arbitrios municipales.
•     Conocimiento en elaboraci6n de recibos.



EXPERIENCIA LABORAL

•       1  afiosen  puestossimilares.

®

®

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal yescrita.
•       Habilidad num6rica.
•      Trabajoenequipo.
.        Disciplina.
•       Amabilidad.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•      Valoreseticosymorales.
•       Proactivo.
•       Cortesia.
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IDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADIvllNISTRATIVA
Encargado de Presupuesto

Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral MunicipalDirectorAdministrativo  Financiero  lntegradoMunicipal

lNMEDIATO SUPERIOR

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

®

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto  que  se  encarga  de  ejecutar  el  presupuesto  de  ingresos  y  egresos,  operar
transferencias   del   sector   publico   y   privado,   proponer   modificaciones   presupuestarias   y   lo
concerniente al presupuesto.

PROP6SITO

Velar por la  correcta  aplicaci6n  de  los  renglones  de  gastos  en  las  liquidaciones  del  fondo
rotativo para lograr una mejor ejecuci6n presupuestaria.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde  Municipal

•     Encargadodecompras

•     Auxiliardecompras



®

Externas:

•     EncargadodeAlmacen

•     Auxiliares deAlmacen

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municipales

•      Cobradores Municipales

•      Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     EncargadodelusI

•     Encargado de lnventarios

•     Capacitadorde sistemas SICOIN GL y otros sjstemas

•     Otros Trabajadores Munjcipales

•     Contralorla General de cuentas
•     Otras instituciones publicas y privadas

AUTORIDAD

•       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•     Es responsable de llevar los registros y controles correspondientes, debidamente

actualizados.

b.   Porequipo y bienes:

•      Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c,   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:



®

®

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

.      Ninguna.

FUNCIONES

•      Diseftar  mantener  y  actualizar  los  reglamentos,   instructivos  y  procedimientos

internos,   que   permitan   mejorar   la   tecnica   presupuestaria   en   las   fases   de

formulaci6n,  programaci6n y ejecuci6n,  evaluaci6n  y liquidaci6n del  presupuesto

municipal.

Establecer  los  montos  de  inversi6n  para  aplicar  la  tasa  previa  a  la  emisi6n  de

licencia de construcci6n minima, formal, proyectos mayores y urbanizaciones.

Evaluar el grado de aplicaci6n de las normas sistemas y procedimientos para  la

elaboraci6n  del  anteproyecto  del  presupuesto  y  su  ejecuci6n  el  procesamiento

contable de la ejecuci6n de los pagos y las coherencias de la calidad y reportes

del sistema integrado administraci6n financiera municipal

•     participar en la elaboraci6n de la polltica presupuestaria, asi como de formulaci6n

de la polltica financiera, que se proponga AFIM  a las autoridades municipales.

•     Elaborar   las   propuestas   de   niveles   de   gastos   de   acuerdo   con   la   politica

presupuestaria especifica aprobada por la municipalidad encargado de operaci6n

del software aprobado par las entidades rectoras de la administraci6n financiera

municipal Siafitomuni,  staf muni,  Sicojn web sicoin GL etc.

•      Elaborar estados financieros municipales.

•      Llevar la operaci6n y control de los libros de los aportes del gobierno central.

•      Llevarel control de egresos por rengl6n manual tarjetas, o electr6nicamente Excel,

siafito muni siaf muni,  sicoin Gl etc.

•     Aprobar gestiones presupuestarias de egresos en el sistema.

•     Apoyaren la elaboraci6n de ingresos y egresos de la instituci6n.

•      Revision de planillas.

•      Realizar transferencias,  ampljaciones,  modificaciones  al  presupuesto  y  ajustes

entre cuentas.

•      Elaboraci6n de planillas de sueldos mensuales.

•      Preparar informaci6n de la liquidaci6n del presupuesto ejecutado del aho anterior.

•      Realizar la apertura del presupuesto aprobado.



Realizar el cierre presupuestario a cada fin de afro.

Preparar  la  informaci6n  de  rendiciones  mensuales  del  presupuesto  para  ser

remitido a la contralorl'a.

Prepararinformaci6nderendici6ncuatrimestraldelpresupuestoparaserremitido

a instituciones de gobjemo.

Elaborar   las   propuestas   de   niveles   de   gastos,    de   acuerdo   a   la   politica

presupuestaria especifica aprobada por la Municipalidad.

®

•      Realizar otras actividades inherentes a su cargo,  que le fueran asignadas  par el

jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE FORMACION

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria del

municipjo,  indigena y no indfgena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

Carencia de antecedentes penales y policiacos.
TltuloanivelmediodePeritoContadoroPeritoenAdministraci6ndeEmpresas.
Preferiblemente   con   estudios   universitarios   en   Contaduria   Publica   y   Auditoria   o

Administraci6n de Empresas.

CONOCIMIENTOS

Manejo de Office, Windows e lntemet.
Conocimientos sobre organizaci6n municipal.
Conocimiento del C6digo Municipal.
ConocimientodelaLeyOrganicadelaContralorlaGeneraldeCuentasysuReglamento.
Conocimientos en aspectos contables y de auditoria.
Conocimiento en Finanzas, contabilidad y estadistica.
Manejo  del  Sistema   lntegrado  de  Administraci6n   Financiera  o  Sistemas  Financieros
Contables Municipales.

