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INTRODUCCION

El objetivo general del Programa es apoyar el proceso de descentralizacion en Guatemala y
fortalecer el desarrollo municipal, y especificamente establecer mecanismos méas equitativos y
eficientes para la provision y el financiamiento de los servicios municipales y la creacion,
organizacion y funcionamiento de la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal
—AFIM-.

En el marco del apoyo indicado se elabord el presente Manual de Normas y Procedimientos
para las actividades de Direccion Administrativa Financiera Integrada “AFIM”, en las areas de
presupuesto, contabilidad, tesoreria, adquisiciones y almacén.

Con el presente manual se contribuye con la transparencia en la administracion financiera
municipal en los procesos de las areas de la AFIM, y a la vez evitar el incumplimiento de normas
legales que pudieran representar sanciones a las autoridades, funcionarios y empleados
municipales.

Por otro lado con el manual se cumple una de las funciones de la AFIM que es proponer
normas complementarias, para la aprobacién del Concejo Municipal, tal como indica el Cédigo
Municipal, para que se tenga mayor efectividad en la Administracion Financiera Integrada
Municipal.

El manual comprende los principales procedimientos vinculados con el proceso de las areas de la
AFIM incluyendo en cada uno:

a) ldentificacion, el cual indica para qué se realiza y las normas o requisitos que deben
cumplirse en su aplicacién; y,

b) Descripcion de la secuencia de las acciones, se identifica a los responsables de ejecutar los
procedimientos, la numeracién de los pasos y la descripcion de las acciones, en las cuales
se mencionan los formularios y demas documentos que se van preparando y adjuntando al
expediente o que se utilizan durante los procesos.

Es importante sefalar que posteriormente al presente manual es funcién de la AFIM adecuar y
mantener actualizados los manuales y la metodologia contable, disefiar y mantener
actualizadas las normas, procedimientos e instructivos que regulan el funcionamiento del Area
de Tesoreria, asi como los reglamentos, instructivos y procedimientos en las fases de
programaciéon y control de los flujos financieros de la Municipalidad; realizar estudios y
proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el Sistema de Cuenta Unica; y
evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la formulacion del
presupuesto, la programacion de la ejecucion, el procesamiento contable, ejecucion de los
pagos.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

El objetivo general del presente manual, es servir como un instrumento Qtil para guiar el proceso
de registro de las operaciones y el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros, asegurando su integridad, custodia y registro oportuno, con base en sistemas
integrados de administracion y finanzas.

OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL

Los objetivos de control interno se encaminan a controlar y mejorar las operaciones en las
distintas etapas de su proceso que se relacionan con:

a. La eficiencia de las operaciones en la captacion y uso de los recursos municipales.

b. La utilidad, oportunidad, confiabilidad y razonabilidad de la informacion que se genere
sobre el manejo, uso y control de los bienes y recursos municipales.

c. Los procedimientos para que toda autoridad y funcionario, rindan cuenta oportuna de los
resultados de su gestion.

d. La capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar el manejo inadecuado
de los recursos municipales.

NORMAS DE CUMPLIMIENTO GENERAL

La observancia de normas generales de control son importantes, porque son los caminos que
guian a los funcionarios de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal —
AFIM-, a entender mas ampliamente los procesos y controles que debe ejercer en el marco de
sus funciones, y, sobre lo cual, tiene que informar con responsabilidad.

e Unidad de Mando

La organizacion interna de la AFIM, debe responder al principio de unidad de mando en todos
los niveles. Este principio establece que cada servidor municipal debe ser responsable
Unicamente ante su jefe inmediato superior.

e Separacion de Funciones Incompatibles

Las autoridades municipales deberan limitar, cuidadosamente, las funciones de las unidades y
la de sus servidores, de modo que existe independencia y separacion entre funciones
incompatibles como son las de autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y
bienes y el control de las operaciones.

e Procedimientos para Autorizacion y Registro de Operaciones

Se deben establecer por escrito, los procedimientos de autorizacion, registro, custodia y control
oportuno de todas las operaciones de la AFIM, sean éstas financieras, administrativas u
operativas, de tal forma que cada una de las personas que la conforman, cuenten con los
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apoyos Yy la evidencia necesaria, para rendir cuenta de las responsabilidades inherentes a su
cargo.

e Documentos de Respaldo

Toda operacién, cualquiera sea su naturaleza, que realicen en las areas que conforman la
—AFIM-, deberd contar con la documentacion necesaria y suficiente que la respalde y
demuestre que se ha cumplido con los requisitos legales, administrativos, de registro y de
control.

e Control y Uso de Formularios Prenumerados

Deben establecerse los criterios que permitan el uso permanente de formularios prenumerados
en forma correlativa, independientemente del medio que se utilice para su produccion, sea por
imprenta o por medios informéticos.

En el disefio de cualquier formulario, debe constar la referencia al nimero de copias, al destino
de cada una de ellas, las firmas de autorizacion necesarias, asi como los procedimientos de
control adecuados para sustentar toda operacion financiera o administrativa.

e Instrucciones por Escrito

Las autoridades municipales deben garantizar que toda orden, politica y procedimiento dictado
por los distintos niveles jerarquicos, sean entendidos y aplicados conforme fueron disefiados,
por lo que éstos deben darse a conocer por escrito, divulgandose hasta los niveles necesarios.

Por lo tanto, deben evitarse las 6rdenes verbales, por cuanto éstas diluyen la responsabilidad
de los funcionarios y servidores municipales y propician el debilitamiento de los controles
internos, y el proceso de rendicion de cuentas.

e Declaracion de Probidad

Los funcionarios y empleados municipales, cualesquiera que sea el monto de su sueldo,
siempre que tengan a su cargo el manejo o administracion de bienes, fondos o valores y los que
su sueldo mensual sea de ocho mil quetzales o mas, deben, al tomar posesion del cargo,
presentar declaracion jurada de bienes y deudas, de conformidad con el Decreto 89-02 del
Congreso de la Republica, Ley de Probidad y Responsabilidades.

e Etica

Las autoridades superiores, deben velar por que los empleados municipales, en el desempefio
de sus labores, observen una conducta individual de comportamiento como lo son: lealtad,
vocacion de servicio, probidad, honradez, responsabilidad, competencia, efectividad, eficiencia,
valor civico, transparencia y discrecion.
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1. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE PRESUPUESTO

Dentro del proceso presupuestario, las etapas de formulacién, ejecucion y liquidacion, conllevan
el desarrollo de una serie de actividades interrelacionadas que deben cumplirse. Para elaborar
el presupuesto en forma técnica y participativa deben cumplirse las siguientes Normas y
Procedimientos:

FORMULACION PRESUPUESTARIA

Esta etapa la coordina la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-,
con el apoyo de la Direcciébn Municipal de Planificacion. Es oportuno que durante el proceso de
formulaciéon presupuestaria municipal se conozcan las normas y lineamientos que para el
gobierno central define la Direccién Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
conjuntamente con la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, para lograr
la mejor coordinacién posible entre las entidades estatales responsables de la prestacion de
bienes y servicios publicos demandados por la poblacion, a través de la emisién de normas y
lineamientos que deben observar las entidades del sector publico para la elaboracion de sus
presupuestos.

POLITICAS PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO

El Concejo Municipal debe definir y aprobar para cada ejercicio fiscal, las estrategias y politicas
presupuestarias que le permitan alcanzar sus objetivos y metas institucionales, en concordancia
con lo establecido en los articulos 131 del Decreto 12-2002, Cédigo Municipal y 16 del Decreto
14-2002, Ley General de Descentralizaciéon. Estas politicas y estrategias deben estar
orientadas a:

e Participacion de todos los niveles de la estructura municipal, principalmente los
responsables de programas y proyectos, para que el anteproyecto de presupuesto
incluya sus requerimientos, objetivos y metas.

e Hacer congruente la politica presupuestaria municipal, con los lineamientos,
metodologia y forma que adopta el sector publico, sin menoscabo de la autonomia
municipal.

o Adoptar la estructura presupuestaria establecida en la Ley Orgéanica del Presupuesto,
tanto para ingresos como para egresos, y ejercer un mejor control de las fuentes de
recursos y su aplicacion al financiamiento de los programas municipales.

o Distribuir equitativamente las asignaciones presupuestarias anuales entre las
comunidades rurales y urbanas, tomando en cuenta sus necesidades bésicas.

Coordinacién del Proceso de Formulacion del Presupuesto
La Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, es la responsable en

coordinaciéon con la Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, de ejecutar las politicas
emanadas del Concejo Municipal, para la formulacion del presupuesto.



Municipalidad de Quesada, Jutiapa

Estas actividades deben incluir:
¢ Divulgacion de las politicas presupuestarias.
¢ Definicion de mecanismos de participacion interna y externa.

e Orientacion de los funcionarios municipales y grupos organizados de la sociedad civil,
sobre los procedimientos, formularios e instructivos que deben utilizarse para dar a
conocer sus necesidades.

e Fijacion de plazos y mecanismos para la consolidacion de los requerimientos recibidos.
Participacién de la Sociedad Civil en la Formulacién del Presupuesto Municipal (articulo 132 del

Cddigo Municipal)

El Concejo Municipal establecer4d los mecanismos que aseguren a las organizaciones
comunitarias, la oportunidad de comunicar y discutir con los 6rganos municipales, los proyectos
gue desean incluir en el presupuesto de inversion asi como los gastos de funcionamiento.

Interrelacion del Proyecto de Presupuesto con las Politicas Nacionales

La Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, 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 del gobierno central.

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

Estimacién de los Ingresos

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, debe realizar una
estimaciéon de todos los ingresos de cualquier naturaleza que se espera recibir durante el afio,
para incluirlos en el proyecto de presupuesto. 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
Publicas.

Programacion de los Egresos

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, debe realizar una
programacion de todos los egresos que se realizaran durante el afio, tomando en cuenta los
requerimientos recibidos de las diferentes unidades administrativas, jefes de programas,
proyectos, etc. en cumplimiento de las politicas emitidas por el Concejo Municipal.

Esta programacion debe realizarse utilizando las categorias presupuestarias establecidas en el
presupuesto por programas.
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Revision del Proyecto de Presupuesto

Concluida la elaboracion del proyecto de presupuesto, la AFIM debe presentarlo al Concejo
Municipal, por intermedio del Alcalde, para su revisién y correccidén. Las correcciones deberan
quedar establecidas en el Acta respectiva.

