


-MUNICIPIOS DEMOCRATICOS-
PROGRANMA DESCENTRALIZACION Y FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

ALA/2000/3061 DTA GUA/B7-310/00/0020

Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia -SCEP- oo

UNION EUROPEA

GUATEMALA “Unién Europea, por la paz y la cohesion social”

St PROHIBE

Subrayar y/o marginer sste libro
e casgo de devolverio subravado
SE COBRARA SU VALOR

FORMACION Y CAPACITACION EN LA
GESTION MUNICIPAL E INTERMUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPAL

Modelo de Reglamento Administrativo de la Unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-

Guatemala, febrero 2008

(PROPIEDAD i Lt i dotiny e s Laniuls D2 GUATEMALA,
| Biblioteca Central

=3
D T



Presentacion

Reglamento administrativo de la Unidad de Administracion Financiera Integrada

MUNICIPA] =AF IM- ..ot 1
TITULO | DiSPOSICIONES GENEIAIES ....c.cvvveiiirieiiiiicie sttt et 1
CAPITULO UNICO DiSpoSiCioNes GENETAlES ........eoveveiieireieiieeeeeeeeeeeeieseeeseesseesnenene. 1
TITULO 1l Organizacion administrativa de 1a AFIM ..o, 2
CAPITULO | De la organizacion administrativa..........cccceoveueieiceeeeceeeeee e, 2
CAPITULO 1l Funciones de 1as areas de AFIM........ceoeeoeeeee oo e eeeeeeeeeeeeseeeesseaveens 4
TITULO NI Coordinacion e 12 AFIM ... ...eee oo ee e eeeeeaeeeeeeeeeeeaeneeesssenaens 8
CAPITULO UNICO De la coordinacién con otras dependencias municipales ................ 8
TITULO IV Disposiciones finales y transitorias ...........ccooviveeeereeeeceeeieeeeeeessese e, 10
CAPITULO Unico disposiciones finales y transitorias .........c.o.oovoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenen, 10



S T ?..-....--.-.-.l-.l ‘vu;u\.lunu’ “a.

S UeCpy
T140)

PRESENTACION

Con la aprobacion del Decreto Numero 12-2002, Codigo Municipal, las municipalidades de la
Republica de Guatemala deben contar con la Unidad de Administracion Financiera Integrada,
Municipal con el objeto de integrar a las mismas en el proceso de administracion y
consolidacion financiera del sector publico.

Por consiguiente las municipalidades debieron incorporar a su estructura administrativa, antes
de finalizar el 2006, una Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal —AFIM-; la
cual es responsable de este proceso y de conformidad con lo establecido en el articulo 97 del
Codigo Municipal.

Por consiguiente, la importancia de la gestion de la AFIM radica en que a través de la misma se
podra lograr, entre otras acciones, las siguientes:

a) Integrar a la municipalidad en el proceso de administracion y consolidacion financiera del
sector publico.

b) Facilitar la desconcentracion de funciones y responsabilidades de la tesoreria municipal.

c) Disefar estrategias de captacion y control de las finanzas del municipio.

d) Simplificar el sistema tributario municipal concentrandolo en los tributos de mayor
importancia, algunos generales (aplicacion obligatoria) y otros potestativos (opcionales),
segln las caracteristicas del municipio y la rentabilidad de la recaudacion.

e) Mejorar el sistema de cobro de los tributos y reformar el normativo de procedimientos de
cobro de la deuda tributaria municipal. Lo anterior conduce a la necesidad de
modernizacion del registro catastral, depuracion y actualizacion de la base de cuentas

corrientes (contribuyentes).
f) Propiciar la sostenibilidad financiera de los servicios mediante la actualizacioén y aplicacion

de las tasas municipales.

Por consiguiente, se hace necesario elaborar instrumentos administrativos que contengan en
forma ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion
y procedimientos utilizados por las dependencias y entidades que conforman el sector publico
municipal en el desempefio de sus actividades; asi como instrucciones o acuerdos que se
considere necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal de cada una de ellas.

En el marco anterior el Programa Municipios Democraticos a través del Componente 6:
Formacion y Capacitacion en la Gestion Municipal e Intermunicipal, presenta el “Modelo de
Reglamento Administrativo de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal -
AFIM-. el cual forma parte de una serie de documentos de apoyo que se consideran de utilidad
para desarrollar las capacidades internas y de gestion de las entidades municipales, de modo
que se favorezca la formulacion, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas y de la

administracion financilera.

