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MUNICIPALIDAD DE SAN
BARTOLOME MILPAS
ALTAS, SACATEPEQUEZ



MUNICIPALIDAD
SACATEPEQUEZ




TOMO |l

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA MUNICIPAL —DAFIM-
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DEPARTAMENTO:

Direccién Administrativa Financiera Municipal -DAFIM-

4)

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

No. Nombre del Procedimiento Identificador
01 |Cierre Diario de Ingresos DAFIM-001-2016
02 | Proceso de Pago de Planillas DAFIM-002-2016
03 Pago Facturas a Proveedores DAFIM-003-2016
Entrega y Control de Recibos Oficiales DAFIM-004-2016
04
05 | Tasa Municipal de Alumbrado Publico DAFIM-005-2016
06 |Conciliacién Bancaria DAFIM-006-2016
07 | Cierre Mensual de Caja DAFIM-007-2016
08 |Elaboracion de Estados Financieros y Cierre Anual DAFIM-008-2016
09 | Ingreso de Bienes al Inventario DAFIM-009-2016
10 | Cambio de Tarjetas de Responsabilidad DAFIM-010-2016
Registrar Traslado Definitivo de Bienes a Otras Instituciones
11 del Estado DAFIM-011-2016
12 | Ampliacion Presupuestaria DAFIM-012.2016
13 |Modificacién Presupuestaria DAFIM-013-2016
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MUNICIPALIDAD DE SAN
BARTOLOME MILPAS ALTAS

DAFIM-001
2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MUNICIPAL —DAFIM-

Noviembre 2016

Cierre Diario de Ingresos

Frecuencia: Diaria

Objetivo:
Llevar el control de los ingresos diarios
- Efectivo
- Recibos 7B y 31B
Requisitos

Tiempo estimado:

30 minutos
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BAGATEPEQUEZ

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Cierre de Caja Receptora

Cajero Receptor

2 Recepcion de cortes de cada receptor Cajero General

3 |Revision de corte, recibos y efectivo Cajero General

4 |Sumar todos los cortes Cajero General

5 [Cierre de Caja General Cajero General

6 [Depositar el efectivo al banco Cajero General
Asistente de

7  |Adjuntar boletas de depésito a reportes Contabilidad
Asistente de

8  |Archivar documentos Contabilidad
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CIERRE DIARIO DE INGRESOS

ASISTENTE DE
CONTABILIDAD

RECEPTOR CAJERO
GENERAL

‘ INICIO l

““uuuuuuuuuuwuuwwwwwwwwwwwwwwwwu

Cierre de Caja
Receptora.

Recepcion de
cortes de cada
receptor.

Revision de
corte, recibos
y efectivo

Sumar todos
los cortes

Cierre de Caja
General.

Depositar el
efectivo al
banco.

Adjuntar boletas
de depésito a
reportes.

Archivo

FIN
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MUNICIPALIDAD DE SAN
BARTOLOME MILPAS ALTAS

DAFIM-002
2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MUNICIPAL —DAFIM-

Noviembre 2016

Proceso de Pago de Planillas

Frecuencia:
Mensual

Objetivo:

Rapidez en la elaboracién de planillas para realizar el pago
al colaborador en el momento y tiempo oportuno

Requisitos

L Depuracién de ex —empleados en el sistema
- Recepcion de facturas

- Recepcion de informes

- Firma de planillas

- Depdsito

Tiempo estimado:

Dos dias

59




® O LV LV VL LLVVLVLVVYVVVVUVVVUVLBVVWVWVUVVTVVVUGD VUV

MUNICIPALIDAD
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No. Descripcion Secuencial Responsable
Fl departamento de Recursos Humanos realiza acuerdos, actas y contratos con su respectiva
1 lranscripcion Recursos Humanos
2 Los futuros colaboradores firman acuerdos, actas y contratos
Futuros colaboradores
3 [Recursos Humanos actualiza datos en el sistema para elaborar la planilla Recursos Humanos
4 Recursos Humanos elabora e imprime planillas Recursos Humanos
Encargado de
5 Encargado de Contabilidad Verifica montos de las Planillas y documentacion de respaldo Contabilidad
Encargada de
6 [Encargada de Presupuesto verifica disponibilidad presupuestaria Presupuesto
7 [El Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, autoriza planilla y traslada al
Alcalde para su aprobagion Director —~AFIM-
8 [Encargada de Tesoreria verifica saldo en el sistema para realizar el pago Encargada de Tesoreria
9 [Impresion de Cheques Encargada de Tesoreria
Augxiliar de Contabilidad
10  (Colaboradores firman planilla y Colaboradares