Correccion del Proyecto de Presupuesto

Con base en las Actas suscritas por el Concejo Municipal, la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -AFIM-, procedera a informar a las unidades administrativas,
jefes de programas y proyectos que corresponda, las correcciones ordenadas por las
autoridades municipales, para que realicen los ajustes necesarios, debiendo informar de dichos
ajustes a la AFIM, para que ésta consolide nuevamente el presupuesto incluyendo las
correcciones realizadas.

Aprobacion del Proyecto de Presupuesto

El proyecto de presupuesto debidamente ajustado, lo presentara la AFIM al Alcalde, quien a su
vez lo sometera a la aprobacién del Concejo Municipal, en los plazos establecidos conforme al
articulo 131 del Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, Cédigo Municipal.

Comunicacion de las Asignaciones a Responsables de la Ejecucion

La AFIM entregara a los responsables de las dependencias municipales, jefes de programas o
proyectos, las asignaciones presupuestarias aprobadas por el Concejo Municipal, para que con
esta base procedan a elaborar su programacién anual de la ejecucion.

En cumplimiento a la normativa establecida en el articulo 47 de la Ley Orgéanica del
Presupuesto, la AFIM remitira al Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso de la Republica y
a la Contraloria General de Cuentas, su presupuesto de ingresos Yy egresos aprobados.
Asimismo la informacién de la ejecucion fisica y financiera de su gestion presupuestaria.

EJECUCION PRESUPUESTARIA
Criterios para la Ejecucion Presupuestaria

El presupuesto es el instrumento legal por medio del cual se lleva cuenta y razén de los
ingresos y gastos de la Municipalidad. Su aprobacion se establece por medio de Acuerdo y
certificacion del punto de Acta de aprobacién por el Concejo Municipal, de conformidad con el
articulo 131, del Decreto 12-2002, Cédigo Municipal; del Congreso de la Republica. El
presupuesto se circunscribe al ejercicio fiscal, que por la ley citada, se encuentra establecido
del uno de enero al treinta y uno de diciembre de cada afio.

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 ningln caso, podra
ser superior a los ingresos, mas la suma disponible en caja por economias o superavit del
ejercicio anterior.
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Toda solicitud de insumos, debe enmarcarse dentro de sus propias necesidades y en
congruencia con las descripciones de gasto de los renglones contenidos en el respectivo
clasificador, observando en todo caso, la debida distribuciéon de sus asignaciones, durante el
ejercicio fiscal correspondiente.

Las dependencias municipales para realizar la adquisicion de insumos en la ejecucion de sus
programas y proyectos, deben velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos, de
acuerdo a las politicas dictadas por el Concejo Municipal.

Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

Los responsables de las dependencias municipales, jefes de programas o proyectos, deben
elaborar una programacién trimestral de la forma en que serdn utlizadas 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 construccion de obras, los responsables de su ejecucion, 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 Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal -AFIM-, para que ésta prevea los recursos financieros necesarios, qgue demandan los
responsables de las dependencias municipales, programas y proyectos.

Modificaciones 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; analisis; autorizacion y cumplimiento legal; de todos los niveles que intervienen en la
ejecucion.

Las modificaciones que surjan durante el ejercicio fiscal, s6lo deben realizarse en casos no
previstos en el presupuesto aprobado. En tal sentido, al formularse el presupuesto de cada
ejercicio fiscal, las autoridades municipales velardn porque queden contemplados todos
aguellos gastos y proyectos a realizarse durante el mismo.

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 formulacion, 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 creacién 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 hard al Concejo Municipal, la
ampliacion del presupuesto originado del saldo de caja existente al 31 de diciembre del ejercicio
anterior. Para el efecto, tomara en cuenta que ya no debe crear el renglén 981, pues, si por
algln extremo, se quedare algun gasto pendiente de pagar, éste sera imputado a la partida
correspondiente al periodo vigente. Tendrd ademds, especial cuidado de separar los fondos
propios de los especificos.

La Unidad responsable, antes de registrar las modificaciones realizadas al presupuesto, debera
comprobar que éstas han sido debidamente autorizadas por el Concejo Municipal.
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El proceso de modificaciones presupuestarias en la Municipalidad, esté 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. En respuesta a la prohibicion constitucional de hacer transferencias del
programa de inversion al programa de funcionamiento o de deuda, el sistema validard que en
ningun caso disminuya la inversion; entendiéndose por esta, la sumatoria de los renglones de
gasto con cargo a la categoria proyecto mas los renglones del grupo 3; excepto el renglén 333
“Construcciones militares” y subgrupo 340 "Equipo militar y de seguridad” y rengldén 312 siempre
que este ultimo esté clasificado exclusivamente en la funcién 201 “Defensa”, asi como la
sumatoria de los renglones de los grupos 5y 6.

Actualizacion de la Programacién Presupuestaria Fisica, Financiera y Metas

La Direccion responsable al realizar modificaciones al presupuesto, tendra especial cuidado de
actualizar la programacion presupuestaria a nivel de programas y proyectos, asi como las
metas establecidas al inicio del ejercicio.

Otros Procesos Aplicados a la Ejecucion Presupuestaria

e El Area de Presupuesto recibe de compras la Solicitud / entrega de bienes para
establecer la disponibilidad de los renglones afectados, codificara en el apartado
respectivo, rubricara, sellara y lo devolvera a compras, para elaborar la respectiva orden
de compra.

e Por cada transferencia de fondos que se reciba, para obras que no fueron contempladas
dentro del presupuesto inicial, se procederd a formular la respectiva ampliacion
presupuestaria, la misma situacién se dara cuando se reciban donaciones, sean éstas
para funcionamiento o inversion.

¢ La Unidad de Presupuesto, cuando se realicen obras por administracion, tendra especial
cuidado de desagregar hasta el nivel de renglon de gasto, segun se haya proyectado.

e La Unidad de Presupuesto para dar cumplimiento a las disposiciones legales a que se
hace referencia en el apartado respectivo, debe tomar en cuenta los cuadros que a
manera de ejemplo, se despliegan en el apartado de los registros y controles
presupuestarios.

¢ La Unidad de Presupuesto informara por escrito a todos los jefes de dependencias sobre
la situaciéon del asignado, conforme la estructuracién presupuestaria, indicando los
codigos del programa, proyecto y actividad; codificacion que deberan consignar los
interesados en la “solicitud / entrega de bienes”.
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Registros Presupuestarios

La Unidad responsable debe llevar, por medios manuales cuando no cuente con los medios
informaticos, los controles de la ejecucion presupuestaria, que permitan el registro eficiente,
oportuno y real de las transacciones, tanto de ingresos como de gastos, que afecten el
presupuesto. Para el debido control en la ejecucion del presupuesto de egresos, la Unidad
responsable debera registrar, hasta el nivel de actividad u obra que integran el presupuesto
autorizado.

Control Fisico y Financiero

La Unidad responsable, debe velar que la ejecucién de gastos de inversion en lo relativo a
obras por contrato o administracibn municipal, guarden relacion razonable entre el avance fisico
de las obras o proyectos, con los desembolsos efectuados y registrados en el presupuesto.

EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

El Area de presupuesto debera realizar en forma trimestral, el analisis y evaluacion financiera
del comportamiento de los ingresos, egresos y disponibilidades presupuestarias, para
determinar el grado de cumplimiento de las metas. Con base a esta evaluacién, se trasladaran
los informes correspondientes 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.

Informes de Ejecucién Presupuestaria

La Unidad responsable sera la encargada 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 informaciéon que establece el
Cddigo Municipal y Ley Orgéanica del Presupuesto y su Reglamento.

De conformidad con las leyes citadas, los principales informes que deben presentarse son:
Cddigo Municipal

Articulo 133. Aprobacion 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. Informacion trimestral del presupuesto. El alcalde, trimestralmente deberd informar
al Concejo Municipal, con relaciéon a la ejecucion 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, la Corporaciéon Municipal, decidira 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 consolidacién presupuestaria del sector publico, a la finalizacién del
ejercicio, la municipalidad presentara al Ministerio de Finanzas Publicas, un informe de los
resultados fisicos y financieros de la ejecucién de su presupuesto.



Municipalidad de Quesada, Jutiapa

Para satisfacer el principio de unidad en la fiscalizacién de los ingresos y egresos del Estado, la
municipalidad presentara al Congreso de la Republica, la liquidacion 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 publicard el estado de ingresos y
egresos de su presupuesto.

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

Articulo 47. Informes de la Gestion Presupuestaria. Para fines de consolidacién de cuentas e
informacién que debe efectuar el Organismo Ejecutivo, las municipalidades remitiran, al
Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso de la Republica ,Contraloria General de Cuentas,
SEGEPLAN, e INFOM sus presupuestos de ingresos y egresos aprobados. Asimismo, la
informacién de la ejecucién fisica y financiera de su gestion presupuestaria, en la oportunidad y
con el contenido que sefiale el reglamento. En cuanto a la inversion publica, se informaré,
ademas, a la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto (Ac. Gub. 240-98)

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

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

El informe de su gestion presupuestaria del ejercicio fiscal anterior, a més tardar el 31 de enero
de cada afio. Este informe deberé contener como minimo lo siguiente:

a) Ejecucion fisica y financiera de los proyectos y obras ejecutados en el afio.
b) Ejecucion financiera de los ingresos.

Ingresos

Para el registro y control del presupuesto de ingresos en el sistema de informatica, se haréa la
apertura a nivel de rubro y en tarjetas cuando el sistema sea manual. En el sistema de
informatica, el proceso operativo del presupuesto se da en linea, lo que permite que en el
preciso momento en el que el contribuyente efectia su pago en las ventanillas receptoras de la
Tesoreria Municipal, el o los movimientos de ingreso automaticamente quedan registrados.

Egresos

Dado a que el presupuesto de egresos, se tiene que desagregar hasta el nivel de renglén, es
necesario contar con los registros de control que permitan llevar una adecuada informacion
sobre el movimiento de su ejecucion.

Las actividades tanto centrales como especificas, deben contar con registros que permitan

llevar un control de presupuesto por partida. El nimero de partida incluye el nimero de renglén
correspondiente, que es al nivel que se ejecuta en este caso.

10



Municipalidad de Quesada, Jutiapa

LIQUIDACION PRESUPUESTARIA
El ejercicio fiscal se inicia el 1 de enero y finaliza el 31 de diciembre de cada afio.

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

Las acreedurias que hayan quedado pendientes de pago en el ejercicio anterior, podran
pagarse en el curso del ejercicio siguiente, pero la ejecucién del gasto se imputard a las
disponibilidades financieras del ejercicio vigente.

