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INTRODUCCION.

A través de este Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal, que se
conoce con las siglas de MAFIM, el Ministerio de Finanzas Publicas en
observancia de lo estipulado en el articulo 46 del Decreto 101-97 “Ley Organica
del Presupuesto”, y en coordinacién con la Contraloria General de Cuentas a
través del Proyecto Sistema Integrado de Administraciéon Financiera y Control
(SIAF-SAG), pone a disposicion de los Gobiernos Locales una metodologia
presupuestaria que es congruente con la adoptada por las demas instituciones del
Sector Publico, con la finalidad de fortalecer los diferentes procesos operativos
relativos a la administracion financiera integrada municipal y apoyar a las
autoridades municipales en el disefio e implantacién de procedimientos de control
interno que les permitan ejercer una administracion ajustada a las politicas,
normas y procedimientos que regulan las actividades municipales, para cumplir
eficientemente con su funcién sustantiva.

En este manual se regulan los procesos relacionados con la formulacion,
ejecucién, evaluacién y liquidacién del presupuesto municipal, asi como de la
contabilidad integrada gubernamental, tesoreria, préstamos y donaciones, asi
como la organizacién y funciones basicas de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal, establecida su creacién en el Articulo 98 del
Cédigo Municipal, Decreto No. 12-2002. El fortalecimiento de estos procesos es
clave para que la Municipalidad y sus Empresas ejerzan una administracion
eficiente, eficaz y transparente.

Entre los sistemas que integran la administracion financiera se encuentra el de
Contabilidad Integrada Gubernamental, que es el integrador de la informacién
financiera, dadas las particulares caracteristicas de las finanzas municipales, sin
perjuicio de la informacién propia y especifica que se origina y se requiere en cada
uno de los sistemas restantes.

El Sistema Contable ha sido disefiado con la concepcidén de que debe ser comun,
unico, uniforme y de uso obligatorio en todo el sector publico no financiero dentro
del ambito de aplicacién de la Ley Orgéanica del Presupuesto y que debe permitir
integrar la informacion presupuestaria con los movimientos del tesoro y los
patrimoniales.

El esquema de Cuenta Unica del Tesoro Municipal, es un componente del Sistema
de Tesoreria y sera la herramienta fundamental para alcanzar los objetivos
propuestos en este Manual, lo cual implica una nueva relacién de la Tesoreria
Municipal con los proveedores del municipio y cuando proceda con el sistema
bancario.

El tema de préstamos y donaciones tiene gran relevancia en la consecucién de
los objetivos y metas del municipio, ya que representa una fuente extraordinaria de
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recursos que le van a permitir realizar proyectos de alta prioridad regional y local,
en que normalmente los ingresos ordinarios resultan insuficientes. Pero asi como
tan importante puede resultar para la Municipalidad y sus Empresas endeudarse
para lograr realizar proyectos, que de otra manera seria imposible llevar a cabo,
también es vital manejarse, en el caso del endeudamiento, con gran prudencia,
seriedad, mesura y responsabilidad, tomando en cuenta la proyeccion de los
ingresos futuros, asi como los riesgos futuros que pudieran presentarse para el
pago del servicio de la deuda municipal.

En la misma forma, también deben manejarse con cuidado las donaciones, ya que
si bien no representan obligaciones de devolucion en el tiempo, en algunos casos
pueden implicar fondos de contrapartida o gastos recurrentes, que pudieran
afectar seriamente el presupuesto municipal presente y futuro.

Finalmente es importante destacar que como toda funcién publica, la actividad
municipal es dinamica y se encuentra en permanente movimiento y revision, por lo
que el presente Manual debera ser objeto de ajustes periddicos que faciliten su
constante actualizacién, con el fin de evitar su obsolescencia.
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1.

CONCEPTUALIZACIONES BASICAS.
1.1 Definicion MAFIM.

El Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal (MAFIM), es un
documento que contiene los procedimientos administrativos y financieros
basicos, que la Municipalidad y sus Empresas deben adoptar, para fortalecer
su administracién financiera y el ambiente y estructura de control interno, con
el fin de apoyar el proceso de rendiciobn de cuentas en general y el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

1.2 Funcionalidad.

La funcionalidad y efectividad del presente manual, dependera del apoyo e
importancia que le den las autoridades, los funcionarios y empleados
municipales para cumplir a cabalidad las diferentes actividades relacionadas
con los procesos que se regulan a través del mismo. Como condiciones
necesarias para lograr la funcionalidad se requieren ademas las siguientes:

1.2.1. Conocimiento del Ambito Municipal.

Es necesario que el personal de las Unidades de Administracién Financiera
Integrada Municipal (AFIM) o tesorerias municipales, responsables de la
ejecucién de los procesos, posean los conocimientos y experiencias
suficientes sobre las funciones y responsabilidades que conlleva
administracion financiera municipal, para un mejor desempefio.

1.2.2. Fortalecimiento del Proceso de Planificacion.

El Concejo Municipal y el Alcalde, deben apoyar las funciones de las AFIM
o tesorerias municipales para la elaboracion de los planes operativos, en
forma conjunta con la Oficina Municipal de Planificacién, las cuales
constituyen la base para la formulacién y ejecucién del presupuesto, de
acuerdo a las prioridades, metas y objetivos establecidos. El presupuesto
constituye ademas una herramienta de control de la gestién municipal.

1.2.3. Aprovechamiento de los Recursos.

Es importante la definicion de las politicas para normar el uso de los
recursos municipales, en vista que el logro de los objetivos, depende en
gran parte de la optimizaciéon y uso racional de los recursos humanos,
fisicos y financieros disponibles.
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1.2.4. Cumplimiento de normas y regulaciones aplicables.

Los responsables directos de la ejecucién de las diferentes actividades,
deberan responder por el cumplimiento de las normas y regulaciones
aplicables en su respectivo ambito de trabajo.

La Unidad de Auditoria Interna debera evaluar en forma independiente la
ejecucién de las operaciones, que los responsables cumplan en forma
oportuna y adecuada, con la aplicacion sistematica de todos los
procedimientos de control interno incorporados en el presente manual, asi
como de las regulaciones legales a las que esté afecta la Municipalidad y
sus Empresas.
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2. BASE LEGAL.

Las siguientes normas y leyes regulan o tienen relacién con el proceso
presupuestario de la Municipalidad y sus Empresas, por lo que es obligatorio
que las autoridades y funcionarios municipales las conozcan y las cumplan,
en el desarrollo de su gestion.

2.1  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Es la ley fundamental o carta magna de la nacién, que contiene el conjunto
de reglas que organizan a la sociedad, estableciendo la autoridad y
garantizando la libertad. Sus articulos 237, 253 al 262 regulan aspectos
propios de la Municipalidad y sus Empresas.

2.2 Coddigo Municipal; Decreto No. 12-2002 del Congreso de la
Republica.

Es el conjunto de normas que desarrollan los principios constitucionales
referentes a la organizacién, gobierno, administracion y funcionamiento de
los municipios a través del gobierno municipal.

Con relacién a esta Ley, en materia de presupuesto, es necesario conocer
los siguientes articulos: 88, 95, 97, 98 y del 125 al 135.

2.3 Ley de Contrataciones del Estado; Decreto No.57-92 del Congreso
de la Republica y su Reglamento.

Esta ley regula la compra, venta y contratacion de bienes, suministros, obras
y servicios que requieran los organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas y auténomas, unidades ejecutoras, las Municipalidades y
las empresas publicas estatales o municipales.

2.4 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI- Decreto No.15-98
del Congreso de la Republica.

Establece un impuesto Unico anual sobre el valor de los bienes inmuebles
situados en el territorio de la Republica, cuya recaudacién sera incluida en el
presupuesto de ingresos y debe programarse en el presupuesto de egresos
de conformidad con el porcentaje legal, para el desarrollo local de las
Municipalidades, cuando la Municipalidad tenga a cargo la administracién de
este impuesto. Dicho impuesto puede ser cancelado trimestralmente.
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2.5 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto No.
31-2002, del Congreso de la Republica y su Reglamento.

Es el instrumento legal que norma la funcion fiscalizadora de las entidades
publicas, incluyendo las Municipalidades y sus Empresas, asi como los
contratistas de obras o cualquier persona que reciba o administre fondos del
Estado o que haga colectas publicas.

Esta fiscalizacion esta enfocada a evaluar la probidad, transparencia,
eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, asi como la calidad del
gasto publico ejecutado por medio del presupuesto municipal.

2.6 Ley Organica del Presupuesto; Decreto 101-97 del Congreso de
la Republica y su Reglamento.

Es la ley especifica que norma los sistemas presupuestario, de contabilidad
integrada gubernamental, de tesoreria y de crédito publico. Con relacién a las
Municipalidades y sus Empresas, los articulos 46 y 47 de la Ley y 29 del
Reglamento regulan los aspectos presupuestarios de estas entidades.

2.7 Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM- Decreto
Legislativo 1132.

Esta Ley regula la relacién con las Municipalidades y establece entre sus
funciones, proporcionar asistencia técnica y financiera a estas entidades. El
articulo 4, numeral 3) establece la asistencia técnica en lo que respecta a la
formulacion de los presupuestos anuales de las Municipalidades y la
modernizacién de sus sistemas de contabilidad, auditoria y administracion
financiera.

28 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios vy
Empleados Publicos, Decreto 8-97 del Congreso de la Republica.

El objeto principal es regular todo lo que concierne a una honesta
administracion publica, para dar cumplimiento a los principios que deben
normar la conducta de los servidores del Estado. Pretende garantizar el
decoro, la pureza en el manejo de los caudales publicos, la probidad del
funcionario, empleado publico y en general de los servidores del Estado.

2.9 Estatutos de la Asociacidon Nacional de Municipalidades -ANAM-

Promover la defensa y fortalecimiento de la autonomia municipal; asistir a las
Municipalidades y sus Empresas con los medios a su alcance para la
solucion de sus problemas; promover la accion gubernamental para impulsar
el desarrollo de los gobiernos locales, siempre en el marco de la autonomia;
asi como la promocién de la participacién de las agencias nacionales e
internacionales para impulsar el mejoramiento de los gobiernos municipales.
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3. MODULO DE LA AFIM.
3.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Para que las funciones de las Unidades de Administracion Financiera Integrada
Municipal (AFIM), logren alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que
conlleve al fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos y
financieros en coordinaciéon con el aprovechamiento racional de los recursos, y
para obtener resultados e informacién confiable y oportuna, se debe organizar de
la siguiente manera:

NOTA: Segun el tamafio de la Municipalidad se puede asignar una o varias funciones a una misma persona, cuidando que
el mismo que registra no sea el que aprueba o resguarda, para estos extremos el jefe o director de la AFIM debera
supervisar de forma continua las actividades que se desarrollan, de manera de cumplir con los principios de control interno.
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3.2 FUNCIONES BASICAS.

Las Funciones Generales de la Unidad de Administracion Financiera Municipal
(AFIM) de conformidad al Cédigo Municipal, y de acuerdo con la modernizacién
financiera municipal, son las siguientes:

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

3.2.10

3.2.11

Es la responsable de dirigir, planificar, organizar, administrar,
supervisar y evaluar, todas las operaciones presupuestarias,
contables y financieras de las areas 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 Sistema.

Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, el
anteproyecto de presupuesto municipal, la programacion de la
ejecucidn presupuestaria y con los responsables de cada programa,
la evaluacién de la gestion presupuestaria.

Asistir al Alcalde Municipal, para que asesorado por las comisiones
de finanzas y probidad y funcionarios municipales, con sujecién a las
normas presupuestarias contenidas en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal y la Ley Organica del
Presupuesto, formule el proyecto de presupuesto en coordinacion
con las politicas publicas vigentes, y en la primer semana del mes de
octubre de cada afo, lo someta a consideracién del Concejo
Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del
Cédigo Municipal.

Administrar la gestién financiera del presupuesto, la contabilidad
integrada, la deuda municipal, la tesoreria y las recaudaciones. De
conformidad al sistema financiero y los lineamientos del Ministerio de
Finanzas Publicas como érgano rector del sistema.

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

Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los
sistemas de administracion financiera y aplicar las normas vy
procedimientos que emanen de estos.

Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacién y recaudacion de
impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en las leyes.
Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en
coordinacion con el catastro municipal.

Informar al Alcalde y a la oficina municipal de planificacion sobre los
cambios de los objetos y sujetos de la tributacion.

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

Presentar la informacién financiera que por ley le corresponde.
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3.2.12

3.2.13

3.2.14

3.2.15

3.2.16

3.2.17

3.2.18

3.2.19

3.2.20

3.2.21

3.2.22

3.2.23

3.2.24

3.2.25

Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de
Fomento Municipal y la Asociacién Nacional de Municipalidades, los
planes de capacitacién correspondientes para la aplicacion del
Cédigo Municipal, leyes conexas y lo relacionado con el Sistema
Integrado de Administracién Financiera Municipal.

Elaborar las propuestas de la politica financiera y someterlas a
consideracion del Alcalde y este a su vez al Concejo Municipal.
Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas
por el Concejo Municipal.

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

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

Analizar y enviar para consideracion del Alcalde y Concejo
Municipal, los estados financieros que permitan conocer y evaluar la
politica financiera. Asi como de la gestién presupuestaria, de caja y
patrimonial.

Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme al
Cédigo Municipal, le corresponde aprobar al Concejo Municipal.
Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos
y en casos necesarios de Cajas Chicas.

Preparar y presentar al Concejo Municipal los informes de la gestion
fisica y financiera del presupuesto, que faciliten la toma de
decisiones y luego su envio al Instituto de Fomento Municipal,
Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas
por medio de los procedimientos que se establezcan.

Supervisar, controlar y apoyar la gestién administrativo-financiera de
las diferentes dependencias municipales.

Preparar la informacion correspondiente para que el Alcalde presente
al Concejo Municipal, para su aprobacién, las solicitudes de
endeudamiento y financiamiento mediante donaciones.

Revisar la programacion de los ingresos y egresos de la
Municipalidad, presentes vy futuros, a fin de asegurar que existe la
capacidad de pago para obtener y asegurar el pago del
endeudamiento.

Examinar que existen los programas o0 proyectos priorizados y con
los estudios técnicos y financieros adecuados, para financiarlos con
endeudamiento o mediante donaciones.

Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de
endeudamiento y donaciones.
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3.2.26 Participar en la gestibn y negociacion de las operaciones de
endeudamiento y donaciones, de manera que se logren las mejores
condiciones posibles para los objetivos de la Municipalidad.

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

3.2.28 Asesorar lo relativo a las negociaciones y contrataciones de
préstamos de acuerdo con la legislacion vigente, en especial la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Codigo
Municipal, la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

3.2.29 Administrar la Deuda Publica Municipal.
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3.3 AREA DE INFORMATICA.

Esta area debe ser creada para ayuda y soporte técnico informatico para las
Unidades de Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM). Las funciones
basicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y
objetivos trazados en ésta area son las siguientes:

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.3.4

3.3.5

3.3.6

3.3.7

3.3.8

3.3.9
3.3.10

3.3.11

3.3.12

3.3.13
3.3.14

3.3.15

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de
sistemas de informaciéon complementarios al Sistema Integrado de
Administracién Financiera Municipal, asi como la utilizacién vy
mantenimiento de los recursos de computacién y de comunicacion.
Mantener comunicacién con los entes rectores encargados del
mantenimiento y actualizacién del Sistema Integrado de
Administracién Financiera Municipal.

Disefiar, mantener y actualizar los procesos computarizados que
requieran las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria, en el
marco del Sistema Integrado de Administracién Financiera Municipal,
operando en la Municipalidad.

Aprobar y someter a consideracion del Jefe de la Unidad de
Administracién Financiera Integrada Municipal (AFIM) la adquisicién
de equipos de computacion.

Planificar y programar el crecimiento de la configuracion existente.
Analizar y rendir informe sobre los requerimientos de nuevas
aplicaciones planteadas por los usuarios de la AFIM.

Evaluar la utilizacibn de los equipos de computacién y de
comunicacion.

Planificar y controlar las operaciones de explotacion de los equipos
de computacibn y comunicacion para conseguir resultados
adecuados en calidad, plazo y costo con los recursos de personal y
equipos existentes.

Dirigir los procesos y operaciones de explotacién de los equipos.
Programar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, asi
como sus condiciones de seguridad.

Aceptar bajo el punto de vista operativo la recepcién de nuevas
aplicaciones.

Elaborar manuales técnicos y de usuarios de las diferentes
aplicaciones del Sistema.

Asistir a los usuarios del sistema.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos de cémputo y de
comunicaciéon asignados a la Unidad de Administracién Financiera
Integrada Municipal (AFIM), e informar sobre la utilizacién vy
rendimiento de los equipos informaticos y de comunicacion.

Efectuar el respaldo diario de la informacion procesada en el sistema.
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3.3.16 Definir conjuntamente con las éareas del Sistema Integrado de
Administracién Financiera Municipal, los roles de usuarios de acceso
al sistema computarizado.

3.3.17 Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.
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3.4 ORGANIZACION Y FUNCIONES BASICAS DEL AREA DE

PRESUPUESTO.

3.4.1 Estructura Organizacional y Funcional.

Para el cumplimiento de sus objetivos, el area de Presupuesto se organizara

de la siguiente manera:

NOTA: Segun el tamafio de la Municipalidad se puede asignar una o varias funciones a una misma persona, cuidando que
el mismo que registra no sea el que aprueba o resguarda, para estos extremos el jefe o director de la AFIM debera
supervisar de forma continua las actividades que se desarrollan, de manera de cumplir con los principios de control interno.
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3.4.2 Funciones Basicas del Area de Presupuesto.

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento
de las metas y objetivos trazados son las siguientes:

a. Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y
procedimientos internos, que permitan mejorar la técnica presupuestaria,
en las fases de formulacién, programacién, ejecucion, evaluacion y
liquidacion del presupuesto municipal.

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

c. Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la
formulaciéon de la politica financiera, que proponga la Unidad de
Administracién Financiera Integrada Municipal a las autoridades
municipales.

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

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

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

g. Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, el
anteproyecto de presupuesto municipal, la programacién de la
ejecucién presupuestaria y con los responsables de cada programa, la
evaluacién de la gestion presupuestaria.

h. Analizar y ajustar en conjunto con el jefe de la AFIM, de acuerdo a la
politica presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto
enviados por las dependencias municipales.

i. Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo
Municipal.

j- Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el
Cdédigo Municipal para la formulacion, programacion de la ejecucion,
transferencias presupuestarias, evaluacion y liquidacion del
presupuesto de la Municipalidad.

k. Aprobar conjuntamente con el area de Tesoreria la programacién de la
ejecucién financiera del presupuesto.

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

m.Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.
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n. Supervisar, controlar y apoyar la gestibn presupuestaria de las
dependencias de la Municipalidad.

o. Evaluar la ejecucién del presupuesto, aplicando las normas y criterios
establecidos en el Cédigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y
las normas internas de la Municipalidad.

p- Analizar periédicamente y someter a consideraciéon del Jefe de la AFIM
los informes recibidos sobre la ejecucidn 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.

g. Elaborar y someter a consideracién de las autoridades municipales la
informacion periddica sobre la ejecucion de ingresos.

r. Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un
periodo presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los
respectivos presupuestos.
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3.4.2.1. Formulacion Presupuestaria, Programacion y Control de la
Ejecucion.

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y
cumplimiento de las metas y objetivos trazados son las siguientes:

a. Analizar y someter a consideracién del jefe del area de presupuesto la
definicion, clasificacion y denominacion de las categorias
programaticas.

b. Solicitar a las dependencias de la Municipalidad informacion sobre
estimaciones y recaudaciones de ingresos.

c. Orientar a las dependencias en el uso de los formularios e instructivos
para la recoleccién de informacién sobre estimaciones y recaudacion
de ingresos.

d. Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica
presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de
someterlas a consideracion del jefe del area de presupuesto.

e. Realizar estudios sobre las diferentes fuentes de ingreso.

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

g- Asesorar a las dependencias en la elaboracién de sus anteproyectos
de presupuesto.

h. Analizar y ajustar los anteproyectos de presupuesto enviados por las
dependencias municipales.

i. Asistir al Jefe de la AFIM, en preparar el proyecto de presupuesto
anual, exposicion de motivos y demas documentos, para someterlo a
consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido
en el articulo 131 del Codigo Municipal.

j- Registrar en el sistema el presupuesto aprobado por el Concejo
Municipal.

k. Analizar la informacién de programacién fisica y financiera del
presupuesto enviada por las dependencias municipales.

I. Analizar y someter a consideracion del jefe inmediato, las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

m. Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto y
su aprobacion.

n. Enviar por intermedio de su jefe inmediato, al jefe de la AFIM la
ejecucion fisica y financiera, e informacion periédica de las
modificaciones presupuestarias aprobadas.

SIAF-SAG, MFP, Gobierno de Guatemala. Pag. 24/138




Manual de Administracién Financiera Integrada

Manual L
Municipal

MAFIM

3.4.2.2. Evaluacion Fisica y Financiera.

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y
cumplimiento de las metas y objetivos trazados son las siguientes:

a. Orientar a las dependencias de la Municipalidad en el uso de los
formularios e instructivos para el envio de la informacion sobre
resultados periddicos de la ejecucién fisica y financiera del
presupuesto.

b. Elaborar y someter a consideracion del Jefe de la AFIM la informacién
periédica sobre la ejecucion de ingresos, esto por intermedio del
responsable del area de presupuesto. ]

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

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

e. Destacar en forma eventual a funcionarios de la AFIM y a las distintas
dependencias de la Municipalidad, para los efectos de constatar la
veracidad del cumplimiento de la ejecucion de aquellos programas de
interés prioritario.
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3.5 ORGANIZACION Y FUNCIONES BASICAS DEL AREA DE

CONTABILIDAD.

3.5.1 Estructura Organizativa.

Para el cumplimiento de sus objetivos, el area de Contabilidad se organizara
de la siguiente manera:

NOTA: Segun el tamafo de la Municipalidad se puede asignar una o varias funciones a una misma persona, cuidando que
el mismo que registra no sea el que aprueba o resguarda, para estos extremos el jefe o director de la AFIM debera
supervisar de forma continua las actividades que se desarrollan, de manera de cumplir con los principios de control interno.
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3.5.2 Funciones Basicas.

