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Introduccion

El presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Direccién de Asistencia a la Administracién
Financiera Municipal del Ministerio de Finanzas Publicas se elabord considerando la importancia de definir y
estandarizar los criterios y procedimientos para gestionar los procesos, y dar cumplimiento a lo estipulado por
las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Ley de Acceso a la Informacidon Publica.

Las autoridades de la dependencia son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal
sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacién en el ambito de sus responsabilidades para el
logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales
que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.

Propdsito del manual

Ser un instrumento administrativo de orientacién para el usuario, de utilidad para la gestiéon interna
institucional y el correcto desarrollo de las labores del personal de la Direccion de Asistencia a la
Administraciéon Financiera Municipal. Asimismo, es una fuente de informacion oficial para los demas
funcionarios de la institucion y otras partes interesadas, que detalla el propdsito, las actividades y su
secuencia, responsables y normatividad aplicable a los procedimientos de la dependencia de acuerdo al marco
legal que establece su competencia y funciones.
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Normas, procesos y procedimientos

1. Fortalecimiento Municipal

P NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
% y% Fortalecimiento Municipal 04 1de3
Sestion o aoad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia y Asesoria Técnica para Solucidn de Incidencias

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los pasos para la asistencia y asesoria técnica a los funcionarios o empleados de Gobiernos Locales en la
resolucion de incidencias relacionadas a la administracion financiera municipal.

Inicia: Solicitud de solucion de una incidencia. Finaliza: Recibe confirmacion vy finaliza la incidencia en la herramienta
informatica de Soporte.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

b) Ley General de Descentralizacion

c) Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

d) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

DISPOSICIONES INTERNAS:

1) Los Asesores Municipales deberan atender las incidencias enviadas por los funcionarios y empleados municipales a
través de los medios disponibles de atencion y si fuera necesario podran solicitar a los interesados la ampliacion de
la informacién o documentacién de soporte.

2) Todas las incidencias que requieran cambios en las herramientas informaticas de administracién financiera
municipal, deberan contar con la documentacion de soporte para darle seguimiento y solucién.

3) Cuando los Asesores de Mesa de Ayuda Central determinen la necesidad de la presencia en sitio de los Asesores
Municipales para proporcionar las instrucciones directas de la solucion de una incidencia, éstos deberan notificarlo
por cualquier via de comunicacidén al Coordinador de Oficinas de Atencién Municipal para que gestione la visita y al
Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal para su autorizacion.

4) Cuando un Asesor Municipal no se encuentre en la Oficina de Atencién Municipal, el Coordinador de Oficinas de
Atenciéon Municipal podra resolver o trasladar las incidencias presentadas por Gobiernos Locales a Asesores de
Mesa de Ayuda Central.

5) Cuando un Asesor Municipal y el Coordinador de la Oficina coincidan en que ambos se encuentran en otras
actividades que les impide proporcionar Asistencia Técnica a través de la herramienta de Soporte, los Asesores de
Mesa de Ayuda Central podran tomar los casos desde el nivel anterior para no interrumpir el flujo de solucién a
incidencias.

6) El Asesor Municipal podra registrar las incidencias cuando el Funcionario o Empleado del Gobierno Local no tenga
acceso a la herramienta de Soporte.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita apoyo conceptual, operativo y/o informatico de una incidencia, a
1. |través de la herramienta informatica de Soporte a los Asesores
Municipales.

Funcionario o Empleado del Gobierno
Local

Recibe la incidencia y revisa que la informacién esté completa y

Asesor Municipal
2. documentada. P
Si la informacidn esta completa y documentada se determina conforme al
tipo de incidencia a que se refiera (Actividad 5). Si la informacidn esta -
3. |. . . . . Asesor Municipal
incompleta, se solicita al funcionario o empleado de Gobierno Local que
complete o amplie la informacién.
4 Recibe requerimiento, amplia y/o completa la informacién y/o| Funcionario o Empleado del Gobierno

documentacion y traslada a Asesor Municipal. Local
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Analiza la incidencia,

éEs conceptual u operativa?

5. e Si:responde y cierra, continua en actividad 9. Asesor Municipal
e No: es informatica o requiere apoyo, lo traslada a Mesa de Ayuda
Central, continua en actividad numero 6.
Recibe la incidencia, analiza,
ées informatica?
6. e Si t-raslada al .E.xperto, en Sistemas Financieros de Gobierno,|  Asesor de Mesa de Ayuda Central
continua en actividad numero 7.
e No: Da respuesta, cierra la incidencia, la cual es trasladada al
Asesor Municipal, continua en actividad 8.
; Recibe la incidencia, analiza, da respuesta y cierra, la cual es trasladada al| Experto en Sistemas Financieros de
* | Asesor Municipal. Gobierno
Verifica la respuesta,
ées satisfactoria?
8. e No: Reapertura la incidencia, amplia informacién y/o Asesor Municipal
documentacion, regresa a actividad 6.
e Si: Traslada respuesta a funcionario o empleado del Gobierno
Local, continua en actividad nimero 9.
Verifica la respuesta,
érequiere aun asistencia?
® Si: Indica a Asesor Municipal para que la incidencia pueda ser| pyncionario o Empleado del Gobierno
9. reaperturada de acuerdo a las observaciones realizadas, regresa a Local
actividad 8.
e No: Indica a Asesor Municipal que se ha solventado la incidencia,
continda en actividad 10.
Recibe confirmacién y finaliza la incidencia en la herramienta informatica .
10. Asesor Municipal

de Soporte.
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Diagrama de flujo

Asistencia y Asesoria Técnica para Solucion de Incidencias (1 de 1)
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Gesticn ce Calicad

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:

Fortalecimiento Municipal 04 1de3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion y Aprobacién del Plan Operativo Anual de las Oficinas de Atencién Municipal

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a los Coordinadores de las Oficinas de Atencién Municipal en la elaboracién del Plan Operativo Anual, para
brindar asesoria y asistencia técnica a los Funcionarios o Empleados de los Gobiernos Locales.

Inicia: Elaboracién Plan Operativo Anual para brindar asesoria y asistencia técnica a los Funcionarios o Empleados de los
Gobiernos Locales. Finaliza: Recepcién del Plan Operativo Anual Aprobado para su ejecucion.

NORMATIVA APLICABLE:
a) Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.
b) Ley General de Descentralizacion.
c) Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto.
d) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.
DISPOSICIONES INTERNAS:

1) El Asesor Municipal debera elaborar un Plan Operativo Anual de la Oficina que le corresponda, segun ejes
definidos por la Direccidn y diagndstico de las necesidades que presentan los Gobiernos Locales detallando las
actividades a realizar de forma mensual y cuatrimestral estableciendo objetivos y productos que se desean
alcanzar.

2) A mas tardar la ultima semana del mes de octubre del afio anterior a su ejecucion, el coordinador de las Oficinas
de Atencidn Municipal, debera recibir de forma digital o fisicamente el Plan Operativo Anual Firmado y Sellado
por el asesor de cada una de las Oficinas a su cargo.

3) El Coordinador de las Oficinas de Atencién Municipal debera consolidar la informacion de las Oficinas a su cargo
y a mas tardar durante la primera semana del mes de noviembre del afio anterior a su ejecucion trasladar al Jefe
del Departamento de Fortalecimiento Municipal.

4) El Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal debera revisar, consolidar la informacién y elaborar el
Plan Operativo Anual de todas las Oficinas de Atencidn Municipal a nivel nacional, el cual debera trasladar a mas
tardar en la tercera semana del mes de noviembre al Subdirector o Director de la DAAFIM para su aprobacion.

5) Toda modificacién al Plan Operativo Anual deberd estar plenamente justificada y debera tener el visto bueno del
Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal, asi como del Subdirector o Director de la DAAFIM.

6) El Plan Operativo Anual no se podra ejecutar sin la aprobacion del Jefe del Departamento de Fortalecimiento
Municipal y el visto bueno del Subdirector o Director de la DAAFIM.

7) La comunicacién, entrega, firma y recepcién de los documentos en las distintas etapas de la elaboracién y
aprobacién del Plan Operativo Anual se podra llevar a cabo a través de medios digitales.

8) Siglas, Acronimos y Definiciones:

DAAFIM: Direccidn de Asistencia a la Administracidn Financiera Municipal
POA: Plan Operativo Anual
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora Plan Operativo Anual para brindar asesoria y asistencia técnica a

1. |los Funcionarios o Empleados de los Gobiernos Locales. -
Asesor Municipal
Establece objetivos de forma mensual y cuatrimestral de los productos
2. |esperados. .
P Asesor Municipal
Traslada Plan Operativo Anual al Coordinador de Oficinas de Atencidn
3. | Municipal para su revision.

Asesor Municipal
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe el Plan Operativo Anual de cada Oficina de Atencién Municipal.

Revisa y consolida la informacion. Traslada a Jefe del Depto. de . - -
4. - - s i Coordinador de Oficinas de Atencidn

Fortalecimiento Municipal para revisidn y consolidacion. .

Municipal

Recibe Plan Operativo Anual. Revisa y consolida la informacién obtenida de

los Coordinadores de Oficinas de Atencién Municipal. Elabora POA de todas Jefe del Debto. de Fortalecimiento
5. |las Oficinas a nivel nacional. Traslada a Subdirector o Director de la DAAFIM P M'unici al

para revisién y aprobacion. P

Reciben Plan Operativo Anual de las Oficinas a nivel nacional. Sugiere
6. |modificaciones. Traslada a Jefe del Departamento de Fortalecimiento Subdirector o Director de la DAAFIM

Municipal.

Recibe Plan Operativo Anual y efectua modificaciones. Traslada a| Jefe del Depto. de Fortalecimiento
7. |Subdirector o Director de la DAAFIM para su aprobacion. Municipal

Recibe Plan Operativo Anual de las Oficinas a nivel nacional con las
8. |modificaciones requeridas, aprueba. Traslada a Jefe del Departamento de Subdirector o Director de la DAAFIM

Fortalecimiento Municipal.

Recibe Plan Operativo Anual aprobado. Traslada POA aprobado a| Jefe del Depto. de Fortalecimiento
9. |Coordinador de Oficinas de Atencion Municipal. Municipal

Recibe Plan Operativo Anual de las Oficinas a nivel nacional aprobado y| Coordinador de Oficinas de Atencién
10. |traslada a Asesor Municipal para su ejecucion. Municipal

11.

Recibe Plan Operativo Anual aprobado, archiva, ejecuta y da seguimiento.

Asesor Municipal
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Diagrama de flujo

Elaboracién y Aprobacién del Plan Operativo Anual de las Oficinas de Atencion Municipal (1 de 1)
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P NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién Pagina:
%N % 1de3
y Fortalecimiento Municipal 04 €
.~ P
esten oo Glead NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia y Asesoria Técnica en los Gobiernos Locales

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a los Asesores Municipales para realizar eficientemente las actividades de asesoria y asistencia técnica en temas
relacionados a la administracidn financiera municipal, en las sedes de los Gobiernos Locales. Inicia: Programa visitas a las
Oficinas de los Gobiernos Locales. Finaliza: Archiva y comunica a quien corresponda dentro la Direccion de acuerdo al
tipo de actividades realizadas.

NORMATIVA APLICABLE:
a) Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.
b) Ley General de Descentralizacion.
c) Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
d) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.
DISPOSICIONES INTERNAS:

1) Los Asesores Municipales deberan programar las visitas que realizaran a las Oficinas de los Gobiernos Locales de
acuerdo al Plan Operativo Anual de las Oficinas de Atencién Municipal y derivado de situaciones imprevistas que
requieran atencion inmediata.

2) Los Coordinadores de Oficinas de Atencidon Municipal deberan autorizar la programacion de visitas a las Oficinas
de los Gobiernos Locales.

3) En cada visita a las Oficinas de los Gobiernos Locales, los Asesores Municipales, deberan realizar
implementaciones de sistemas, metodologias y/o nuevos mddulos, andlisis de informacién, capacitacion,
asistencia a reuniones de Concejo Municipal y de trabajo con el personal municipal y otras actividades que les
sean designadas por el Jefe inmediato, Subdirector y/o Director de la DAAFIM.

4) En periodos mensuales, los Asesores Municipales deberan realizar un plan que integre todas las actividades a
realizar, asi como las metas que se estableceran en el periodo para dar el seguimiento correspondiente.

5) Los Asesores Municipales deberan realizar un informe mensual que integre todas las actividades efectuadas y las
metas alcanzadas en dicho periodo.

6) Los informes realizados por los Asesores Municipales, deberan ser trasladados a los Coordinadores de Oficinas
de Atencién Municipal para su conocimiento y seguimiento.