11

Archiva planilla

Augxiliar de Contabilidad
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PROCESO DE PAGO DE PLANILLAS

Recursos Humanos

Futhros
Colaboradores

Encargatié_de
Contabilidad

Encargado de
Presupuesto

DIRECTOR —AFIM-

ENCARGADA
DE TESOREIA

I INICIO

Departamento de
Recursos Humanos
realiza acuerdos,
actas y contratos
con su respectiva

transcripcion.

Futuros
colaboradores
firman acuerdos,

actas y confratos.

Actualiza datos
en el sistema
para elaborar la
planilla.

Elabora e
imprime planillas.

Verifica montos de
las Planillas y
documentacion de
respaldo.

Verifica
Disponibilidad
Presupuestaria

Tramita
transferencia
Presupuestaria

Si

Autoriza planilla
y traslada al
Alcalde para su
aprobacion

Verifica saldo
en el sistema
para realizar el

pago.

Impresién de
Cheques

o



PROCESO DE PAGO DE PLANILLAS

Auxiliar de Colaboradores
Contabilidad
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Solicita firma
de planillas a
colaboradores.

Archiva planilla

FIN

&

Firman
Planillas.
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MUNICIPALIDAD DE SAN

BARTOLOME MILPAS ALTAS DAFIN-003
2016
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MUNICIPAL —DAFIM-
Frecuencia:
Noviembre 2016 Semanal
Pago Factura a Proveedores

Objetivo:

Realizar los pagos de las obligaciones contraidas en forma
oportuna

Requisitos

- Solicitud

- Orden de Compra

L Recepcidn de bienes
- Factura

Tiempo estimado:

Un Dia

Ohservacion:

Este procedimiento se refiere Gnicamente a la emisién del cheque para pago de
proveedores, para ver el procedimiento completo que dio origen a esta obligacién
consultar el proceso de Gestidn de Egresas, Subproceso: Orden de Compra
(Registro, Aprobacion y Pago) del Manual de Administracién Financiera Municipal lll

( MAFIM I11).
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No. Descripcion Secuencial Responsable

| os proveedores presentan documentos necesarios para el pago de sus servicios prestados o venta

1 e productos al encargado de compras Proveedores
Encargado de compras recibe documentacion (ingreso a bodega, orden de compra, solicitud),

2 Nerifica que sean comectos los datos de la factura y traslada a encargado de contabilidad Encargado de Compras
Fncargado de Contabilidad recibe expediente y procede a efectuar la revision en la ejecucion
hresupuestaria, si esta de acuerdo aprueba el expediente para el pago correspondiente. Traslada Encargado de

3 expediente a Tesoreria. Contabilidad

Tesorero revisa expediente y realiza la aprobacion del pago en el sistema, genera e imprime el

BACATLPLQUEZ

4 | cheque, trasladandolo al Director Financiero Encargado de Tesorerial
5 |ElDirector Financiero firma cheque voucher y traslada al Alcalde Municipal para firma Director —-AF IM-
E| Alcalde Municipal firma cheque voucher y lo devuelve al Director Financiero Alcalde Municipal
)
Director Financiero revisa firmas y traslada el expediente al Tesorero para la entrega respectiva del
7 kheque Director ~AFIM-
Tesorero entrega cheque con leyenda NO NEGOCIABLE, el Proveedor firma de recibido y traslada
8 |elexpediente a Contabilidad Tesorero
Encargado de
9 [Encargado de Contabilidad recibe el expediente, revisa que esté completo el mismo y lo archiva Contabilidad
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PAGO FACTURA A PROVEEDORES