EXPERIENCIA LAB0RAL

•       3 anos en presupuestos de la administraci6n publica municipal.



HABILIDADES 0 DESTREZAS

Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.
Buenas relaciones jnterpersonales.
Habjlidad de analisis.
Trabajo bajo presi6n.
Logro de metas.
Planeacj6n,  organizaci6n y control.
Habilidad numerica.
Tacto y discreci6n.
Criterio propio.
Valores morales y 6ticos.



®

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto  que  se  encarga  de  realizar  los  procesos  y  actividades  relacionadas  con  las
compras y contrataciones que ejecute la Municipalidad.

PROP6SITO

Adquirir  bienes,  materiales,  suministros  y  servicios  que  requiera  la  municipalidad  para  su
administraci6n y funcionamiento.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde  Municipal

•     Encargado de presupue§to

•     Auxiliardecompras

•     Encargado deAlmacen



•     Auxiliares deAlmacen

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municipales

•      Cobradores Municipales

•      Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadode lusl

•     Encargado de lnventarios

•     Capacitadorde sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•      Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     Proveedores
•      lnstituciones publicas y privadas.

AUTORIDAD

•       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a. Por toma de declsiones:

•     Es responsable de aplicar la Ley de compras, Contrataciones y su Reglamento,
b.    Porequipo y bienes:

•     Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su

cargo, debe velar porque los mismos se utiljcen adecuadamente.

c.    Porsupervisi6n:
•     Es responsable de supervisar al personal bajo su cargo.

d.    Par informaci6n confldencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.



a.    Porvalores:

•     Es responsable del presupuesto que le asignen para realizar las compras.

FUNCIONES

•     Adquirir bienes,  materiales, suminjstros y servicjos que requiera la municipalidad

para su administraci6n y funcionamiento.

•     Velar par ser el  tlnico encargado que podra efectuar compras,  salvo que exjsta

autorizaci6n  de  autoridad  superior,  pero  en  este  caso  debe  informarsele  que

persona designada.

Presentar  a  su jefe  inmediato  superior  una  planificaci6n,  semanal,  mensual  y

anua'.

Recibir todas  las  solicitudes  de  las  djferentes  areas  de  la  Municipalidad  sabre

materiales,insumos,mobiliario,equipoydemasbienesquesenecesitenparasu

buen funcionamiento.

•     Coordinar el ciclo de compra y distribuci6n de materiales, suministros, activos de

la  Municipalidad.

•     Administrar las compras de materiales, suministros, y activos ingresados a bodega

para  su  distribuci6n  de  acuerdo  a  los  pedidos  de  las  diferentes  dependencias

municipales.

•      Publicar en el  portal  de Guatecompras  los diferentes eventos de  compras de  la

Municipalidad.

•      Negociarcon proveedores, precios, condiciones de pago, tiempo, Iugarde entrega

y   calidad    de   suministros,    materiales   y   activos    requeridos   por   todas    las

dependencias municipales.

•     DesarroHar nuevos proveedores en busca de mejores condiciones de compra para

los requerimjentos de la Municipalidad.

•     Mantener catalogo  actualizado  de  productos  y proveedores,  que  aporten  bases

de evaluaci6n y negociaci6n con los proveedores.

•      Revisar   requjsiciones   extraordinarias   de   materiales,    suministros   y   activos

enviados por las dependencias requirentes.

•      Verificar la precision de la solicitud y la existencia de los mismos en  la bodega de

la  Municipalidad.



•      Ejecutar las diferentes compras directas por cotizaciones o licitaciones solicitadas

y autorizadas por las diferentes dependencias de la municjpalidad.

•     Preparar y presentar para autorizaci6n el presupuesto anual para las compras.

•      Realizar   los   procedimientos   legales   para   realizar   las   compras   con   previa

autorizaci6n.  E  Elaborar actas de recepci6n y adjudicaci6n de compras directas.

•      Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe

inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u originaria del

municipio,  indigena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
"tulo  de  Perito  Contador,  preferentemente  con  estudios  universitarios  en  Auditorla  o

Administraci6n de Empresas.

CONOCIMIENTOS

Manejo de Office, Windows e Internet.
Conocimiento de la Ley de Compras, Contrataciones y su Reglamento.
Conocimiento Ley de servicio Municipal.
Conocimiento Ley Organica de Contralorla General de Cuentas.
Conocjmiento de Ley de Probidad.
Conocimiento del C6digo  Municipal.

EXPERIENCIA LABORAL

•      2 afios en compras y contrataciones municipales.



HABILIDADES 0 DESTREZAS

•     Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•     Trabajoen equipo.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•      Habilidad deanalisis.
•     Trabajo bajo presi6n.
•     Logrodemetas.
•      Planeaci6n,  organizaci6n y control.
•      Habilidad  numerica.
•     Tacto y discreci6n.
•     criterio propio.
•     Valores morales y 6ticos.

®



0

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el  puesto que se encarga  de auxiliar en todos los  procesos en  la adquisici6n  de  bienes,
materiales,  suministros y servicios que requiera la municipalidad.