7) Los programas, informes y demas documentos mencionados en los numerales anteriores podran ser trasladados
a lo largo de la linea de comunicacién de la organizacién de la Direccidon de Asistencia a la Administracidn
Financiera Municipal a través de medios digitales.

8) Siglas, Acronimos y Definiciones:

DAAFIM: Direccidon de Asistencia a la Administracién Financiera Municipal
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Programa visitas a las Oficinas de los Gobiernos Locales considerando
implementaciones de sistemas, metodologias y nuevos médulos, andlisis de
informacion, capacitacion, asistencia a reuniones de Concejo Municipal y
de trabajo con el personal municipal y otras actividades que le sean
designadas por las autoridades superiores de la DAAFIM. Traslada al
Coordinador de Oficinas de Atencién Municipal para su conocimiento.

Asesor Municipal

Recibe la programacion de visitas del Asesor Municipal, revisa, coordina e
integra para el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Operativo
Anual de la DAAFIM.

éProcede?

e Si: Autoriza y continta en Actividad 4.
e No: Propone modificaciones, notifica y continda en actividad 3.

Coordinador de Oficinas de Atencidn
Municipal
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realiza modificaciones a la programacién de visitas. Traslada al Asesor Municipal
3. | Coordinador de Oficinas de Atencién Municipal. (Actividad 2).
Realiza las actividades programadas en las Oficinas de los Gobiernos Asesor Municipal
4. |Locales.
Realiza el informe de actividades realizadas, evidenciando el cumplimiento
q o .
5. e. I.as metas pro'g,ramadﬁs' periddicamente .y Fraslada al Coordinador de Asesor Municipal
Oficinas de Atencion Municipal para su conocimiento.
Recibe y archiva informe de visitas y actividades realizadas. Traslada copia| Coordinador de Oficinas de Atencidn
6. |al Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal. Municipal
Recibe informe de actividades y visitas realizadas a los Gobiernos Locales. Jefe del Depto. de Fortalecimiento
7. | Archiva y comunica a quien corresponda dentro la Direccién de acuerdo al Municipal

tipo de actividades realizadas.
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Diagrama de flujo

Asistencia y Asesoria Técnica en los Gobiernos Locales (1 de 1)

- Coordinador de Oficinas de Atencién Jefe de Departamento de
Asesor Municipal . . .
Municipal Fortalecimiento Municipal
Inicio
A 4
Programa visitas a las oficinas de
los Gobiernos Localesy traslada.
\ 4

Recibe la programacion de visitas,
revisa, coordina e integra para el

g cumplimiento de las metas

| establecidas en el POA de la DAAFIM
con el Jefe del Depto. de

Fortalecimiento Municipal.

Realiza modificaciones a la

L L €«—N ¢Autoriza?
programacion de visitas y traslada.

Realiza las actividades
programadas en las oficinas de los <
Gobiernos Locales.

A 4

Realiza el informe de actividades
realizadas y traslada.

Recibe informe de actividadesy
| Recibeinforme de visitas, archiva y .| visitas realizadas a los Gobiernos
” traslada copia. "1 Locales. Archiva y comunica a
quien corresponda.

Fin

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccidn de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal -DAAFIM- Pagina 13



P NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién Pagina:
%N % 1de3
y Fortalecimiento Municipal 03 €
.~ P
esten oo Glead NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de la Programacion de Visitas de Supervision a las Oficinas de Atencion Municipal

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para la elaboracidn de la programacion de las visitas de supervision de las actividades
realizadas en las Oficinas de Atencién Municipal.

Inicia: Establecimiento de visitas para la supervision en cada Oficina de Atencidn Municipal y programacion mensual.
Finaliza: Archivo y recepcidn de copia de informe mensual de visitas e informe a Subdirector y/o Director.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.
b) Ley General de Descentralizacion.
c) Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.
d) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.
DISPOSICIONES INTERNAS:
1) El Coordinador de las Oficinas de Atencidn Municipal, debera realizar una programacién mensual de visitas de

supervision a las Oficinas a su cargo, la cual deberd trasladar durante la tercera semana del mes anterior a realizar
las visitas al Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal para gestionar el Nombramiento correspondiente.

2) El programa de visitas de supervision y/o sus modificaciones si las hubiere, debera tener la autorizacion del Jefe
inmediato, asi como el visto bueno del Subdirector o Director de la DAAFIM.

3) El Programa de visitas de supervision podra modificarse bajo las siguientes condiciones:

o Cuando a requerimiento del Subdirector y/o Director de la DAAFIM sea necesario incluir en la
programacién una visita de supervisién a una Oficina de Atencién Municipal o una institucién especifica.

o Cuando por situaciones especiales no se pueda cumplir con el programa de visitas de supervision, los
Coordinadores de las Oficinas de Atencién Municipal trasladaran al Jefe inmediato la reprogramacién de
visitas con la correspondiente justificacion.

4) Los Coordinadores de las Oficinas de Atencidn Municipal deberan elaborar un informe de visitas realizadas en el
mes y la deberan trasladar al Jefe inmediato durante los primeros cinco dias después de vencido el mes.

5) El Jefe inmediato deberd dar seguimiento al programa de visitas de supervision e informar al Subdirector y/o
Director de la DAAFIM.

6) Los programas, informes, modificaciones y demds documentos mencionados en los numerales anteriores podran
ser trasladados a lo largo de la linea de comunicacion de la organizacion de la Direccidn de Asistencia a la
Administracion Financiera Municipal a través de medios digitales.

7) Siglas, Acrénimos y Definiciones:

DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Establece visitas a realizar para la supervision de las actividades que se| Coordinador de Oficinas de Atencidn
1. |efectian en cada Oficina de Atencidn Municipal a su cargo y elabora Municipal
programacion mensual.
5 Traslada la programacion de visitas de supervision al Jefe del Depto. de| Coordinador de Oficinas de Atencion

" |Fortalecimiento Municipal. Municipal
Recibe, revisa y evalla la programacidn de visitas.
éEs aprobada la programacion? Jefe del Depto. de Fortalecimiento

3. e Si: Traslada a Director y/o Subdirector de la DAAFIM (Actividad 6). Municipal

e No: Propone modificaciones. Traslada al Coordinador de Oficinas
de Atencién Municipal, continua en actividad niumero 4.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe programa de visitas de supervisidon con observaciones. Realiza| Coordinador de Oficinas de Atencidn
4. | modificaciones y traslada a Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal. Municipal

Recibe programacion de visitas de supervision modificada. Traslada al| Jefe del Depto. de Fortalecimiento
5. |Director y/o Subdirector para visto bueno. De ser necesario gestiona Municipal

nombramiento del Coordinador de las Oficinas de Atencidon Municipal.

Recibe programacion de visitas de supervisién y Nombramiento, si aplicara. Director y/o Subdirector DAAFIM
6. | Da visto bueno y traslada a Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal.

Recibe programacion de supervision con visto bueno y Nombramiento de| Jefe del Depto. de Fortalecimiento
7. |Visitas, si aplicara. Traslada al Coordinador de Oficinas de Atencién Municipal

Municipal para su ejecucién.

Recibe programacion de visitas de supervision aprobada y Nombramiento

Coordinador de Oficinas de Atencidn

8 |si aplicara. Realiza las visitas segun la programacion. Municipal

Elabora informe mensual de visitas de supervision y archiva. Traslada copia| Coordinador de Oficinas de Atencién
9. |a lefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal. Municipal

Recibe copia de informe mensual de visitas, informa al Subdirector y/o| Jefe del Depto. de Fortalecimiento
10.

Director. Archiva.

Municipal
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Diagrama de flujo

Elaboracion de la Programacion de Visitas de Supervision a las Oficinas de Atenciéon Municipal (1 de 1)
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Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a los Asesores de Capacitacion Municipal y Asesores Municipales en el proceso de elaboracién y aprobacidn
del Plan Anual de Capacitacion en el tema de administracién financiera municipal.

Inicia: Elaboracidn de diagndstico y programacion de las capacitaciones. Finaliza: Recepcion y Archivo Plan Anual de
Capacitacion aprobado. Inicio de la etapa de capacitacion.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

b) Cddigo Municipal y sus Reformas.

c) Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto.

d) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

DISPOSICIONES INTERNAS:

1) Los Asesores de Capacitacion Municipal serdn responsables de elaborar y estructurar el Plan Anual de
Capacitacion, considerando lo siguiente:

o Recopilar necesidades de capacitacidn tanto de las Oficinas de Atencion Municipal como de Mesa de
Ayuda Central.

o Desarrollar el programa que incluya fechas, horarios y los contenidos que se abordaran en él y elaborar
el cronograma de actividades.

2) El Plan Anual de Capacitacién debera estar elaborado de enero a diciembre de cada afio, tomando como base el
Articulo 6 del Decreto No. 101-97 de la Ley Orgdnica del Presupuesto y sus Reformas, que establece lo
relacionado al ejercicio fiscal.

3) Los Asesores de Capacitacion Municipal deberan entregar al Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal el Plan
Anual de Capacitacion, durante la segunda semana del mes de septiembre del afio anterior a su implementacion,
para que pueda ser incluida en el Plan Operativo Anual que elaboran los Asesores Municipales.

4) El Plan Anual de Capacitacion debera contemplar temas de la administracion financiera municipal que permitan
el fortalecimiento y actualizacidn del conocimiento de los participantes, asi como cursos o talleres de induccién o
inicializacién en estos temas para el personal de nuevo ingreso.

5) El Plan Anual de Capacitacién debera tener la aprobacién del Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal y el
visto bueno del Subdirector o Director de la DAAFIM para su ejecucion, a mas tardar la primera semana de
octubre del afio anterior a su implementacion.

6) Para la realizacion de los eventos de capacitacion, se deberd tomar como base la programacion establecida y
aprobada para el efecto.

7) En los casos excepcionales en los que por causas de fuerza mayor se deba suspender un evento de capacitacion,
los Asesores Municipales deberdn informarlo inmediatamente a los Coordinadores, presentando la justificacién
correspondiente, quienes a su vez gestionaran ante el Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal la
reprogramacion para una proxima fecha.

8) Los Asesores de Capacitacién Municipal no deberan realizar ninglin evento de capacitacion, si no tienen la debida
autorizacidon del Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal y el visto bueno del Subdirector y/o
Director de la DAAFIM.

9) Los programas, reprogramaciones y demas documentos mencionados en los numerales anteriores podran ser
trasladados a lo largo de la linea de comunicacién de la organizacion de la Direccién de Asistencia a la
Administracion Financiera Municipal a través de medios digitales.

10) Siglas, Acrénimos y Definiciones:

DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora diagndstico y realiza la programacion de las capacitaciones con Asesor de Capacitacién Municipal
1. |base a las necesidades previamente recopiladas y analizadas de los

Gobiernos Locales.

Elabora Plan Anual de Capacitacion. Traslada a Jefe del Depto. de Asesor de Capacitacion Municipal
2. | Fortalecimiento Municipal para aprobacion.

Recibe Plan Anual de Capacitacion, revisa.

éAprueba?
3. e Si: Traslada a Subdirector o Director para visto bueno (Actividad| Jefe del Depto. de Fortalecimiento

5). Municipal
e No: Realiza observaciones y traslada a Asesor de Capacitacion
Municipal (Actividad 4).

Realiza modificaciones al Plan Anual de Capacitaciéon. Traslada a Jefe del Asesor de Capacitacion Municipal
4. Depto. de Fortalecimiento Municipal (Actividad 3).

Recibe el Plan Anual de Capacitacién. Da visto bueno. Traslada a Jefe del| Subdirector o Director de la DAAFIM
5. | Departamento de Fortalecimiento Municipal.

Recibe el Plan Anual de Capacitacidon con visto bueno del Subdirector o| Jefe del Depto. de Fortalecimiento
6. |Director de la DAAFIM. Traslada a Asesor de Capacitacién Municipal para Municipal

iniciar su ejecucion.

Recibe y Archiva Plan Anual de Capacitacién aprobado. Inicia la etapa de Asesor de Capacitaciéon Municipal
7.

capacitacion.
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Diagrama de flujo

Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion (1 de 1)
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Realizacidn de Capacitaciones Dirigidas a Autoridades, Funcionarios y Empleados de Gobiernos

Locales

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a los Asesores de Capacitacion Municipal y Asesores Municipales en el proceso de realizacién de capacitaciones
dirigidas a autoridades, funcionarios y empleados de los Gobiernos Locales en temas de administraciéon financiera,
programadas conforme el Plan Anual de Capacitacidn.