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento
de las metas y objetivos trazados son las siguientes:

a.

3=

Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucién, de
conformidad con el sistema financiero y a los lineamientos emitidos por la
Direccidon de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas
como érgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.
Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la
Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal.

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 informacion, de acuerdo a las normas de
Contabilidad Integrada Gubernamental.

. Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por

la Direccion de Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacién de la
Municipalidad.

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

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y
aprobacion en el sistema de las operaciones de origen extra-
presupuestario.

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

gestion presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados
operativo, econémico y financiero de la Municipalidad.

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

Coordinar el envio mensual del reporte “Informe de rendicién de
ingresos y egresos” a la Contraloria General de Cuentas.

Administrar el archivo de documentacion financiera de la Municipalidad.
Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

. Realizar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros

para brindar informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.

. Velar por la integridad de la informacién financiera registrada en el

sistema, oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras
presentadas.
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3.5.2.1.  Registro de la Ejecucion Presupuestaria.

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y
cumplimiento de las metas y objetivos trazados son las siguientes:

a. Orientar a las dependencias de la Municipalidad en el uso de los
formularios a enviar como documentacion de respaldo para el registro
de ejecucidn presupuestaria de gastos e ingresos en el sistema.

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

c. Registrar, validar y aprobar en el sistema la ejecucion presupuestaria
de gastos.

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

3.5.2.2.  Operaciones Contables.

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y
cumplimiento de las metas y objetivos trazados son las siguientes:

a. Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccion de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo a la
naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de
informacioén de la Municipalidad.

b. Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Pdublicas, a la
naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de
informacién de la Municipalidad.

c. Analizar la documentacién de respaldo previo al registro, validacion y
aprobacion en el sistema de las operaciones de origen
extrapresupuestario.

d. Llevar la contabilidad patrimonial de la Municipalidad, procesada en el
sistema.

e. Producir en el sistema informacion de estados financieros para la toma
de decisiones y su envio a la Contraloria General de Cuentas.

f. Realizar la conciliacion bancaria en el sistema.

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

h. Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacion y requerimientos de
informacion para la toma de decisiones.

i. Mantener actualizada la informacion referente a la deuda municipal.

j- Obtener del sistema la informacién correspondiente a los estados
financieros de la ejecucién de los presupuestos de gastos e ingresos,
balances generales, y demas salidas y estados de informacidén que se
produzcan por el sistema, que incluye el reporte “Informe de rendicién
de ingresos y egresos” que debe enviar mensualmente a la Contraloria
General de Cuentas.
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k. Analizar la informacién contable, presupuestaria y de tesoreria
obtenida del sistema computarizado.

I. Deteccién mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria
de gastos e ingresos, asi como su seguimiento para la regularizacion
de las mismas, la consistencia de las modificaciones presupuestarias
ingresadas al sistema y la comprobacién de la coherencia de los
estados contables y econdmico-financieros de la Municipalidad.

m. Analizar, conjuntamente con las demas unidades del area contable, los
ajustes a realizar a la informacién ingresada al sistema cuando sea
necesario, a los fines de lograr un adecuado registro de las
operaciones que afectan la situacién econdmica- financiera de la
Municipalidad.

n. Presentar informacion periddica, que permita conocer la gestién
presupuestaria, patrimonial y de tesoreria de la Municipalidad.
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3.6 ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE TESORERIA.
3.6.1 Estructura Organizativa.

Para el cumplimiento de sus objetivos, el area de Tesoreria se organizara de
la siguiente manera:

NOTA: Segun el tamafio de la Municipalidad se puede asignar una o varias funciones a una misma persona, cuidando que
el mismo que registra no sea el que aprueba o resguarda, para estos extremos el jefe o director de la AFIM debera
supervisar de forma continua las actividades que se desarrollan, de manera de cumplir con los principios de control interno.
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3.6.2 Funciones Basicas.

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento
de las metas y objetivos trazados son las siguientes:

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

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

c. Disenar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos vy
procedimientos en las fases de programacién y control de los flujos
financieros de la Municipalidad.

d. Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la
Unidad de Administracién Financiera de la Municipalidad.

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

f. Elaborar, juntamente con el &rea de presupuesto la programacion de la
ejecucion del presupuesto y programar el flujo de fondos de la
Municipalidad.

g. Aprobar y someter a consideracion del Jefe de la Unidad de
Administracibn  Financiera Integrada Municipal, el programa
mensualizado de caja elaborado por el area de Programacién vy
Ejecucion de Pagos. )

h. Administrar el Sistema de Caja Unica de la Municipalidad.

Emitir opinién previa sobre las inversiones temporales de fondos que

realice la Municipalidad.

j- Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos
para la toma decisiones.

k. Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préstamos
y/0 donaciones tanto los nuevos como los que se encuentren vigentes
0 que se hayan finalizado en el mismo periodo fiscal vigente,
realizando las ampliaciones del presupuesto, tanto en ingresos como
en egresos, realizando la programacién de la recepcion de los
desembolsos, asi como de las amortizaciones.

I. Las atribuciones del tesorero que asigna el articulo 87 “Atribuciones del
Tesorero” del Cédigo Municipal.
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3.6.2.1. Area de Receptoria.

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y
cumplimiento de las metas y objetivos trazados son las siguientes:

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

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

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

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

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

3.6.2.2. Area de Programacion y Ejecucidn de Pagos.

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y
cumplimiento de las metas y objetivos trazados son las siguientes:

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

tesoreria.

b. Verificar la informacion de los expedientes devengados de origen

presupuestario y los pendientes de pago extrapresupuestario.

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

. Administrar el sistema de Caja Unica del Tesoro Municipal.

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

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

la Municipalidad y establecer normas para el manejo y control de los
fondos rotativos de las unidades ejecutoras.

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

poderes.

h. Controlar una mejor utilizacion de los saldos efectivos de las diferentes

cuentas bancarias.

i. Autorizar la apertura de cuentas bancarias cuando fuere necesario, para

el manejo de fondos rotativos por parte de las dependencias municipales.

j- Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

o
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k. Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura,
mantenimiento, actualizacién y cierre de cuentas bancarias.

3.6.2.3. Area de Préstamos y Donaciones.

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y
cumplimiento de las metas y objetivos trazados son las siguientes:

a. Mantener los registros de la administracién de la deuda municipal.

b. Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de endeudamiento
y donaciones.

c. Participar en la gestibn y negociacibn de las operaciones de
endeudamiento y donaciones, de manera que se logren las mejores
condiciones posibles para los objetivos de la Municipalidad.

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

e. Participar en las negociaciones y contrataciones de préstamos de
acuerdo con la legislacion vigente, en especial la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal, la Ley Organica
del Presupuesto y su Reglamento.

f. Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al médulo de
Endeudamiento Municipal y Donaciones del Sistema Integrado de
Administracién Financiera Municipal.

g. Llevar el registro actualizado de los desembolsos de la deuda
municipal y donaciones, y debera iniciar los tramites administrativos
para el pago de los servicios de la deuda.

h. Preparar mensualmente la informacién sobre la deuda de la
Municipalidad, que ésta debera emitir a la Direccion de Crédito Publico
del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo con el sistema, de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 115 del Cédigo Municipal,
enviando copia de dicha informacion al INFOM.
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3.7 ANEXOS.

PROYECTO DE ACUERDO DEL CONCEJO MUNICIPAL PARA LA
CREACION DE LA AFIM.

CONSIDERANDO:

Que el proceso de modernizacion del sistema administrativo y financiero del sector
publico no financiero de Guatemala, que incluye a las Municipalidades del pais,
que ésta impulsando el Ministerio de Finanzas Publicas como ente rector del
Sistema Financiero y contenido en el Cdédigo Municipal, Decreto No. 12-
2002Articulo 98, literal b).

CONSIDERANDO:

Que el desarrollo de dicho proceso conlleva cambios y readecuaciones de la
estructura organizacional de la Municipalidad, que permita hacer mas eficiente y
eficaz el proceso de gestion administrativa y financiera municipal;

POR TANTO:

Este Concejo Municipal, con base a lo preceptuado en los articulos 253, literal c),
de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, 35 literales i), j), y k),
97 y 98, del Decreto numero 12-2002 del Congreso de la Republica, “Cédigo
Municipal” que establece, que para efectos de integrar a las Municipalidades en el
proceso y consolidacion financiera del sector publico, las Municipalidades del pais
deberan incorporar a su estructura administrativa una Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal —AFIM-, la cual sera responsable de dicho proceso,

ACUERDA:

PRIMERO: CREACION Y OBJETO: Se crea la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal -AFIM- de esta Municipalidad, la que tendra entre
otras funciones, la de velar por realizar la programacion, organizacion,
coordinacion, ejecuciéon y control de la captacién y uso de los recursos publicos
bajo los principios de legalidad, economia, eficiencia y equidad, con el propdsito
de cumplir con los programas y proyectos de conformidad con las politicas de la
Municipalidad.

SEGUNDO: ORGANIZACION: Para el cumplimiento de las funciones
administrativas  asignadas, la Unidad de Administracién Financiera Integrada

Municipal —AFIM- contara con un Director o Jefe, (quien preferentemente debe ser un
profesional universitario del area de ciencias economicas, o en su defecto poseer el titulo de
Perito Contador con estudios universitarios en el drea indicada y acreditar experiencia

comprobable en materia de Administracion Financiera Integrada Municipal), que sera
nombrado por el Concejo Municipal de una terna propuesta por el Alcalde
Municipal; esta organizacion municipal comprendera tres areas basicas
especificas:
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Area de Presupuesto, Area de Contabilidad y Area de Tesoreria.

Cada éarea estara dirigida por una persona con experiencia en la materia o bien
por un profesional universitario de las ciencias econémicas y se dispondra de
personal idéneo en razéon del volumen, complejidad y responsabilidad de
funciones.

TERCERO: APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
BASICAS DE LA AFIM. Se aprueba el Manual de Organizaciéon y Funciones
Basicas de la AFIM, el cual contiene la estructura organizativa de la Unidad de
Administracién Financiera Integrada Municipal, sus funciones basicas generales,
asi como la organizacién y funciones basicas de las areas administrativas que la
conforman.

CUARTO: COMPETENCIAS Y FUNCIONES DE LA AFIM: Son atribuciones de
la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal —AFIM-,
adicionalmente a las contenidas en el articulo 98 del Decreto numero 12-2002 del
Congreso de la Republica “Cédigo Municipal”, las contenidas en el Manual de
Organizacion y Funciones Basicas de la AFIM.

QUINTO: COORDINACION. El Director o Jefe de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal —AFIM- debe fomentar y mantener relaciones de
coordinacion con las demas oficinas de la Municipalidad, con el Ministerio de
Finanzas Publicas como ente rector del Sistema Integrado de Administracion
Financiera Municipal, con el Instituto de Fomento Municipal y demas entidades
relacionadas con el quehacer municipal.

SEXTO: RECURSOS. La Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal —AFIM- tendra los recursos humanos, mobiliario y equipo de oficina, asi
como las facilidades y medios tecnolégicos de computacién y de comunicaciones
que sean requeridos para el efectivo desemperio de sus atribuciones.