PROVEEDORES ENCARGADO DE ENCARGADO DE CONTABILIDAD ENCARGADO DE
COMPRAS TESORERIA
INICIO
Presentan documentos Recibe y verifica
gmsanos DAVE documentacion que Recibe expediente y
Qziinoaiicos sean correctos los procade a efectuar fa
Pfeztadtos olventa ded datos de la facturay revision en Ia ejecucion
productos al encargado presupuestaria.
de compras traslada a encargado
de contabilidad.
Aprueba el Revisa expediente y
expediente para el realiza la aprobacion del
pago pago en el sistema,
correspondiente. genera e imprime el
Traslada expediente cheque, trasladandolo al
; Director Financiero.
a Tesoreria.
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PAGO FACTURA A PROVEEDORES

| DIRECTOR AFIM

ALCALDE MUNICIPAL

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

TESORERO

traslada el expediente
al Tesorero para la
entrega respectiva del
cheque.

Firma cheque Firma cheque
voucher y traslada vouchery lo
al Alcalde Municipal devuelve al Director
para firma Financiero
|
i
Revisa firmas y

Entrega cheque con
leyenda NO
NEGOCIABLE, el
Proveedor firma de
recibido y traslada el
expediente a
Contabilidad.

Recibe el expediente,
revisa que esté
completo el mismo y
lo archiva.

FIN
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MUNICIPALIDAD DE SAN

BARTOLOME MILPAS ALTAS DA';'()'\::M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MUNICIPAL —-DAFIM-

Noviembre 2016

Frecuencia: Diario

Entrega y Control de Recibos Oficiales

Objetivo:
Llevar un registro y control de los recibos entregados a los
cobradores
- Recibos
Requisitos

Tiempo estimado:

Treinta minutos
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| MUNICIPALIDAD
|

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Flaborar conocimiento de entrega en el libro que comesponda, incluir como minimo lo siguiente:
humero de conocimiento, fecha de entrega, cantidad y numeracion entregada, tipo de recibo.

Asignar recibos a los cobradores, mediante el sistema informético interno ufilizado por la Municipalidad

Receptora Municipal

2 [SIAF MUNI, SERVICIOS GL, ofros) Receptora Municipal

3 Depositar lo recaudado a la cuenta corespondiente Receptora Municipal
Recibir talonario y holeta de depésito presentado per el cobrador Cajero General

6

7 |Actualizar el sistema a través de la descarga de datos Cajero General

8 [Archiva codos de recibos Auyiliar de Contabilidad
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ENTREGA Y CONTROL DE RECIBOS OFICIALES

RECEPTOR CAJERO GENERAL AUXILIAR DE CONTABILIDAD

I INICIO

Elaborar

conocimiento de

entrega en el fibro

que comesponda,

I

Asignar recibos a los

cobradores, mediante

el sistema informatico

interno utilizado por la

Municipalidad.

Depositar lo Recibir talonario y

recaudado a la boleta de deposito

cuenta presentado porel

Cormespondiente. cobrador.
Actualizar el Archiva codos de
sistema a través de recibos.
la descarga de
datos.

FIN
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MUNICIPALIDAD DE SAN
BARTOLOME MILPAS ALTAS

DAFIM-005-2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MUNICIPAL —DAFIM-

Noviembre 2016
Tasa Municipal de Alumbrado Publico

Frecuencia:
Mensual

Objetivo:
onocer y dar seguimiento a los tramites que deben
ealizarse para obtener las diferencias a favor de la
unicipalidad, tras el cobro por el suministro de energia
léctrica a los vecinos.