De la misma manera, estos instrumentos pretenden contribuir a impulsar y fortalecer formas de

cooperacion intermunicipal, coordinacion y de asociacion para la defensa y promocion de la
autonomia, del desarrollo democratico y de la gestion territorial de la interculturalidad.
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Esta iniciativa se enmarca dentro del objetivo general del PMD de “Contribuir al desarrollo de
los procesos iniciados por el Estado y la sociedad guatemalteca en materia de democratizacion

y convivencia politica en una naciéon pluricultural y multiétnica, principalmente en lo que se
refiere a la organizacion y el funcionamiento de las instituciones, a su reforzamiento y

modernizacion desde una perspectiva de gestidn territorial descentralizada’.

Asimismo, la elaboracion de esta serie de documentos, responde al objetivo especifico de

“Fortalecer las capacidades generales y sectoriales de las instituciones municipales y la gestion
de las politicas publicas del Estado en el territorio, activando y consolidando en ese proceso las
condiciones y los mecanismos que garanticen mejor su relacion democratica con una sociedad

mas articulada y participativa”.

Para el logro de los resultados esperados, el modelo de Reglamento Administrativo de la
Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, debera ser adaptado a
las caracteristicas propias de cada municipio segun sus prioridades, niveles de participacion,
gobernanza, servicios y recursos que administra.

La serie de documentos producidos por el PMD, esta orientada a fortalecer la administracion
financiera, con fundamento en dos aspectos: El legal; el técnico, elaborado por los entes
rectores de la administracion publica y los conceptos tedricos de administracion financiera
publica, dichos documentos se compilaron en el Modulo dos de la manera siguiente:

Tomo 2 Instrumentos Administrativos de la Unidad de Administracion Financiera
Municipal.

Modulo 1 Modelo de Manual de Funciones y Descripcion de Puestos de la AFIM.

Modulo 2 Modelo de Reglamento Administrativo de Administracion Financiera
Integrada Municipal -AFIM-.
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REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL -AFIM-

TITULO | DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Marco legal. La Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-,

se regira en su funcionamiento por las disposiciones de la ley y del presente reglamento, de
conformidad con los articulos 97 y 98 del Cddigo Municipal.

Articulo 2. Nombramiento y Responsable de la AFIM. La AFIM estara a cargo de un director

o directora o jefe o jefa, cuyo nombramiento se hara de conformidad con lo que establece el
Caodigo Municipal.

Articulo 3. Areas de la AFIM. Cada una de las areas de la AFIM indicadas en el articulo 6 de
este Reglamento, estara a cargo de una persona y en caso de que las condiciones financieras

de la municipalidad no lo permitan, una persona podra hacerse cargo de dos o mas areas,
siempre que las mismas sean compatibles.

Articulo 4. Organos y Cargos relativos a la AFIM. Para dar cumplimiento al presente
Reglamento, la municipalidad contara con los organos y cargos ejecutores siguientes:

a) El Concejo Municipal: Dictara las disposiciones y velara por que las normas del presente
Reglamento sean de observancia general por las autoridades, funcionarios o funcionarias y
demas personal municipal, asimismo, le corresponde participar directamente en las
gestiones de la AFIM por medio de las comisiones de finanzas y de probidad.

b) E! Alcalde o Alcaldesa: Como autoridad administrativa superior.

c) El secretario o secretaria municipal: Como asistente ejecutivo o ejecutiva, tanto del Concejo
Municipal como de la alcaldia.

d) El auditor interno o auditora interna: Como responsable de velar por el cumplimiento de las
medidas de control interno, calidad del gasto, etc.

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

f) El encargado o encargada de la Oficina Municipal de Planificacion -OMP-, como funcionario
o funcionaria municipal responsable de la planificacién y ejecucion de los proyectos u obras.

g) El juez o jueza de asuntos municipales como responsable directo de velar por el
cumplimiento del plan de tasas, arbitrios, reglamentos y demas ordenanzas municipales u
otras disposiciones financieras de aplicacion general.
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Articulo 5. Autoridad de la direcciéon de la AFIM. El director o directora, jefe o jefq, de la
AFIM debera ejercer su autoridad a través de la coordinacién, direccién y supervision del

personal bajo su cargo, estando bajo la responsabilidad del Alcalde o Alcaldesa, el
cumplimiento de las medidas disciplinarias.