SEPTIMO: COOPERACION. Todas las dependencias de la Municipalidad quedan
obligadas a cooperar con la Unidad de Administracién Financiera Integrada
Municipal —AFIM- mediante la provision inmediata de los informes y documentos
que ésta requiera para el cumplimiento de sus funciones.

OCTAVO: Cualquier otra disposicion Municipal que contradiga lo previsto en este
Acuerdo, queda derogada.

NOVENO: El presente Acuerdo entrard en vigencia inmediatamente a su
aprobacion.
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4. MODULO DE PRESUPUESTO.
41 OBJETIVOS.
4.1.1 Objetivo General.

Alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al
fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos vy
financieros para el aprovechamiento racional de los recursos, a efecto de
obtener resultados e informacion confiable, oportuna y transparente.

4.1.2 Objetivos Especificos.

» Fortalecer la aplicacion de la normativa legal aplicable, y los
procedimientos administrativos y técnicos que permitan mejorar la calidad
del control interno en el proceso de ejecucion de las transacciones
municipales y la administracién de los recursos disponibles.

» Elevar el nivel de eficiencia de la Administracion Financiera Integrada
Municipal —AFIM- y/o de las Tesorerias Municipales a efecto de que ésta
preste un mejor servicio, en apoyo a la ejecucién de los diferentes
programas municipales.

» Apoyar la implantacion de un sistema de informacién administrativa y
financiera, confiable y oportuna, que provea los insumos basicos para la
toma de decisiones a las autoridades municipales y la rendicion de
cuentas.
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4.2 NORMAS DE CONTROL INTERNO.

En el Médulo de Presupuesto del Sistema Integrado de Administracién Financiera
Municipal, se formulara el proyecto de presupuesto anual, ingresando politicas,
prioridades y orientaciones globales de los recursos y gastos definidos.

4.2.1 Separacion de las Fases del Proceso Presupuestario.

El proceso presupuestario debera contemplar la separacion de las fases:
formulacidon, ejecucién, evaluaciéon y liquidacion, conforme la normativa
aprobada por el Concejo Municipal, lo que establece la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento, asi como el Cédigo Municipal.

4.2.2 Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria.

Los responsables de los programas deberan proyectar, para cada ejercicio
fiscal, la ejecucion fisica y financiera de los presupuestos de ingresos y
egresos y presentarla al Concejo Municipal, en la fecha que fije para ese
efecto.

4.2.3 Programacion de los Egresos.

La programacion de los egresos, sera cuatrimestral, en lo que se refiere al
gasto comprometido, y mensual en lo que respecta al devengado, tomando
como base los requerimientos enviados por los responsables de los
programas. Dicha programacién serda realizada por la Unidad de
Administracién Financiera Integrada Municipal (AFIM) y comunicada antes
del inicio del respectivo cuatrimestre.

4.2.4 Aplicacion del Saldo de Caja.

El saldo de caja del ejercicio fiscal anterior, tiene que programarse para el
ejercicio siguiente, en los casos aplicables, en concordancia con lo
establecido por la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento y el
Cédigo Municipal.

4.2.5 Control Previo a la Ejecucion del Gasto.

So6lo podrda darse curso al registro y posterior pago de gastos, con la
certificacion del area de Presupuesto, en la que conste que se ha verificado
la existencia de partida presupuestaria y saldo suficiente.

4.2.6 Transferencias a Organizaciones no Gubernamentales.

Las transferencias corrientes y/o de capital, dentro del presupuesto de
egresos, para ser canalizadas a organizaciones no gubernamentales,
deberan ser acompanadas en cada solicitud de desembolso financiero, el
Plan de Trabajo a ejecutar en el periodo, especificando el destino que se le
dara a los recursos transferidos, asi como el informe técnico-financiero de las
actividades realizadas y metas logradas con el desembolso anterior, en
funcion de los objetivos previstos.
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4.2.7 Estado de Ejecucion Presupuestaria.

La Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal (AFIM), debera
preparar y presentar a través del Alcalde al Concejo Municipal informes
mensuales, trimestrales y anuales de la ejecucion presupuestaria, que
incluyan informacion sobre las partidas asignadas inicialmente en el
presupuesto, los ajustes por adiciones o disminuciones autorizadas, los
saldos ajustados, los recursos devengados y realizados, los cobros o
recaudos realizados, los saldos de recursos por cobrar, los gastos
devengados y pagados, los saldos de obligaciones o gastos devengados no
pagados, los saldos por ejecutar y, cuando existan, los compromisos
contingentes.

4.2.8 Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria.

La Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM), a través
del area de Presupuesto, debe realizar la evaluacién interna del presupuesto
durante su ejecucién, asi como al cierre del mismo, con base a los registros
de informacion de la gestion y ejecucion fisica, utilizando en forma critica los
resultados fisicos y financieros obtenidas en cumplimiento de las politicas
establecidas, y presentarlas al Concejo a través del Alcalde Municipal.

4.29 Gastos Comprometidos y no Devengados.

El responsable de la AFIM o Tesorero Municipal, debera verificar y analizar
los gastos comprometidos y no devengados que queden al 31 de diciembre
de cada afo, con el objetivo de proponer a la autoridad superior, la
imputacién a créditos disponibles del ejercicio siguiente.

El area de Contabilidad, registrara en las cuentas financieras los montos
comprometidos y no devengados que se establezcan al 31 de diciembre de
cada ano.

4.2.10 Gastos Devengados y no Pagados.

El responsable de la AFIM o el Tesorero Municipal, debera programar los
pagos de los gastos devengados, al 31 de diciembre, con cargo a las
disponibilidades financieras del ejercicio siguiente.

El area de Contabilidad, registrara en las cuentas financieras los montos
devengados y no pagados que se establezcan al 31 de diciembre de cada
ano.

4.2.11 Consolidacién de Informacién de las Municipalidades.

Para los fines de informacién y consolidacion de las Cuentas Nacionales, se
deberan remitir los presupuestos aprobados en punto de acta, al Ministerio
de Finanzas Publicas, al Congreso de la Republica y a la Contraloria General
de Cuentas. De la misma forma deben remitir la informacion de la ejecucién
fisica y financiera de su gestién presupuestaria, con la oportunidad requerida
y contenido que especifique el Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, esto debe ser a nivel analitico (de estructura presupuestaria).
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4.3 METODOLOGIA PRESUPUESTARIA UNIFORME.

El Articulo 46 de la Ley Organica del Presupuesto ordena que, sin perjuicio de la
autonomia que la Constitucién Politica de la Republica otorga a las
Municipalidades y sus Empresas, y en virtud a que estas actuan por delegacién
del Estado, su presupuesto anual de ingresos y egresos debera adecuarse a la
metodologia presupuestaria que adopte el sector publico.

Bajo dicha normativa y considerando la importancia del presupuesto municipal,
como herramienta (til de gestion y de planificacion que apoye el desarrollo
econdémico y social de los municipios, en los parrafos siguientes se resaltan los
procesos y acciones que se deben implementar, para que los presupuestos estén
acordes a la metodologia definida por el Ministerio de Finanzas Publicas, tomando
como base lo dispuesto en las Leyes que regulan la materia y utilizada por el resto
de las entidades del sector publico.

El Decreto 101-97 del Congreso de la Republica “Ley Organica del Presupuesto”
define al Sistema Presupuestario como el conjunto de principios, 6rganos, normas
y procedimientos que rigen el proceso presupuestario de todos los organismos y
entidades que conforman el sector publico de Guatemala. En ese sentido, los
principios presupuestarios son reglas que determinan el contenido y ambito del
presupuesto y formalmente constituyen garantias del uso y manejo de los recursos
publicos, para la ciudadania. El Articulo 8 del Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, establece como principios presupuestarios los de anualidad,
equilibrio, programacién y publicidad, por lo que los presupuestos deben:

a) Corresponder a un ejercicio fiscal;

b) Contener agrupados y clasificados en un solo instrumento, todos los
recursos y los gastos estimados para dicho ejercicio;

c) Estructurarse en forma que exista correspondencia entre los recursos y los
gastos y que éstos se conformen mediante una programacién basada
fundamentalmente en los planes de gobierno; y,

d) Hacerse del conocimiento publico.

El Ministerio de Finanzas Publicas, como ente rector de los sistemas
presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria y crédito
publico, con el propésito de uniformar los procesos de formulacién, programacion,
ejecucién, control, evaluacion y liquidacion de los presupuestos, en cumplimiento
con lo estipulado en el Articulo 8 del Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto y considerando que el marco conceptual y metodologico del
presupuesto por programas debe aplicarse homogéneamente, ha definido, entre
otros, el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala.
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4.3.1 Estructura del Presupuesto Municipal.

El Articulo 237 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
manda que la estructura presupuestaria sea programatica. De esa cuenta, y
considerando las ventajas de la técnica del presupuesto por programas, los
presupuestos de las entidades y dependencias que conforman el Sector
Publico de Guatemala, deben estructurar sus presupuestos basados en dicha
técnica, atendiendo las siguientes categorias programaticas: programa,
subprograma, proyecto, actividad u obra, tal y como lo establece el Articulo 11
del Acuerdo Gubernativo 24-98 “Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto”.

De igual manera, el Decreto No. 12-2002, del Cédigo Municipal, en el articulo
129, Estructura del Presupuesto, define la estructura del presupuesto
programatico.

Al sistema de ordenacion de los ingresos y de los gastos en el presupuesto por
parte de un ente, se le denomina estructura del presupuesto, dicha estructura,
no solo indica la orientacibn  del presupuesto como instrumento de
planificacion de la actividad financiera y de coordinacién de ésta con la de los
distintos sujetos econémicos, sino que ademas permite visualizar el nivel de
desarrollo técnico de la administracion del ente al que el presupuesto va
referido.

Para la conformacién del presupuesto de ingresos se utilizara el clasificador de
Recursos por Rubros, y en lo que respecta a los egresos se utilizaran las
clasificaciones siguientes: institucional, objeto del gasto, econdmica,
finalidades y funciones, fuentes de financiamiento y localizacién geogréfica.l

EL articulo 8 del Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”, define a los
presupuestos publicos como la expresion anual de los planes del Estado, y la
técnica del presupuesto por programas parte del supuesto que las
dependencias estatales producen bienes y servicios publicos, dentro de un
proceso complejo de produccién para lo cual las Instituciones y Dependencias
del Gobierno Central, Empresas Publicas y Gobiernos Locales, Instituciones
Financieras de la Administracibn Central e Instituciones Financieras
Municipales se organizan, segun su competencia, para la produccién publica,
la cual puede clasificarse de la siguiente manera:

! Articulo 11 del Acuerdo Gubernativo 240-98, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.
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El presupuesto por programas permite identificar, mediante la estructura
programatica del presupuesto, la produccion intermedia directa e indirecta, asi
como la produccion final; ademas facilita el establecimiento de la relacion
insumo-producto y también establece la relacibn de cémo un producto
condiciona a uno o mas productos intermedios o finales.

Las categorias programaticas son unidades de programacion de recursos que
jerarquizan y delimitan el ambito de las diversas acciones presupuestarias y
expresan la forma en que se ha organizado el proceso productivo de bienes y
servicios publicos en las entidades estatales. Entre las principales
caracteristicas de las categorias programaticas estan:

e Su produccién puede ser final o intermedia

e Requiere de un centro de gestiéon productiva

e Sus insumos son definibles y previsibles

e Comprende la totalidad de los insumos requeridos para la produccion.