PROP6SITO

Coordinar  y  gestionar junto  con  el  encargado  de  compras,  las  cotizaciones  de  bienes  o
servicios requeridos.

RELACIONES DE TRABAJ0

lnternas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde Municipal

•     Encargado de presupuesto

•     Encargado de compras

•      Encargado deAlmacen

•      Auxiliares deAlmac6n

•     Encargado de control y Resguardo



®

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municjpales

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municipales

•      Cobradores Municipales

•     Encargado de contabjlidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadodelusl

•      Encargado de lnventarios

•     Capacitadorde sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•      Otros Trabajadores Municipales

Extemas:

•     Proveedores
•     Entidades pdblicas y privadas

AUTORIDAD

•       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisj6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



®

0

FUNCIONES

•     Coordinar   actividades    con    el    Encargado    de    Compras    lo    relacionado    al

funcionamiento de la  unidad.

•     Archivar y custodiar los expedientes de compras, gastos y soHcitudes de compras.

•      Recibir requerimientos por las diferentes dependencias de la municipaHdad.

•     Atender a los proveedores por las diferentes vias de comunicaci6n.

•      Prestar atenci6n y colaboraci6n a funcionarios de la Municipalidad con relaci6n a

las compras y servicios.

•     Redactardocumentos para el tramite de compras

•      Llenarformularios de comprar.

•      Elaborar solicitudes y ordenes de compras.

•      Desarrollar, ordenar y verificar toda la papeleria.

•     Supervisar los procesos de cotizaci6n publicados en Guatecompras.

•      Cotizar los requerimientos recibidos por las diferentes dependencias municipales.

•     Realizar otras funciones que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria del

municipjo,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos pollticos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Nivel medio perito contador preferentemente con estudios universitarios de carrera afln.

CONOCIMIENTOS

Manejo de Office, Windows e Internet.
Conocimiento de la Ley de Compras, Contrataciones y su Reglamento.
Conocimiento Ley de servicio Municipal.
Conocimiento Ley Organica de Contralorla General de Cuentas.
Conocimiento de Ley de Probidad.
Conocimiento del C6digo  Municipal.



EXPERIENCIA LAB0RAL

•      1  ano en compras y contrataciones municipales.

®
HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal yescrita.
•      Trabajoenequipo.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•        Habilidaddeanalisis.
•       Planeaci6n,  organizaci6n y control.
•       Habilidad num6rica.
•       Tactoydiscreci6n.
•       Criteria propio.
•      Valores morales y eticos.
•       Amabilidad.
.       Simpatfa.



DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

Es el  puesto que se encarga de  la  recepci6n,  entrega  y custodia  de bienes  materiales que
sean  adquiridos  par  la  municipalidad,  para  su  asignaci6n  gradual  a  las  diferentes  unidades
administrativas y operativas.

PROP6SITO

Controlar entradas y salidas de material del almacen vigilando el abastecimiento continuo y
suficiente   de   las   necesidades   para   evitar   retrasos   en   la   ejecuci6n   de   las   actividades
administrativas, operativas y de construcci6n.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde  Municipal

•     Encargado de presupuesto

•     Encargado decompras

•     Auxiliardecompras

®



Externas:

•     Auxiliares deAlmacen

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero.

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municipales

•      Cobradores Municipales

•     Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadode lusl

•      Encargado de lnventarios

•     Capacitador de sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•     Otros Trabajadores Municipales

•     Proveedores
•     CompaFllas de trasporte de envios
•     Vecinosengeneral

AUTORIDAD

•     Para  mantener el  orden y disciplina  en  el  almacen  municipal  y autorizar los  ingresos  y
egresos de materiales, suministros e insumos.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decislones:

•      Ninguno.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.



a.   Porsupervisi6n:

•     Es responsable de supervisar al personal bajo su cargo.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•     Es    responsable    de    resguardar   los    bienes    que   sean    adquiridos    por   la
municjpalidad.

FUNCIONES

•      Dirigir y  supervisar  las  actividades  y  operaciones  en  el  manejo  contable  y fisico  de

suministros,materialeseinsumosqueingresanyegresanalabodega.

•      Mantener el control de la disponibnidad y/o exjstencia de bienes e insumos.

•     Archivar toda documentaci6n de respaldo de todas las operaciones.

•      Llevar  el  control  y  reglstro  en  la  distribuci6n  y  asignaci6n  de  maquinarla,  equipo  y

herramienta.

•      Manejo y control de documentaci6n de recepci6n de materiales en los proyectos y obras

municipales.

•      Elaborar  solicitud  de  compra  y/o  adquisici6n  de  bienes,   insumos  y  materiales  para

disponibilidad en bodega.

•      Elaborar inventario  de  existencia  de  bienes,  insumos  y  herramientas  disponibles  en

bodega.

•     Guardar y custodiar bienes municipales.

•      Despachar diariamente materiales, suministros e insumos de oficjna y otros.

•     Verificar que todos los despachos de bodega sean recibidos por el soncitante.

•     Ordenar y distribuir areas especlficas para cada tipo de bienes,  materiales e insumos

que ingresan a bodega.

•     Atender a proveedores en la recepci6n de bienes, insumos y materiales.