- Cobro de energia

L Acta de nombramiento del Alcalde Municipal

- Fotocopia de —DPI- del Alcalde Municipal

- Recibo 7B

L Solicitud del retiro del cheque del remanente de tasa de
alumbrado publico

Requisitos

Tiempo estimado: [Tres dias
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No. Descripcion Secuencial Responsable
Establecer convenio de suministro de energia eléctrica para alumbrado piblico en conjunto con la
rempresa responsable, para lo cual dicha empresa facturara a la Municipalidad el consumo de Alcalde y Concejo
1 lenergia eléctrica de alumbrado publico del municipio Municipal
Recaudacion y facturacion mensual del cargo por el suministro de energia eléctrica de alumbrado
2 [publico Empresa
3 [Hacer recuento de ingresos del mes anterior facturados Empresa
Empresa
4 Emite factura a la Municipalidad por servicio de alumbrado publico del mes anterior
Servicios Publicos
5 |Llevar en conjunto con la empresa un control periddico de las lamparas instaladas Municipales
Hacer estimacion del remanente que debe percibir la Municipalidad y establecer contacto con la
bmpresa para realizar el calculo del remanente que deberé ser entregado a la Municipalidad Servicios Publicos
Municipales
Realizar gestion y envio de requerimiento para emision de cheque Empresa
Presentar requisitos para solicitud de remanente de la tasa de alumbrado piblico recaudado por la
8 lempresa Director —AFIM-
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TASA MUNICIPAL DE ALUMBRADO PUBLICO

Alcalde y Concejo
Municipal

Empresa

Encargado de Servicios Publico

Director —AFIM-

INICIO

Convenio de suministro de
energia eléctrica para
alumbrado piblico, se
facturara a la Municipalidad
el consumo de energia
eléctrica de alumbrado
plblico del municipio

Recaudacion y
facturacion mensual del
cargo por el suministro
de energia eléctrica de
alumbrado publico.

Hacer recuento de
ingresos del mes
anterior facturados

Emite factura ala
Municipalidad por
servicio de alumbrado
publico del mes
anterior

Llevar en conjunto con
la empresa un control
periddico de las

lamparas instaladas

Realizar gestion y
envio de
requerimiento para
emision de cheques

l

Hacer estimacion del
remanente que debe
percibir la Municipalidad y
establecer contacto con la
empresa para realizar el
calculo del remanente que
debera ser entregado ala
Municipalidad

Presentar requisitos para
solicitud de remanente
de la tasa de alumbrado
publico recaudado por la
empresa.

FIN




MUNICIPALIDAD DE SAN
BARTOLOME MILPAS ALTAS DAFIM-006-2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MUNICIPAL —DAFIM-

Noviembre 2016

Frecuencia:
Mensual

Conciliacién Bancaria

Objetivo:
Conciliar los registros auxiliares de la Municipalidad versus
el Banco
- Libro de Bancos
- Estados de Cuenta del Banco
Requisitos

Tiempo estimado:

IDos horas
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No. Descripcion Secuencial Responsable
Solicita el estado de cuenta al banco del mes anterior con firma y sello y traslada al encargado de
1 [contabilidad Director -AFIM-
Encargado de
2 Registra la conciliacion en el madulo del sistema Contabilidad
Encargado de
3 lingresa el saldo final segln el estado de cuenta bancario Contabilidad
Revision de notas de crédito y débito, de cheques pagados; los compara con los registros de recursos, | Encargado de
4 pagos y transferencias registradas en el sistema Contabilidad
Encargado de
5 Determinar documentos en circulacion (notas de crédito, de débito, cheques, depédsitos) Contabilidad
Verifica operaciones conciliadas, establece saldo del disponible y situacion financiera total. Verifica | Director ~AFIM-
6 Feportes y saldos conciliados. Aprueba el expediente de conciliacion en el sistema
Encargado de
7  Firma de elaborado y traslada a Director Financiero para revision Contabilidad
8 Pirector de la Administracién Financiera ~AFIM-, revisa y firma Director —AFIM-
Archiva conciliacion Encargado de
9 Contabilidad
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DIRECTOR

INICIO

-AFIM-

CONCILIACION BANCARIA

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

Solicita el estado de cuenta
al banco del mes anterior
con firma y sello y traslada
al encargado de
contabilidad

Registra la conciliacion
en el médulo del

sistema

Verifica operaciones
conciliadas, establece saldo del
disponible y situacion financiera
total y reportes y saldos
conciliados

Aprueba el expediente
de conciliacién en el
sistemna y traslada al
encargado de
contabilidad

|

Ingresa el saldo final
segin el estado de
cuenta bancario

I

Revisién de notas de
crédito y debito, de
cheques pagados; se
compara cen los registro de
recursos, pagos y
transferencias registradas en
el sistema

Determinar documentos
en circulacion

——

Firma de elaborado y
fraslada a Director
Financiero para revision.