Los tipos de categoria programatica, segun las caracteristicas de su
produccién y de como esta produccién condiciona al proceso productivo
institucional, se clasifican en:

Programa
Subprograma
Proyecto:
Especificos
Centrales
Comunes
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e Actividades
e Especificas
e Centrales
e Comunes
e Obras
Estructura Programatica del Presupuesto
A
- N
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
Programa Subprograma Proyecto Actividad Obra
00 00 000 000 000
La codificacién utilizada para identificar cada una de las categorias
programaticas es la siguiente:
CATEGORIA CODIGO | NIVEL
PROGRAMATICA
Programa 11 298 1
Subprograma 01 a99 2
Proyectos Especificos 001 a 999 3
Proyectos Centrales 02 1
Proyectos Comunes 09a10 1
Actividades Centrales 01 1
Actividades Especificas 001 a 999 4
Actividades Comunes 03a08 1
Obras 001 a 999 4
Partidas no asignables a 99 1
programas

Las asignaciones con cargo a “Partidas no asignables a programas”, son
erogaciones incluidas en los presupuestos y que no corresponden a ninguna
produccién institucional (no se transforma en resultados).

El Articulo 10 del Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” establece
que el presupuesto de cada uno de los organismos y entes sujetos a la misma,
contendra para cada ejercicio fiscal la totalidad de las asignaciones aprobadas
para gastos y la estimacion de los recursos destinados a su financiamiento,
mostrando el resultado econémico y la produccién de bienes y servicios que
generaran las acciones previstas.

Los Articulos 11 y 12, de dicha Ley, respectivamente, establecen que los
presupuestos de ingresos contendran la identificacion especifica de las
distintas clases de ingresos y otras fuentes de financiamiento y los montos
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estimados en cada una de ellas y que los presupuestos de egresos utilizara
una estructura programatica coherente con las politicas y planes de acciéon del
Gobierno.

Coherente con lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, con la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, el Decreto
12-2002 “Cddigo Municipal”, en el Articulo 129 establece obligatoriamente la
estructura  programatica del presupuesto  municipal, expresando
separadamente las partidas asignadas a los tipos de gasto de funcionamiento,
inversién y deuda.

4.3.2 Clasificacion de los Gastos?.

Los gastos pueden clasificarse desde el punto de vista de su objeto: en bienes
y servicios, transferencias y variaciones de activos y pasivos que el sector
publico aplica en el desarrollo de su proceso productivo; de su naturaleza
econoémica®: ordena las transacciones que realiza el sector publico con el
propésito de evaluar el impacto y repercusiones que generan las acciones
fiscales y clasifica el gasto en corriente, de capital y aplicaciones financieras, y
de la naturaleza de los bienes y servicios; de su finalidad y funcién: ordena el
gasto segun la naturaleza de los bienes y servicios que producen y prestan las
instituciones publicas a la sociedad.

4.3.2.1.  Clasificacion por Objeto del Gasto.

La clasificacion por objeto del gasto constituye una ordenacién sistematica y
homogénea de los mismos de tal manera que permite identificar con claridad
y transparencia los bienes y servicios que se adquieren, las transferencias
que se realizan y las aplicaciones financieras previstas. Esta ordenacion
primaria del gasto hace posible ademds, el desarrollo de la contabilidad
presupuestaria.

Clasificado de esta manera, el gasto se desagrega en cuentas que facilitan el
registro Unico de todas las transacciones con incidencia econdémico-financiera
que realizan las instituciones publicas y su estructura cuenta con tres niveles:

Grupo | Subgrupo | Renglén
0 0 0

% El detalle de estas clasificaciones estan aprobadas por el Acuerdo del Ministerio de Finanzas Piblicas, No.
215-2004 y contenidas en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

? Similar criterio se utiliza para clasificar el gasto segin su “Tipo” y ordena el gasto en Gastos de
Funcionamiento: Gastos de Administracién y Gastos en Recurso Humano; Inversién: Que comprende
Inversion Fisica, Transferencias de Capital e inversion financiera y Deuda Publica.
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Por Grupo de gasto, se clasifica de la siguiente manera:

Grupo Descripcioén

Servicios Personales

Servicios no Personales

Materiales y Suministros

Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles

Transferencias Corrientes

Transferencias de Capital

Activos Financieros

Servicios de la Deuda Publica y Amortizacién de Otros Pasivos

Otros Gastos

O OONOOA~WIN =[O

Asignaciones Globales

4.3.2.2. Clasificacion Econdmica del Gasto.

Es una ordenacion secundaria que resulta de la agrupacién del objeto del
gasto, segun su naturaleza econdémica y permite conocer el monto de los
gastos corrientes: gastos de consumo, de operacién y rentas de la
propiedad; el volumen de las nuevas inversiones destinadas a incrementar
los activos del Estado que sirven de base para la produccion de bienes y
servicios (incluye la inversion real, las trasferencias de capital y la inversion
financiera); y, las aplicaciones financieras que surgen por el incremento de
los activos financieros y la disminucidén de pasivos publicos.

4.3.2.3.  Clasificacion por Tipo de Gasto.

Esta clasificacion agrupa los gastos asignados al apoyo de la funcion
administrativa de las dependencias de la administracién publica o a
incrementar la calidad del recurso humano, a la ejecucién de proyectos y las
transacciones del servicio y la deuda publica.

4.3.2.4.  Clasificacion del Gasto por Finalidad y Funcion.

La clasificacion funcional agrupa los gastos segun la naturaleza de las
finalidades que persiguen las entidades del sector publico. Inicia por los
"grupos de finalidades" identificadas respectivamente por un digito. Cada una
de ellos se divide en "funciones", identificadas con dos digitos, de la siguiente
manera:

Finalidad | Funcion
0 00
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Estos dos niveles de clasificacion son de uso obligatorio, y se incorporan en
la estructura presupuestaria a nivel de actividad, obra o directamente al
objeto del gasto.

Esta clasificacion permite ordenar los créditos presupuestarios segun su
finalidad y funcién.

Los grupos de finalidades y subgrupos de funciéon en que se clasifican
los gastos son los siguientes:

Grupo de Finalidad 1: Administracion Gubernamental. Esta finalidad
incluye todas las funciones generales inherentes al Estado y que no pueden
asociarse con servicios y productos a empresas y personas, tales como la
conduccién superior del Estado, del Legislativo y de la Administracion de
Justicia; la auditoria y control, las relaciones interiores y exteriores, los
servicios fiscales y monetarios.

Grupo de Finalidad 2: Defensa y Seguridad Interna. Incluye todos los
gastos originados por los servicios que tienen a su cargo la defensa territorial,
el orden y la seguridad propios de la policia local, control de trafico, extincién
de incendios, etc.

Grupo de Finalidad 3: Servicios Sociales. Agrupa aquellos gastos que
origina la prestacion de todos los servicios que las entidades del sector
publico presta a la comunidad, a los grupos familiares y a las personas en
concepto de salud, educacion, desarrollo de las comunidades, agua,
saneamiento, vivienda y desarrollo urbano y rural, asi como en cultura,
recreacion, deporte y prevision social.

Grupo de Finalidad 4: Servicios Econémicos. Incluye todos los gastos que
financian actividades que cumplen funciones vinculadas a la produccién de
bienes y servicios que apoyan el desarrollo econémico, ya sean de regulacién
o control o bien de produccién directa, de promocién, de fomento, o que
mejoren la productividad.

Grupo de Finalidad 5: Deuda Publica. Comprende los gastos de intereses,
asi como la amortizacién de otros pasivos.

Grupo de Finalidad 6: Otros no Clasificables. Esta agrupacion de gastos
contiene las asignaciones destinadas a la amortizacion de la deuda y otros
gastos originados por las variaciones de activos o pasivos.

4.3.3 Clasificacion de los Recursos®
La clasificacién de recursos puede estar agrupada por rubros (clasificacién

primaria), segun la naturaleza u origen de los mismos, su clasificacion
economica los agrupa en corrientes, de capital y fuentes financieras.

4 El detalle de estas clasificaciones estdn aprobadas por el Acuerdo del Ministerio de Finanzas

Publicas, No. 215-2004 y contenidas en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala.
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4.3.3.1.  Clasificacion de Recursos por Rubros.

La clasificacion de recursos por rubro esta identificada con un total de 5
digitos:

Clase | Seccion | Grupo
00 0 00

No obstante dicha clasificacion, los gobiernos locales, para una mayor
desagregacion y control, pueden utilizar anexo a dicho clasificador, dos
digitos mas para identificar con mayor especificacion los rubros que
considere necesario para clasificar los ingresos del municipio a que se refiere
el Articulo 100 del Decreto 12-2002 “Cédigo Municipal’.

Clase | Secciéon | Grupo Auxiliar del Recurso por
Rubro
00 0 00 00

4.3.3.2. Clasificacion Econdmica de los Recursos.

Esta clasificacion ordena los rubros en corrientes, de capital y fuentes
financieras.

Los ingresos corrientes incluyen las entradas de dinero que no suponen
contraprestacion efectiva, como lo son los impuestos y las transferencias
recibidas; los recursos provenientes de venta de bienes y prestacién de
servicios, cobro de tasas, derechos contribuciones a la seguridad social y las
rentas que provienen de la propiedad.

Los ingresos de capital se originan de la venta o desincorporacién de
activos, la variacion positiva de la depreciacion, las transferencias recibidas
para fines de capital, la venta de participaciones accionarias en empresas y la
recuperacion de préstamos.

Las fuentes financieras son medios de financiamiento constituidos por la
disminuciéon de la inversién financiera, el endeudamiento publico y el
incremento del patrimonio.

4.3.4 Las Etapas del Proceso Presupuestario Municipal.

Considerando que las normas contenidas en la Ley Organica del Presupuesto
y su Reglamento, que regulan el proceso presupuestario en sus etapas de
formulacion, ejecucion, evaluacién y liquidacion presupuestaria, forman parte
del sistema presupuestario que se complementan con las disposiciones
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contenidas en el Cédigo Municipal, en las paginas siguientes se describe el
proceso que conlleva la formulacion, aprobacion y ejecucién presupuestaria.

El proceso presupuestario, constituye en la practica el tratamiento por
separado de cada una de las etapas del presupuesto, para facilitar su analisis y
lograr una adecuada divisién del trabajo, con el propésito de tener una mayor
especializacion, toda vez que no es posible llevar a cabo ninguna de las
etapas, sin considerar las caracteristicas de las que le anteceden.

En lo referente a la ejecucion del presupuesto municipal se tocaran
principalmente, los temas de programacion de la ejecucion presupuestaria y de
modificaciones a los presupuestos municipales.
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4.4 FORMULACION PRESUPUESTARIA.

La formulacion presupuestaria conlleva una serie de acciones y el cumplimiento de
las normas que regulan dicho proceso tanto en la Ley Organica del Presupuesto
como en el Codigo Municipal.