De conformidad con disposiciones legales contenidas en la Constitucion Politica de la
Republica, el Coédigo Municipal, la Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento, las
municipalidades estan en la obligacion 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.

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.

FORMULACION DEL PRESUPUESTO

Responsable Paso Descripcién

AFIM 01 |Propone las politicas y normas presupuestarias al Concejo
Municipal.

Concejo Municipal 02 |Aprueba las politicas y normas presupuestarias.

AFIM 03 |Remite a las unidades ejecutoras las politicas y normas
presupuestaria aprobadas, define formularios y metodologia.
AFIM 04 |Apoya y emite el proceso interno, proporcionando asistencia
técnica a los responsables de programas y proyectos.
Unidades 05 |Elaboran su anteproyecto de presupuesto y lo trasladan a la AFIM.
Ejecutoras
AFIM 06 |Recibe los anteproyectos de presupuesto de las diferentes

unidades ejecutoras.

AFIM 07 |Analiza y elabora el proyecto de presupuesto de ingresos y
egresos.
AFIM 08 |Envia el proyecto de presupuesto al Concejo Municipal para su

andlisis discusién y aprobacion.

Concejo Municipal 09 |Analiza, discute y aprueba el Presupuesto Municipal.

Concejo Municipal 10 |Envia a la AFIM el Presupuesto Municipal aprobado, para su

publicacion.
AFIM 11 |Recibe el Presupuesto Municipal aprobado, y lo traslada a la
Secretaria para su publicacion.
Secretaria 12 | Recibe y manda a publicar el Presupuesto Municipal.

11




Municipalidad de Quesada, Jutiapa

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Responsable Paso Descripcién
Unidad Ejecutora 01 |Solicita la modificacién presupuestaria.

AFIM 02 |Recibe la solicitud y consolida las solicitudes de las unidades
ejecutoras; analiza las propuestas; el cumplimiento de la
normativa aplicable; la pertenencia de la solicitud y la
competencia del funcionario que la solicita.

AFIM 03 |Traslada la solicitud de modificacion consolidada al Alcalde.

Concejo Municipal 05 |Recibe, analiza, discute y aprueba 6 rechaza la modificacion
presupuestaria.

AFIM 06 |Recibe la modificacién, si fue aprobada por el Concejo
Municipal, realiza los cambios en el Presupuesto.

AFIM 07 |Informa a las Unidades Ejecutoras de lo dispuesto por el

Concejo Municipal.

EVALUACION PRESUPUESTARIA

Responsable Paso Descripcién
AFIM 01 Realiza en forma trimestral, el analisis y evaluacion
financiera del comportamiento de los ingresos, egresos y
disponibilidad presupuestaria de la Municipalidad.
AFIM 02 |Traslada los informe del andlisis y evaluacion financiera del
comportamiento de los ingresos, egresos y disponibilidad, al
Alcalde Municipal.
Alcalde Municipal 03 |Presenta los informes al Concejo Municipal para su

discusion y aprobacion.

LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

Responsable Paso Descripcién
AFIM 01 |Elabora el cuadro de la ejecucion del presupuesto de
ingresos por rubro.
AFIM 02 |Elabora el cuadro de la ejecucion del presupuesto de
egresos por
AFIM 03 |Elabora el cuadro del estado condensado de la liquidacién
del presupuesto del ejercicio fiscal.
AFIM 04 |Elabora el cuadro de inversion de obras realizadas por
contrato o por administracion.
AFIM 05 |Elabora el cuadro de la ejecucion financiera de los ingresos
y gastos corrientes.
AFIM 06 |Elabora el cuadro de inversion obra fisica por transferencia
de capital.
AFIM 07 |Elabora el cuadro de resultado econdmico del ejercicio fiscal.
AFIM 08 |Traslada los cuadros de la liquidacion del presupuesto al
Concejo Municipal, para su discusion y aprobacion.
Concejo Municipal 09 |Aprueba los cuadros de la liquidacién presupuestaria y los
traslada a la AFIM.
AFIM 10 |Recibe los cuadros aprobados por el Concejo Municipal y lo
traslada a la Secretaria.
Director —AFIM- 11 |Envia copia de los cuadros de la liquidacion presupuestaria

al INFOM, Ministerio de Finanzas, Contraloria General de
Cuentas, para su conocimiento.
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2.2 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE CONTABILIDAD

2.1 El Area de Contabilidad abarcara las transacciones presupuestarias y financieras en un
sistema comun, oportuno y confiable, asi como el destino y fuente de los datos expresados en
términos de moneda de curso legal.

NATURALEZA Y DESTINO DE LOS EGRESOS

Los grupos de gasto expresan la especie o naturaleza de los bienes y servicios que se
adquieren; los montos asignados al presupuesto de egresos no obligan a la realizacion de los
gastos correspondientes, estos deben efectuarse en la medida que se van cumpliendo los
objetivos y metas programadas.

LIMITE DE LOS EGRESOS Y SU DESTINO

Los créditos presupuestarios constituyen el limite maximo de las asighaciones presupuestarias;
no se podran adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales no existan saldos
disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer de estos créditos para una finalidad distinta
a la prevista.

REGISTROS CONTABLES:

El sistema de contabilidad efectuara los registros en forma electrénica, a través del Sistema
Integrado de Administracion Financiera —SIAF- Municipal y SICOIN GL, el cual se regiré por las
disposiciones que emita la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Puablicas, como 6rgano rector del sistema y como minimo deberan registrar en materia de
egresos, las etapas del Compromiso, el Devengado y del Pago.

PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO:

Se aplicara el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
INFORMACION GERENCIAL.:

El Sistema de Administraciéon Financiera, generara informacion relevante para la toma de
decisiones a los distintos niveles de gestion publica, entre los cuales estdn a) ejecucion
presupuestaria de ingresos y gastos b) movimiento y situacion financiera; y c) otros.
SEPARACION DE FUNCIONES:

Las operaciones contables y financieras deben estar separadas. Ninguna persona debera estar
en situacion de controlar los registros y al mismo tiempo controlar las operaciones que originan
los asientos de registro.

CAPACIDAD DEL PERSONAL.:

El personal del area de contabilidad, debe cumplir con los requisitos minimos de conocimiento,

de tal manera que estén en condiciones de manejar y especialmente de explotar el sistema,
para aprovechar la informacion que produce el mismo.
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El conocimiento del personal debe estar en concordancia con las necesidades de los procesos
de decision y rendicion de cuentas, porque esto permite transparencia de la informacién y del
mismo sistema.

SEGURIDADES DEL SISTEMA:

El sistema de Administracion Financiera —SIAF- Y SICOIN GL, esta basado en tecnologia
avanzada, mantiene una base de datos transparente del registro de las transacciones en cada
una de las etapas.

CONTROL INTERNO PREVIO:

Toda la documentacion que ingrese para ser procesada por el sistema de contabilidad, tiene
que ser verificada la propiedad, legalidad y conformidad con las disposiciones legales, planes,
programas y el presupuesto.

ARCHIVOS DE SOPORTE:

Toda la documentacion de soporte de los registros de las transacciones financieras deben ser
archivadas siguiendo un orden légico, de manera que sea facil su localizacién, en un lugar
adecuado. Se deben adoptar las medidas de seguridad contra robos, incendios u otro riesgo,
manteniéndola por el tiempo que establezca la Contraloria General de Cuentas.

CONCILIACIONES DE SALDOS:

En el area de contabilidad se elaboraran las conciliaciones de las cuentas de saldos de caja,
banco, de valores por cobrar y obligaciones.

PROPIEDAD DE LA DOCUMENTACION CONTABLE:

Los comprobantes y documentos que respaldan la contabilidad, forman parte integral de ésta.
La documentacion contable es propiedad de la Municipalidad y por ningin motivo, los
servidores o ex servidores podran sustraer total o parcialmente ninguna documentacion.

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

La adquisicién de mobiliario y equipo debe registrarse en el Libro de Inventarios autorizado por
la Contraloria General de Cuentas, anotando los ingresos y las bajas que se autoricen en su
operatoria. Se debe anotar fecha de ingreso o egreso, nimero de factura o acta de descargo,
proveedor, descripcion del bien con todas sus caracteristicas y valor del mismo.

INFORME DE INVENTARIO

Los primeros dias del mes de enero de cada afo, debe enviarse copia del inventario a la
Contraloria General de Cuentas.

CONTROL DE BIENES FUNGIBLES

Para el control de bienes fungibles, se debe llevar un libro auxiliar de inventario, en el que se
registraré el control de ingresos y egresos de los mismos.
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REGISTRO, CONTROL Y UBICACION DE ACTIVOS FIJOS Y FUNGIBLES

Se deberan operar Tarjetas de Responsabilidad por cada funcionario y empleado municipal, en
las cuales se anota el nombre, puesto que ocupa, Utiles y bienes bajo su responsabilidad,
monto del bien, fecha de ingreso y firma del responsable. Al renunciar o ser destituido debe
entregar lo que tiene cargado para que le sean pagadas sus prestaciones o su liquidacion.

2.2 PROCEDIMIENTOS:
En el Area de Contabilidad se registran los pasos de ejecucion presupuestaria siguientes:

PRECOMPROMISO: Es un acto de administracién interna, util para dejar constancia, certificar o
verificar la disponibilidad de créditos presupuestarios y efectuar la reserva de los mismos al
inicio de un trdmite de gastos.

El precompromiso o permiso preventivo, es un registro presupuestario que no afecta la
contabilidad porque no modifica la composicion de patrimonio.

COMPROMETIDO: Es el momento en el que el encargado de contabilidad, por medio de la
orden de compra, registra el compromiso en el sistema. Al igual que el precompromiso, no
afecta la contabilidad porque no modifica la composicién del patrimonio. El sistema verifica que
exista saldo disponible de crédito presupuestario y lo reserva.

DEVENGADO: El devengado es una modificacién cualitativa y cuantitativa en la composicion
del patrimonio, originada por transacciones con incidencias econdmica y financiera, por lo que
significa el surgimiento de una obligacion de pago inmediata y diferida por la recepcién de
bienes y servicios, y la afectacion definitiva de los créditos presupuestarios correspondientes.

En el momento del registro del devengado, el sistema verificara que exista registro previo del
compromiso, confirmard la ejecucion del presupuesto y permitira contar con informacion
actualizada del nivel de deuda exigible al comparar este monto con el de los pagos efectuados.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL COMPROMISO Y DEVENGADO
SIMULTANEO

El Compromiso y Devengado simultaneo, registra la ejecucién presupuestaria en las etapas de
compromiso y devengado al mismo tiempo, esto se hace debido a que existen operaciones de
las que se toma conocimiento, hasta cuando se reciben las facturas del gasto realizado (p.e.
servicios de energia eléctrica, agua, teléfono, u otros), sin que se cuente con registro previo del
Compromiso.