TiTULO Il ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA AFIM
CAPITULO | DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 6. Areas de la AFIM. La Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal -
AFIM- se conforma con las areas siguientes:

a) Direccion o jefatura
b) Tesoreria

c) Presupuesto
d) Contabilidad

Articulo 7. De las comisiones del concejo municipal y la AFIM. La AFIM sera apoyada por
las comisiones de finanzas y de probidad del concejo municipal.

Articulo 8. Funciones de la comision de finanzas, relacionadas con la AFIM. Son
funciones de la comision de finanzas del Concejo Municipal:

a) Asesorar al Alcalde o Alcaldesa, en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion -

OMP-y la AFIM o tesoreria, cuando no este creada la AFIM, en la elaboracion del proyecto
de presupuesto para cada ejercicio.

b) Dictaminar sobre las solicitudes de modificacion del presupuesto.
c) Ejercer control en la ejecucién del presupuesto de ingresos y egresos de la municipalidad,

evaluarlo trimestral y anualmente, presentando al Concejo Municipal un informe de

resultados de cada evaluacidon que incluya sugerencias para realizar las correcciones que
se consideren necesarias.

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

e) Dictaminar sobre las solicitudes de condonacion o rebajas de multas y recargos por
incumplimiento de obligaciones tributarias o no tributarias.

fy Con el apoyo del auditor interno o auditora interna efectuar corte de caja y arqueo de
valores en la tesoreria municipal, por lo menos cada tres meses.

g) Coordinar con la comision de probidad y el apoyo del auditor interno o auditora interna la
custodia de la hacienda municipal y la fiscalizacion interna de la municipalidad.

h) Ejercer control del cumplimiento de disposiciones legales y financieras vigentes, para

transparentar el uso de los recursos y evitar que la municipalidad sea objeto de sanciones
por la Contraloria General de Cuentas.

) Promover y facilitar la integracion de la comision de auditoria social.
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j) Velar porque la informacion sobre el estado de ingresos y egresos del presupuesto

municipal, esté a disposicion del COMUDE y de los vecinos y vecinas, por intermedio de los
Alcaldes Comunitarios o Alcaldesas Comunitarias o Auxiliares, actualizada trimestralmente.

k) Dictaminar en los asuntos relacionados con el cumplimiento de las funciones de |la Unidad

)

de Administracién Financiera Integrada Municipal -AFIM-.
Dictaminar en todos aquellos asuntos que le encomiende el Acalde o Alcaldesa o |a
Corporacion Municipal y que sean de su competencia.

Articulo 9. Funciones de la comision de probidad, relacionadas con la AFIM. Son
funciones de la comisién de probidad:

a) Velar por que todo el personal municipal cumpla con presentar a la Contraloria General de

b)

j)
K)

1)

Cuentas, la declaracion jurada de todos sus bienes y deudas, de acuerdo con la Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos (Decreto Legislativo
No. 89-2002), estableciendo un sistema adecuado de control.

Dictaminar sobre los expedientes que tengan por objeto la venta, permuta, cesion y otras
negociaciones de bienes municipales, asi como en los expedientes relativos a Ia
adquisicion de bienes o constitucion de derechos reales a favor de la municipalidad.

Emitir opinidon en las solicitudes relacionadas con adiciones y bajas de inventarios.
Establecer procedimientos que conlleven a la prudencia en la administracion de los
recursos municipales.

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

Publicitar acciones y hechos que evidencien la practica de valores éticos que eleven la
confianza publica para generar un efecto multiplicador en las o los vecinos del municipio.
Apovyar a las autoridades municipales en la labor de deteccidon y denuncia de los casos de
corrupcion y en la implementacidon de mecanismos de prevencion.

Procurar que las autoridades y todo el personal municipal, desempefien su cargo con
honestidad y lealtad.

Proponer al Concejo Municipal, la incorporacion de una estructura de carrera administrativa
municipal, para que a su servicio ingresen, asciendan y permanezcan las personas mas
idoneas, mediante la valorizacion de su desempefio en el cargo o empleo en la
municipalidad, a través de un sistema de indicadores de desempefio, calificaciones,
remuneraciones y reconocimientos.