En esta etapa de conformidad a las disposiciones contenidas en el Cddigo
Municipal, le corresponde a la Unidad de Administracion Integrada Municipal
(AFIM) en coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacién (OMP) dictar las
normas técnicas para la formulacion del anteproyecto, el cual, segun lo establece
el Articulo 131 del Cdédigo Municipal, formulara el senor alcalde municipal, en
concordancia con las politicas publicas vigentes. En esta instancia el Concejo
Municipal establecera los mecanismos que aseguren a las organizaciones
comunitarias la oportunidad de comunicar y discutir con los érganos municipales,
los proyectos que desean incluir en el presupuesto de inversién asi como los
gastos de funcionamiento, esto en consonancia con lo dispuesto en el Articulo 132
del Cédigo Municipal.

Dentro del proceso presupuestario, la etapa de formulacién esta conformada por
dos grandes momentos: 1) Programacion, y 2) Preparacién y Presentacién, los
cuales se presentan a continuacion.

4.41 Programacion.

La programacién presupuestaria consiste en la fijacibon de metas y en la
asignacién de recursos (humanos, materiales y financieros), que permitan
alcanzar los objetivos propuestos dentro de los Planes o Programas del
Gobierno Municipal, que respondan a las competencias propias del municipio y
que se encuentran contenidas el Articulo 68 del Cédigo Municipal. Puede
esquematizarse de la siguiente forma:

e Programacién Global.
e Programacion por Dependencia Municipal.

La Programacion Global es realizada por la Unidad de Administracién
Financiera Integrada Municipal (AFIM) y la Oficina Municipal de Planificacién
(OMP), y se inicia con la fijacién de niveles de actividad del Gobierno Municipal
para las diversas dependencias municipales. De esta programacion global
resultan los techos presupuestarios o niveles de gasto maximo para las
dependencias municipales, de acuerdo con ciertos indicadores econémicos e
informacion que produzca la OMP, entre los cuales se destacan:

Nivel y capacidad de endeudamiento (Capacidad de pago) °

> Ver el Capitulo II, Articulo 111 del Cédigo Municipal. Las empresas, entidades u otras figuras juridicas
municipales de cardcter descentralizado que tienen presupuestos independientes, pero dependen

SIAF-SAG, MFP, Gobierno de Guatemala. Pag. 49/138




Manual de Administracién Financiera Integrada

Manual L
Municipal

MAFIM

e Programacién de los ingresos del municipio con base en las
estimaciones y resultados de los ultimos 5 afios.

e Programacién del gasto, que incluye el pago del servicio de la deuda,
de acuerdo a la tabla de amortizaciéon proyectada del Mdédulo de
Préstamos y Donaciones.

Una vez establecidos y aprobados los techos presupuestarios por el alcalde
municipal, asesorado por la comision de finanzas y funcionarios municipales
remite a las dependencias municipales, segun sea el caso, el documento que
contiene la Politica y Normas que éstas deben observar para la formulacién del
anteproyecto de presupuesto. Estas normas para la formulacidon
presupuestaria, en lo que corresponda, deben ser coherentes con las Politicas
Presupuestarias y Normas para la formulacién del Proyecto de Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado.

La Programacion por Dependencia Municipal es orientada internamente por
la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM). Ademas,
debe coordinar actividades con los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
para obtener por su medio las solicitudes o prioridades que deben atender en
las comunidades, esta etapa concluye con la presentacién del proyecto de
presupuesto al Concejo Municipal en la primera semana del mes de octubre de
cada ano.

4.4.2 Preparaciony Presentacion.

Al concluir las etapas anteriores, la Unidad de Administracién Financiera
Integrada Municipal (AFIM) en coordinacion con la Oficina Municipal de
Planificacion (OMP), proceden a efectuar el andlisis y ajustes técnicos, segun
la politica y normas dictadas por el Concejo Municipal. Definida esta situacién,
el Proyecto de Presupuesto es analizado por el Alcalde Municipal y por las
comisiones de finanzas y probidad y luego lo presenta al Concejo Municipal
para su discusién y aprobacion.

En lo que corresponde a los presupuestos de las empresas municipales, éstas
tendran su propio presupuesto, que requerira de la aprobacion del Concejo
Municipal, y de igual manera su coordinacién estara a cargo de las unidades
especializadas en administracién financiera y de planificacion.

financieramente de aportes del Gobierno Central, del Instituto de Fomento Municipal o de alguna
Municipalidad, deberdn también tomar en cuenta lo dispuesto en el capitulo referido.
® Ver Articulo 128 del Cédigo Municipal.
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4.4.2.1.  Participacion de la Sociedad Civil en la Formulacion del
Presupuesto Municipal.

El Codigo Municipal en el articulo 132, indica “Que el Concejo Municipal
establecera los mecanismos que aseguren a las organizaciones
comunitarias, la oportunidad de comunicar y discutir con los 6érganos
municipales, los proyectos que desean incluir en el presupuesto de
inversién asi como los gastos de funcionamiento”. La participacién de la
sociedad civil, conlleva un proceso de planificacibn y programacion
presupuestaria participativa con perspectiva de género, es decir, orientada
hacia la igualdad de mujeres y hombres.

4.4.2.2. Interrelacion del Proyecto de Presupuesto con las Politicas
Nacionales.

La Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM), o en
su defecto, la Tesoreria Municipal, debe evaluar si los requerimientos
recibidos, tanto a nivel interno como externo, se enmarcan dentro de las
politicas presupuestarias aprobadas por el Concejo Municipal, que a su vez,
deben tener coherencia con las politicas de la Administracién Central.

Con base en las obras de infraestructura seleccionadas, la AFIM, debe
elaborar un Plan de Inversion Municipal, que servira de base para la
formulacién del presupuesto de inversion fisica.

4.4.2.3. Estimacion de los Ingresos.

La Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM), o en
su defecto, la Tesoreria Municipal, debe realizar una estimaciéon de todos
los ingresos de cualquier naturaleza que se espera recibir durante el afno,
para incluirlos en el proyecto de presupuesto, por ejemplo:

e Transferencias de la Administracion Central

e Transferencias de entidades nacionales y extranjeras,

e Donaciones

e Préstamos

e Todos los ingresos contenidos en el Plan de Arbitrios y Plan de
tasas autorizadas

e Utilidades de empresas estatales

e Otros.

Estos ingresos deben presentarse utilizando el Clasificador de Recursos por
Rubro, establecido en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala, emitido por el Ministerio de Finanzas
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Publicas. Por ejemplo: la estimacion del situado constitucional
correspondiente a inversién (90 %) se clasifica asi:

e 17000 Transferencias de Capital.
e 17200 Del Sector Publico.
e 17210 De la Administracion Central.
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4.5 EJECUCION PRESUPUESTARIA.
4.5.1 Criterios para la Ejecucion Presupuestaria.

El presupuesto se circunscribe al ejercicio fiscal, que de acuerdo a la Ley
Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97, reformado por el 71-98, se
encuentra establecido del uno de enero al treinta y uno de diciembre de cada
ano.

Partiendo del principio de unidad, el presupuesto es uno, y en él deben figurar
todos los ingresos previstos y los gastos autorizados para un ejercicio
financiero. En su formulacion se tiene que tomar en cuenta, que el monto
fijado por concepto de gastos, en ningun caso, podra ser superior a los
ingresos, mas la suma disponible en caja por economias o superavit del
ejercicio anterior.

Toda solicitud de insumos, debe enmarcarse dentro de las necesidades y
objetivos municipales, en congruencia con las descripciones de gasto de los
renglones contenidos en el respectivo clasificador, observando en todo caso,
la debida distribucion de sus asignaciones, durante el ejercicio fiscal
correspondiente.

Para realizar la adquisicion de insumos en la ejecucion de sus programas y
proyectos, deben velar por el cumplimiento de la Normativa Legal vigente y los
procedimientos establecidos, de acuerdo a las politicas dictadas por el
Concejo Municipal.

4.5.2 Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria.

Los responsables de las dependencias municipales, jefes de programas o
proyectos, deben elaborar una programacion cuatrimestral de la forma en que
seran utilizadas las asignaciones presupuestarias aprobadas, por fuente de
financiamiento, tomando en cuenta la necesidad y oportunidad de los insumos
que seran utilizados para la prestacion de los servicios municipales.

Asimismo, en el caso de construccibn de obras, los responsables de su
ejecucién, deberan prever las fechas de inicio, avances y terminacion de las
mismas, para que en forma oportuna se cumpla con los compromisos
contraidos y cronogramas de ejecucion.

Esta programacion, debera trasladarse a La Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal (AFIM), o en su defecto, a la Tesoreria
Municipal, para que ésta prevea los recursos financieros necesarios, que
demandan los responsables de las dependencias municipales, programas y
proyectos.
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4.5.3 Modificaciones, Disminuciones y Ampliaciones
Presupuestarias.

Los encargados de los diferentes programas deben velar porque los
procedimientos necesarios, para realizar las modificaciones presupuestarias,
se sometan a un adecuado proceso de solicitud, andlisis, autorizacion y
cumplimento legal, de todos los niveles que intervienen en la ejecucion.

Las modificaciones que surjan durante el ejercicio fiscal, sélo deben realizarse
en casos no previstos en el presupuesto aprobado.

En lo que respecta a las ampliaciones de presupuesto, originado por el saldo
de caja que quede al final del ejercicio, u otros recursos que no se previeron
durante el proceso de formulacidén, la unidad responsable procedera a
formularla, teniendo especial cuidado de separar las diferentes fuentes de
financiamiento. El saldo de caja no debe utilizarse para la creacion de puestos
fijos ni gastos permanentes.

El area de Presupuesto, dentro del primer trimestre de cada ejercicio fiscal,
procedera a proponer al Alcalde, el que a su vez, lo hara al Concejo Municipal,
la ampliacion del presupuesto originado del saldo de caja existente al 31 de
diciembre del ejercicio anterior. Si por algun extremo, se quedare algun gasto
pendiente de pagar, éste sera imputado a la partida correspondiente al periodo
vigente. Tendrd ademas, especial cuidado de separar los fondos propios de
los especificos.

El area responsable, antes de registrar las modificaciones realizadas al
presupuesto, debera comprobar que éstas han sido debidamente autorizadas
por el Concejo Municipal.

El proceso de modificaciones presupuestarias en la Municipalidad y sus
Empresas, esta sujeto Unicamente a la aprobacién del Concejo Municipal, por
lo que, para este proceso, se consideran 3 tipos de modificaciones, siendo
estos:

AMP: Ampliacién; cuando se va a incrementar el monto del presupuesto
total de la Municipalidad.

DIS: Disminucion; cuando se va a disminuir el monto total del
presupuesto aprobado.

MODI:Modificaciones: para todo tipo de modificaciones que no aumenten
o disminuyan el presupuesto aprobado.
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En respuesta a la prohibicion constitucional de hacer transferencias del
programa de inversién al programa de funcionamiento o de deuda, el sistema
validara que en ningun caso disminuya la inversion; entendiéndose por esta:
“...la formacién bruta de capital fijo programada como inversion fisica, las
transferencias de capital y la inversibn financiera, cuyos créditos
presupuestarios se encuentran asignados en:

a. La categoria programatica “proyecto”;

b. Los renglones de gasto del grupo 3 “Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles”, se encuentren o no programados en la categoria
“proyecto”, exceptudndose de este grupo el subgrupo 34 “Equipo
militar y de seguridad” y los renglones 314 “Edificios e instalaciones
militares” y 333 “Construcciones militares”;

c. Los renglones de gasto del grupo 5 “Transferencias de Capital”,
incluidos en otras categorias programaticas distintas a la de
“proyecto”, y,

d. Los renglones de gasto del grupo 6 “Activos Financieros”, incluidos

en otras categorias programaticas distintas a la de “proyecto”.