Inicia: Busqueda de instalaciones para realizacién de eventos de capacitacion. Finaliza: Recepcion de informe sobre los
eventos de capacitacion realizados.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.
b) Cdédigo Municipal y sus Reformas.
c) Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.
d) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

DISPOSICIONES INTERNAS:
1) Cuando los Asesores Municipales detecten debilidades en aspectos conceptuales, metodoldgicos y de operacion de

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

las herramientas de gestion y administracidon financiera municipal deberan hacerlo del conocimiento del
Coordinador de las Oficinas de Atencién Municipal para que gestione ante el Jefe del Departamento de
Fortalecimiento Municipal un Plan de Capacitacién de acuerdo al procedimiento establecido y se incluya dentro del
Plan Anual de Capacitacion.
Los Asesores de Capacitacion Municipal deberan realizar las acciones necesarias para llevar a cabo los eventos de
capacitacion, dentro de las cuales se pueden mencionar las siguientes:

o Elaboraciéon de agenda.

o Elaboracién de material didactico como presentaciones, ejercicios, guia metodoldgica entre otras.

o Elaboracidn de invitaciones y traslado a los Coordinadores de Asesores de Campo.

o Elaboracién de Diplomas de participacion

o La agenda debera contener la ubicacién, fechas, horarios, temas a impartir, nombre de los capacitadores

entre otros.

Los Asesores de Capacitacion Municipal seran los encargados de realizar las invitaciones a cada uno de los eventos
de capacitacion y deberan gestionar la firma del Director de la DAAFIM, y posteriormente trasladarlas via correo
electrénico a los Coordinadores de las Oficinas de Atencidon Municipal quienes gestionaran la entrega de las mismas.
Para la gestion de la busqueda de un saldn, los Asesores Municipales podran coordinar con instituciones como
Gobernacién Departamental, INFOM, municipalidades, mancomunidades de municipalidades y otras.
Por ninguna causa el personal de la DAAFIM solicitara recursos financieros a los participantes en los eventos de
capacitacion, para cubrir gastos de hospedaje (si fuera necesario), instalaciones y alimentacidn. Si existiera
inconveniente con cualquiera de estos tres requisitos, se hara del conocimiento del Jefe del Departamento de
Fortalecimiento Municipal, que hara las gestiones necesarias para subsanar el problema.
El listado de asistencia debera estar adjunto al informe de cada uno de los eventos de capacitacidn realizados.
El Plan Anual de Capacitacion debera ser ejecutado a través de cursos, talleres, seminarios, etc. El seguimiento del
plan estard a cargo de los Asesores de Capacitacion Municipal y su ejecucidn estard a cargo de los Asesores
Municipales.
El Plan Anual de Capacitacidon debera ejecutarse segln el cronograma de actividades elaborado y aprobado para el
efecto, cualquier cambio debera gestionarse a través del Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal.
Al finalizar cada evento de capacitacidn, los Asesores Municipales deberan realizar un informe que contenga la
siguiente informacion:

o Introduccién
Objetivos
Desarrollo del evento de capacitacion
Informacién sobre los participantes, listado de asistencia en original

o
o
o
o Observaciones
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10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

o Conclusiones

o Fotografias y carta modelo de invitacién del evento de capacitacién

El informe del evento de capacitaciéon debera estar firmado por el Asesor Municipal, con el visto bueno del
Coordinador. Este informe deberd trasladarse a los Asesores de Capacitacion Municipal, quienes crearan un
archivo fisico y lo consolidaran para efectos de informar al Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal,
Subdirector y/o Director de la DAAFIM.
Al finalizar cada evento de capacitacidn, los Asesores de Capacitacidon Municipal deberan registrarlo en una base
de datos que crearan, la cual deberd contener toda la informacidn de las capacitaciones realizadas, a efecto de
informar en cualquier momento a las autoridades de la DAAFIM.

En los casos excepcionales en los que por causas de fuerza mayor se deba suspender un evento de capacitacion,
los Asesores Municipales deberan informarlo con la respectiva justificacion, a los Coordinadores, quienes a su
vez gestionaran ante el Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal la reprogramacién para una
préxima fecha.
Toda reprogramacion debera ser aprobada por el Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal con el visto
bueno del Subdirector o Director de la DAAFIM.

Los Asesores de Capacitacion Municipal deberan desarrollar eventos de capacitacién cuando asi lo requiera el
Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal, Subdirector y/o Director.

El Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal debe informar mensualmente al Subdirector y/o
Director de la DAAFIM sobre los eventos de capacitacion realizados de acuerdo al Plan Anual.

Los informes, reprogramaciones y demas documentos mencionados en los numerales anteriores podran ser
trasladados a lo largo de la linea de comunicacion de la organizaciéon de la Direccién de Asistencia a la

Administracion Financiera Municipal a través de medios digitales.
Siglas, Acronimos y Definiciones
DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal

17)

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Busca las instalaciones adecuadas para la realizacion del evento de

Asesor Municipal

1 capacitacion. Informa al Asesor de Capacitacidn Municipal para la logistica.

Realiza agenda, invitaciones y diplomas de participacién y elabora material Asesor de Capacitacion Municipal
2. | didactico.
3. |Traslada invitaciones y diplomas al Director de la DAAFIM para firma. Asesor de Capacitacion Municipal
4. |Recibe invitaciones y diplomas. Firma. Traslada al Asesor de Capacitacion. Director de la DAAFIM

Recibe invitaciones y diplomas. Traslada invitaciones fisicamente o via Asesor de Capacitacion Municipal
5. |correo electrénico a Coordinador de Oficinas de Atencién Municipal.

Archiva los diplomas para su posterior entrega.

Recibe invitaciones. Traslada fisicamente o via correo electrénico a los| Coordinador de Oficina de Atencién
6. | Asesores Municipales. Municipal

Recibe invitaciones. Traslada fisicamente o via correo electrénico a las Asesor Municipal
7. | Autoridades de Gobiernos Locales.
8. |Reciben invitaciones al evento de capacitacion. Autoridades de Gobiernos Locales
9. |Realiza listado de asistencia para el evento de capacitacion. Asesor Municipal
10. | Desarrolla el evento de capacitacion en las fechas y horas previstas.

Asesor Municipal

Elabora informe del evento de capacitacion. Traslada informe al
11. | coordinador de Oficinas de Atencién Municipal. Asesor Municipal

Recibe informe de los eventos de capacitacién realizados. Traslada al| Coordinador de Oficinas de Atencion
12. Municipal

Asesor de Capacitacion.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe y archiva informe de los eventos de capacitacidon realizados,
consolida, elabora una base de datos con informacion de eventos de Asesor de Capacitacién Municioal
13. capacitacion e Informa a Jefe del Departamento de Fortalecimiento P P
Municipal.
Recibe informe de los eventos de capacitacion e informa a Subdirector y/o| lJefe del Depto. de Fortalecimiento
14. | pirector. Municipal
15. | Recibe informe sobre los eventos de capacitacion realizados.

Subdirector y/o Director de la DAAFIM
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Diagrama de flujo

Realizacion de Capacitaciones Dirigidas a Autoridades, Funcionarios y Empleados de Gohiemos Locales (1 de 1)
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Realizacidon de Capacitaciones a Solicitud de Instituciones Gubernamentales y Otras

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a los Asesores de Capacitacién Municipal y Asesores Municipales en la realizacidn de capacitaciones a solicitud
de instituciones gubernamentales y otras, en temas de la administracién financiera municipal. Inicia: Solicitud de
capacitacion por las autoridades gubernamentales. Finaliza: Realizacién y archivo de una base de datos con informacion
relacionada a las capacitaciones.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.
b) Cddigo Municipal y sus Reformas.
c) Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto.
d) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:
1) Toda solicitud para la realizacién de un evento de capacitacion debera canalizarse a través de un oficio firmado y

2)

3)

4)

5)

8)

9)

sellado por la autoridad superior o jefe de la institucion interesada, dirigido al Director de la DAAFIM, el cual deberd
contener la siguiente informacion:

o Eltema sobre el cual se requiere la capacitacion.
o Lafechay hora propuesta para la realizacion del evento.
o  El'lugar de realizacion del evento.

El oficio puede ser trasladado en forma fisica o via correo electrénico al Director de la DAAFIM quien por la misma
via le notificara la autorizacién para la realizacién del evento de capacitacion.

Los Asesores de Capacitacion Municipal antes de realizar la programacién de la capacitacidn solicitada, deberan
revisar el Plan Anual de Capacitacidn, si la fecha propuesta por la institucidn esta disponible, procederan a realizar la
programacién del evento, tomando en consideracién los temas requeridos, las fechas propuestas y el lugar de la
realizacién. Si la fecha propuesta no estd disponible, deberan notificarlo al Jefe del Departamento de
Fortalecimiento Municipal quien realizara las gestiones necesarias para proponer una nueva fecha.

El programa de capacitacion debera tener la aprobacion del Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal y
el visto bueno del Director o Subdirector de la DAAFIM para su ejecucion.

Los Asesores de Capacitacion Municipal entregaran al Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal el
programa de capacitacidn para su aprobacién y desarrollo en la institucion que lo requiera.

El programa de capacitacion debera ser ejecutado por los Asesores de Capacitacion Municipal segun el cronograma
de actividades elaborado y aprobado para el efecto, cualquier cambio deberd gestionarse a través del Jefe del
Departamento de Fortalecimiento Municipal.

Los Asesores Municipales desarrollaran eventos de capacitacion cuando asi sea requerido por el Jefe inmediato,
Subdirector y/o Director.

Al finalizar el evento de capacitacion, los Asesores de Capacitacidon Municipal, y Asesores Municipales, dependiendo
quien desarrolle la capacitacion, deberan realizar un informe que contenga la siguiente informacion:

o Introduccién

Objetivos

Desarrollo del evento de capacitacion

Informacién sobre los participantes, ubicacién del evento y listado de asistencia en original
Observaciones

Conclusiones

o Fotografias y solicitud del evento de capacitaciéon

O O O O O

El informe del evento de capacitacion, deberd estar firmado por los Asesores de Capacitacion Municipal y/o
Asesores Municipales, con el visto bueno del Jefe inmediato cuando corresponda. Los Asesores de Capacitacion
Municipal creardan un archivo fisico y lo consolidaran para efectos de informar al Jefe del Departamento de
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Fortalecimiento Municipal y al Director o Subdirector de la DAAFIM.

10) En los casos excepcionales en los que por causas de fuerza mayor se deba suspender un evento de capacitacidon
requerido por instituciones interesadas, éstas deberdn informar por la misma via de la solicitud, el motivo por el
cual se suspende la actividad con la justificacidn respectiva.

11)Toda reprogramacion de un evento de capacitacion deberd ser aprobada por el Jefe del Departamento de
Fortalecimiento Municipal con el visto bueno del Director o Subdirector de la DAAFIM.

12) Los programas, informes, reprogramaciones y demas documentos mencionados en los numerales anteriores podran
ser trasladados a lo largo de la linea de comunicacion de la organizacion de la Direccion de Asistencia a la
Administracion Financiera Municipal a través de medios digitales.

13) El drea de capacitacién debe presentar al Jefe del Depto. De Fortalecimiento Municipal informe mensual de las
capacitaciones y/o cursos impartidos sean estos solicitados por Instituciones Gubernamentales y Otras o bien las
Capacitaciones Dirigidas a Autoridades, Funcionarios y Empleados de Gobiernos Locales que se tienen incluidos en
el Plan Anual de Capacitacion.

14) Siglas, Acronimos y Definiciones
DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracién Financiera Municipal

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realizan solicitud de capacitacién a través de un oficio firmado y sellado | Instituciones Gubernamentales y otras

1 por las autoridades gubernamentales. Trasladan al Director de la DAAFIM.

Recibe solicitud de capacitacién. Traslada a Jefe del Departamento de Director de la DAAFIM

2. |Fortalecimiento Municipal.

Recibe solicitud de capacitacion. Verifica en la programacién del Plan Anual

de Capacitacion la disponibilidad de fecha solicitada.

3. ¢Existe disponibilidad? Jefe del Depto. de Fortalecimiento

e No: Se comunica con la institucion que solicita, proponiendo Municipal
reprogramacion de fecha (Actividad 1).

e Si: Continla (Actividad 4).

Traslada solicitud al Asesor de Capacitacion Municipal para la programacién Jefe del Depto. d? Fortalecimiento
del evento. Municipal

5. | Recibe solicitud de capacitacion. Elabora programacion de la capacitacion. Asesor de Capacitacion Municipal

Traslada programacién al Jefe del Departamento de Fortalecimiento
6' .. .z . .z . .
Municipal para aprobacion. Asesor de Capacitaciéon Municipal

Recibe, conoce y revisa propuesta de programacién de la capacitacion.