Procurar el fortalecimiento de los procedimientos para determinar la responsabilidad de las
0 los servidores municipales.

Establecer procedimientos administrativos que faciliten las denuncias de actos de
corrupcion cometidos en el servicio y la administracion municipal.

Ejercer, juntamente con la comisidén de finanzas, el control del cumplimiento de
disposiciones legales y financieras vigentes, para garantizar la probidad de las autoridades,
funcionarias o funcionarios y demas personal municipal y evitar que la municipalidad sea
objeto de sanciones por la Contraloria General de Cuentas.

m) Coordinar con la comisiéon de finanzas y, cuando sea el caso, emitir dictamen conjunto en

todos los asuntos de su competencia, encomendados por el Alcalde o Alcaldesa o el
Concejo Municipal.
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CAPITULO Il FUNCIONES DE LAS AREAS DE AFIM

Articulo 10. Funciones de la direccion o jefatura de la AFIM. Son funciones de la Direccion
o Jefatura de la AFIM, relativas a las relaciones con otras dependencias municipales, las

siguientes:

a)

g)
h)
i)

J)
K)

)

Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion -OMP-, la programacion
y formulaciéon del presupuesto, la programacion de la ejecucion presupuestaria y con los
responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda
municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se establecera el sistema
financiero conforme a los lineamientos y metodologias que establezca el Ministerio de
Finanzas Publicas como 6rgano rector del sistema.

Verificar que se registren las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingreso y
del gasto, asi como el seguimiento de la ejecucion fisica;

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

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimienios que emanen de estos.
Dirigir y administrar todo el proceso de recaudacién y liquidacion de impuestos, arbitrios,
tasas y contribuciones establecidos en las leyes.

Elaborar y martener actualizado el registro de usuarios Yy usuarias de servicios Yy
contribuyentes en coordinacion con el catastro municipal.

Informar a la Oficina Municipal de Planificacion -OMP- y a la Oficina de Servicios Publicos
Municipales -OSPM-, sobre los cambios de los objetos y sujetos de la tributacion,
previamente conocido y aprobado por el Concejo Municipal.

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales de la Cuenta
Unica de! Tesoro Municipal y flujos de caja y programacion.

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde.

Coordinar con el INFOM. la ANAM, el proyecto SIAF-SAG, el INAP y otras instancias
gubernamentales o privadas, asi como cooperantes internacionales, los planes de
capacitacion correspondientes para la aplicacion del Codigo Municipal, las leyes conexas,
reformas o ampliaciones al Sistema Integrado de Administracion Financiero Municipal,
actualizacion del sistema de auditoria gubernamental y otros temas relacionados con la
gestion financiera municipal. '

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las operaciones presupuestarias, contables y
financieras de las unidades de presupuesto, contabilidad y tesoreria de la municipalidad y
coordinar con las demas unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la informacion
que debera registrarse en el software aprobado por los entes rectores correspondientes, de
conformidad al sistema financiero y los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas
como 6rgano rector del sistema.

m) Coordinar con los entes rectores de los sistemas de administracion financiera y aplicar las

normas y procedimientos que emanen de estos.

n) Proponer normas complementarias tal como indica el Cédigo Municipal, para que se tenga

mayor efectividad en la Administracion Financiera Integrada Municipal.
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0)

P)

q)

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

Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativa-financiera de las diferentes
dependencias municipales.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de informacion
complementarios y el mantenimiento de los recursos de computacion y de comunicacion.
asi como mantener comunicacidon con las dependencias del Ministerio de Finanzas
Publicas, encargadas del mantenimiento y actualizacion del sistema.

r) Autorizar la apertura de cuentas bancarias para el manejo de fondos rotativos por parte de

S)

t)

u)

las dependencias municipales.

Presentar a la alcaldia las solicitudes de endeudamiento y financiamiento mediante
donaciones, que deben de ser conocidas por el Concejo Municipal.

Presentar a la alcaldia los informes de la gestion fisica y financiera del presupuesto que

coadyuven a la toma de decisiones y de su envio al Organismo Ejecutivo para su

conocimiento y efecto.
Coordinar permanentemente con la Oficina Municipal de Planificacion -OMP- los proyectos
vy planes a largo plazo que impliquen inversiones financieras para su debida autorizacion y

programacion.