El procedimiento para gestionar la modificacion presupuestaria es el siguiente:

Procedimiento Administrativo Procedimiento Operativo

Responsable Accion Responsable Accion

Solicita la modificacion

Unidad Ejecutora si la

hubiere, si no el
responsable del
programa

Responsable del
programa

Area de Presupuesto

indicando la estructura
programatica que sera

afectada

El responsable del
programa analiza la
propuesta y de

considerarla conforme, la
eleva a la AFIM; de no

estar constituida esta
oficina, se traslada al
Tesorero.

Recibe la solicitud y

consolida las solicitudes

de las unidades
ejecutoras; analiza la
propuesta; el
cumplimiento de la

Unidad Ejecutora si la

hubiere.

Unidad Ejecutora

Area de Presupuesto

Reqistra en el
sistema la solicitud,
indicando el tipo de
modificacion en el
comprobante
correspondiente

Marca solicitando el
comprobante

Consolida los
comprobantes de
solicitud de
modificaciones a
nivel Municipal

normativa aplicable; la
pertinencia de la solicitud
y la competencia del
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funcionario que la solicita.

Area de Presupuesto Traslada la solicitud de
modificacion consolidada
al Alcalde

Alcalde Presenta la solicitud de
modificacion al Concejo
Municipal

Concejo Aprueba la modificacién AFIM o Tesorero Marca aprobado el
comprobante

4.5.4 Actualizacion de la Programacion Presupuestaria Fisica,
Financiera y Metas.

El area de presupuesto al realizar modificaciones al presupuesto, tendra
especial cuidado de actualizar la programacién presupuestaria a nivel de
programas y proyectos, asi como las metas establecidas al inicio del ejercicio.

4.5.5 Control Fisico y Financiero.

El area de presupuesto, velara que la ejecucion de gastos de inversion en lo
relativo a obras por contrato o administracion municipal, guarden relacion
razonable entre el avance fisico de las obras o proyectos, con los desembolsos
efectuados y registrados en el presupuesto. De igual manera se debera
observar el mismo procedimiento para los programas de funcionamiento a
efecto de evaluar el cumplimiento de sus metas y objetivos.

4.5.6 Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria.

El &rea de presupuesto debera realizar en forma cuatrimestral, el andlisis y
evaluacién financiera del comportamiento de los ingresos, egresos vy
disponibilidades presupuestarias, para determinar el grado de cumplimiento de
las metas. Con base a esta evaluacién, se elaboraran los informes
correspondientes y trasladaran al Alcalde Municipal para que éste lo haga del
conocimiento del Concejo Municipal, y éste, decidira los cambios y ajustes que
sean pertinentes, a fin de alcanzar los objetivos y metas propuestas en sus
planes de trabajo.

4.5.7 Informes de Ejecucion Presupuestaria.

La AFIM sera la responsable de velar porque el Alcalde Municipal, cuente con
la informacion oportuna, para que informe al Concejo Municipal, y este,
cumpla con enviar a las entidades correspondientes, en los plazos previstos,
toda aquella informacion que establece el Codigo Municipal y Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.
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De conformidad con las leyes que se indican a continuacién, los principales
informes que deben presentarse son:

4.5.7.1.  Codigo Municipal.

Articulo  133. Aprobacién de modificaciones y transferencias
presupuestarias. Segundo parrafo: De estas aprobaciones se enviara copia
certificada a la Contraloria General de Cuentas, para los efectos de control
y fiscalizacion.

Articulo 135. Informacién trimestral del presupuesto. El alcalde,
trimestralmente debera informar al Concejo Municipal, con relaciéon a la
ejecucién del presupuesto, debiendo enviar copia de tales informes a la
Contraloria General de Cuentas, para su control, fiscalizacion, registro y
asesoria.

Basandose en tales informes, se decidird los cambios y ajustes que sean
pertinentes, a fin de alcanzar los objetivos y metas propuestas en sus
planes de trabajo.

Igualmente, con fines de consolidacion presupuestaria del sector publico, a
la finalizacion del ejercicio, se presentara al Ministerio de Finanzas
Publicas, un informe de los resultados fisicos y financieros de la ejecucion
de su presupuesto.

Para satisfacer el principio de unidad en la fiscalizacién de los ingresos y
egresos del Estado, se presentara al Congreso de la Republica, la
liquidacibn de su presupuesto, para lo cual debera observarse lo
preceptuado por la Constitucion Politica de la Republica. Para cumplir con
el principio de publicidad, cada tres meses publicara el estado de ingresos y
egresos de su presupuesto.

4.5.7.2. Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97 del Congreso
de la Republica).

Articulo 47. Informes de la Gestibn Presupuestaria. Para fines de
consolidacion de cuentas e informacién que debe efectuar el Organismo
Ejecutivo, la Municipalidad y sus Empresas remitiran, al Ministerio de
Finanzas Publicas, al Congreso de la Republica y a la Contraloria General
de Cuentas, sus presupuestos de ingresos y egresos aprobados. Asimismo,
la informacién de la ejecucion fisica y financiera de su gestidon
presupuestaria, en su oportunidad y con el contenido que senale el
reglamento. En cuanto a la inversidén publica, se informara, ademas, a la
Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia.
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4.5.7.3. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto (Acuerdo
Gubernativo 240-98).

a. Articulo 29. Informacion Presupuestaria. Los presupuestos y los
informes a que se refiere el articulo 47 de la Ley, deberan ser
presentados en la forma siguiente:

e A mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal al que
corresponda el presupuesto aprobado.

b. El informe de su gestion presupuestaria del ejercicio fiscal anterior,
a mas tardar el 31 de marzo de cada ano. Este informe debera
contener como minimo lo siguiente:

e Ejecucién fisica y financiera de los proyectos y obras
ejecutados en el ano.

e  Ejecucidn financiera de los ingresos.
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4.6 LIQUIDACION PRESUPUESTARIA.
4.6.1 Normas y Procedimientos para la Liquidacion Presupuestaria.

El ejercicio fiscal se inicia el 1 de enero Yy finaliza el 31 de diciembre de cada
ano.

Un ejercicio fiscal es independiente uno de otro, sin embargo, los ingresos del
ejercicio anterior que se recauden en el ejercicio vigente se tomaran como
ingresos de este ultimo.

Las acreedurias que hayan quedado pendientes de pago del ejercicio fiscal
anterior, podran pagarse en el curso del ejercicio fiscal vigente y el gasto se
imputara al renglon de gasto correspondiente, el cual debera contar con
asignacion para el efecto.

Los compromisos no devengados al 31 de diciembre, previo analisis de su
situacién, podran trasladarse al ejercicio siguiente imputandose a los renglones
correspondientes en el presupuesto vigente.

De conformidad con disposiciones legales contenidas en la Constitucion
Politica de la Republica, Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento, la Municipalidad y sus Empresas estan en la obligacién de
elaborar y presentar en los plazos y forma establecida, (articulo 29 del
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto) la liquidacion e informes
sobre la gestion del presupuesto municipal.

Para cumplir con las disposiciones legales, la Administracién Financiera
Integrada Municipal (AFIM), o en su caso, la Tesoreria, debe presentar los
resultados de la ejecucion, de conformidad con los reportes del Sistema
Integrado de Administracion Financiera Municipal.
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4.7 ANEXOS.
ANEXO 1

TERMINOS DE USO COMUN EN LA FORMULACION PRESUPUESTARIA

1) PRESUPUESTO.

Es el instrumento por medio del cual se determinan y proyectan las fuentes
de recursos, que permitiran financiar las autorizaciones maximas de gastos
0 egresos, para un periodo anual, con el propdsito de ejecutar los distintos
programas de gobierno y alcanzar sus objetivos y metas, todo ello orientado
a satisfacer las necesidades basicas de la poblacion. El presupuesto a
través de la asignacion de recursos vincula los programas, subprogramas y
proyectos con las actividades sustantivas del Sector Publico.

2) INSUMOS.
Son los recursos humanos, materiales, equipos y servicios que se requieren
para elaborar un producto o prestar un servicio, expresado en unidades
fisicas o0 en su valoracion financiera.

3) PRODUCTO.
Es el bien o servicio que surge como un resultado, cualitativamente
diferente, de la combinacion de los insumos que requiere para su
elaboracién.

4) COEFICIENTE INSUMO-PRODUCTO.
Expresa una relacién cuantitativa particular, determinada por la tecnologia
de produccion entre un insumo (entre los varios existentes) y el producto
elaborado.

5) CATEGORIAS PROGRAMATICAS.
Son los niveles presupuestarios de las acciones sustantivas de una
Institucion, las cuales responden a la red de produccion. A través de las
categorias programaticas, se expresa la produccién final y se determinan
las unidades ejecutoras responsables del uso de los recursos y de la
generacion de los productos o servicios en términos de metas, unidades de
medida, costos de produccion e indicadores de gestion.

v PROGRAMA
Es la categoria programatica cuya produccién es terminal de la red de
acciones presupuestarias de la Municipalidad y sus Empresas. Tiene las
siguientes caracteristicas:
. Es la categoria programatica de mayor nivel en el ambito de la
produccién terminal.
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. Expresa la contribucibn a una politica, ya que refleja un
propdsito esencial en la red de acciones presupuestarias que
ejecuta una Institucion, a través de la produccién terminal.

. Al ser su produccién terminal conforman los nudos finales de
la red de categorias programaticas de la Municipalidad y sus
Empresas.

. Se conforman por la agregacion de categorias programaticas
de menor nivel, que coadyuvan al logro de su produccion, con
la excepcion del programa que origina uno o varios productos
terminales, en donde no es posible identificar centros de
gestién productiva por cada uno de los productos terminales
que lo conforman.

v" SUBPROGRAMA
Es una categoria programatica cuyas relaciones de
condicionamiento son exclusivas con un programa. Cada
subprograma, por si soélo, resulta en producciéon terminal. Las
caracteristicas de un subprograma son las siguientes:

. La produccién terminal de cada subprograma precisa, a un
mayor nivel de especificidad, la produccién del programa y por
tanto es parcial con relacion a ésta ultima;

. La produccidon originada por todos los subprogramas, puede
ser sumada en unidades fisicas, sin pérdida del significado de
la unidad de medicibn de la produccién originada por el
programa del cual forman parte;

. Los insumos de todos los subprogramas puede ser sumada
en términos financieros, y cada tipo de insumo de todos los
subprogramas se puede sumar en términos de unidades
fisicas a nivel de programas;

. Un requisito para que exista un subprograma es que el centro
de gestidn productiva sea divisible en centros menores de
gestién productiva, cada uno de los cuales debe dar origen a
una produccién terminal que es parcial con relaciéon a la del
programa.

v" PROYECTO
Es la categoria programatica que expresa la creacién, ampliacion o
mejora de un medio de produccién durable. Por tanto, el proyecto
de inversion asi definido, corresponde al concepto de inversién real
reflejado en el Sistema de Cuentas Nacionales y posee las
siguientes caracteristicas:

. Su producto se considera como formacion bruta de capital del
Sector Publico.
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. Cuando el Proyecto se refiere a la produccion, ampliacién o mejora
de un bien de capital, la satisfaccién de la necesidad que se
plantea en la formulacién, sélo se materializa en el momento en el
que finaliza su construccion, reparacién o mejora respectiva.