En estos casos, el Sistema verificara que exista saldo disponible de crédito y de cuotas de
compromiso y devengado para la imputacion contenida en el documento. Confirmara la
ejecucion del presupuesto y generara en forma automatica el asiento de partida doble en la
contabilidad.
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Responsable Paso Descripcién

Compras 1 Traslada a Contabilidad expediente que contenga solicitud de
pedido con las firmas y autorizaciones correspondientes, con
el registro del cédigo presupuestario firmado por el Encargado
de Presupuesto y las cotizaciones correspondientes.

Contabilidad 2 Elabora en el Sistema SIAF-MUNI la Orden de Compra,
registra el Comprometido. y lo traslada de nuevo a Compras.

Compras 3 Solicita al Proveedor que despache el pedido y lo entregue en
Almacén

Almaceén 4 Recibe y verifica el pedido y traslada el expediente completo

con la factura original y el ingreso al Almacén y de Inventario
cuando corresponda a Compras.

(6]

Compras Traslada el expediente completo a Contabilidad.

Contabilidad 6 Revisa la documentacion de soporte, verificando que se
encuentre completo y cumpla con la normativa legal y
presupuestaria, registra el devengado en el sistema del SIAF-
MUNI y traslada a Tesoreria

para su pago,

Tesoreria 7 Traslada a Contabilidad el expediente completo, con el
voucher correspondiente y la orden de compra con la firma del
Proveedor de haber recibido el pago.

Contabilidad 8 Recibe la documentacién efectlia una ultima revision del
expediente y procede a su archivo.

CAJA
CHICA
Contabilidad 1 Recibe de Compras la liquidaciéon de Caja Chica y prosigue a
su registro en forma simultanea los momentos de
comprometido, devengado y pagado, sella, firmay devuelve a
Compras.
INVEN
TARIO
Compras 1 Traslada factura cuando es por compra de activo fijo, a
Encargado de Inventarios.
Inventario 2 Registra en el Libro de Inventarios el ingreso y coloca el sello
de ingreso a inventario, anotando el nimero de folio y libro.
Inventario 3 Registra en Tarjeta de Responsabilidad de la persona que

recibio el bien el ingreso.
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3. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE TESORERIA

3.1 El presente manual de procedimientos de recaudacion y reduccion de la morosidad, sera
de aplicacién en todas las oficinas y servicios donde se ejecuten acciones de cobranza.

Las acciones de recaudacion y reduccion de la morosidad se ejecutaran siempre que la relacion
entre contribuyentes —usuarios y la Municipalidad, se fundamente en las leyes, reglamentos y
demas disposiciones debidamente aprobadas.

Las autoridades encargadas de la vigilancia y aplicacion del presente Manual, son las siguientes:

- Concejo Municipal;

- Alcalde Municipal,

- Comision de Finanzas del Concejo Municipal;

- Director de la AFIM;

- Encargado del area de Tesoreria, receptores, encargado de la Oficina de Servicios
Publicos Municipales, vinculados con procesos que impliquen generacion de ingresos.

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal serd responsable de aplicar las
disposiciones derivadas de las relaciones tributarias entre la Municipalidad y los contribuyentes -
usuarios de servicios, y el Encargado de la Oficina de Servicios Publicos Municipales sera el
responsables de velar por el cumplimiento de los reglamentos respectivos y dar seguimiento a las
acciones del area de Tesoreria de la AFIM, para que los usuarios de los servicios paguen
oportunamente la renta conforme a los reglamentos y contratos suscritos.

Este manual debera ser revisado en periodos semestrales, por las personas vinculadas con su
aplicacion, a efecto de mantenerlo actualizado.

REGISTRO Y USO DE FORMULARIOS.

Todo ingreso, en una entidad publica, debe ser registrado en el dia en que este se origina,
utilizando los formularios establecidos en el sistema integrado de administracion financiera, con
la informacion necesaria para su identificacion, clasificacion y registro contable.

DEPOSITOS INMEDIATOS E INTEGROS DE LOS INGRESOS.

Las instituciones publicas, que tengan como funcion recaudar los ingresos del estado, deben
depositar los mismos integramente y a mas tardar dentro de las 24 horas después de recibidos
en la cuenta designada por la municipalidad.

DOCUMENTOS DE SOPORTE EN LAS ENTIDADES EJECUTORAS.

Todo desembolso deberd4 contar con la documentacion de soporte suficiente y con la

informacion que permita su registro de acuerdo al clasificador de gastos vigente, Al momento
del pago, dichos documentos deberan inutilizarse con un sello de “cancelado.”
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PROGRAMACION DE PAGOS.

Cada municipalidad, realizara la programacion de los compromisos en forma trimestral y en lo
que respecta a lo devengado, segun la disponibilidad que tengan.

AUTORIZACION DE DESEMBOLSOS

La autorizacion debera hacerla un empleado independiente, tanto de las actividades del manejo
y custodia de los fondos y valores, como de las actividades contables o de registro.

CREACION Y MANEJO DE FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA.

Las entidades publicas, de acuerdo con sus necesidades estableceran fondos fijos de caja
chica, para hacer pagos en efectivo por gastos menores, exclusivamente para fines de la
entidad. Para el efecto se deberan establecer los conceptos de gastos y el monto maximo
autorizado. Por ninglin motivo se utilizaran para los pagos fraccionados de compras mayores
que excedan los limites establecidos en los reglamentos elaborados por el efecto.

Los pagos con cargo a dichos fondos, se efectuaran a la presentacion de comprobantes
prenumerados, debidamente preparados y autorizados. Dichos comprobantes, deberan se
invalidados o inutilizados al momento de efectuarse el respectivo reembolso.

Cada fondo de caja chica tendrd un encargado responsable independiente del cajero principal y
de otros empleados que realicen funciones contables o financieras.

ARQUEOS SORPRESIVOS DE FONDOS Y VALORES.

La existencia de fondos y valores de las entidades, cualquiera sea su origen, debera estar
sujeta a comprobaciones fisicas mediante arqueos sorpresivos periddicos, practicados por
empleados publicos independientes de quienes tienen la responsabilidad de su custodia y
registro.

El auditor interno realizara evaluaciones independientes de los procesos aplicados a la
administracién de los fondos rotativos, para determinar su eficiencia y efectividad, asi como la
conformidad a las leyes y demas reglamentos pertinentes.

APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS:

Toda cuenta bancaria debe ser autorizada por el Concejo Municipal, y debera ser abierta
exclusivamente a nombre de la entidad y en numero limitado de cuentas,

RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS:

Los empleados publicos titulares y suplentes designados para el manejo de fondos de las
Municipalidades, deben ser acreditados legalmente ante los bancos depositarios.

FIRMAS MANCOMUNADAS.
En los casos aplicables, los cheques emitidos por la Municipalidad, deben llevar firmas

mancomunadas de dos funcionarios autorizados para el efecto, cuando se produzca el retiro o
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traslado de cualquiera de las personas acreditadas, se debelan cancelar en forma inmediata las
firmas autorizadas en los respectivos bancos.
FLUJO DE CAJA

La unidad de tesoreria, es responsable de integrar las necesidades de efectivo de las demas
unidades y preparar la programacion de caja. La periodicidad del flujo de caja (cash flow) sera
definida en funcién de las necesidades y caracteristicas de la Municipalidad.

DESEMBOLSOS CON CHEQUE.

A excepcion de los pagos por caja chica y de los casos aplicables o que la ley exija el pago en
efectivo, todos los desembolsos se efectuaran mediante el sistema bancario que utilice la
municipalidad, en concordancia con el sistema Siaf Muni, y SICOIN GL.

PAGOS POR SERVICIOS

Las instituciones del gobierno central, entidades descentralizadas y autbnoma, organismos y
entes con independencia econémica y en forma funcional, asi como las municipalidades de la
republica, deberan pagar en forma oportuna las cuotas de seguridad social, los servicios
energia eléctrica, agua, teléfono, transporte y otros similares con cargo a las asignaciones para
estos conceptos contempladas en su presupuesto, las autoridades de cada entidad o
dependencia seran responsables del cumplimiento de tales obligaciones.

Responsable Paso Descripcion
_Encargado del 01 Recibe de los receptores de ventanilla o del receptor
Area de Tesoreria general en forma diaria la rendicion de cuentas del dia, lo cual
de la AFIM hara por medio del reporte que emita el sistema, cuyo total

serd comparado ya sea con el efectivo que se reciba, o bien
con la boleta de depdésito debidamente certificada por la caja
registradora del banco.

02 Efectia conforme la calendarizacién establecida, los pagos
correspondientes, verificando previamente que las facturas
cumplan con los requisitos fiscales contemplados en las leyes
respectivas, ademas, en todos los casos debe presentarse la
respectiva Orden de Compra en original y cuando asi
corresponda, copia de la Recepcién de Bienes y Servicios
extendida por el almacén municipal.

03 Emite los cheques para efectuar los pagos, firmarlos y
obtener la firma de la autoridad administrativa
correspondiente y efectuar las operaciones respectivas para
dejar registrado el momento de pagado y automaticamente,
correr las partidas en la caja fiscal de Egresos.
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04

Opera en la caja las ndéminas de sueldos, planillas de
jornales, recibos por estos mismos conceptos y néminas o
recibos de dietas, se realizara de la siguiente manera:

e Se operara el valor nominal de la nomina, planilla o
recibo.

e Unavez hecha la operacion anterior, se registraran en la
caja, en la forma que lo define el sistema, los
descuentos (rentas consignadas) efectuados en las
néminas, planillas o recibos.

e No debe operarse en la caja de ingresos las rentas
consignadas.

e Para enviar las rentas consighadas se emitiran los
cheques respectivos, se haran las operaciones del
caso en el sistema, afectando las cuentas
corrientes de las rentas consignadas. En lo que
respecta a las cuotas patronales, se afectaran las
asignaciones presupuestarias que correspondan. El
sistema automaticamente registra las operaciones
respectivas en la caja de egresos y presupuesto.

05

Coloca a la documentacion de gastos, un sello fechador que
diga PAGADO con cheque No.

06

Emite en el menor tiempo posible, el reembolso de caja chica
y registrar las operaciones en la caja fiscal de egresos, sin
afectar el presupuesto. (Ver procedimiento de constitucion
del fondo de caja chica, numeral 4 del Médulo de Tesoreria).