Articulo 11. Funciones de la tesoreria. Las funciones de la tesoreria, relativas a la
coordinacion con otras dependencias y puestos de la AFIM, son las siguientes:

a)

j)

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

Participar en la formulacidn de la politica financiera, que elabore la AFIM.

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

Elaborar, juntamente con la unidad de presupuesto la programacion de la ejecucion del
presupuesto y programar el flujo de fondos de la municipalidad. |

Someter a consideracion del director o directora o jefe o jefa de la AFIM, el programa

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

coordinacién con el Juzgado de Asuntos Municipales.

Preparar la informacion sobre la deuda, que la municipalidad debe enviar a la Direccion de
Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo con lo que establece el
articulo 115 del Cédigo Municipal.

Recaudar y registrar los diferentes ingresos que percibe la municipalidad en concepto de

arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros, informando oportunamente a
las dependencias municipales que tienen relacion sobre la eficiencia de la recaudacion,

registro y prestacion del servicio. | o
Trasladar a contabilidad, la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, que

permita realizar las operaciones contables correspondientes. .
Mantenerse en coordinaciéon con la Oficina Municipal de Planificacion -OMP- y a la Oficina

de Servicios Publicos Municipales -OSPM-, a efecto de verificar los cambios de los objetos
y sujetos de la tributacion.
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k) Velar por el cumplimiento de los planes de tasas, arbitrios, reglamentos, ojcr.as ordenanzas y
disposiciones de recaudacién, en coordinacion con las dependencias mummpales. |

) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios o usuarias de
servicios en coordinacion con el catastro municipal, la Oficina Municipal de Planificacion -
OMP- y la Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM-. |

m) Suspender a través de los mecanismos legales la prescripcion de los arbitrios, impuestos y
tasas, en coordinacion con la Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM- vy el
juzgado de asuntos municipales.

n) Proponer en forma técnica al tesorero o tesorera y/o al director o directora de la AFIM, la
exoneracion de multas e intereses como estrategia para la disminucién de la morosidad.

o) Comunicar a la oficina correspondiente, la suspension de los servicios que se encuentren
en mora y la posterior reconexién cuando se halla suscrito convenio de pago o cancelado el
adeudo, sobre la base de una estrategia de cobranza aprobada por el Concejo Municipal y

la normativa vigente.
p) Apoyar al auditor o auditora, en el proceso de confirmacion de saldos de usuarios O

usuarias y contribuyentes.

q) Efectuar la liquidacién de cuentas morosas de usuarios, usuarias o contribuyentes que
cancelaron su adeudo, notificando a las oficinas prestadoras de servicios publicos ©
administrativos asi como las de recaudaciéon de impuestos o arbitrios.

r) Preparar los expedientes de usuarios o usuarias o contribuyentes morosos que no se
presentaron a cancelar su adeudo durante la aplicacion del proceso administrativo de
cobro. Para que a través de la tesoreria o direccion de la AFIM, inicie el proceso de cobro
judicial establecido.

s) Presentar informes periédicos a la tesoreria y/o direccion de la AFIM de las metas de
recaudacion y de la disminucién o situacion de la morosidad.

t) Evaluar la eficiencia y eficacia de las acciones de cobranza administrativa y proponer
nuevas acciones conjuntamente con la direccion de la AFIM.

Articulo 12. Funciones del area de presupuesto. Las funciones del area de presupuesto
relativas a la relacioén con otras dependencias municipales, son las siguientes:

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

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

c) Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacion de la
politica financiera, que proponga la Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal -AFIM- a las autoridades municipales.

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

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

f) Analizar y ajustar conjuntamente con el jefe o jefa de la AFIM, de acuerdo a la politica
presupuestaria, los proyectos de presupuesto enviados por las dependencias municipales.
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g) Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.
h) Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cédigo Municipal

para la formulacién, programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de la municipalidad.
) Elaborar conjuntamente con la Unidad de Tesoreria la programacion de la ejecucion

financiera del presupuesto.
i) Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del jefe o jefa de la AFIM las

solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

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

) Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion periodica
sobre la ejecucion de ingresos.