Revisa y firma de recibido

Archiva conciliacion

FIN




MUNICIPALIDAD DE SAN
BARTOLOME MILPAS ALTAS DAFIM-007-2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MUNICIPAL —-DAFIM-

Frecuencia:
Noviembre 2016 Mensual
Cierre Mensual de Caja
Objetivo:
Detectar oportunamente cualquier error o irregularidad
previo al cierre de caja
- Caja Fiscal
- Libro Mayor
- Libro de Bancos
- Estado de cuenta bancario
Requisitos

Tiempo estimado:

Dos dias
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No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Nerificar el boletin de caja versus estado de cuenta de las operaciones realizadas por los bancos
en los dlimos cinco dias del mes

Registrar los ajustes necesarios mensuales como por ejemplo: intereses, comisiones, efc.

Director Financiero

Director Financiero

2

3 [Realizar comparativos entre Contabilidad y Caja Fiscal Director Financiero
Director Financiero

4 Habiendo cumplido los pasos anteriores se procede a realizar el ciere correspondiente

5 |Presentar el Cisrre de Caja a la Contraloria General de Cuentas en el plazo que la ley establece Director Financiero
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CIERRE MENSUAL DE CAJA

Director Financiero

‘ INICIO I

Verificar el boletin de caja versus
estado de cuenta de las operaciones
realizadas por los bancos en los
(ltimos cinco dias del mes

Registrar los ajustes necesarios
mensuales como por ejemplo:
intereses, comisiones, etc.

|

Realizar comparativos entre
Contabilidad y Caja Fiscal.

Habiendo cumplido los pasos
anteriores se procede a realizar el
cierre correspondiente.

Presentar el Cierre de Caja a la
Contraloria General de Cuentas en el
plazo que la ley establece.

FIN
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MUNICIPALIDAD DE SAN
BARTOLOME MILPAS ALTAS DAFIM-008-2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MUNICIPAL —-DAFIM-

Noviembre 2016

Frecuencia: Anual

Elaboracién de Estados Financieros y Cierre Anual

Objetivo:
Que la informacién proporcionada en los estados
financieros sea confiable, veraz y oportuna
+ Estados Financieros
L Inventario de Bienes de la Municipalidad
- Ejecucion presupuestaria
Requisitos

Tiempo estimado:

Un mes
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No | Descripcion Secuencial Responsable
1 | Imprimir estados financieros Encargado de Contabilidad
2 | Realizar comparacion presupuesto versus contabilidad Encargado de Contabilidad
(matriciado)
3 | Comparar libro mayor e inventario, caja fiscal y demds Encargado de Contabilidad
cuentas versus registros auxiliares
4 | Integrar las cuentas que sean necesarias Encargado de Contabilidad
5 | Registrar los ajustes y reclasificaciones contables que Encargado de Contabilidad
correspondan I N
6 | Revision de Estados Financieros impresos Encargado de Contabilidad
7 | Comparar los estados financieros con el libro mayor Encargado de Contabilidad
8 | Realizar partida de cierre Encargado de Contabilidad
0 | Elaborar notas de los estados financieros Encargado de Contabilidad
10 | Presentar estados financieros y sus respectivas notas Encargado de Contabilidad
debidamente aprobados por el Concejo Municipal y
firmados por las autoridades que correspondan a la
Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas
Publicas, etc., conforme a la ley
11 | Archivo de estados financieros, libros auxiliares y demas Encargado de Contabilidad

documentacion de soporte
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ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS Y CIERRE ANUAL

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

INICIO

Imprimir estados
financieros.

Realizar comparacion
presupuesto versus
contabilidad.

Comparar libro mayor e
inventario, caja fiscal y
demas cuentas versus
registros auxiliares.

Integrar las cuentas que
sean necesarias.

Registrar los ajustes y
reclasificaciones contables
que correspondan.

Revisién de Estados
Financieros impresos.

Comparar los estados
financieros con el libro
mayor.

Realizar partidas de cierre.




ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS Y CIERRE ANUAL

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

Elaborar notas a los estados
financieros.

Presentar estados financieros y
sus respectivas notas
aprobados por el Concejo
Municipal y firmados por las
autoridades que correspondan.

Archivo de estados financieros,
libros auxiliares y demas
documentacion de soporte.

FIN