07

Traslada al encargado de la caja de ingresos, informacion
mensual de los intereses bancarios que devenguen los
diferentes depdsitos bancarios.

Responsable

Paso

Descripcién

Realiza periddicamente verificaciones en las operaciones de la
caja, tanto en los ingresos como los egresos. Esta intervencion
se hara independientemente de las verificaciones que realice
auditoria interna.

Practica periddicamente arqueo de valores a los receptores de
ventanilla y otros recaudadores fuera del edificio municipal, asi
como a los responsables de fondos de caja chica, ademas hara
verificacion periddica de las existencias de almacén municipal,
cuando éste dependa de la tesoreria.

10

Suscribe cuando lo demanden las circunstancias, las actas
correspondientes para dejar constancia de lo actuado.

Receptores  de
Ventanilla

Percibe de los vecinos el pago de sus contribuciones,
extendiendo para el efecto el recibo fiscal respectivo, el que
sera procesado debidamente en el sistema de informatica.

Efectda su corte diario de operaciones, formularan un reporte,
el cual se originara de la informacion que desarrollara su propia
impresora, acto en el que intervendra ya sea el Tesorero, el
Receptor General, si esta designado, o si existiera, el auditor
interno o un representante de dicha unidad.

Recibe cheques personales, certificados o de gerencia, siempre
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Responsable

Paso

Descripcién

gue la cuenta esté a nombre de la persona que emite el
cheque. Tendra especial cuidado de verificar que el cheque
esté a nombre de la Tesoreria Municipal, asi como la correcta
redaccion del mismo, incluyendo el valor de los arbitrios y/o
tasas que en ese momento paga el contribuyente, quien al
extender el cheque consignara al reverso de éste, su direccion
exacta y numero de cédula de vecindad, asi como el nombre del
lugar donde fue extendida. Los datos de identificacion del
contribuyente, deben ser verificados por el receptor, quien
agregara el numero y fecha del recibo fiscal extendido. En el
caso de pago de cuentas de empresas comerciales, se tomara
en cuenta los datos referidos anteriormente, que a criterio del
receptor sean aplicables.

Elabora detalle de los cheques que forman parte de la rendicién
de cuentas junto con el efectivo que entrega, el cual, debera
contar como minimo con la siguiente informacion:

En el encabezado se hara referencia a la razon del detalle y a la
fecha que corresponde. Ademas tendra:
e No. De Orden
No. De Cheque
Nombre del Banco.
Nombre de la persona que emiti6 el cheque.
Valor del Cheque.
Suma total
Nombre y Firma del receptor.
No. De Recibo de pago remunerado (7B)

Los recaudadores ambulantes, administradores de mercados,
encargados de servicios sanitarios y otros que tengan bajo su
responsabilidad la recaudacion de fondos fuera del edificio
municipal, procederdn a hacer entrega de los recaudos al
receptor de ventanilla que designe el Tesorero Municipal, para
el efecto deben elaborar un reporte detallando los formularios
utilizados que amparan los ingresos, a su vez, para su entrega,
el respectivo conocimiento en libro autorizado.

Responsable de
Ingresos

Recibe diariamente y por medio de conocimiento toda la
documentacién relacionada con el movimiento de ingresos, para
su operatoria en el presupuesto o en la caja fiscal. Cualquier
discrepanciaenla  correlatividad numérica de los formularios
fiscales, lo informara al encargado de talonarios. En lo referente
a discrepancias en la clasificacion de los ingresos en sus
respectivos rubros, lo informara de inmediato al Tesorero
Municipal, a fin de que se tomen las medidas correctivas
pertinentes.

Recibe la informaciéon bancaria que le traslade el tesorero,
relacionada con notas de crédito emitidas por los bancos por
concepto de intereses originado por los depdésitos bancarios,
para su operatoria en presupuesto o en la caja fiscal.

Entrega por medio de conocimiento al encargado de talonarios,
todos los formularios realizados, para su registro y control.

Numera y ordena en forma mensual, la documentacién de
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Responsable

Paso

Descripcién

ingresos.

Traslada, una vez verificada, toda la documentacion de
ingresos, por medio de conocimiento donde corresponda, para
su archivo y referencias futuras.

Responsable de

Egresos

Realiza de comun acuerdo con el encargado de la caja de
ingresos, cortes de caja y arqueo de valores, y establecer un
saldo en forma extracontable, que le permita al Tesorero
Municipal, hacer una verificacion con el saldo del arqueo
practicado con el fin de comprobar la veracidad del saldo de
caja.

Recibe a més tardar, el dia siguiente de su pago, por medio de
conocimiento la documentacion de gastos, la que por los
procedimientos establecidos en el sistema de informatica, ya ha
sido registrada en el mismo, procediendo a: Revisar la
documentacion, comprobando que, segun la naturaleza del
gasto, esté la copia del voucher, la factura original y que tenga
estampado el sello de la oficina que diga “Pagado” con cheque
No., orden de compra, recepcion de bienes / servicios extendido
por el almacén, asi como que la operaciébn cumpla las
disposiciones internas emitidas por el Concejo Municipal, para la
autorizacion del gasto.

Elabora un reporte de toda aquella documentacion faltante,
cuando proceda, la que remitira al Tesorero Municipal, a fin de
gue la misma sea suministrada en forma inmediata, para ser
adjuntada donde corresponda.

Ordena la documentacion completa, conforme a las fechas en
gue éstas fueron registradas en el sistema, que sera la misma
que aparece en el sello de “Pagado”, estampado por la
Tesoreria al momento de su pago. La documentacidon sera
numerada correlativamente en forma mensual.

Imprime al dia siguiente de finalizado el mes, por medio del
sistema, el movimiento de caja correspondiente al periodo,
incluyendo el resumen de la misma y realizar un control de
calidad sobre los registros con respecto a la documentacion de
gastos, para comprobar que la documentacién es la misma que
aparece operada en la caja.

Elabora la integracién y descomposicion del saldo de caja, en
caso no se cuente con la herramienta informatica, en el reverso
de la caja fiscal o en el formato autorizado, de la siguiente
manera: Se opera el arqueo de valores como primer paso y
seguidamente se le restan las rentas consignadas pendientes
de pago, la diferencia dara como resultado, la disponibilidad real
con que cuenta la municipalidad. En el cuadro de resumen de
talonarios, se anotaran todos los recibos o formularios utilizados
durante el mes de rendicion.

Entrega por medio de conocimiento la documentacion a donde
corresponda para su archivo y referencias futuras.

Encargado
Control
Talonarios

de
de

Vela por que los libros principales y auxiliares necesarios,
estén debidamente autorizados por la Contraloria General de
Cuentas, los cuales seran utilizados para llevar un adecuado
control de los diferentes formularios fiscales que utiliza la
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Responsable

Paso

Descripcién

tesoreria municipal.

Recibe de la Seccién de Talonarios de la Contraloria General de
Cuentas, por medio del envio fiscal, los formularios solicitados,
hace la verificacion inmediata y devuelve el envio fiscal firmado
de conformidad, quedandose con una copia del mismo, para su
archivo.

Entrega a cada receptor los formularios 7-B- la cantidad
aproximada para realizarse durante un mes, a manera de
mantener una constante correlatividad en su realizacion,
facilitar la verificacidbn y en consecuencia, su registro en el libro
de control de talonarios.

Recibe del encargado de la caja de ingresos los diferentes
formularios realizados, lo cual se hara en forma diaria, para que
estos queden debidamente registrados en las cuentas corrientes
respectivas. Una vez operados y verificados, siempre por medio
de conocimiento, los devolvera al encargado de ingresos, para
los efectos consiguientes.

lleva en forma separada la cuenta corriente de todos y cada uno
de los responsables del manejo de los diferentes formularios
fiscales,

Hace del conocimiento del tesorero municipal las medidas
correctivas del caso, principalmente cuando se haga la
verificacion  de los envios procedentes de la Contraloria
General de Cuentas, asi como por cualquier motivo se extravie
uno o varios formularios, segun las circunstancias, se suscribira
el acta correspondiente y se informard al ente fiscalizador.

Realiza una adecuada distribucion de los formularios, de
manera que permita llevar una cuenta corriente para cada uno
de los responsables de su manejo, y a su vez lograr una rapida
integracion de la correlatividad numérica de éstos.

Mantiene al dia los registros y envia al tesorero por lo menos
una vez por semana, un inventario de existencias.

Traslada en los primeros cinco dias de cada mes, al encargado
de la caja fiscal de egresos, un detalle que contenga tanto los
formularios realizados durante el mes anterior, asi como el
inventario de existencias practicado el ultimo dia del periodo
que se informa. Esta informaciébn sera utilizada para
consignarse en el reverso de la caja fiscal u otro formulario que
la sustituya.

Procedimiento para la Constitucién, Manejo y Control del
Fondo Rotativo o de Caja Chica

El Interesado 1 Elabora el oficio de solicitud, lo firmara y obtendra el visto bueno
de su jefe inmediato y trasladara el pedido a compras.
Encargado de 2 Recibe la solicitud y obtiene los fondos necesarios del
Adquisiciones encargado de caja chica, por cuyos valores firmara un vale, el
cual debe ser liquidado en el menor tiempo posible.
3 Realiza las adquisiciones solicitadas previa consulta a la unidad
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Responééble

Paso

Descripcién

de presupuesto y las entregard directamente al interesado a
quien le requerir4 que razone la factura, para justificar el gasto,
pondra la fecha, firmara de recibido y obtendra el visto bueno de
su jefe inmediato y lo devolvera a compras.

Recibe la factura y la traslada a presupuesto para ejecutar el
gasto. Firma y sella como evidencia de haber sido operada y la
devuelve a compras.

Recibe la factura y la entrega a caja chica, a cambio del vale
por medio del cual recibio los fondos para efectuar la compra.

Encargado
Caja Chica

de

Recibe las facturas procedentes de compras, estampara al
documento, un sello fechador que identifique a la oficina y que
diga “PAGADO POR CAJA CHICA”

Liquidacién de Caja Chica

Encargado
Caja Chica

de

Formula las liquidaciones de caja chica, utilizando el formulario
especifico, disefiado para el efecto. Su elaboracién estara a
cargo de la persona que tenga bajo su responsabilidad el
manejo y control del fondo asignado.

Llena los espacios sefialados en el cuadro de “Estado de
Situaciéon del Fondo” firmara y obtendra las firmas de
autorizacion que en los espacios sefialados se indica.