¢Aprueba programacion? I
¢Apru prog ! Jefe del Depto. de Fortalecimiento

7. e Si: Continua (Actividad 9). Municipal
o No: Realiza observaciones. Traslada a Asesor de Capacitacidon
Municipal para realizar modificaciones.

Recibe programa de capacitacion. Realiza modificaciones. Traslada al Jefe| Asesor de Capacitacion Municipal

8. |del Departamento de Fortalecimiento Municipal (Actividad 7).

Jefe del Depto. de Fortalecimiento
g. |Traslada a Director o Subdirector de la DAAFIM para visto bueno. Municipal

Recibe programa de capacitacién. Da visto bueno. Traslada a lJefe del
10. | pepartamento de Fortalecimiento Municipal. Director o Subdirector de la DAAFIM
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe programa de capacitacion con visto bueno. Traslada a los Asesores| Jefe del Depto. de Fortalecimiento
11. | de Capacitacién Municipal y/o Asesores Municipales para que inicien su Municipal

ejecucion.

Recibe programa de capacitacidn aprobado. Realiza las tareas de logistica| Asesor de Capacitacién Municipal y/o
12. |requeridas para el evento. Desarrolla el evento de capacitacién en las Asesor Municipal

fechas y horas programadas.

Si la capacitacion es impartida por Asesor de Capacitacion Municipal,

labora inform capacitacion (Actividad 16). s -

elabora informe de capacitacion (Actividad 16) Asesor de Capacitacion Municipal y/o
13. |Si la capacitacidn es impartida por Asesor Municipal, elabora informe del Asesor Municipal

evento de capacitacion. Traslada a Coordinador de Oficinas de Atencidn

Municipal para su revisién.

Recibe y revisa Informe de capacitacién y traslada a Asesor de Capacitacion Coordinador de Of.ic.inas de Atencion
14. | Municipal. Municipal
15. | Recibe y revisa informe sobre evento de capacitacion realizado. Asesor de Capacitacion Municipal

Realiza una base de datos con informacién relacionada a las capacitaciones,

integra a informe de capacitacién consolidado mensual y traslada a Jefe del N -
16. & L P L y Asesor de Capacitaciéon Municipal

Depto. De Fortalecimiento Municipal.

Jefe del Depto. Fortalecimiento

17. | Recibe informe de capacitacién mensual. Municipal
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Diagrama de flujo

Realizacion de Capacitaciones a Solicitud de Instituciones Gubernamentales y Otras (1 de 1)
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Recibe solicitud de
. capacitacion. Verifica
Realizan . - n
solicitud de Recibe solicitud en la programacion del
T » de capacitacion. > Plan Anual de
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Trasladan Traslada. Capacitacién la
. disponibilidad de
A fecha solicitada.
éFecha St
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NO 4
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Recibe programa

de capacitacion.
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Traslada.
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propuesta de L
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capacitacion.

\ 4

Traslada

programacion de la
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Recibe programa de
capacitacién con visto

programacion para
aprobacion.

T

Recibe programa de
capacitacion. Realiza
modificaciones.
Traslada.

Recibe programa de
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aprobado. Se Realiza

A 4

bueno. Traslada para
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Recibe informe de

la logistica.
Desarrolla el evento
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Elabora informe del
evento de
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Traslada.
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informe. Traslada.

\ 4
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)
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. NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién Pagina:
%f\ % 1de5
g Fortalecimiento Municipal e
i P 03
eston oo Gl NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion, disefo y estructuracion de requerimientos que fortalezcan las herramientas de
administracion financiera municipal vigentes

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar al Asesor de Mesa de Ayuda Central para la elaboracién, disefio y estructuracion de requerimientos que
fortalezcan las herramientas de administracion financiera municipal vigentes y que faciliten la interaccion del usuario con
las mismas.

Inicia: Traslada Cronograma Anual de Actividades del Departamento de Fortalecimiento Municipal, para elaborar
requerimientos para las herramientas de administracidon financiera municipal vigentes. Finaliza: Conoce e informa al
Director y/o Subdirector, personal de la DAAFIM, y posteriormente a los Funcionarios y Empleados de los Gobiernos
Locales o usuario final..

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

b) Ley General de Descentralizacién.

c) Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

d) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
e) Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

DISPOSICIONES INTERNAS:

1) Los requerimientos para las herramientas de administracidn financiera municipal vigentes pueden ser de dos tipos:

¢ Nuevos requerimientos: corresponden a nuevas funcionalidades o procesos que deben desarrollarse en las
herramientas de administracién financiera municipal vigentes.

e Requerimientos de cambio: corresponden a cambios en los procesos o funcionalidades que deben
desarrollarse en las herramientas de administracidn financiera municipal vigentes.

2) La identificacion de requerimientos para las herramientas de administracién financiera municipal vigentes se
derivan de lo establecido en Leyes, Reglamentos, Manuales y Normas aplicables al dmbito municipal o por
coordinacién con otras Direcciones del Ministerio de Finanzas Publicas, acuerdos interinstitucionales o a solicitud de
los usuarios de las herramientas de administracién financiera municipal vigentes.

3) Los requerimientos para las herramientas de administracidn financiera municipal vigentes, deben ser planificados y
priorizados en el Cronograma Anual de Actividades del Departamento de Fortalecimiento Municipal, y contar con el
visto bueno del Director o Subdirector de la DAAFIM.

4) El Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal deberd coordinar con la Direccién de Tecnologias de la
Informacion, el tiempo que requerird el desarrollo informatico de lo solicitado en los requerimientos planificados y
priorizados para las herramientas de administracién financiera municipal vigentes.

5) El Director o Subdirector de la DAAFIM debera realizar el nombramiento de un Comité de Cambios, quien sera
responsable de revisar los requerimientos para las herramientas de administracidn financiera municipal vigentes,
definiendo dentro del nombramiento las funciones y temporalidad para la cual se nombrara.

6) El Asesor de Mesa de Ayuda Central debera trasladar todos los requerimientos para las herramientas de
administracion financiera municipal vigentes al Comité de Cambios, via correo electrénico con copia al Jefe del
Departamento de Fortalecimiento Municipal.

7) El documento final del requerimiento debe trasladarse a la Direccidon de Tecnologias de la Informacién de forma
digital, firmado por el Asesor de Mesa de Ayuda Central quien lo elabord, los miembros del Comité de Cambios y
contar con el visto bueno del Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal y aprobacién del Director o
Subdirector de la DAAFIM.

8) Siglas, Acronimos y Definiciones

DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Traslada a Asesor de Mesa de Ayuda Central, Cronograma Anual de

Actividades del Departamento de Fortalecimiento Municipal, para -
1 e . . L lefe del Depto. de Fortalecimiento
- |elaborar requerimiento para las herramientas de administracidon Municipal
financiera municipal vigentes con base a la priorizacion. P
Recibe Cronograma Anual de Actividades del Departamento de
Fortalecimiento Municipal, elabora, disefia y estructura requerimiento
. pal bora, disena y e _requert Asesor de Mesa de Ayuda Central
2. |para las herramientas de administracion financiera municipal vigentes.
Traslada via correo electronico al Comité de Cambios para revisidn, con
copia al Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal.
Recibe archivo con el requerimiento, revisa. Realiza observaciones. Comité de Cambios
3. |Traslada a Asesor de Mesa de Ayuda Central.
Recibe archivo con el requerimiento revisado. Aplica observaciones.| Asesor de Mesa de Ayuda Central
4. |Traslada a Comité de Cambios para revision final.
Recibe archivo con el requerimiento, revisa.
éEsta de acuerdo?
>. e No. Realiza observaciones y devuelve (Actividad 4). Comité de Cambios
e Si. Traslada a Asesor de Mesa de Ayuda Central para continuar
con el procedimiento (Actividad 6).
Recibe archivo con requerimiento revisado por el Comité de Cambios.| Asesor de Mesa de Ayuda Central
6. |Traslada a Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal para revisién.
Recibe archivo con requerimiento. Revisa.
éEsta de acuerdo? Jefe del Depto. de Fortalecimiento
Municipal
7. e No. Realiza observaciones y Traslada a Asesor de Mesa de Ayuda P
Central (Actividad 8).
e Si. Traslada a Director o Subdirector para revision (Actividad 9).
Recibe archivo de requerimiento, aplica observaciones. Devuelve a Jefe| Asesor de Mesa de Ayuda Central
8. |del Depto. de Fortalecimiento Municipal (Actividad 7).
Recibe archivo de requerimiento en su version final. Revisa.
éEsta de acuerdo?
S. e No. Realiza observaciones y devuelve a Jefe del Depto. de| Director o Subdirector de la DAAFIM
Fortalecimiento Municipal (Actividad 10).
e Si. Devuelve para gestion de firmas. (Actividad 11).
Recibe archivo de requerimiento con observaciones. Traslada a Asesor de | Jefe del Depto. d‘_e .Fortalecimiento
10. | Mesa de Ayuda Central (Actividad 8). Municipal
Recibe archivo de requerimiento. Traslada a Asesor de Mesa de Ayuda| JefedelDepto. d‘? Fortalecimiento
11. | central para gestion de firmas. Municipal
Recibe archivo de requerimiento. Imprime, gestiona firmas. Traslada a Jefe
del Depto. de Fortalecimiento Municipal. Asesor de Mesa de Ayuda Central
Recibe documento con las firmas correspondientes. Traslada en forma| Jefe del Depto. de Fortalecimiento
13. | digital a Experto en Sistemas Financieros de Gobierno para su desarrollo Municipal

en las herramientas de administracion financiera municipal vigentes.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe requerimiento aprobado, desarrolla en las herramientas de
administracion financiera municipal vigentes. Al finalizar el desarrollo del . . .
. . . Experto en Sistemas Financieros de
14. | requerimiento, coordina con el Jefe del Depto. de Fortalecimiento Gobierno
Municipal para que se lleve a cabo la validacién respectiva en las
herramientas de administracion financiera municipal vigentes.
Recibe aviso del Experto en Sistemas Financieros de Gobierno de que ya
fue desarrollado el requerimiento. Solicita a Asesor de Mesa de Ayuda I
15. . s . . lefe del Depto. de Fortalecimiento
Central realizar la validacién respectiva en las herramientas de Municioal
administracion financiera municipal vigentes. P
Recibe aviso que el requerimiento fue desarrollado, valida en ambiente de
pruebas de las herramientas de administracién financiera municipal
vigentes.
éExisten problemas légicos o de operatividad?
16. e Si: Procede a actualizar la bitacora de cambios o documento de
pruebas de desarrollo (seglin aplique), para que el Experto en| Asesor de Mesa de Ayuda Central
Sistemas Financieros de Gobierno realice los desarrollos
requeridos. Regresa (Actividad 14).
e No: Continlda procedimiento. (Actividad 17).
Informa a Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal que el
requerimiento fue validado en las herramientas de administracion
7. a . - . Asesor de Mesa de Ayuda Central
financiera municipal vigentes.
Recibe informacién de validacion y coordina con el Experto de Sistemas
Financieros de Gobierno, para subir requerimiento al ambiente de -
18. | « ot p 'q. e . . Jefe del Depto. De Fortalecimiento
* | “capacitacién” de las herramientas de administracidn financiera municipal Municipal
vigentes. P
Recibe informacidn y efectia migracidn del requerimiento al ambiente de | Experto en Sistemas Financieros de
19. | “capacitacion” de las herramientas de administracion financiera municipal Gobierno
vigentes. Informa al Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal.
Recibe informacién de la migracion realizada. Traslada al Jefe del Depto.
de Analisis y Evaluacién para la elaboracidn o actualizaciéon de Guias de _—
20 . : o L . Jefe del Depto. De Fortalecimiento
- | Usuario respectivas y a Asesor de Capacitacién Municipal para que efectue Municipal
el material didactico y prepare logistica cuando aplique. P
Coordina con Experto en Sistemas Financieros de Gobierno fecha y hora| lJefe del Depto. de Fortalecimiento
21. | para que el requerimiento sea migrado a la plataforma de “produccién” de Municipal
las herramientas de administracion financiera municipal vigentes.
Efectua migraciéon del requerimiento a las plataformas de produccidon e| Experto en Sistemas Financieros de
22. |informa al Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal. Gobierno
Conoce e informa al Director y/o Subdirector, personal de la DAAFIM
sobre el requerimiento desarrollado e incorporado en las herramientas de L
23. Jefe del Depto. de Fortalecimiento

administracion financiera municipal vigentes, y posteriormente informa a
los Funcionarios y Empleados de los Gobiernos Locales o usuario final.