. Esta conformado por un conjunto de actividades (direccion,
planificacion, estudios, inspeccion y fiscalizacién, etc.) y obras
complementarias que conforman la unidad productiva.

. Dependiendo de la relacién de condicionamiento que se establezca
en la red de produccion institucional, los proyectos se subdividen
en: Especificos, si condicionan a un solo programa; Centrales, si
condicionan a todos los programas y actividades centrales y
comunes previstos en la red de produccion de la Institucion; y
Comunes si condicionan a dos o0 mas programas de la Institucién
pero no a todos.

v ACTIVIDAD

Es una categoria programéatica cuya produccién es intermedia y, por lo
tanto, es condicién de uno o varios productos terminales o intermedios.
Su produccidén puede ser un insumo para otro producto, en el caso de la
tecnologia institucional de produccién por procesos. La actividad es la
accién presupuestaria de minimo nivel, e indivisible a los propositos de
la asignacién formal de recursos. En funcion de su relacion de
condicionamiento con los programas, las actividades pueden ser:

a) Actividades Especificas

Se define asi cuando su produccién es condicion exclusiva de una
produccién terminal y forma parte integral del programa,
subprograma o proyecto que la expresa. En el caso de un proyecto
sus actividades especificas se refieren a las acciones de direccion,
planificacion, control e inspeccidbn de obras, etc. La actividad
especifica tiene las siguientes caracteristicas:

« Es una accion presupuestaria terminal, cuya producciéon es
intermedia directa.

« Los insumos son sumables presupuestariamente a nivel del
respectivo programa, subprograma o proyecto, en los mismos
términos ya sefalados para el caso de los subprogramas.

» Todas las actividades especificas de un programa o subprograma
condicionan el cumplimiento de las caracteristicas de una
produccién terminal.

En el caso de los programas que se abren en subprogramas, son
actividades especificas las que en Ultima instancia condicionan
exclusivamente la produccién terminal del programa.
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6)

7)

8)

b) Actividades Centrales

Es una categoria programatica cuya produccion condiciona a la

produccién terminal e intermedia indirecta de una Institucién y no es

parte integrante de ningun programa o subprograma; tiene las
siguientes caracteristicas:

« Es una accién presupuestaria intermedia cuyas relaciones de
condicionamiento son pluridireccionales hacia todas las acciones
presupuestarias y, generalmente se corresponden con acciones
de direccion y apoyo a toda la gestion productiva;

* Los insumos no son sumables presupuestariamente a nivel de las
categorias programaticas condicionadas. Sélo son asignables por
estimacién extra-presupuestaria de costos.

c) Actividades Comunes
Categorias programaticas que tienen todas las caracteristicas de una
actividad central, salvo que condicionan a dos o mas programas,
pero no a todos los programas de la Institucion.

v" OBRA

Es la categoria programatica que por si misma no puede satisfacer la
necesidad para la cual se ejecuta el proyecto, aunque forme parte de él.
Un proyecto de inversibn puede desagregarse, por razones
tecnoldgicas, en diversas unidades menores las cuales, en una
secuencia temporal y de mutua complementacién, conforman el medio
de produccion de bienes y servicios proyectado y se consideran, para
efectos presupuestarios, como una categoria programatica de minimo
nivel. Como tal, seran indivisibles a los fines de la asignacion formal de
los fondos financieros que requiere la ejecucién del proyecto de
inversiones en su conjunto.

META.

Es la cantidad de bienes o servicios cuya produccion se programa en el
ejercicio presupuestario. Se considera también como el logro de un objetivo
o parte de el, expresado en forma cuantitativa.

UNIDAD DE MEDIDA.

Es el criterio utilizado para medir los resultados de las categorias
programaticas. Su determinacion debe proporcionar los que permitan un
mejor analisis y evaluacién de los resultados establecidos. Las unidades de
medida deben caracterizar la produccion con la mayor precisién posible.

TAREA.

Accién operacional del presupuesto, que si bien son relaciones insumo-
producto, no cumplen con las caracteristicas de una accién presupuestaria,
en requerir un centro de gestién productiva especializado o diversificado, a
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la cual se le asignan formalmente los recursos. Ejemplo: Un llamada

telefénica.

9) VOLUMEN DE TRABAJO.

Resultado fisico de la ejecucién del programa, que a su vez son insumos
para la produccién final del mismo, o que cubren aspectos parciales de la

meta total.
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5.

MODULO DE CONTABILIDAD.

5.1 OBJETIVOS.

La Normativa de Contabilidad Integrada Municipal, es dictada a fin de establecer la
normativa para el funcionamiento de los elementos que conforman el Sistema de
Contabilidad Integrada Municipal que tiene los siguientes objetivos:

1.

Difundir el disefio del Sistema de Contabilidad Integrada Municipal para su
aplicacién por la Municipalidad y sus Empresas.

. Registrar ~ sistemdticamente todas las transacciones reconocidas

técnicamente que afecten o puedan afectar la posicion econémica-financiera
de la Municipalidad y sus Empresas.

. Presentar la informacion Contable, ordenada de manera que facilite las

tareas de control y auditoria.

. Producir informacién para evaluar la situacién financiera de las

responsabilidades de la gestion Municipal y de terceros interesados en las
mismas.

. Preparar informacion para uso gerencial, basado en el andlisis financiero y la

proyeccién de los resultados.

SIAF-SAG, MFP, Gobierno de Guatemala. Pag. 65/138




Manual de Administracién Financiera Integrada
Municipal

Manual

MAFIM

5.2 NORMAS DE CONTROL INTERNO.

El Sistema de Contabilidad Integrada Municipal, abarcard las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema comudn, oportuno vy
confiable, asi como el destino y fuente de los datos expresados en términos de
moneda de curso legal.

5.2.1 Contabilidad Integrada.
Se debera utilizar el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal. El sistema
se sujetara a los preceptos legales emitidos para el efecto, y se regira por las
normas, politicas y manuales que emita la Direccion de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, como o6rgano rector del Sistema de
Contabilidad Integrada Gubernamental.

5.2.2 Registros Contables.
El Sistema de Contabilidad Integrada Municipal efectuara los registros de las
transacciones a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera
Municipal; la matriz de conversion, a partir de la ejecucion presupuestaria,
alimentara los diarios mayores generales, mayores auxiliares de las cuentas
patrimoniales, de balance y resultados, y los flujos de tesoreria de los
componentes del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal.

5.2.3 Procedimientos de Registro.
Se aplicaran los clasificadores presupuestarios y el plan de cuentas
patrimoniales Unico. Asimismo, este plan incluye los niveles necesarios de
desagregaciéon, para obtener cualquier informacién financiera agregada o
desagregada.

5.2.4 Inversion en Obras Publicas.
La ejecucion presupuestaria y afectaciébn a la contabilidad patrimonial del
ejercicio, por la construccién de obras, se debe ejecutar, al presentarse el acta
de avance de la obra en términos fisico-financieros, aprobado por el funcionario
competente.

Las obras que se programen y cuya ejecucion excede un periodo fiscal, tienen
que registrarse como compromiso presupuestario, de acuerdo al monto fisico
y/o financiero que se estime realizable en el periodo vigente.

5.2.5 Anticipos Financieros.
So6lo podran otorgarse anticipos en obras, en bienes por fabricar localmente y
en servicios de consultoria, en los porcentajes establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica y
su Reglamento.
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5.2.6 Separacion de Funciones.
Las operaciones contables y financieras deben estar separadas. Ninguna
persona debera estar en situacién de controlar los registros y al mismo tiempo
controlar las operaciones que originan los asientos de registro. Las funciones
para el inicio, autorizacion, contabilizacién de transacciones y de custodia de
recursos, deben separarse dentro del plan de organizacién de la Municipalidad.

5.2.7 Control Interno Previo.
Como parte del control interno, el Alcalde es responsable de que se
establezcan los métodos, medidas y procedimientos de control previo que se
consideren convenientes y/o necesarios que sean aplicables a los distintos
niveles, para verificar la propiedad, legalidad y conformidad de cada operacion.

Los procedimientos de control interno previo, seran ejecutados unicamente por
el personal responsable del tramite normal de las operaciones, tomando como
base, la separacién de funciones de caracter incompatible y aplicando las
normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

5.2.8 Control Interno Concurrente.
La AFIM, o en su caso la Tesoreria, establecera y aplicard mecanismos vy
procedimientos de supervisiobn permanentes durante la ejecucion de las
operaciones y en el proceso de registro, para asegurarse del cumplimiento de
las disposiciones legales, reglamentarias, técnicas y normativas y aplicando las
normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

5.2.9 Control Interno Posterior.
La evaluacion de los procesos, sistemas, de las operaciones y sus resultados,
en forma posterior a su ejecucion, corresponde a la Unidad de Auditoria Interna
Municipal (UDAIM), segun las nuevas metodologias que establece el Sistema
de Auditoria Gubernamental, en el Decreto No. 31-2002, Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas.

5.2.10 Archivos de Soporte.
Se debera archivar la documentacion de soporte de los registros de las
transacciones financieras, siguiendo un orden l6gico, de manera que sea facil
su localizacion, en un lugar adecuado. Se adoptaran las medidas de seguridad
contra robos, incendios u otro riesgo, manteniéndolos por el tiempo que
establece la Contraloria General de Cuentas.

La Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM), debe
conservar la evidencia documental que respalda las operaciones que dieron
origen a los registros contables, evitando que no salga de la institucion por el
tiempo que sefalan las disposiciones legales, con la finalidad de que al
efectuarse revisiones, examenes de auditoria e investigaciones, la
documentacion se encuentre en las areas respectivas.
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5.2.11 Rendicion de Cuentas.
El sistema contable es el medio de rendicion de cuentas, para demostrar la
transparencia y destino de los recursos utilizados en la Municipalidad y sus
Empresas, y de los servidores municipales que recaude, reciba o custodie
fondos municipales.

5.2.12 Presentacion de Estados Financieros.
Se debera preparar los estados financieros anuales y se presentaran a la
Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
dentro de las condiciones y plazos establecidos en el articulo 47, la Ley
Organica del Presupuesto Decreto 101-97 y en los articulos 29 y 32 del
Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto.

5.2.13 Ingreso de los Numeros de Identificaciéon Tributaria (NIT) para el
pago a los Proveedores.
El Alcalde Municipal debera nombrar a la persona responsable del ingreso de
los datos de los proveedores dentro del Sistema Integrado de Administracion
Financiera Municipal con el fin de que los NIT s sean registrados con base a la
factura autorizada y/o a la boleta de identificacion tributaria que extiende la
Superintendencia de Administracién Financiera.

El responsable debera de archivar una copia del documento soporte de la
creacion del NIT en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
Municipal.

5.2.14 Viaticos y Gastos Conexos.
Para el pago de viaticos y gastos conexos a todos los funcionarios y empleados
municipales, que realicen comisiones, tanto en el interior como en el exterior del
pais, se debera utilizar el reglamento general de viaticos vigente.
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