Traslada una vez haya obtenido las firmas respectivas, al
tesorero municipal la liquidacion de caja chica para su revision .

Tesorero

Ordena la emision del cheque de reembolso y lo entrega al
responsable del manejo y control del fondo de caja chica.

Encargado
Caja Chica

de

Traslada la liquidacion con la documentacion respectiva, para
incluirla dentro de la documentacion del mes a que corresponda.
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4. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE ADQUISICIONES

4.1 Normas Generales

4.1.1 Responsabilidad de las adquisiciones

El Encargado de Adquisiciones, tendrd bajo su responsabilidad la adquisicion de bienes,
materiales, suministros y servicios que requiera la municipalidad para su administracion y
funcionamiento.

Ninguna persona, que no sea el encargado, podra efectuar compras, salvo que exista
autorizacion de autoridad superior, pero en este caso debe informarse al Encargado de
Adquisiciones o persona designada.

4.1.2 Verificacién de disponibilidad presupuestaria

No se podra efectuar gasto alguno, mientras no se haga la consulta al Encargado de
Presupuesto, sobre la disponibilidad del renglon al que se cargara el gasto a efectuar. Quien
contraiga obligaciones o efectlie gastos sin previa consulta presupuestaria, sera responsable
del pago realizado y como consecuencia, respondera por el mismo, reembolsando su valor.

1.1 Clasificacién del sistema de adquisiciones municipales

Para efectuar adquisiciones o contratacion de bienes y servicios que requiera la Municipalidad
para la ejecucion de sus planes y programas, puede aplicarse segun el caso, cualquiera de las
formas siguientes:

1.1.1 Adquisiciones por caja chica

Las compras por caja chica son aplicables Unicamente para compras menores y de caracter
urgente y con pleno conocimiento de la disponibilidad presupuestaria.

Con fondos de caja chica no se podran realizar compras menores que correspondan a gastos
de programas y proyectos que se ejecuten con las transferencias para inversién del gobierno
central y Consejos de Desarrollo.

Las compras de activos fijos no se podran realizar con fondos de caja chica.

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

1.1.2 Adquisiciones o contrataciones directas
Conforme el articulo 43 de la Ley! de Contrataciones del Estado, se podra hacer compras hasta

por Q90,000.00 a un mismo proveedor, en un solo acto y bajo la responsabilidad y autorizacion
previa de la autoridad administrativa superior de la municipalidad, en este caso es el Alcalde,

1 En el texto de este manual cuando se indica “Ley” y no se especifica, se refiere al Decreto Legislativo 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificaciones, y cuando se indica “Reglamento” y no se especifica, se refiere al
Acuerdo Gubernativo 1056-92 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificaciones.
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tomando en cuenta el precio, calidad, el plazo de entrega y demas condiciones que favorezcan
los intereses de la institucion.

1.3.3 Adquisiciones o contrataciones por cotizacion

Las compras cuyo monto sobrepasen los Q90,000.01; pero que no pasen de Q900,000.00 se
sujetaran al régimen de cotizaciones, de conformidad con el articulo 38 inciso a) de la Ley.

1.3.4 Adquisiciones o contrataciones por licitacion publica

Cuando el monto total de los bienes, materiales, suministros, obras o servicios, pasen de los
valores establecidos en el articulo 38 de la Ley, es decir, que excedan de los Q. 900,000.00,
debera hacerse por el sistema de Licitacién Publica.

1.3.5 Adquisiciones por procedimiento de excepcién

Son aquellas exceptuadas de los requisitos de cotizacién o licitacion publica, se aplican en
casos especiales tal como lo establece el articulo 44 de la Ley.

14 Disposiciones generales

Para solicitar la adquisicién de bienes, materiales, suministros o servicios, el interesado debera
llenar el formulario de “solicitud/entrega de bienes”, firmara como solicitante, obtendra la firma
de su jefe inmediato superior y la firma de autorizacion de la administracion superior y la
trasladara al encargado de almacén para que certifique la inexistencia de lo solicitado.

El Encargado de Adquisiciones recibe del Encargado de Almacén la “solicitud/entrega de
bienes” y la trasladara al Area de Presupuesto, para efectos de codificacion presupuestaria,
ésta Ultima codificard, rubricard y sellara, como sefial de que existe disponibilidad en los
renglones afectados y la devolvera al Area de Adquisiciones.

Adquisiciones recibe la solicitud codificada por el Encargado de Presupuesto y procedera a
obtener de los proveedores que se indiquen, el giro comercial relacionado con los bienes,
materiales y suministros o servicios que se solicitan, y una vez se haya seleccionado al
proveedor, se formulara la orden de compra, firmara y obtendra las firmas asi: Encargado de
Presupuesto, Director de la AFIM y Alcalde Municipal.

Encargado de Presupuesto recibe la orden de compra y procede a verificar las cuotas de
programacion financiera y luego al registro del compromiso presupuestario, firmara donde
corresponde, desglosara la copia para su archivo y el original y las demas copias las devolvera
al Encargado de Adquisiciones.

El Encargado de Adquisiciones recibe del Encargado de Presupuesto la orden de compra y con
el original de la misma, solicitara al proveedor ya determinado que proceda a entregar al
almacén municipal los bienes, materiales o suministros en la misma requeridos.

Todo pago de estimaciones de obras por contrato, 0 pagos por prestacion de servicios técnicos
y profesionales, asi como de servicios no personales, compra de bienes, materiales y
suministros, llevara, ademas de la factura respectiva, orden de compra y cuando corresponda la
recepcion de bienes/servicios y su tramite se sujetara a los procedimientos establecidos. En el
caso de pago de estimaciones de obras por contrato, se debe agregar, ademas constancia de
verificacion de avance fisico extendido por la Direccion Municipal de Planificacion.
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En el caso especial de caja chica, el Encargado de Adquisiciones se sujetara a los
procedimientos determinados en el manual respectivo.

Todo movimiento documental que se dé entre las diferentes dependencias involucradas en este
proceso, debe mediar conocimiento escrito en libros debidamente autorizados para el efecto.

15 Elaboracién de la orden de compra

Este formulario estard bajo la responsabilidad del Encargado de Adquisiciones, serd atribucion
del mismo proceder a llenarlo conforme a las solicitudes de compras y los datos del proveedor
seleccionado.

Este formulario ser& numerado en forma correlativa y editado en original y tres copias, las
cuales se distribuiran de la siguiente forma:

Original: (blanco) para el proveedor o prestador del servicio, para adjuntar a la factura para su
cobro, requisito indispensable sin el cual no se pagara dicho documento.

Duplicado: (amarillo) para el Area de Presupuesto, para su archivo de referencia.
Triplicado: (verde) para el Area de Adquisiciones, para su control correlativo.

Cuadruplicado: (azul) para el Area de Tesoreria, para programa de pagos. (Los colores de las
copias son sugeridos, pueden aplicarse otros colores).

Cuando se anule una orden de compra sin que se hayan distribuido las copias a las oficinas
respectivas, se procedera a su archivo, con el fin de no interrumpir la correlatividad numérica de
éstas.

Cuando una orden sea anulada posteriormente a la distribucion de las copias, éstas seran
recopiladas por el Encargado de Adquisiciones para incluirlas, en juego completo, dentro de su
propio archivo correlativo.

2. Normas y procedimientos para las adquisiciones o contrataciones directas

a) Todas las transacciones deben permitir una competencia abierta entre contratistas y
proveedores, permitiéndose el libre concurso de los que estén en capacidad de proveer
lo solicitado, y evitando la participacion de intermediarios;

b) Debera obtenerse en lo posible 3 facturas pro forma solicitadas a proveedores que se
dediquen en forma permanente al giro normal de las obras, bienes o servicios que se
solicitan, y que estén legalmente establecidos;

c) Debe cuidarse que los bienes o servicios sean de la calidad deseable para el fin a que
estan destinados. Debera tomarse en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y
demas condiciones que favorezcan los interese del municipio; y

d) Es prohibido el fraccionamiento, cuando debiendo sujetarse la negociacion por su monto

al procedimiento de cotizacion, se fraccione deliberadamente con el propdsito de evadir
su practica (articulos 81 de la Ley y 55 del Reglamento).
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2.1 Procedimientos para adquisiciones o contrataciones por el sistema directo
Responsable Paso Descripcion
Responsable de 1 Conforme el listado de proyectos y bienes autorizados en el

Unidad interesada Presupuesto Municipal, y las necesidades lo requieran, llena el
formulario de pedido, justificando la compra, describe y
especifica lo que se requiere.

Encargado de 2 Revisa si la documentacion presentada esta completa, y lo

Adquisiciones traslada al Encargado de Presupuesto.

Encargado de 3 Verifica la disponibilidad de los renglones presupuestarios que

Presupuesto se van a afectar y los compromete, haciéndolo constar en el
formulario de pedido; si no hubiere disponibilidad
presupuestaria, prepara la transferencia necesaria (articulo 3 de
la Ley).

Encargado de 4 Solicita a 3 proveedores una factura pro forma de los bienes o

Adquisiciones servicios que se necesitan.

5 Selecciona la oferta mas favorable, labora la orden de compra
conforme los términos del pedido, la factura pro forma y la
traslada al Alcalde.

Alcalde Municipal 6 Revisa la documentacion, firma el pedido, autoriza la orden de
compra y traslada el expediente al Secretario Municipal para que
faccione el acta o resolucién correspondiente.

Secretario 7 Facciona el acta y extiende certificacion del mismo o bien
Municipal redacta la resolucion correspondiente y junto con el expediente
lo traslada al Encargado de Adquisiciones.
Encargado de 8 Envia la orden de compra al proveedor o contratista
Adquisiciones seleccionado, solicitandole envie el bien y la factura
correspondiente.
Proveedor 9 Entrega el bien al Area de Almacén, acompafiando la factura.
Encargado de 10 Recibe el bien, lo ingresa y extiende la constancia de ingreso a
Almacén almaceén.
Encargado de 11 Devenga el gasto afectando los renglones correspondientes,
Presupuesto teniendo a la vista toda la documentacion, la revisa y verifica
gue el proveedor firme en la casilla correspondiente de la orden
de compra y pago.
Encargado de 12 Revisa toda la documentacién y si ésta se encuentra en orden,
Contabilidad contabiliza el gasto.
Encargado de 13 Proporciona el bien comprado al solicitante, operando el egreso
Almacén de almacén, con base en la requisicion.
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2.3.  Normas y procedimientos para las adquisiciones o contrataciones por cotizacion
o licitacion

2.3.1. Objetivo

Que todas las compras o contrataciones por cotizacion o licitacion publica que efectue la
Municipalidad cumplan con los requisitos establecidos por la Ley de Contrataciones del Estado
y demas leyes y reglamentos aplicables.