Municipal.
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Diagrama de flujo

Elaboracién, disefio y estructuracidon de requerimientos que fortalezcan las herramientas de

administracién financiera municipal vigentes (1 de 2)

Jefe del Depto. de

Asesor de Mesa de Ayuda

Comité de Cambios

Director o Subdirector de la

Fortalecimiento Municipal Central DAAFIM
Inicio
Recibe Cronograma - -
Traslada Cronograma R gw ! Recibe archivo con
- elabora, disefay L .
Anual de Actividades, o o | requerimiento, revisa.
> estructura » . .
para con base a . Realiza observaciones.
s requerimiento.
priorizacién. s Traslada.
Traslada para revision.
Recibe archivo
revisado. Aplica . .
AP .| Recibe archivo con el
observaciones. > . X
o requerimiento, revisa.
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Elaboracidn, disefio y estructuracidon de requerimientos que fortalezcan las herramientas de administracion
financiera municipal vigentes (2 de 2)
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CostineeCatead NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud y Recepcién de Cupones de Combustible para Comisiones Oficiales

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar al personal de la DAAFIM en el proceso de solicitud y recepcidén de cupones de combustible para la realizacion
de comisiones oficiales relacionadas con las actividades de la dependencia.

Inicia: Elabora Nombramiento de Comisién. Traslada en forma fisica o correo electrdnico a persona designada. Finaliza:
Efectua la comisidn para la cual fue nombrada.

NORMATIVA APLICABLE:
a) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
b) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.
DISPOSICIONES INTERNAS:
1) El Director de la DAAFIM debera realizar el Nombramiento de Comisidn y trasladarlo a la persona fisicamente o via

correo electrénico.

2) La persona nombrada debera informar al Subdirector de la DAAFIM sobre la comision a realizar, para que este
realice la solicitud de cuota semanal de combustible ante la Direcciéon de Asuntos Administrativos ya sea por medio
de cupones de combustible o por medio de la tarjeta de combustible, la cual serd utilizada Unicamente por las
personas que tengan asignado cédigo de abastecimiento. La solicitud de cupones de combustible aplicara siempre y
cuando la comisidn sea en el interior del pais, de lo contrario el abastecimiento oficial es por medio de tarjeta de
combustible.

3) El Subdirector de la DAAFIM cuando existiere comision al interior, realizard la solicitud de cuota de combustible
semanal a la Direccidn de Asuntos Administrativos, con tres dias de anticipacién por medio de correo electrénico, a
la persona encargada del control de combustible cuando el abastecimiento se realice por medio de tarjeta, y por
medio de oficio dirigido al Director/a de Asuntos Administrativos cuando se requiera el uso de cupones y de ser
necesario el uso de combustible adicional se debera justificar conforme el kilometraje que abarque la comisién e
indicar la cantidad y la descripcidn del vehiculo al que se le aplicara el combustible.

4) Un dia antes de la comisidn, el Subdirector de la DAAFIM informara a la persona nombrada sobre la disponibilidad
del combustible, para que este pueda presentarse a la Direccién de Asuntos Administrativos a recoger el
combustible asignado al vehiculo que realizara la comision.

5) La persona nombrada deberd informar al Subdirector de la DAAFIM sobre el correlativo de los vales de combustible,
cuando el caso aplique proporcionados por la Direccion de Asuntos Administrativos y al mismo tiempo la
Subdireccién de Asistencia a la Administracidon Financiera Municipal hara entrega de la hoja de control de
Comisiones que debera llenar el responsable de la comisidn.

6) Siglas, Acronimos y Definiciones:

DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora Nombramiento de Comisiéon. Traslada en forma fisica o correo Director de la DAAFIM
1. |electrénico a persona designada.
Recibe Nombramiento de Comisién. Informa al Subdirector de la DAAFIM Persona nombrada
2. para la solicitud de combustible correspondiente.
Solicita de acuerdo a la comisién asignada, la cantidad de combustible que
3. Ieferé’ entregada a la persona nombrada segun el vehiculo que éste Subdirector de la DAAFIM
utilizara.
Informa a la persona nombrada sobre la disponibilidad de combustible y el
4. |vehiculo a utilizar. Subdirector de la DAAFIM

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccidn de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal -DAAFIM- Pagina 33




No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el combustible para la comision a la que se le nombré y notifica al

5. |Subdirector de la DAAFIM sobre el correlativo de los cupones cuando el

: . Persona nombrada

caso aplique.
Entrega las llaves del vehiculo asignado y la hoja de control de comisiones,
I | al ser finalizada debera ser trasladada a la Di ion de Asunt .

6. |la cu.a' a sgr inalizada de erf':l ser trasladada a la Direccién de Asuntos Subdirector de la DAAFIM
Administrativos para el respectivo control.

7 Efectua la comision para la cual fue nombrada. Persona nombrada
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Diagrama de flujo

(1 de 1)

Solicitud y Aprobacién de Cupones de Combustible para Comisiones Oficiales
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. NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pagina:
% y Direccién de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal 05 lde?2
CostineeCatead NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Liquidacidon de Cupones de Combustible para Comisiones Oficiales

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar al personal de la DAAFIM en el proceso de liquidacidon de cupones de combustible para la realizacién de
comisiones oficiales relacionadas con el quehacer de la dependencia.

Inicia: Se presenta con el Distribuidor de Combustible. Finaliza: Liquida y Archiva.

NORMATIVA APLICABLE:
a) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
b) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.
DISPOSICIONES INTERNAS:
1) La persona nombrada debera realizar la comisidn asignada en la fecha establecida, si por alguna causa de fuerza

mayor no pudiere asistir, debera hacerlo del conocimiento del Jefe inmediato y justificar la razén por la cual no se
pudo presentar. El Jefe inmediato debera realizar las acciones que considere convenientes para la reprogramacion
correspondiente.

2) Al finalizar la comisidn, el primer dia habil siguiente, la persona nombrada deberd presentar al Subdirector de la
DAAFIM la documentacién de soporte que se detalla a continuacion, con lo cual quedara liquidado el combustible:
o Hoja de Control de Comisiones debidamente llena.
o Fotocopia de los cupones de combustible que contenga el sello del distribuidor.
o Boleta de control de despacho de combustible.
o Llaves del vehiculo.

3) No se dara por liquidado ningln expediente, si no cuenta con los sellos correspondientes o requisitos que se deban
cumplir. Vencido el plazo sin que hubiera presentado la nueva liquidacion se tomardn las medidas correctivas por
parte del Director de la DAAFIM.

4) En el caso que no se utilice la totalidad de cupones, la persona nombrada deberd hacer la devolucién de los mismos
a través de una nota indicando la justificacidn correspondiente.

5) Al cumplir con los requisitos indicados anteriormente, el Subdirector de la DAAFIM dara por finalizado el proceso de
liquidacidn y trasladara los documentos de respaldo a la Direccidon de Asuntos Administrativos.

6) Los documentos de soporte que se adjunten a la liquidacion de la comisiéon deberan presentarse en original con las
firmas y sellos correspondientes de la entidad en donde se realizé la comision.

7) Si existieran modificaciones justificadas a la programacion de las comisiones oficiales, el Jefe inmediato se lo
indicard a la persona nombrada via correo electrénico, para el efecto le recalculard el kilometraje a recorrer y
determinara la necesidad de adicionar o no, el combustible para realizar la comision.

8) Los casos no previstos deberan hacerse del conocimiento del Director o Subdirector de la DAAFIM.

9) Siglas, Acronimos y Definiciones:

DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Municipal
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se presenta con el Distribuidor de Combustible. Entrega los cupones del
1. |combustible y solicita al Distribuidor que selle la fotocopia de los cupones p
. ersona nombrada
despachados, cuando aplique.
Sella la fotocopia de los cupones de combustible despachados para Distribuidor de Combustible
2. | comisiones al interior. Entrega a persona nombrada.
3. |Realiza la comisién para la cual fue nombrada. Persona nombrada
Llena Hoja de Control de Comisiones, entrega llave del vehiculo y fotocopia
4. |de cupones de combustible sellados. Traslada a Subdirector para p brad
liquidacién y archivo. ersona nombrada
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe Hoja de Control de Comisiones, fotocopia de cupones y llave del
vehiculo. Liquida y Archiva.

Subdirector de la DAAFIM
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Diagrama de flujo
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NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:

e
Qwﬁ Ministerio de Finanzas Publicas 05 ldeb6
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reconocimiento de gastos por servicios técnicos o profesionales individuales prestados

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades necesarias para gestionar el reconocimiento de gastos a contratistas, por servicios técnicos o
profesionales individuales prestados al Ministerio de Finanzas Publicas, con motivo de su traslado hacia el interior o
exterior de la republica, debidamente justificados en el desarrollo de las actividades especificas de la contratacidn.

Inicia: Informando por escrito al contratista sobre la necesidad de su traslado hacia el interior o exterior de la Republica.

Finaliza: Archivo de documentacion generada.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Cddigo Civil

b) Ley de Contrataciones del Estado

c) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas

d) Reglamento para el reconocimiento de gastos por servicios prestados

e) Manual de Clasificaciones Presupuestarias Para el Sector Publico de Guatemala

f)  Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

g) Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de
Cuentas, Normas para la contratacidon de servicios técnicos y profesionales con cargo al rengldn presupuestario
029 “Otras remuneraciones de Personal Temporal”.

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. Ellistado detallado de los gastos efectuados debe contener como minimo:

a. Descripcidén de gasto
b. Fecha
c. Monto del gasto en quetzales, de acuerdo al tipo de cambio utilizado para la estimacion del gasto anticipo.

Dicho listado deberd contar con la firma del Contratista y el visto bueno de la Autoridad responsable de la
contratacién.

2. En caso de reintegros, el Contratista deberd efectuar los mismos mediante depdsito en la cuenta bancaria de la
dependencia que asigno los fondos.

Reconocimiento de Gastos Anticipo

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informa por escrito al contratista sobre la necesidad de su traslado hacia el interior
1 o exterior de la Republica, indicando los objetivos que debera atender en el marco Autoridad responsable de la
" |de los términos de referencia, establecidos en el contrato de prestacion de contratacion

servicios, asi como el plazo del requerimiento del traslado.

Solicita al Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios
5 Administrativos Internos, segun corresponda, que inicie la gestidon para el Contratista
reconocimiento del gasto anticipo respectivo, adjuntando contrato de prestacion de

servicios, nombramiento y otros documentos de respaldo.

Verifica que los objetivos del traslado estén dentro del marco de los términos de | Departamento Administrativo
3 referencia, establecidos en el contrato de prestacidn de servicios. Financiero o Departamento de
" | éCumple con los Términos de Referencia (TDR)? Servicios Administrativos
Internos, seglin corresponda

No: rechaza solicitud, devuelve al contratista y finaliza el procedimiento.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Si: realiza calculo del monto a reconocer seglin normativa aplicable y verifica
disponibilidad presupuestaria en el renglén 136 “reconocimiento de gasto”.

¢éExiste disponibilidad presupuestaria?

No: Gestiona modificacidon presupuestaria, cuando proceda. Cuando se tenga la
modificacidn, inicia nuevamente con esta actividad.

Si: Consigna la informacion correspondiente en el formulario RG-A “Reconocimiento
de Gastos Anticipo”, conforme a la normativa aplicable y entrega al Contratista.
Continua en la actividad numero 4.

Firma el formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” y requiere

4. Contratista
aprobacién de la Autoridad responsable de la contratacion.
Revisa formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”.
¢Esta conforme? Autoridad responsable de la
No: devuelve al Contratista para modificaciones. Regresa a la actividad nimero 4. contratacion
Si: firma de aprobacién. Continda en la actividad nimero 6.
Entrega al Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios
6. | Administrativos Internos, segun corresponda, el formulario RG-A “Reconocimiento Contratista
de Gastos Anticipo”, debidamente aprobado para que continde con el tramite.
Recibe formulario aprobado y procede a elaborar cheque en quetzales a nombre del | Departamento Administrativo
Contratista, de acuerdo al monto consignado y cuando corresponda deberd aplicar | Financiero o Departamento
7. el tipo de cambio del dia. de Servicios Administrativos
Gestiona las firmas correspondientes, segln procedimiento establecido. Internos, segun corresponda
Departamento Administrativo
Entrega cheque al contratista y requiere firma de voucher como constancia de| Financiero o Departamento
8. recibido. de Servicios Administrativos
Internos, segln corresponda
Departamento Administrativo
Financiero o Departamento
9. |Archiva documentacién generada para el reconocimiento de gastos anticipo.

de Servicios Administrativos
Internos, segln corresponda

Reconocimiento de gastos liquidacion

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Al regresar del interior y/o exterior de la Republica, presenta al Departamento
Administrativo Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos,
segln corresponda, los comprobantes o el listado de los gastos efectuados, segin
corresponda, de conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Acuerdo
Gubernativo nimero 54-2017 y solicita que se efectue el calculo de la liquidacion.
Nota: Tomar en consideracion que la liquidacion debidamente aprobada, debe
presentarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
concluido el requerimiento de traslado.