•     Verificar la cantidad y caHdad de los bienes adquiridos que ingresan a bodega.



®

®

•      Mantener  el  orden  y  limpieza  en  las  diferentes  areas  que  ocupan  los  predios  que

corresponden a bodega.

•      lnformar del deterioro de insumos, materiales y/a herramientas.

•      Mantener la disponibilidad de insumos para los servicios y mantenimiento de vehiculos

y maquinaria.

•     Clasificar y evacuar materiales deteriorados.

•     Verificar  la  procedencia  correcta  de  los  materiales  solicjtados  y  adquiridos  por  las

diferentes unidades municipales.

•      Realizar un informe mensual sobre el cumplimiento de susfunciones.

•     Realizar  otras  actividades  inherentes  a  su  cargo,  que  le  sea  asignadas  por  el  jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria  del

municipio,  indfgena y no  indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•      Nivel medio perito contador, preferiblemente con estudios universitarios de carrera afin.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•     Conocimiento del manejo de inventarios.
•      Conocimiento en recepci6n,  control y distribuci6n de suministros y materiales.
•     Conocimiento de seguridad y salud ocupacional.

EXPERIENCIA LAB0RAL

•     2 afiosencargossimilares.



HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•     Trabajoen equipo.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•      Habjlidad  deanalisis.
•      Habilidad numerica.
•      Planeaci6n,  organizaci6n y control.
•     Tactoydiscreci6n.
•      Criterio propio.
•     Valores morales y6ticos.
•      Proactivo.
•      Disciplina.

•     Ordenado.
•      Amabilidad.

.     Simpatia.

I
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MANUAL         DE         PuESTOS         Y C6digo        de        Documento:
FUNCIONES DELA DAFIMll
MUNICIPALIDAD                                       DE Fecha de elaboraci6n.  Marzo

EH,\lF GUAZACAPAN, SANTA ROSA 2024
DIRECCION    DE   ADM INISTRACION Fecha de Revisi6n:
FINANCIERA  INTEGRAL  MUNICIPAL

AUXILIAR  DE ALMACEN Pr6xima Revision:Enero,2025

IDENTIFICACION DEL PuESTO

TiruLO DEL PUESTO
Auxiliar de Almac6n

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral Municipal

lNIVIEDIATO SUPERIOR Encargado de Almacen

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga de auxiliar al encargado del almacen en el control de ingresos y
egreso de materiales, insumos y suministros municipales, asl coma de su custodia.

PROP6SITO

Colaborar con  la  recepci6n  y entrega  de materiales,  suministros,  herramientas y equipos a
las diferentes dependencias de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde Municipal

•     Encargado de presupuesto

•     Encargado de compras

•     Auxiliardecompras

•     EncargadodeAlmacen

•     Encargado de control y Resguardo



•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     CajeroGeneral

•     Receptores Municipales

•     Cobradores Municipales

•      Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadodelusl

•     Encargado de lnventarios

•     Capacitadorde sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•      Otros Trabaj.adores Municjpales

Externas:

•     Proveedores
•     Transporte de encomiendas
•     Vecinosen general

AUTORIDAD

•      Ninguna.

®

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervlsi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     E§  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNCIONES

•     Brindar asistencia al encargado de almacen en todos los procesos de bodega.

•     Verificar bienes fisicos contra informaci6n de soporte.

•      Ordenar, identificar y reportar bienes que ya son identificados como inservibles  I

Realizar trabajo administrativo conjuntamente con el encargado del almac6n.

•      Cubrir las vacaciones del encargado del almacen.

•      Realizar el trabajo  de  inspecci6n  de  bodega  y  realizar los  reportes  que  le  sean

requeridos.

•      Realizar registros diarios de ingreso y egresos de bienes materiales.

•     Despachar materiales, suministros y herramientas a las distintas dependencias de

la  municipalidad.

•      Mantener  el  control  de  la  disponibilidad  y/o  existencja  de  bienes  e  insumos  en
bodega.

•      Llevar el control de la documentaci6n de recepci6n y despacho de materiales.

•     Revisarfacturas que amparan los ingresos a bodega.

•      Realizar otras actividades inherentes a su cargo, que le sean asignadas por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u originaria del

municipio,  jndigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos pollticos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Nivel medio perito contador, preferentemente con estudjos universitarios de carrera affn.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Wndows e Internet.
•     Conocimiento en el manejo de inventarios.
•     Conocimiento de seguridad y salud ocupacional.



EXPERIENCIA LABORAL

•       1  af`oen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•       Trabajoenequipo.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•       Habilidaddeanalisis.
•       Planeaci6n, organizaci6n y control.
•       Tactoydiscreci6n.
•       Criteriopropio.
•      Valores morales y6ticos.
•       Proactivo.
•        Disciplina.

•      Ordenado.
•       Amabilidad.

•       Simpatfa.
•       Habilidad num6rica.
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ENCARGADO      DE      CONTROL      Y Pr6xima Revisi6n:
RESGUARDO Enero, 2025

lDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTOUNIDADADIvllNISTRATIVA
Encargado de Control y Resguardo

Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral  Municipal

INMEDIATO SuPERIOR Encargado de Almacen

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PuESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto que  se encarga  de  resguardar la  maquinaria,  equipo,  suministro  y  materiales
municipales y controlar la identidad en el acceso a los determinados lugares de almacenamiento.