2.3.2. Normas

De conformidad con el articulo 42 de la Ley, y 17 del Reglamento, las disposiciones que rigen
las licitaciones se aplicaran supletoriamente en el régimen de cotizaciones, en lo que fueren
procedentes; especialmente cuando el monto no exceda de novecientos mil quetzales
(Q 900,000.00).

Previo a la solicitud de cotizaciones, debera contarse con el pedido suscrito por el Jefe de la
oficina que corresponda, justificando la necesidad de la compra o contratacién de los bienes,
suministro, obras o servicios, debiendo contarse con la descripcidén y especificaciones de lo que
se requiere, bases de contratacion cuando proceda y en el caso de obras, también con
estudios, disefios, planos y referencias sobre el costo probable de las mismas, todo aprobado
por la autoridad administrativa superior de la dependencia interesada. (Articulo 15 del
Reglamento).

Se podran solicitar ofertas, ain cuando no se cuente con las asignaciones presupuestarias que
permitan cubrir los pagos, pero cuando se proceda a la adjudicacion definitiva y la firma del
contrato, ya debe existir la asignacion presupuestaria. De existir la disponibilidad, al momento
de solicitar las ofertas no podran hacerse transferencias que disminuyan dichas reservas, salvo
gue se justifique que los fondos asignados para aquellos fines, ya no seran utilizados en el
ejercicio fiscal en vigencia, ya que de lo contrario se podrian sobregirar las asignaciones.
Cuando un contrato continle vigente durantes varios ejercicios fiscales, se debe asegurar las
asignaciones presupuestarias correspondientes. (Articulo 3 de la Ley).

Para la eficaz aplicacion de la Ley de Contrataciones, la municipalidad, antes del inicio del
ejercicio fiscal, deberd programar las compras, suministros y contrataciones que tenga que
hacerse durante el mismo. (Articulo 4 de la Ley).

Las ofertas y contratos que se presenten y/o suscriban, para el suministro de bienes y servicios,
en la contratacion de obras, deben contener el precio unitario de cada uno de los renglones que
lo integran, expresados en quetzales, tanto en nimeros como en letras, cuando corresponda.
(Articulo 6 de la Ley).

Cuando se trate de mercancias, obras, bienes y servicios que sean adquiridos en el mercado
local o entrega inmediata, podr4 omitirse la celebracion del contrato escrito, siempre que el
monto de la negociacion no exceda de cien mil quetzales (Q 100,000.00), debiéndose hacer
constar en acta, todos los pormenores de la negociacion, agregando las constancias del caso al
expediente respectivo. (Articulo 50 de la Ley).

Corresponde la designacion de los integrantes de la Junta de cotizacion o licitacién, segun sea

el caso, asi como a la aprobacion de la adjudicacion de toda cotizacion o licitacién, a las
autoridades que se especifican: a) Al Alcalde Municipal cuando el monto no exceda de noventa
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mil quetzales (Q90,000.00); b) Al Concejo Municipal, cuando el valor total exceda de noventa

mil quetzales un centavo (Q 90,000.01), (Articulo 9 numeral 5) de la Ley). Ademas se debe
tomar en cuenta lo determinado en el numeral 6 del articulo 9 del referido cuerpo legal.

Las Juntas de Licitacion y/o Cotizacién, son el Unico érgano competente, para recibir, calificar
ofertas y adjudicar el negocio. La Junta de Cotizacidén se integrara con tres miembros que sean
servidores publicos de la entidad contratante, nombrados por la autoridad administrativa
superior. La Junta de Cotizacion tendra las mismas facultades, atribuciones, responsabilidades
y obligaciones que se fijan para la Junta de Licitacion. La Junta de Licitacién se integrara con
un numero de cinco miembros, nombrados por la autoridad administrativa superior, de
preferencia entre servidores publicos de la entidad contratante. Si la entidad no cuenta con
personal idoneo, podra nombrarse a servidores publicos de otras dependencias del Estado que
tenga experiencia en la materia de que se trate. La Junta tomara sus decisiones por mayoria
del total de sus miembros, quienes no podran abstenerse de votar, dejando constancia en acta
de lo actuado. (Articulos: 10, 11, 15y 16 de la Ley y 14 del Reglamento).

Mediante formulario de cotizacion, debera obtenerse un minimo de tres ofertas firmes,
solicitadas a proveedores que se dediquen en forma permanente a este giro comercial y estén
legalmente establecidos para el efecto y que estén en condiciones de vender o contratar los
bienes, materiales, suministros, obras o servicios requeridos. Los formularios de cotizacion, las
bases, especificaciones generales, especificaciones técnicas, disposiciones especiales y
planos, segun procedan, deberan entregarse sin costo alguno a los interesados en presentar
ofertas. (Articulo 39 de la Ley).

El formulario y los documentos a que se hace referencia en el parrafo anterior, deberan ser
aprobados por la autoridad superior de la entidad contratante, antes de requerir las ofertas.
(Articulo 40 de la Ley).

Para los efectos de Licitacion, se debe tomar en cuenta a) La autoridad superior velara porque
las especificaciones generales, técnicas, disposiciones especiales o planos de construccion,
sean congruentes o se ajusten al contenido de las bases y con las necesidades que motiven la
contratacion y se observara lo que sobre el particular regule el Reglamento. b) Que los
documentos a que se refiere el articulo 18 de la Ley, deben ser aprobados por la autoridad
administrativa superior de la dependencia, previo los dictimenes técnicos que determina el
Reglamento.

En todo caso se respetaran los convenios y tratados internacionales acordados entre las partes,
si fuere el caso. c¢) Que las bases se entregaran a quien las solicite, siempre que se acredite
estar inscrito en el Registro de Precalificados correspondiente y demuestre haber hecho el pago
correspondiente establecido en el reglamento de la Ley, el cual en ningln caso excedera del
cero punto cero cinco por ciento (0.05%) del monto. d) Que las convocatorias a licitar se
publicaran dos veces en el diario oficial y en otro de mayor circulacion, dentro de un plazo de
diez dias. Entre la ultima publicacion y el dia fijado para la presentacion y recepcion de ofertas,
debera mediar, por lo menos un término de ocho dias. (Articulos: 20, 21, 22, y 23 de la Ley).

2.3.3. Convocatoria de oferentes
Cuando se trate de licitaciones, la convocatoria se har4 por medio de publicaciones en el

programa Guate compras asi como los formularios de cotizacion respectivos, adjuntando al
mismo los requisitos legales a que se debe ajustar la cotizacion.
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2.3.4. Procedimiento para la fase publica del proceso de compras por cotizacion o
licitacion publica (Articulos 24 de la Ley y 10 del Reglamento).

Responsable

Paso

Descripcion

Junta

1

Recibira directamente de los oferentes, en la direccion, fecha y
hora establecidas en las publicaciones, si se trata de licitaciones
0 en los requisitos de las cotizaciones, cuando sea esta clase de
convocatoria. No se recibira ninguna oferta después de 30
minutos de la hora fijada.

Al recibir las plicas que contengan las ofertas, verificard que los
sobres estén debidamente cerrados y en el momento pondré al
sobre la fecha y hora de recibido y el respectivo nimero de
orden.

Apertura de plicas:

Procedera a la apertura de plicas, lo cual hara en el orden en
gue éstas fueron recibidas, dara lectura al valor total de cada
oferta, haciendo a su vez, mencién del nombre de oferente.
Finalizada la lectura de las ofertas, se procedera a numerar,
firmar y sellar la documentaciéon de cada oferta, a la que se
adjuntara el sobre en la que fue recibida.

Acta de apertura de plicas:

Finalizado el acto a que se hace referencia en el numeral
anterior, se procedera a levantar el acta correspondiente, en la
cual se dejara constancia de sus actuaciones, hard énfasis
en detallar el nombre de los oferentes y el precio total de cada
oferta.

Cuando se trate de la construccién de obras se procedera a la
integracion del precio oficial, de conformidad con lo establecido
en el articulo 29 de la Ley, en el que también se refiere a la
franja de fluctuacion. De esta actuacion, también se dejara
constancia en el acta ya referida.
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o R
2.4.5. Procedimiento de la fase privada del proceso para compras por cotizacion o
licitacién publica

Esta fase la desarrollara la junta como trabajo de gabinete y la realizara dentro del plazo que la
autoridad administrativa superior haya fijado en las bases.

Responsable Paso Descripcién

Junta 1 Expedientes de las ofertas:
Realizara el examen y revision de los expedientes que conforma
cada una de las ofertas presentadas, para el efecto, observara:

1.1. Solicitara la certificacion de existencia de la disponibilidad
presupuestaria del caso (articulo 3 de la Ley).

1.2. Tener a la vista y adjuntar al expediente respectivo, el dictamen
técnico respectivo (articulo 6 del Reglamento).

1.3. Establecer el cumplimiento de los articulos 15 y 16 del
Reglamento y adjuntar copia del documento al expediente.

1.4. Obtener las publicaciones originales hechas en el diario oficial y el
de mayor circulacion, para conformar el expediente de la junta.
Articulo 23 de la Ley y 8 de su Reglamento.

1.5. Comprobar el cumplimiento de lo establecido en los articulos 39 y
40 de la Ley. En lo que se refiere al articulo 39, establecer por
medio de la patente de comercio, el giro comercial de cada uno de
los oferentes y en cuanto al articulo 40 obtener copias de la
resolucion respectiva.

1.6. En caso de discrepancia en los documentos de cotizacion o
licitacidn, segun el caso, se debe tomar en cuenta los lineamientos
establecidos en el articulo 5 del Reglamento.

1.7. Tener a la vista y adjuntar al expediente respectivo, el dictamen
técnico respectivo, (articulo 6 del Reglamento).

1.8. Establecer el cumplimiento de los articulos 15 y 16 del
Reglamento y adjuntar copia del documento, al expediente.

Junta 2 Comprobacion de cumplimiento de normas legales:

Procederd a formular una tabulacién con la informacién que se
haya especificado en las bases de licitacion o convocatoria de
cotizacion, las ofertas se colocaran, en el orden en que éstas
fueron recibidas, principiando con el nombre comercial o personal
de los oferentes y a continuacioén en forma horizontal, cada uno de
los requisitos exigidos.