Contratista

Recibe y revisa documentacién entregada por el contratista, realiza calculo de la
liquidacidn, consigna informacion en el formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos
Liquidacidn” y entrega al Contratista dicho formulario junto con los comprobantes
de los gastos efectuados, para que gestione la aprobacion respectiva.

Cuando el Contratista deba reintegrar, se le entrega boleta para efectuar el depédsito

Departamento Administrativo
Financiero o Departamento
de Servicios Administrativos
Internos, segln corresponda
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

bancario correspondiente.

Entrega formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacién”, a la Autoridad
responsable de la contratacion para su autorizacion.

Contratista

Revisa formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”.

éLa informacion es correcta?

No: devuelve al Contratista para modificaciones. Regresa a la actividad numero 1.

Si: firma de aprobacidn y traslada al Contratista. Continta en la actividad numero 5.
Nota: Previo a la aprobacién de la liquidaciéon, la autoridad responsable de la
contratacion, exigira la devolucidon de los fondos que corresponden a gastos no
comprobados, en coordinacion con el Departamento Administrativo Financiero o
Departamento de Servicios Administrativos Internos, segun corresponda.

Asimismo, cuando la liquidacién no se presente al Departamento Administrativo
Financiero o Departamento de Servicios Administrativos Internos, segun
corresponda, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
concluido el requerimiento de traslado, ordenara el reintegro inmediato de los
fondos anticipados.

Autoridad responsable de la
contratacién

Presenta al Departamento Administrativo Financiero o Departamento de Servicios
Administrativos Internos, segin corresponda, el Formulario RG-L "Reconocimiento
de Gastos Liquidacion" debidamente aprobado, con los comprobantes respectivos y
los documentos siguientes:

a) Para el caso de los requerimientos de traslado al exterior de la Republica,
fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino del
traslado. Cuando el traslado del contratista se realice a los paises de la regidn
centroamericana, se debe observar los acuerdos de libre movilidad de personas
suscritos en la regidn. En todos los casos debe existir comprobante de entrada y
salida del pais.

b) En todos los casos, debe acompafiar un informe que incluira los datos relativos a
la atencion del requerimiento de traslado, lugares visitados, objetivos y logros
alcanzados, debiendo como minimo cumplir con lo establecido en el Decreto
Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica. El informe debe contar con el visto bueno de la Autoridad
responsable de la contratacion.

Contratista

Recibe y revisa documentacion entregada por el
cumplimento de requisitos.

éCumple requisitos?

No: requiere modificaciones o informacion complementaria. Regresa a la actividad
ndmero 5.

Si: continua en la actividad numero 7.

Nota: Cuando la liquidacidn no se presente dentro de los diez (10) dias habiles,
siguientes a la fecha de haberse concluido el requerimiento de traslado, se
informard a la Autoridad responsable de la contratacidn, quien ordenara el reintegro
inmediato de los fondos anticipados.

contratista y determina

Departamento Administrativo
Financiero o Departamento
de Servicios Administrativos
Internos, seglin corresponda

Adjunta expediente de anticipo e inicia procedimiento de reposicion de fondo
rotativo, segun lo establecido en la normativa vigente.

Departamento Administrativo
Financiero o Departamento
de Servicios Administrativos
Internos, segln corresponda
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Departamento Administrativo
Financiero o Departamento
de Servicios Administrativos
Internos, seguin corresponda

8. |Archiva documentacién generada para el reconocimiento de gastos liquidacién.
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Diagrama de flujo

Reconocimiento de gastos por servicios Técnicos o Profesionales individuales prestados
Reconocimiento de Gastos Anticipo (1 de 1)
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Reconocimiento de gastos por servicios Técnicos o Profesionales individuales prestados
Reconocimiento de Gastos Liquidacion (1 de 1)
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2. Analisis y Evaluacion

g NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pégina:
%ﬂ\ % 1de3
. Analisis y Evaluacion e
i I sis y Evaluacio 04
Gestion ce Calicad: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revision y Actualizacion de Manuales Administrativos de la DAAFIM

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar al personal del Departamento de Analisis y Evaluacion en la realizacién de las actividades de revisién y
actualizacidn de los manuales administrativos de la Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal, los
cuales contienen la organizacidn, funciones, normas, procesos y procedimientos relacionados al funcionamiento de la
dependencia.

Inicia: Revision de los manuales de la Direccidn. Finaliza: Recepcion de Acuerdo Ministerial de aprobacidon de los
manuales administrativos y traslada al personal de la DAAFIM para su aplicacién e implementacion.

NORMATIVA APLICABLE:
a) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
b) Estructura Orgénica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.
DISPOSICIONES INTERNAS:
1) Los Asesores de Normas y Procedimientos de Administracion Financiera Municipal del Departamento de Andlisis y

Evaluacidn deberdn revisar y actualizar los manuales administrativos de la DAAFIM por lo menos una vez al afio
durante el segundo semestre o cuando existan modificaciones o actualizaciones de las leyes, o Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.

2) Cuando no proceda la actualizaciéon de los manuales administrativos de la DAAFIM, los Asesores de Normas y
Procedimientos de Administracién Financiera Municipal dejaran constancia a través de un Oficio dirigido al Jefe del
Departamento de Andlisis y Evaluacién con copia al Director, que justifique el cumplimiento de la funcion.

3) El Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacion sera responsable de trasladar al Director de la DAAFIM en forma
impresa y digital los manuales administrativos de la Direccidn para su visto bueno y posterior traslado a la Direccidn
de Planificacién y Desarrollo Institucional.

4) La Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional gestiona la aprobacion de dichos manuales ante el Despacho
Ministerial y traslada a la DAAFIM el Acuerdo de aprobacion correspondiente.

5) El Director de la DAAFIM en coordinacion con el Jefe del Departamento de Anadlisis y Evaluacidn, sera responsable
de publicar los manuales administrativos actualizados y aprobados por Acuerdo Ministerial en el Portal de
Informacién Publica de Oficio del Ministerio de Finanzas Publicas y trasladarlos al personal de la DAAFIM para su
conocimiento, aplicacion e implementacion.

6) Siglas, Acronimos y Definiciones
DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa los manuales administrativos de la Direccion: a) Manual de|Asesor de Normasy Procedimientos de
1. |Organizaciéon y Funciones, b) Manual de Normas, Procesos y| Administracién Financiera Municipal
Procedimientos y otros si existieran.
Verifica si procede o no la actualizacion de los manuales administrativos en
funcién de las normas, leyes y reglamentos internos vigentes o de la
organizacion y funciones de la Direccion.
2. | ¢Procede la actualizacién?
o L Asesor de Normas y Procedimientos de
e No: Finaliza procedimiento. . S . ..
) o . Administracidn Financiera Municipal
e Si: Continta procedimiento (Actividad 3).
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Traslada a Jefe de Fortalecimiento Municipal para verificacion de los|Asesor de Normas y Procedimientos de
3. |procedimientos y funciones que le competen. Administracién Financiera Municipal
Recibe manuales administrativos, revisa, incluye modificaciones, si aplica. Jefe del Depto. de Fortalecimiento
4. |Traslada a Asesor de Normas y Procedimientos de Administracion Municipal
Financiera Municipal.
Recibe manuales administrativos, verifica los procedimientos y funciones | Asesor de Normas y Procedimientos de
5. |del Departamento de Analisis y Evaluacién, asi como las modificaciones| Administracién Financiera Municipal
solicitadas del Departamento de Fortalecimiento Municipal.
Realiza las modificaciones correspondientes. Elabora la propuesta de los | Asesor de Normas y Procedimientos de
6. |manuales actualizados. Traslada al Jefe del Departamento de Andlisis y| Administracién Financiera Municipal
Evaluacion.
Recibe los manuales administrativos actualizados, revisa. Traslada al Jefe | Jefe del Depto. de Andlisis y Evaluacidn
7. |del Departamento de Fortalecimiento Municipal para visto bueno en lo que
le compete.
Recibe y revisa los procedimientos de su area.
éDa visto bueno a las modificaciones?
8. e Da visto bueno. Traslada al Jefe del Departamento de Andlisis y| Jefe del Depto. de Fortalecimiento
Evaluacion (Actividad 12). Municipal
e No da visto bueno. Realiza observaciones. Traslada a Jefe del
Departamento de Analisis y Evaluacion, continua en actividad 9.
Recibe manuales administrativos con observaciones del Jefe del
Departamento de Fortalecimiento Municipal traslada al Asesor de e .,
9 P - . L P . y . L Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacidn
* | Normas y Procedimientos de Administracién Financiera Municipal para su
modificacion.
Recibe manuales administrativos con observaciones. Realiza modificaciones | Asesor de Normas y Procedimientos de
10. y devuelve a Jefe del Departamento de Andlisis y Evaluacidn. Administracidn Financiera Municipal
Recibe manuales administrativos modificados. Traslada a Jefe del
Departamento de Fortalecimiento Municipal para visto bueno (Actividad s .,
11. 8) P pal p ( Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacion
Recibe los manuales administrativos con visto bueno del Jefe del Depto. de
Fortalecimiento Municipal. Da visto bueno. Traslada al Director de la P L.
12. . ’p . Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacidn
DAAFIM para aprobacidn interna.
Recibe los manuales administrativos actualizados, revisados, verificados y
rubricados por los Jefes de los Departamentos de Fortalecimiento
Municipal y Analisis y Evaluacion. Aprueba, rubrica y sella los manuales.
13. |Traslada a través de un oficio a la Direccion de Planificacion y Desarrollo Director de la DAAFIM
Institucional para revisar y gestionar la aprobaciéon ante el Despacho
Ministerial.
Recibe los manuales administrativos. Director(a) de Planificacion y
14. Desarrollo Institucional
Recibe Acuerdo Ministerial de aprobacién de manuales administrativos. Director(a) de Planificacion y
15. | Traslada copia de acuerdo a Director de la DAAFIM para su divulgacion e Desarrollo Institucional
implementacion.
Recibe copia de Acuerdo Ministerial de aprobacidon de los manuales
16. | administrativos. Traslada a Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacion

para su conocimiento y divulgacion.

Director de la DAAFIM

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccidn de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal -DAAFIM-

Pagina 46




No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe copia de Acuerdo Ministerial de aprobacién y los manuales
17. |administrativos rubricados y sellados. Conoce y traslada al personal de la

DAAFIM para su aplicacion e implementacion.

Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacidn
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Diagrama de flujo

Revision y Actualizacion de Manuales Administrativos de la DAAFIM (1 de 1)
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Revisidn y Actualizacion del Manual de Administracidn Financiera Integrada Municipal (MAFIM)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos que permitan al personal de Normas y Procedimientos de Administracion Financiera
Municipal del Departamento de Analisis y Evaluacidn, realizar la revision y actualizacidn del contenido del Manual de
Administracién Financiera Integrada Municipal (MAFIM) para uso de los Funcionarios y Empleados de los Gobiernos
Locales. Inicia: Revision del Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM), verificando las normas y
leyes vigentes. Finaliza: Coordinacion de la impresion de ejemplares, su distribucién y publicacion en las herramientas
informaticas vigentes.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

b) Cdédigo Municipal y sus Reformas.

c) Ley General de Descentralizacion.

d) Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

e) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.

f)  Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

1) Los Asesores de Normas y Procedimientos de Administracion Financiera Municipal del Departamento de Analisis y
Evaluacion deberan realizar la revisiéon del Manual de Administraciéon Financiera Integrada Municipal (MAFIM),
cuando existan modificaciones, actualizaciones de las leyes relacionadas al dmbito municipal, se requiera la
implementacion de nuevos temas, procedimientos o metodologias aplicables a la administracién financiera
municipal y lo hara de conocimiento del Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacidn y Director de la DAAFIM.

2) El Director de la DAAFIM evaluara conforme a las necesidades y requerimientos lo determinen la frecuencia en la
que se deba actualizar el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM).

3) El Director de la DAAFIM debera nombrar una Comision integrada por personal técnico y profesional de la DAAFIM,
la cual se encargard de revisar y validar las modificaciones realizadas al Manual de Administracion Financiera
Integrada Municipal (MAFIM).

4) El Director de la DAAFIM deberad aprobar las modificaciones al Manual de Administracién Financiera Integrada
Municipal (MAFIM) y gestionar su aprobacidn ante el Despacho Ministerial a través de un Acuerdo Ministerial.

