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1. Presentacion:

El presente manual de organizacion y funciones constituye el esfuerzo de la
administracion correspondiente al periodo dos mil dieciséis al dos mil veinte (2016 -
2020) del Instituto de Fomento Municipal, para visibilizar la importancia que tiene
esta Institucion en el proceso de modernizacién de las administraciones municipales
en Guatemala. Siendo el Instituto la entidad que por su mandato legal se estructurd
para brindar asistencia técnica, asistencia financiera y asistencia administrativa a las
Municipalidades de la Republica de Guatemala, es necesario visibilizar y oficializar la
estructura funcional actual, para que, a partir de ello, puedan generarse propuestas de

reforma y modernizacion institucional.

Este Manual describe y clarifica la estructura y funciones de la Junta Directiva, la
Gerencia y Subgerencia y de las distintas direcciones, no asi, las de las dependencias
inferiores, quienes deben enmarcar sus funciones especificas en los manuales
internos, cuya responsabilidad recae en el Jefe de cada dependencia administrativa.
Por otro lado, este Manual se complementa con el de Normas y Procedimientos

Administrativos (en construccion) y el de Clasificacion de Puestos y Salarios.

El Manual de Organizacion y Funciones establece las relaciones organicas vigentes
entre las distintas dependencias propiciando claridad en el que hacer institucional,
evitando la duplicidad de esfuerzos, la confusién y colision de competencias y sobre
todo el desperdicio de recursos. Al ser un instrumento de apoyo administrativo, el
manual de organizacién y funciones, ademas de normar las funciones y atribuciones
de las distintas dependencias administrativas, también clarifica la estructura organica

institucional a través del organigrama funcional respectivo.
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Este manual toma como base lo que dicta el Decreto Numero 1132 del Congreso de la
Republica, Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal, relacionado a las
funciones y atribuciones que el Instituto debe desarrollar en apoyo y fortalecimiento
de las municipalidades del pais; se ampara también, en otros instrumentos legales
vinculantes que definen y adicionan en la actualidad, nuevas atribuciones a la

Institucion.

En sintesis, el presente documento constituye una herramienta de apoyo
administrativo que describe el funcionamiento actual del Instituto y que brinda
claridad sobre la estructura organica vigente, a partir de la cual, se pueden desarrollar
propuestas de mejoras que deben hacerse, incluyendo, la revision de su mandato legal

para que se pueda traer al INFOM al siglo XXI.

Convencidos que el presente documento brindara mejor claridad a los funcionarios y
empleados sobre sus responsabilidades a camplir y que mejorara el trabajo en equipo;
y ante el desafio de transparentar la gestion publica con herramientas como gobierno
abierto, invito a toda la familia INFOM, a que utilicen el presente manual como base,

seran bienvenidas para el

amado a desarrollar.
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2. Autorizacion (Resolucion de JD)

o (R

guatemala

RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA NUMERO DOSCIENTOS VEINTISIETE GUION
DOS MIL DIECISEIS (227-2016)". GUATEMALA, VEINTISIETE DE SEPTIEMBRE

DE DOS MIL DIECISEIS.
LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL, MEDIANTE