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

Articulo 13. Funciones del area de contabilidad. Las funciones del area de contabilidad,
relativas a la relacion con otras dependencias, son las siguientes:

a) Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el sistema
financiero y a los lineamientos emitidos por la direccion de contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas como o6rgano rector de la Contabilidad Integrada

Gubernamental.
b) Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Unidad de

Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-.

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

d) Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la direccion de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y

requerimientos de informacién de la municipalidad.
e) Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema la

ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos. |
f) Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema

de las operaciones de origen extrapresupuestario.
g) Efectuar los andlisis necesarios sobre los estados financieros y producir los informes para la

toma de decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General de Cuentas. |
h) Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion
oresupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo, economico Yy

financiero de la municipalidad.

) Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.

i) Coordinar el envio mensual del reporte “Informe de rendicion de ingresos y egresos” a |a
Contraloria General de Cuentas.

k) Administrar el archivo de documentacion financiera de la municipalidad.

) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.
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d) En la verificaciébn de los procedimientos requeridos en la legislacion de la
acuerdo al monto de las compras o contrataciones.

Articulo 21. Funciones del area de almacén. En el cumplimiento de los aspectos siguientes:

a) En el establecimiento de los procedimientos para la recepcion, resguardo y entreqa de los
bienes y suministros de la municipalidad, manteniendo los controles necesarios para

garantizar su correcta disposicion. | o
b) El establecimiento de los criterios que permitan la identificacion y ubicacion adecuada de

todos aquellos bienes que se encomienden para su custodia y control, de manera que se

facilite su localizacion. |
c) El manejo mensual de la documentacion de soporte de la recepcion y entrega de bienes y

Servicios.

TITULO IV DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS
CAPITULO UNICO DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS
Articulo 22. Casos no previstos. Los casos no previstos en el presente reglamento seran
resueltos por el Concejo Municipal, el Alcalde o Alcaldesa, de conformidad con el Caodigo
Municipal, otras leyes relacionadas y de acuerdo a los principios generales del Derecho.
Articulo 23. Modificaciéon del Reglamento. El Concejo Municipal al establecer la necesidad

de modificar o ampliar la organizacion y funcionamiento de la AFIM, emitird el acuerdo
correspondiente, haciéndolo del conocimiento de los responsables de sy aplicacion.

Articulo 24. Vigencia. Este Reglamento entrard en vigor ocho (8) dias después de su
aprobacion.
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ANEXO 1

Modelo de Aprobacion de Reglamento Administrativo de la Unidad Administrativa
Financiera Integrada Municipal

El Honorable Concejo Municipal de - del departamento de

CONSIDERANDO:

Que es obligacion de las autoridades municipales emitir normas y procedimientos internos que
contribuyan a dar mayor consistencia, agilidad y efectividad a la gestion municipal;

CONSIDERANDO:

Que por disposicion del Codigo Municipal, la municipalidad ha incorporado a su estructura
administrativa la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, la que en el

presente reglamento se identificara como AFIM, con el objeto de integrarla al proceso de
administracion y consolidacion financiera del sector publico;

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario que esta unidad cuente con la normativa reglamentaria correspondiente
para operativizar su organizacién, funcionamiento y coordinacién con otras dependencias
municipales de manera eficiente, para la correcta administracion de las finanzas municipales;

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confieren los articulos 34 y 35 del Codigo Municipal

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL -AFiM- DE LA MUNICIPALIDAD
- -, elcual consta de 24 articulos, cuyo texio se tiene a la vista y ha
sido leido en su totalidad en la presente sesion. SEGUNDO: Instruir al Alcalde para que gire
sus instrucciones a efecto de que sean reproducidas las copias necesarias para que cada uno
de los miembros y miembras de las dependencias cuenten con un ejemplar del mismo.
TERCERO: Ordenar el archivo del documento que contiene el Reglamento indicado como
anexo de la presente acta. CUARTO: Certifiquese el presente acuerdo a donde corresponda
para su conocimiento y efectos legales consiguientes.

P - -
el gt e el e e i _—

| PROPIEDAD OE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMA! s
’ Biblioteca Central 11
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Esta publicacion se hizo gracias a:

Municipios Democraticos -Programa Descentralizacion y Fortalecimiento Municipal-, el

cual es parte del acuerdo bilateral entre la Union Europea y el Gobierno de Guatemala,

a través de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia -SCEP- , segun
convenio No. ALA/2000/3061 DTA GUA/B7-310/00/0020.
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