5) El Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacion debera coordinar la impresién y distribuciéon del Manual de
Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM), asi como su publicacién en la herramienta informatica
vigente.

6) Siglas, Acronimos y Definiciones
DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal
MAFIM: Manual de Administracidn Financiera Integrada Municipal

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal | Asesor de Normasy Procedimientos de
1. | (MAFIM), verificando las normas y leyes vigentes. Administracion Financiera Municipal
Verifica e informa si procede o no la actualizacién.
) e No procede. Finaliza proceso. Asesor de Normas y Procedimientos de
’ e Siprocede. Elabora el documento que contenga la propuesta de | Administracion Financiera Municipal
actualizacion del -MAFIM-, continua en actividad 3.
Traslada propuesta a Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacion. Asesor de Normas y Procedimientos de
3. Administracidn Financiera Municipal
a. Recibe propuesta de actualizacion del -MAFIM-. Revisa y valida. Traslada al | Jefe del Depto. de Andlisis y Evaluacidn
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Director de la DAAFIM.

Recibe documento de propuesta de actualizacién del —MAFIM-. Nombra Director de la DAAFIM
5. | comisién que revise y valide la actualizacidn del -MAFIM-.

Recibe Nombramiento y documento de la propuesta de actualizacion del

MAFIM. Revisa y valida.
6. e Da V|sto'bueno. Traslada'al Director c%e la DAAFIM (Act|V|'dad 12). Comisién Validadora del MAFIM

e No da visto bueno. Realiza observaciones. Traslada al Director de
la DAAFIM (Actividad 7).

Recibe el documento con observaciones. Traslada a Jefe del Departamento Director de la DAAFIM
7. | de Andlisis y Evaluacién para su modificacion.

Recibe el documento con observaciones. Traslada al Asesor de Normas y

P imient Administracién Fi i Municipal li | .,
8. roc.efjlml'en os de Administracidn |nar'1C|era un|C|pa' .p,)ara r.ea izar las Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacion

modificaciones de acuerdo a las observaciones de la comisiéon validadora.

Recibe documento. Revisa. Realiza modificaciones. Traslada a Jefe del|Asesor de Normas y Procedimientos de
9. |Departamento de Analisis y Evaluacién para visto bueno de la Comision| Administracion Financiera Municipal

Validadora.

10.

Recibe documento con modificaciones. Revisa y traslada a la Comisién
Validadora del MAFIM para visto bueno.

Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacidn

Recibe documento con modificaciones realizadas. Da visto bueno. Traslada

11. aI.Dllrect.or de la DAAFIM para gestionar su aprobacién ante el Despacho Comisién Validadora del MAFIM
Ministerial.
Recibe el —MAFIM- actualizado, revisado y validado por la Comision
12. Valldadora.' T.rasla.da al Despacho Ministerial para su aprobacion a través de Director de la DAAFIM
Acuerdo Ministerial.
Aprueba actualizaciéon del -MAFIM-, emite Acuerdo Ministerial. Notifica al Despacho Ministerial
13. | Director de la DAAFIM.
Recibe copia de Acuerdo Ministerial que aprueba la actualizacién del
14. | MAFIM. Traslada a Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacion. Director de la DAAFIM
Recibe copia de Acuerdo Ministerial que aprueba la actualizacién del
15. | MAFIM, coordina la impresion de ejemplares, su distribucion y publicacién

en las herramientas informaticas vigentes.

Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacidn
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Diagrama de flujo

Revision y Actualizacion del Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM) (1 de 1)
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Elaboracion de Guias de Usuario de las Herramientas Informaticas de Administracion Financiera

Municipal
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos que permitan al personal de Normas y Procedimientos de Administracion Financiera
Municipal del Departamento de Andlisis y Evaluacidn, elaborar las Guias de Usuario de las herramientas informaticas de
Administracion Financiera Municipal vigentes para uso de los Funcionarios y Empleados de los Gobiernos Locales.
Inicia: Instruccidn del Jefe del Departamento de Andlisis y Evaluacidén para elaboracion de Guias de usuario. Finaliza:
Recepcion de Guias de usuario aprobadas y realiza publicacién.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

b) Ley General de Descentralizacion.

c) Cddigo Municipal y sus Reformas.

d) Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

e) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
f)  Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

1) Los Asesores de Normas y Procedimientos de Administracion Financiera Municipal del Departamento de Andlisis y
Evaluacidn deberan elaborar las Guias de Usuario de los sistemas informaticos que las municipalidades utilizan para
registrar sus transacciones financieras.

2) El Subdirector o Director de la DAAFIM debera aprobar las Guias de Usuario.

3) El Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacién deberd coordinar conjuntamente con el Jefe del Departamento de

Fortalecimiento Municipal la publicacién de las Guias de Usuario validadas en el portal para Gobiernos Locales

vigente.

Siglas, Acronimos y Definiciones

DAAFIM: Direccidn de Asistencia a la Administracién Financiera Municipal

4

-

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe instruccion del Jefe del Departamento de Andlisis y Evaluacion para
la elaboracién de Guias de Usuario sobre nuevos mddulos en las
1. |herramientas de administracién financiera municipal vigentes a
requerimiento de Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal.

Asesor de Normas y Procedimientos de
Administracion Financiera Municipal

Elabora Guias de Usuario, verificando en las herramientas de |Asesor de Normasy Procedimientos de
2. |administracién financiera municipal vigentes el proceso a desarrollar en| Administracion Financiera Municipal
cada mddulo. Traslada al Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacion.

Recibe Guias de Usuario. Revisa.
éDa visto bueno?

e Si: Traslada a Subdirector o Director de la DAAFIM para su |lJefe del Depto. de Andlisis y Evaluacién

3. aprobacidn. continuda (Actividad 6)

e No: Realiza observaciones. Traslada a Asesor de Normas vy
Procedimientos de Administracion Financiera Municipal, continua
en actividad4.

Recibe Guias de Usuario con observaciones. Realiza modificaciones. | Asesor de Normas y Procedimientos de
4. |Traslada a Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacién. Administracidn Financiera Municipal

5. |Recibe Guias de Usuario modificadas. Da visto bueno. Traslada a|lJefe del Depto. de Analisis y Evaluacion
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Subdirector o Director de la DAAFIM para su aprobacidn.

Recibe Guias de Usuario con visto bueno. Aprueba. Traslada a Jefe del| Subdirector o Director de la DAAFIM
6. |Departamento de Andlisis y Evaluacion para coordinar su publicacion.

Recibe Guias de Usuario aprobadas. Publica en el portal para Gobiernos
7. |Locales vigente para conocimiento del personal de la DAAFIM y de los

. . . Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacion
Funcionarios y Empleados de los Gobiernos Locales. P 1915 y Evalua
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Actualizacion de Guias de Usuario de las Herramientas Informaticas de Administracion Financiera

Municipal Vigentes
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos que permitan al personal de Normas y Procedimientos de Administracion Financiera
Municipal del Departamento de Analisis y Evaluacidn, realizar las actividades de actualizacidn de Guias de Usuario de las
herramientas de Administracidn Financiera Municipal para uso en los Gobiernos Locales.

Inicia: Revision de Guias de Usuario. Finaliza: Recepcidn de Guias de usuario aprobadas y realiza publicacién.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

b) Ley General de Descentralizacion

c) Cddigo Municipal y sus Reformas.

d) Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

e) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
f)  Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

DISPOSICIONES INTERNAS:

1) Los Asesores de Normas y Procedimientos de Administracion Financiera Municipal del Departamento de Andlisis y
Evaluacidn deberan revisar las Guias de Usuario de las herramientas informaticas que las municipalidades utilizan
para registrar sus transacciones financieras por lo menos una vez al afo, durante el primer semestre y cuando
existan modificaciones en los sistemas deberan ser solicitadas e informadas por el Jefe del departamento
Fortalecimiento Municipal al Jefe del departamento de Analisis y Evaluacion.

2) El Subdirector o Director de la DAAFIM deberan aprobar las Guias de Usuario modificadas.

3) El Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacidon publicara las Guias de Usuario validadas en el portal para

Gobiernos Locales vigente.

Siglas, Acronimos y Definiciones

DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal

4

-

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisa las Guias de Usuario de las herramientas informaticas vigentes por | Asesor de Normas y Procedimientos de
1. |instruccion del Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacién y a requerimiento | Administracién Financiera Municipal
del Jefe del Depto. de Fortalecimiento Municipal.

Realiza actualizacion de las Guias de Usuario cuando existan modificaciones | Asesor de Normas y Procedimientos de
2. |en los sistemas. Traslada a Jefe del Departamento de Anélisis y Evaluacion. Administracidn Financiera Municipal

Recibe Guias de Usuario modificadas. Revisa.
éDa visto bueno?

e Si: Traslada a Subdirector o Director de la DAAFIM para su |lJefe del Depto. de Andlisis y Evaluacién

3. aprobacidn. continlda (Actividad 6)

e No: Realiza observaciones. Traslada a Asesor de Normas vy
Procedimientos de Administracion Financiera Municipal, continua
en actividad 4.

Recibe Guias de Usuario con observaciones. Realiza modificaciones. | Asesor de Normas y Procedimientos de
4. |Traslada a Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacion. Administracidn Financiera Municipal

5 Recibe Guias de Usuario modificadas, revisadas y validadas. Da visto bueno. | Jefe del Depto. de Andlisis y Evaluacién
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Traslada al Subdirector o Director de la DAAFIM para su aprobacion.

Recibe Guias de Usuario actualizadas con visto bueno. Aprueba. Traslada a
6. |Jefe del Departamento de Andlisis y Evaluacién para coordinar su

L Subdirector o Director de la DAAFIM
publicacidn.

Recibe Guias de Usuario aprobadas. Publica en el portal para Gobiernos
7 Locales vigente para conocimiento del personal de la DAAFIM y de los

Jefe del Depto. de Andlisis y Evaluacié
Funcionarios y Empleados de los Gobiernos Locales. cle delLepto. de Ahalisis y tvaluacion
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Elaboracion de Estudios de Finanzas Municipales

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar al personal de anadlisis de Finanzas Municipales del Departamento de Analisis y Evaluacién en la realizacion de
las actividades relacionadas con la elaboracidn de estudios de las finanzas de las municipalidades del pais, en aspectos de
ejecucidn presupuestaria de ingresos y egresos, contabilidad, tesoreria, endeudamiento municipal, y fondos otorgados
por el Gobierno Central.

Inicia: Solicitud de la realizacién de un estudio que contenga el analisis financiero de uno o varios Gobiernos Locales.
Finaliza: Recepcidn de estudio de las finanzas municipales del Gobierno Local requerido.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
b) Estructura Orgénica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

DISPOSICIONES INTERNAS:

1) Los Asesores de Finanzas Municipales del Departamento de Analisis y Evaluacidn realizaran estudios relacionados a
las finanzas municipales de los Gobiernos Locales de la Republica de Guatemala con la periodicidad que sea
requerido por el Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacion, Subdirector y/o Director de la DAAFIM.

2) El Jefe del Departamento de Andlisis y Evaluacidn solicitard via correo electrénico a los Asesores de Finanzas
Municipales, que elaboren el andlisis y la evaluacion de las finanzas municipales de los Gobiernos Locales que se
requieran.

3) Los Asesores de Finanzas Municipales, posterior a realizar los analisis financieros, deberan presentar el resultado a
través de un informe firmado y sellado, y trasladarlo al Jefe del Departamento de Andlisis y Evaluacién, quien
debera dar su visto bueno y trasladar en formato digital y documento impreso a través de un oficio al Director y
Subdirector de la DAAFIM para su conocimiento y posterior traslado a donde corresponda.

4) Siglas, Acronimos y Definiciones
DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal
ICFM: indice Consolidado Financiero Municipal

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita la realizacidon de un estudio que contenga el andlisis financiero de
1. |uno o varios Gobiernos Locales. Traslada la solicitud via correo electrénico

Subdirect Director de la DAAFIM
al Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacidn. ubdirector y/o Director de la

2. |Recibe solicitud. Traslada al Asesor de Finanzas Municipales. Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacion

Recibe solicitud. Obtiene informacién presupuestaria y financiera a través
3. | de los reportes que emiten las herramientas informaticas vigentes. Asesor de Finanzas Municipales

4. |Tabula, analiza y evalda la informacion. Asesor de Finanzas Municipales

Elabora el estudio del analisis financiero, que contendra cuadros, graficas y
5. |cualquier otro dato que sea necesario adjuntar al escrito y traslada a Jefe

e ., Asesor de Finanzas Municipales
del Departamento de Analisis y Evaluacion. P

Recibe estudio de finanzas municipales. Revisa.
éDa visto bueno?