PROP6SITO

Vigilar y proteger el almacenamiento de los bjenes de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde  Municipal

•     Encargado de presupuesto

•     Encargado decompras

•     Auxiliardecompras



•      EncargadodeAlmacen

•      Auxiliares deAlmacen

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municipales

•      Cobradores Municipales

•      Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadodelusl

•     Encargado de lnventarios

•     Capacitadorde sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•      Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     Proveedores
•     Vecjnosengeneral

AUTORIDAD

•       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Njnguna.

b.   Porequipo y bienes:

•      Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Njnguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•     Es responsable de resguardar los bienes municipales.



FUNCIONES

•      Llevar control y asistencia de personal de bodega y personal afin.

•     Velar porel resguardo de todos los bienes de bodega.

•     Verificar bienes fisicos contra informaci6n de soporte.

•      Efectuar control de ingresos y egresos a la bodega municipal.

•      Reportar cualquier anomall'a.

•     Realjzar otras actividades inherentes a su cargo,  que le fueran  asignadas par el

jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria del

municipio,  indfgena y no indlgena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•      Nivelmedio.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•     Conocimiento en el manejo de equipo de vigilancia.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afioen puestos similares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•     Trabajoen equipo.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•     Tacto y discreci6n.
•      Criterio propio.
•     Valores morales y eticos.
•     Proactivo
•      Discip'ina

•     Ordenado
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lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVA
Encargado de Contabilidad

Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral MunicipalDirectorAdministrativo  Financiero  lntegradoMunicipal

lNMEDIAT0 SUPERIOR

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto  que se  encarga  de  generar informaci6n  sistematizada  que facilita  la  toma  de
decisionesoportunas,conlasquesecontribuyeamejorarytransparentarlagesti6nmunicipal.

PROP6SITO

Llevar  el   registro  de  las  operaciones  contables  mediante  la  clasificaci6n,   orden  de  los
ingresos y egresos.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde  Municipal

•     Encargado de presupuesto

•     Encargado de compras

•     Auxiliardecompras



®

•     EncargadodeAlmacen

•     Auxiliares de Almacen

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municipales

•     Cobradores Municipales

•     Encargado de Guatecompras

•     EncargadodelusI

•     Encargado de lnventarios

•     Capacitador de sistemas SICOIN GL y otros sjstemas

•      Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     Entidades pt]blicas y privadas
•     Vecinosengeneral

AUTORIDAD

.      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

.      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•      Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervisi6n:

.      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•     Es   responsable  de  organizar  y  registrar  todos   los   ingresos  y  gastos  de   la
instituci6n.



FUNCIONES

®

®

•     Administrar la gesti6n financiera del registro de la ejecuci6n,  de conformjdad con

el   sistema   financiero   y   a    los   lineamientos   emjtidos   por   la    Direcci6n   de

Contabilidad del Estado del  Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector

de la Contabilidad  lntegrada Gubernamental.

•      Participar en  la formulaci6n de  la  politica financiera,  que elabore la  Direcci6n  de

Administraci6n Financiera  lntegrada Municipal.

•     Aplicar la  metodologia contable y la  periodicidad,  estructura  y caracteristicas de

los estados contables financieros a producir por la  Municjpalidad,  conforme a su

naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informaci6n, de

acuerdo a las normas de Contabilidad lntegrada Gubernamental.

•     Aplicar  el  Plan  de  Cuentas  y  los  clasificadores  contables  establecidos  por  la

Direcci6n   de   Contabilidad   del   Estado,   adecuados   a   la   naturaleza   jurldica,

caracteristicas operatjvas y requerimientos de jnformaci6n de la  Municipalidad.

•      Dirigir,  coordinar y controlar las labores de registro, validaci6n y aprobaci6n en el

sistema la ejecuci6n presupuestaria de gastos e ingresos.

•      Dirigir,  coordinar y controlar las labores de registro, validaci6n y aprobaci6n en el

sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario.

•      Efectuar  los  analisis  necesarios  sobre  los  estados  financieros  y  producir  los

informes para la toma de decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General

de Cuentas.

•     Administrar el  sistema  contable,  que  permita  conocer en  tiempo  real  la  gesti6n

presupuestaria,   de   caja   y   patrimonial,   asi   como   los   resultados   operativo,

econ6mico y financiero de la  Municipalidad.

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

•      Coordinar  el  envfo  mensual  del  reporte  "lnforme  de  rendici6n  de  ingresos  y

egresos" a la Contraloria General de Cuentas.

•      Administrar el archivo de documentaci6n financiera de la Municipalidad.

•      Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.



•      Realizar analisis e interpretaci6n de los reportes y estados financieros para brindar

informaci6n a  nivel gerencial para la toma de decisiones.

•     Velar  por  la  integridad  de  la  informaci6n  financiera  registrada  en  el  sistema,

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

•      Elaborar conciliaci6n  bancaria.

•      Llevarcontrol del inventario municipal de bienes.