2.1. Documentos de licitacion. (Articulo 18 de la Ley).
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Responsable

Descripcién

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Requisitos de las bases de licitacion (articulo 19 de la Ley).
Contenido de las plicas. (articulo 9 del Reglamento).

Franja de fluctuacién. (Articulo 29 de la Ley; solo cuando se trata
de obras).

Verificara la documentacion relacionada con la constancia de
precalificacibn que es totalmente diferente a la constancia
especifica de la obra. (Articulos 71 y 72 de la Ley). Cuando se
trate de proveedores de bienes materiales y suministros debe
observarse lo establecido por el articulo 73 de la Ley, articulo 54
del Reglamento y sus modificaciones.

Observard lo establecido en el articulo 31 de la Ley, en el caso de
presentarse un solo oferente.

Tendra siempre presente, que solo recibirda una sola oferta por
participante. (Articulo 25 de la Ley).

Comprobara que los oferentes han cumplido con presentar la
declaracion jurada a que se hace referencia en el articulo 26 y que
se relaciona también en el articulo 80 de la Ley.

Junta

Tabulacion de precios e informaciones adicionales.
Desarrollara esta actividad de gabinete y la misma consistira en
formular una tabulacion que sera firmada por los integrantes de la
misma y tendra cuando menos, la siguiente informacion:

e Nombre individual o empresa comercial que presentd la
oferta. (se pondran en el orden en que fueron presentadas y
recibidas las ofertas).

e Descripcion de todos los renglones que integran los bienes u
obra, razon de la licitacion o convocatoria de cotizacion.

Precios unitarios y totales.
Tiempo oficial de entrega.
Tiempo de entrega

En caso de obra, aplicaciéon de la franja de fluctuacion y
fijacion de limite inferior y superior. (Articulo 29 de la Ley).

Bases de licitacion o cotizacion.

Formulard un cuadro tabular que le permita detallar todos los
requisitos establecidos en las bases, asi como de aspectos
técnicos contenidos en las mismas. (Articulos 18, 19 y 20 de la
Ley).
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Responsable

Descripcién

Comparacion de cumplimiento de
financieros y técnicos.

Elaborard una tabulacién que le permita hacer una comparacion
de las ofertas, en cuanto a los aspectos legales, financieros y
técnicos.

requisitos legales,

6 Adjudicacion.
Una vez efectuado y finalizado los analisis pertinentes sobre las
ofertas presentadas, por medio de los cuadros conformados,
segun se detall6 en los numerales anteriores, procedera a la
adjudicacion del negocio, lo cual hara tomando en consideracion,
lo establecido en los articulos 10, 11, 16, 28y 33 de la Ley, y 12
del Reglamento.
Junta de 7 Acta de Adjudicacion.
cotizacion o Una vez hecha la adjudicacién, se procedera a fraccionar el acta
licitacion respectiva.
8 Notificacion de la Adjudicacion.
Dentro del plazo de tres dias, establecido en el articulo 35 de la
Ley, hard las notificaciones del caso a los oferentes patrticipantes.
9 Resolucion de Adjudicacion.
En un plazo de dos dias y conforme lo establece el articulo 36 de
la Ley, emitird la resolucién respectiva y enviara el expediente a la
autoridad superior correspondiente, para su aprobacion o
improbacion.
Alcalde 10 Resolucion de Aprobacién o improbacion.

Recibe el expediente con la resolucion emitida por la Junta,
procederd a su estudio y analisis y dentro del plazo de 5 dias
emitira la resolucién de aprobacién o improbacion, actuacién que
se hara conforme lo establecido en el articulo 36 de la Ley.

2.4.6. Resumen de procedimientos para compras por cotizacion y licitacion publica.

Responsable Paso Descripcién

Solicitante 1 Llena el pedido, y solicita el bien o servicio.
Jefe 2 Si esta de acuerdo, la autoriza y con su firma da su visto bueno.

inmediato Si no, regresa el pedido al solicitante.

Encargado de 3 Si hay en existencia, proporciona el bien solicitado, registrando el
Almacén egreso en el libro de almacén. Si no hay en existencia, lo hara

saber para su compra.
Encargado de 4 Verifica si existe renglén presupuestario con saldo disponible,

Presupuesto

caso contrario tramitard la transferencia de renglones que
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Responsable

Descripcién
correspondan.
Encargado de 5 Si estima que la compra necesita cotizacion o licitacion publica,
Adquisiciones solicitara al alcalde, autorizacién para el evento.

Alcalde 6 Autoriza la negociacion, y ordena la elaboracién de las bases de

Municipal cotizacion o licitacion, estudios, planos etc.
7 Aprueba las bases de cotizacién o licitacion, y emite la resolucion
correspondiente.
Encargado de 8 Llena en triplicado los formularios de cotizacién o licitacion y los
Adquisiciones envia a los oferentes o participantes.

Director 9 Redacta el anuncio y pide su publicacién en el Diario Oficial y
Municipal de otro de mayor circulacién, con las fechas en que debe publicarse
Planificacion y con la informacion necesaria.

Proveedor 10 Recibe la cotizacion, y llena los datos solicitados entregando su
oferta el dia y hora indicada.

Licitante 11 Recoge las bases de licitacion y demas papeleria pagando por
ella o reponiendo el material empleado, siempre que acredite
estar inscrito en el registro de precalificados respectivo. Prepara
su oferta para presentarla en dia y hora indicada.

Junta 12 Se reune el dia y hora sefialados para efectuar el proceso de
recepciones y apertura de ofertas, concediendo media hora de
espera a los participantes, luego, procederan a la apertura de
plicas, levantando el acta correspondiente. Seguidamente
revisan las ofertas, las examinan y califican, adjudicando la mejor
oferta que convenga a los intereses municipales, fraccionando el
acta correspondiente y los cuadros de ley que enviaran al Alcalde
Municipal para su aprobacion respectiva.

Notifica a los oferentes lo resuelto.

Alcalde 13 Recibe el expediente completo, para su aprobacion, emitiendo la

Municipal resolucion correspondiente, de no aprobarla devolvera el
expediente a la Junta con las objeciones del caso.

Secretario 14 Elabora proyecto de contrato y cita al adjudicatario para discutir

Municipal su contenido.

15 Elabora el contrato respectivo, cumpliendo con el procedimiento
legal.

Concejo 16 Aprueba el contrato, haciéndolo constar en punto de acta de la

Municipal sesion correspondiente.

Director 17 Solicita al contratista todas las fianzas y requisitos que exige la

Municipal de Ley y su Reglamento.

Planificacion

Encargado de 18 Registra el compromiso.

Presupuesto

Encargado de 19 Llena la orden de pago ya sea para bienes 0 servicios o para

Adquisiciones pagar el anticipo cuando se trate de obras o proyectos por
contrato.

Alcalde 20 Firma la orden de pago, dando asi su autorizacion.

Municipal

Encargado de 21 Si se trata de bienes pide al proveedor la entrega de los mismos

Adquisiciones

y la factura correspondiente. Si se tratara de anticipo de obras,
pedira la factura de merito, y el expediente completo que lo
respalde. Si se tratara de pago de estimaciones, pedird la
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Responsable Descripcién

factura correspondiente, la certificacion del acta de avance fisico
fraccionada por la Oficina Municipal de Planificacién y el reporte
de renglones de trabajo ejecutados. Si se trata del dltimo pago,
pedird la certificacion de las actas de recepcion, liquidacion y las
fianzas correspondientes. Si se tratara de estudios técnicos,
entregara tres juegos completos del mismo, juntamente con la
factura correspondiente.

Proveedor o 22 Entrega el bien al Encargado de Almacén, acompafiado de la
contratista factura. Si se tratara de anticipo de obras, entregara la factura
de merito y un cuadro que revele la inversion del anticipo. Si se
tratara de pago de estimaciones, entregara la factura
correspondiente y el reporte de renglones de trabajo ejecutados.
Si se trata del Ultimo pago, entregara la factura.

Encargado de 23 Recibe el bien, lo ingresa y extiende la constancia de ingreso a
Almacén almacén y a inventario.
Encargado de 24 Recibe toda la documentacion, la revisa, contabiliza el gasto,
Tesoreria firma la orden de pago, emite el cheque con las firmas
correspondientes y lo entrega al contratista.
Contratista 25 Recibe el cheque, firmando de conformidad la orden de compra
y el voucher.
Unidad 26 Recibe los bienes solicitados.
solicitante

5. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE ALMACEN

Los materiales, (tiles de escritorio, equipo, mobiliario y otros bienes de consumo que por su
naturaleza, tienen que ser objeto de control y resguardo deben de contar con el espacio fisico
adecuado.

El Almacén Municipal debe contar con un encargado, al que se le puede denominar
Guardalmacén, quien seréa responsable de la custodia y control de todos aquellos bienes que
por su naturaleza son sujetos de esta clase de control.

Las diferentes dependencias municipales, para solicitar bienes, materiales o suministros al
almacén, deberan hacerlo por medio del formulario “Solicitud / entrega de Bienes”.

Al llenar el formulario “Solicitud / entrega de Bienes”, en éste solo debe incluirse articulos que
se encuentren en existencia en el almacén municipal.

Por los bienes, materiales 0 suministros que no haya existencia en el almacén, se llenara, por
parte del interesado, una “Solicitud / entrega de Bienes” y su tramite se ajustara a los
procedimientos de autorizacion establecidos.

El Guardalmacén para recibir e ingresar bienes al almaceén, utilizara el formulario Recepcién de
Bienes y Servicios.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ALMACEN DE BIENES Y SUMINISTROS.

Responsable

Paso

Descripcion

Encargado de
Almacén

Recibe el bien, lo ingresa y llena el formulario Recepcién de
bienes y servicios con el cual le da ingreso a almacén y a
inventario.

Interesado

Llena el formulario Solicitud / entrega de bienes y lo presenta al
Almacén.

Encargado de
Almacén

Recibe y revisa si hay existencia o no de los bienes, materiales
0 suministros solicitados, firmando vy sellando el formulario
correspondiente.

3.1

3.2.

Si hay existencia, procede a entregar los bienes, materiales o
suministros al solicitante, quedandose con la original del
formulario Solicitud / entrega de bienes, distribuyendo las copias
a las oficinas correspondientes.

Si no hay existencia, estampa el sello de no existencia en el
formulario de solicitud / entrega de bienes y entrega el mismo al
interesado.

Interesado

Presenta formulario de Solicitud / entrega de bienes al Area de
Adquisiciones para que siga el tramite correspondiente.
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