6. e  Si: Continla (Actividad 8). Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacion

o No: Realiza observaciones y traslada al Asesor de Finanzas
Municipales para modificaciones respectivas, continua en
actividad 7.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe estudio con observaciones. Realiza modificaciones. Traslada a Jefe
del Departamento de Andlisis y Evaluacidon para visto bueno, regresa
(Actividad 6).

Asesor de Finanzas Municipales

Traslada al Director o Subdirector de la DAAFIM para conocimiento.

Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacion

Recibe y conoce el estudio de las finanzas municipales del Gobierno Local
requerido. Traslada el analisis financiero a donde corresponda.

Director o Subdirector de la DAAFIM
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Diagrama de flujo

Elaboracion de Estudios de Finanzas Municipales (1 de 1)

Subdirector o Director de la DAAFIM

Jefe del Departamento de Analisis y

Asesor de Finanzas Municipales

Evaluacion
Inicio
A\ 4
Solicita la realizacién de un estudio
de finanzas municipales de uno o . -
. . P » Recibe solicitud y traslada.
varios Gobiernos Locales y
traslada.

Recibe estudio de finanzas

\ 4

Recibe solicitud. Obtiene
informacion presupuestaria y
financiera de las herramientas

informdticas vigentes.

\ 4

Tabula, analiza y evalta la
informacion.

\ 4

A

municipales. Revisa.

¢éDa visto bueno?

Sl

v

v

Recibey conoce el estudio de las
finanzas municipales del Gobierno
Local requerido y traslada a donde

corresponda.

Fin

Traslada para conocimiento.

Elabora el estudio que contiene el
analisis financiero, cuadros,
gréficas, etc. y traslada.

A

Recibe estudio con observaciones.
Realizan modificaciones. Traslada.
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. NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién | Pégina:
%f\ % 1de3
, Andlisis y Evaluacion €
i Y 05
esion e Glead NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Informe de Analisis de las Finanzas Municipales aplicando el indice Consolidado

Financiero Municipal -ICFM-

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar al personal de Finanzas Municipales del Departamento de Analisis y Evaluacion en la elaboracién del informe
que contenga el andlisis de las finanzas municipales, aplicando la metodologia del indice Consolidado Financiero
Municipal que contiene indicadores financieros aplicados a la gestion municipal. Estos indicadores permitiran evaluar la
situacion de las municipalidades en aspectos de ejecucidn presupuestaria de ingresos y egresos, contabilidad, tesoreria y
deuda, para conocer la situacion econémico-financiera municipal.

Inicia: Valida los datos reportados en la herramienta Business Intelligence, que contiene la informacidn presupuestaria y
contable al 31 de diciembre del Ultimo ejercicio fiscal finalizado de las municipalidades del Pais. Finaliza: Recepcién de
informe y coordinacién con el Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal para su divulgacion.

NORMATIVA APLICABLE:

a)
b)

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

DISPOSICIONES INTERNAS:

1) Los Asesores de Finanzas Municipales deberan trasladar al Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacion
anualmente el informe consolidado del analisis sobre el comportamiento de las finanzas municipales de los
Gobiernos Locales, aplicando la metodologia del indice Consolidado Financiero Municipal, el cual deberd estar

2

-

3

-

firmado y sellado.

El Jefe del Departamento de Andlisis y Evaluacion deberd entregar el informe en forma anual al Director,
Subdirector y Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal para que en conjunto se coordine la divulgacion

ante el personal de la DAAFIM para los efectos correspondientes.

Siglas, Acronimos y Definiciones

DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal
ICFM: indice Consolidado Financiero Municipal

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Valida los datos reportados en la herramienta Business Intelligence, que
contiene la informacién presupuestaria y contable al 31 de diciembre del
ultimo ejercicio fiscal finalizado de las municipalidades del Pais.

Asesor de Finanzas Municipales

Procede a la aplicacion de la metodologia del ICFM proporcionando los
siguientes productos: a) Tablero del indice Consolidado Financiero
Municipal, b) Reporte en Web Intelligence de resultados del ICFM.

Asesor de Finanzas Municipales

Analiza, evalla y redacta el informe consolidado de finanzas municipales
con base a los resultados obtenidos del ICFM.

Asesor de Finanzas Municipales

Revisa el informe. Traslada a Jefe del Departamento de Analisis y
Evaluacidn para revisién y visto bueno.

Asesor de Finanzas Municipales

Recibe informe firmado y sellado. Revisa.
¢éDa visto bueno?

e Si: Continda en (Actividad 7).
e No: Propone modificaciones. Traslada a Asesor de Finanzas
Municipales, continua en actividad 6.

Jefe del Depto. de Analisis y Evaluacion

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccidn de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal -DAAFIM-

Pagina 61




No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe informe y realiza modificaciones. Traslada en formato digital e

6. impresc?,l firmado y sellado a Jefe del Departamento de Andlisis vy Asesor de Finanzas Municipales
Evaluacidn.
Recibe informe consolidado firmado y sellado que contiene: a) indice

7. |Consolidado Financiero Municipal y b) Reportes en Web Intelligence de Jefe del D s -,

to. de Andl Eval

resultados del ICFM. Traslada al Director de la DAAFIM para visto bueno. cte del Uepto. de Anallsls y tvaluacion
Recibe informe. Da visto bueno. Traslada a Jefe del Departamento de

8. | Analisis y Evaluacién para su divulgacion.

Director de la DAAFIM
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Diagrama de flujo

Elaboracion de Informe de Andlisis de las Finanzas Municipales aplicando el indice
Consolidado Financiero Municipal -ICFM- (1 de 1)

Asesor de Finanzas Jefe del Depto. De Andlisis y Director de la
Municipales Evaluacion DAAFIM
[ Inicio
N )
\ 4

Valida los datos
reportadosen la
herramienta Business
Intelligence, al 31 de
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\ 4
Aplica la metodologia
del ICFM proporciona

los siguientes beinf
productos: a) Tablero _ 'ReC| einforme
del indice Consolidado » firmado v sellado.
Financiero Municipal, Revisa.
b) Reporte en Web

Intelligence de
resultados.

v
Analiza, evalta y
redacta el informe
consolidado de

finanzas Da Visto Bueno?
municipales con
base alos
resultados
obtenidos del ICFM.

NO—————SI

Propone
4 modificacion isto b
Revisa el informe. es. Traslada. Mstolbuercs
Traslada para
revisidn y visto
bueno.
Recibeinforme. Da
A'I visto bueno.
L | Traslada aJefe del
Rembelnformey Departamento de
'rc.eal za Andlisis y Evaluacion
iediicaones para su divulgacion.
Traslada.

Traslada para
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- NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién | Pégina:
%f\ % 1de3
y Andlisis y Evaluacion 4 €
i Y 0
esion e Glead NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revision y Actualizacion del indice Consolidado Financiero Municipal —<ICFM- y su Guia de

Indicadores
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar al personal de analisis de Finanzas Municipales del Departamento de Andlisis y Evaluacion en la actualizacion del
indice Consolidado Financiero Municipal y su Guia de indicadores financieros. Inicia: Revisién del indice Consolidado
Financiero Municipal y su Guia metodoldgica. Finaliza: Recepcién del documento aprobado. Impresién y coordinacién
con el Jefe del Departamento de Fortalecimiento Municipal para su divulgacion.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
b) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

DISPOSICIONES INTERNAS:

1) Los Asesores de Finanzas Municipales deberan revisar el indice Consolidado Financiero Municipal y sus indicadores
por lo menos una vez al afio, analizar la incorporacidn o desincorporacién de variables e indicadores para evaluar
con eficiencia y veracidad la gestidn financiera de los municipios.

Cuando no proceda la actualizacién del indice Consolidado Financiero Municipal (ICFM) y su guia metodolégica, los
Asesores de Finanzas Municipales dejaran constancia a través de un oficio dirigido al Jefe del Departamento de
Analisis y Evaluacion con copia al Director, que justifique el cumplimiento de la funcion.

En el caso de las propuestas sobre nuevos indicadores que complementen y amplien la metodologia establecida, los
Asesores de Finanzas Municipales deberan realizar un formato que detalle la descripcion y objetivos del mismo, asi
como la informacion que se utilizara para definir dicho indicador.

Todas las propuestas de modificacion o implementacidn de indicadores deberdn tener el visto bueno del Jefe del
Departamento de Andlisis y Evaluacion y la Aprobacién del Director.

Siglas, Acronimos y Definiciones

DAAFIM: Direccidn de Asistencia a la Administracién Financiera Municipal

ICFM: indice Consolidado Financiero Municipal

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

2

-

3

bt

4

-

5

-

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. |Revisael indice Consolidado Financiero Municipal y su Guia metodoldgica. Asesor de Finanzas Municipales

Elabora analisis preliminar con registros de las municipalidades obtenidos
de la herramienta informatica SICOIN GL para verificar su funcionalidad y
aplicacion. . -
P Asesor de Finanzas Municipales
éProcede realizar propuesta de actualizacion?
e No: Finaliza el proceso.
e Si: Elabora propuesta de actualizacién del ICFM y su Guia
metodoldgica. Traslada a Jefe del Departamento de Analisis y
Evaluacidn para visto bueno, continua en actividad nimero 3.

Recibe propuesta de actualizacion. Revisa.
éDa visto bueno?
3. e Si: Traslada al Director de la DAAFIM para su aprobacidn, continta

(Actividad 5). Jefe del Depto. de Andlisis y Evaluacion
e No: Realiza observaciones. Traslada a Asesor de Finanzas
Municipales para modificaciones, continua en actividad nimero 4.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe propuesta con observaciones. Realiza las modificaciones. Traslada

4. |a Jefe del Departamento de Andlisis y Evaluacidon para visto bueno, Asesor de Finanzas Municipales
(Actividad 3).
Recibe el documento que contiene la Guia metodoldgica y el ICFM.

5. |Aprueba. Traslada a Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacidn para su Director de la DAAFIM
impresion y divulgacion.
Recibe el documento aprobado. Traslada y coordina con el Jefe del

6 Departamento de Fortalecimiento Municipal su divulgacion con el personal | jafe del Depto. de Analisis y Evaluacién

de las Oficinas de Atencion Municipal y Funcionarios o Empleados
Municipales.
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Diagrama de flujo

Revision y Actualizacién del indice Consolidado Financiero Municipal —ICFM- y su Guia de

Indicadores (1 de 1)
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Jefe del Departamento de Analisis y
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. NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién | Pégina:
(| % 1de?2
y Andlisis y Evaluacion 4 €
i Y 0
esion e Glead NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Informe de Deuda Municipal

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar al personal de Analisis de Finanzas Municipales del Departamento de Andlisis y Evaluacion en la elaboracion del
Informe de la deuda municipal para efectos de consolidacidn y controles estadisticos.

Inicia: Recopilacion de informacion contable registrada en el Balance General del portal de Gobiernos Locales. Finaliza:
Recepcion del informe y traslado a donde corresponda.

NORMATIVA APLICABLE:
a) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas.
b) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas
DISPOSICIONES INTERNAS:
1) Los Asesores de Finanzas Municipales deberan integrar la informacidn registrada por las entidades municipales en el

Balance General reflejado en el Portal GL en la cuenta de pasivo por deuda a corto y largo plazo, consolidarla,

analizarla y elaborar el informe de deuda municipal.

corresponda.

2) El informe deberd ser elaborado anualmente durante el segundo semestre del afo siguiente de referencia de la
informacion.
3) Elinforme debera ser entregado al Jefe del Departamento de Analisis y Evaluacion, quien lo trasladara al Director de
la DAAFIM para lo que corresponda.
4) Siglas, Acronimos y Definiciones
DAAFIM: Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Integra la informacién registrada por las entidades municipales en el Asesor de Finanzas Municipales
1. |Balance General reflejado en el Portal GL en la cuenta de pasivo por deuda
a corto y largo plazo
2. |Elabora cuadrosy graficas para andlisis de la informacion. Asesor de Finanzas Municipales
Realiza el informe de deuda. Traslada a Jefe del Departamento de Analisis y Asesor de Finanzas Municipales
3. | Evaluacién para visto bueno.
Recibe el informe de la deuda. Revisa. Da visto bueno. Traslada al Director | Jefe del Depto. de Andlisis y Evaluacidn
4. de la DAAFIM para su conocimiento y efectos consiguientes.
5 Recibe y revisa el informe. Traslada el informe de deuda municipal a donde Director de la DAAFIM

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccidn de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal -DAAFIM- Pagina 67




Diagrama de flujo

Elaboracion del Informe de Deuda Municipal (1 de 1)
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