•     Realizar otras funciones que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE FORIVIAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria  del

municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Tltulo de Perito Contador o Perito en Administraci6n de Empresas,  preferiblemente con

estudios universitarios de Contaduria Pdblica y Auditoria.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Wndows e Internet.
•     Conocimiento en finanzas pdblicas.
•     Conocimiento en aspectos contables y auditoria.
•     Conocimiento del manejo del sistema  lntegrado de Administraci6n Financiera.
•     Conocimiento del manejo de SICOINGL.
•     Conocimiento de la Ley organica del presupuesto,
•      Conocjmientos de c6digo  Municipal.

EXPERIENCIA LABORAL

•      2 afros en aspectos contables.

®



HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal yescrita.
•     Trabajoen equipo.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•      Habilidad de analisis.
•     Trabajo bajo presi6n.
•     Logrodemetas.
•      Planeacj6n,  organizaci6n y control.
•      Habilidad  num6rica.
•     Tacto y discreci6n.
•      Criterio propio.
•     Valores morales y eticos.
•     Proactivo
.      Disciplina

•     Ordenado
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ENCARGADA DE GUATECOMPRAS Pr6xima Revjsi6n:Enero,2025

IDENTIFICACION  DEL PUESTO

TiTULO DEL PuESTO
Encargada de Guatecompras

UNIDAD ADIvllNISTRATIVA Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral MunicipalDirectorAdminjstrativo   Financiero   Integral

INMEDIATO SUPERIOR

Municipal

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

EselpuestoqueseencargadellevaracaboelprocesodeadquisicionesenlaMunicipalidad
a   traves   del   Sistema   de   lnfomaci6n   de   Contrataciones   y   Adquisiciones   del   Estado   -
Guatecompras.

PROPOSITO

Programar,  organizar,  analizar,  cotizar y verificar las solicitudes de comprar realizadas  por
las diferentes areas de la  Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde  Municipal

•     Encargado de presupuesto

•     Encargadodecompras



®

•     Auxiliardecompras

•     EncargadodeAlmac6n

•     Auxiliares deAlmacen

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municipales

•     Cobradores Municipales

•      Encargado de contabilidad

•     Encargadodelusl

•      Encargado de lnventarios

•     Capacitador de sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     Proveedores
•      Instituciones ptiblicas y privadas

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es responsable del equipo, insumosymaterialesque le sean asignados a su cargo,

debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervlsi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es responsable del adecuado manejo de documentos ydatos a los que tiene acceso

dentro de la  Municipalidad.



e.   Porvalores:

.      Ninguna.

FUNcloNES

®

•     Crear  los  Ntimeros  de  Publicaci6n  Guatecompras  (NPG)  respectivos  para  los

procesos de compras y adqujsiciones de todos  los documentos que se reciben

(facturas).

•     Realizar las gestiones en el sistema de guatecompras de los contratos y procesos

que  requiere  el  sistema  guatecompras  y  cumplir con  lo  que  indique  la  Ley de

Adquisiciones del Estado.

•      Solicitar  informaci6n  requerida  para  la  elaboraci6n  de  bases  de  concursos  en
Guatecompras.

•     Crear bases de un concurso de cotizaci6n y Licitaci6n.

•      Solicitar dictamenes juridicoslt6cnicos de cotizaci6n y licitaci6n.

•      Escanear yfotocopiar papeleria para publicar de eventos de cotizaci6n y licitaci6n

para subir informaci6n al sistema de Guatecompras.

•      Publicar la  informaci6n  al  sistema  como crear producto  por producto  del evento

de cotizaci6n y licitaci6n.

•      Notificar a las juntas de cotizacj6n y licitaci6n la recepci6n de ofertas.

•      Publicar  en  el  sistema  el  acta  de  recepci6n  y  adjudicaci6n  de  modalidad  de

cotizaci6n y licitaci6n.

•      Notificar a la autoridad administrativa para aprobar o improbar las acciones de la

junta Cotizaci6n y Licitaci6n.

•      Enviar  informaci6n  para  la  elaboraci6n  de  contratos,  aprobaci6n  de  bases  a  la

autoridad administrativa superior.

•     Publicar toda la informaci6n que va generando cada evento y/o cada  proyecto a

Guatecompras durante su ejecuci6n.

•     Supervisary entregar papeleria de todos los expedientes de proyectos terminados

y   en   ejecuci6n   por   administraci6n,    por   contrato,    Consejos   de   Desarrollo

(COCODES) o donaciones.

•      Subiral sistema de Guatecompras el plan anual de compras.



•     Hacer entrega  de toda  la  facturaci6n  a  los  encargados  de  presupuesto  para  el

pago a proveedores.

•     Realizar publicaci6n de facturas que se generen de oferta electr6nica,  cotizaci6n

y 'icitaci6n.

•     Tener  el  archivo  actualizado  y  custodiar  los  expedientes  de  oferta  electr6nica,

cotjzaciones y licitaciones de compras varias.

•     Realizar otras actividades inherentes a su cargo, que le sean asignadas por el jefe

inmediato, Alcalde a Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQulsITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u originaria del

municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     TItulo nivel medio perito contador, preferentemente con estudios universitarios de carrera

afln.

CONOcllvllENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•     Conocimiento de la Ley de compras y contrataciones
•     Conocimiento  de  la  Ley de  lmpuestos  Sobre  la  Renata  (I.S.R.)  y del  lmpuesto  al  Valor

Agregado (IVA).

•      Conocimiento del c6digo Municipal.
•     Conocimiento  de   reglamentos,   ordenanzas  y  disposiciones  emitidas  por  el   Concejo

Municipal.

•     Conocimiento    en    el    manejo    del    Sistema    de    lnformaci6n    de    Contrataciones    y

Adquisiciones del Estado Guatecompras.

EXPERIENCIA LABORAL

•      2 afros en el uso y manejo del sistema de lnformaci6n de contrataciones y Adquisiciones

del Estado Guatecompras.



HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•     Trabajoenequipo.
•      Buenas relaciones interpersonales.
•      Habilidad de analisis.
•     Trabajo bajo presi6n.
•     Logrodemetas.
•      Planeaci6n,  organizaci6n y control.
•      Habiljdad  num6rica.
•     Tacto y discreci6n.
•      criterio propio.
•     Valores morales y eticos.
•     Proactivo
•      Disciplina
•     Ordenado
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FINANCIERA  INTEGRAL  MUNICIPAL

ENCARGADA DE  IUSI Pr6xima Revisi6n:Enero,2025

®

®

lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
Encargada de IUsl

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral Municipal

INMEDIATO SUPERIOR Director Administrativo  Financiero  lntegrado
Municipal

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

Es el puesto que se encarga en planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se

realizan para la recaudaci6n y administraci6n del  lmpuesto Unico Sobre lnmuebles.

PROP6SITO

Recaudar y administrar el  lmpuesto Unico Sobre lnmuebles (lusl).

RELACIONES DE TRABAJO

lntemas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde  Municipal

•     Encargado de presupuesto

•     Encargadodecompras

•     Auxiliardecompras

•      EncargadodeAlmac6n



®

®

•     Auxiliares deAlmac6n

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municipales

•     Cobradores Municipales

•      Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargado de lnventarios

•     Capacitador de sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por infomaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•     Es responsable de los cobros de moras y pagos de recibos



®

®

FUNCIONES

•     Velar por la correcta inscripci6n en el sistema de lusl de todos los documentos,

que los interesados notarios o por orden judicial expresa que se presenten en la

oficina a su cargo.

•     Mantener estrecha  relaci6n  con el  Juzgado de Asuntos  Municipales  para evitar

la   mora,   para   su   estricta   observancia,   queda   enterado   de   los   derechos,

obligaciones y prohibiciones estipuladas en la  Ley de Servicio  Publico Municipal

y Reglamento lnterno de Trabajo,  asl como normas de cafacter laboral anexas,

comprometi6ndose  a  mantener en  perfecto  estado  el  6quido  e  implemente  su

trabajo  que  se  le  proporcione  para  el  desempefio  de  sus  funciones,  siendo

responsable   de   su   valor  cuando   quedare   inservibles   por  su   mal   uso   y/o

negligencia o se desaparecen.

•      Hacer durante el trabajo o dentro de la instituci6n, propaganda politica o contraria

a  las instituciones democraticas creadas por la constituci6n,  o ejecutar cualquier

acto que signifique coacci6n de la libertad de conciencia que la misma establece.

•      Revisary refrendarlos documentos que emanen del cobro de lusl.

•     Velarque al contribuyente se le brinde una adecuada y oportuna atenci6n.

•     Asesorar a los contribuyentes, funcionarios,  empleados municipales y ptlblico en

general en materia del  lusl,  control inmobiliario y avaltios.

•      Coordinar acciones con  la Tesoreria Municipal y otras instancias,  a fin de que la

recaudaci6n y administraci6n del impuesto sea mas eficiente.

•      Realizar los informes relacionados con la recaudaci6n.

•      Realizar consultas a diversos registro ptlblicos y privados (Registro General de la

Propiedad, en  relaci6n a materia del IUSI).

•     Realizarotrasfunciones inherentes a su cargo, que le sean asignadas poreljefe

inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•            Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u

originaria del  municipio,  indfgena y no  indigena.



®

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Titulo de Perito Contador, preferentemente con estudios universitarios en

una carrera afln al puesto.

CONOCIIvllENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•     Conocimiento de la Ley de lmpuesto unico sobre lnmuebles.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afioen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•     Trabajoenequipo.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•      Habilidad de analisis.
•      Habilidad numerica.
•     Tacto y discreci6n.
•      Criterio propio.
•     Valores morales y eticos.
•     Proactivo
•      Disciplina
•     Ordenado
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fi ENCARGADO DE INVENTARIOS Pr6xima Revision:Enero,2025

IDENTIFICACION  DEL PuESTO

TiTULO DEL PUESTO Encargado de lnventarios

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n     de     Administraci6n     Financiera
Integral  Municipal

INMEDIATO SUPERIOR Director Administrativo  Financiero  lntegrado
Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PuESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

Es el puesto que se encarga de llevar el control y registro de inventarios de bienes,  muebles
e inmuebles,  asi como del equipo propiedad de la municipalidad.

PROP6SITO

Coordinar    las    labores    de    contabilidad,    registro    y    control    de    bienes    patrimoniales,
monitoreando y supervisando el inventario.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde  Municipal

•     Encargado de presupuesto

•     Encargadodecompras

•     Auxiliardecompras

•     EncargadodeAlmacen



•     Auxiliares de Almacen

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     CajeroGeneral

•      Receptores Municipales

•      Cobradores Municipales

•      Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadode lusI

•     Capacitadorde sistemas SICOIN GL y otros sistemas

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     Entidades publicas y privadas

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y blenes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e,   Porvalores:

•      Ninguna



FUNCIONES

®

®

•      Llevar el registro y control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles,  asf

como equipo de forma fisica y digital.   H  Llevar el registro de bienes fungibles.

•      Llevarel registro del  Libro de lnventarios.

•     Verificar que  los  bienes  asignados  a  cada  empleado  esten  registrados  bajo  su

responsabilidad con su respectiva tarjeta.

•      Hacerel cuadre mensual de la cuenta de inventarios con la contabilidad.

•     Elaborarel libro de actas de arqueos y cortes de caja yfondo rotativo.

•      Colocar c6digo de inventario en cada bien municipal.

•      Elaborar informes t6cnicos finales de los inventarios realizados.

•      Elaborar los estados demostrativos automatizados de los bienes de la instituci6n.

•     Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQulsITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u originaria  del

municipio,  indfgena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos pollticosy civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Titulo  nivel  medio de  Perito Contador a Administraci6n  de Empresas,  preferentemente

con estudios universitarios de carrera afin al puesto.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e lntemet.
•      Conocimiento del manejo de inventario.
•     Conocimientos de Tecnicas de inventario.
•     Leyes,  reglamentos y decretos.



EXPERIENCIA LABORAL

•       2 afros en el area contable y de inventario.

®
HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•     Trabajoen equipo.
•      Buenas relaciones interpersonales.
•      Habilidad deanalisis.
•      Planeaci6n,  organjzaci6n y control.
•      Habilidad num6rica.
•     Tacto y discreci6n.
•      Criteria propio.
•     Valores morales y eticos.
•     Proactivo
•      Disciplina

•     Ordenado
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CAPACITADOR        DE        SISTEMAS Pr6xima Revision:
SICOIN GL Y OTROS SISTEMAS Enero, 2025

®
lDENTIFICAC16N DEL  PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Capacitador de Sistemas SICOIN GL y Otros
Sistemas

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n      de      Administraci6n      Financiera
Integral  Municipal

INMEDIATO SuPERIOR Director  Administrativo  Financiero   lntegrado
Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga de desarrollar e impartir programas de entrenamiento que doten

a  los  empleados  de  las  habilidades  necesarias  para  realizar  su  trabajo  en  los  sistemas  de

SICOIN GL y Otros Sistemas.

PROP6SITO

Fortalecer   la   capacidad,   tanto   individual   como   colectiva,   de   aportar   conocimientos,

habilidades y actitudes,  para el mejor desempefio laboral.

RELACI0NES DE TRABAJO

'ntemas:

•      Concejo Municipal

•      Alcalde  Municipal



e
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•     Encargado de presupuesto

•     Encargadodecompras

•     Auxiliardecompras

•     Encargado de Almacen

•     Auxmares deAlmac6n

•     Encargado de control y Resguardo

•     Tesorero

•      Notificadora de Arbitrios Municipales

•     Cajero General

•      Receptores Municipales

•     Cobradores Municipales

•     Encargado de contabilidad

•     Encargado de Guatecompras

•     Encargadodelusl

•     Encargado de lnventarios

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•      Entidades pLlblicas y privadas

AUTORIDAD

•       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequlpo y bienes:

•      Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•       Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.



e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

®

•      Orientar en el  manejo de  sistemas que se utilizan  en  DAFIM  como SICOIN  GL,

servicios GL,  GUATECOMPRAS.

•     Capacitar a los encargados de presupuesto y contabilidad.

•     Velar por una buena ejecuci6n y administraci6n presupuestaria y la realizaci6n de

la  contabilidad.

•     Velar porque todas  las obligaciones  a  que esta  sujetas la entidad se lleven  con

Optimismo.

•     Presentar los informes y avances mensuales del desenvolvimiento de cada acci6n

en  DAFIM.

•     Realizar  revision   de  expedientes  de  ejecuci6n   presupuestaria  de   ingresos  y
egresos.

•      Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo por eljefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria del

municipio,  indlgena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencja de antecedentes penales y policiacos.
•     "tulo nivel media, preferentemente con estudios universitarios en carrera afl'n al puesto.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Wndows e Internet.
•     Conocimiento en el sjstema SICOIN GL y otros sistemas.
•     Conocimiento en necesidades de personal.



®

EXPERIENCIA LABORAL

•     2 anos en el manejo del sistema SICOIN GL y otros sistemas.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•      Trabajoenequipo.
•      Buenas relaciones interpersonales.
•        Habilidad  deanalisis.
•       Planeaci6n,  organizaci6n y control.
•       Habilidad num6rica.
•      Tactoydiscreci6n.
•       Criterio propjo.
•      Valores morales y 6ticos.
•       Proactivo
•       Discip'ina
•      Ordenado