PUNTO QUINTO (5°) DEL ACTA NUMERO CINCUENTA Y TRES (53) DEL ANO DOS
MIL DIECISEIS, DE FECHA VEINTISIETE DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL
DIECISEIS, EN SESION EXTRAORDINARIA, deliber6 de forma y de fondo el asunto
sometido a su conocimiento y, CONSIDERANDO: Que el Instituto de Fomento Municibal
es una entidad estatal que goza de autonomia, patrimonio propio, personalidad juridica y
se rige por su Ley Orgdnica, disposiciones legales aplicables, reglamentos internos vy
acuerdos que emita la Junta Directiva. CONSIDERANDO: Que las Normas Generales de
Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas establece que la
maxxma autorxdad de cada ente publico debe apoyar y promover la elaboracién de manuales
de funmones y procedlmlentos para cada puesto y procesos relativos a‘las diferentes
actlwdades de la entidad; asi como estar orgamzadas internamente de acuerdo con sus
ObjetIVOS, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal, general y
espeuf co.: COI‘,ISIDERANDO. Que la Gerencra*p—re.genta ante este cuerpo colegiado el
Manual ‘d|é: Organizacién y Funciones, el cual constituye un instrumento de fortalecimiento
inst{tucional y una herramienta de apoyo administrativo a las autoridades del Instituto de
Fomento Municipal. CONSIDERANDO: Que la Direccién Técnica de Recursos Humanos
mediante Dictamen Técnico RRHH guion cero trece guion dos mil dieciséis (RRHH-013-
2016), de fecha veintisiete de mayo de dos mil dieciséis, establecid que el Manual de
Organizacién y Funciones es un instrumento técnico que refleja la estructura, organizacion
y fuhcionamiento actual de la institucién y determina que es procedente su aprobacion.
CONSIDERANDO: Que la Direccidn de.Asesorfa Juridica, por medio del dictamen niimero
AJ guion ciento once guion dos mil dieciséis (AJ-111-2016), de fecha seis de junio de
dos mil dieciséis, dictamind qué el contenido del Manual de Organizacion y Funciones
del Instituto de Fomento Municipal puede ser aprobado por este cuerpo colegiado en

cumplimiento de la Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal y de las Normas
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T Generales de Control Interno Gubernamental de la® Contraloria General de Cuentas.
CONSIDERANDO: Que la Gerencia Administrativa Financiera por medio del dictamen GAF
guion cero cuarenta guion dos mil dieciséis, de fecha treinta y uno de mayo de dos mil
dieciséis, dictamind que es conveniente aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del
Instituto de Fomento Municipal ya que no implica efectos financieros distintos en la
institucion. CONSIDERANDO: Que la Gerencia por medio del oficio nimero GER guion un
mil cuatrocientos veinte guion dos mil dieciséis, de fecha dos de septiembre de dos mil
dieciséis, somete a consideracién de este érgano colegiado el Manual de Organizacion y
Funciones del Instituto de Fomento Municipal. POR TANTO: La Junta Directiva del Instituto
de Fomento Municipal, con base en lo considerado, normas citadas y en lo que disponen los
articulos 108 y 134 de la Constitucion Politica de la Repubhca 1, 2, 15y 23, de la Ley Orgénica
del Instituto de Fomento Municipal, por unanimidad, RESUELVE: I. Aprobar el Manual de
Organiza.éié'h y\ Funciones del Instituto de Fomento Municipal. II. Se deja sin efecto 2

t

cualquier dxsposxcnon que contravenga el Manual de Orgamzacxon y Funciones del Instituto
de Fomento Municipal que\se aprueba mediante la presente resolucion. III. Se instruye a
la Geren;ia“ implementar todos los mecanismos de sociabilizacion para que todas las
Unid'adés”v:birecciones y dependencias del Instituto de Fomento Municipal conozcan el
Manual de Organizacién y Funciones del Instituto. IV. Se instruye a la Gerencia implementar
todos Ios ‘mecanismos necesarios para dar estricto cumplimiento al Manual de Organizacion
y Funciones. V. Esta resolucion tiene efectos inmediatos. VI. Se instruye a la Gerencia para
que por medio de la Secretaria General del Instituto de Fomento Municipal, se proceda

a realizar las notificaciones correspondientes, bajo su estricta responsabilidad. VII.

Notifiquese ~===-~r=unmmmmm— e e s e eSS S eSS s eSS R R R
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3. Objetivos

General:

Constituir el instrumento de apoyo administrativo que clarifica la organizacién
y las funciones del Instituto de Fomento Municipal en forma general y las
especificas para cada unidad administrativa que lo conforma; evitando, la
duplicidad de competencias y favoreciendo el buen uso de los recursos

humanos, administrativos y financieros.

Especificos:

a) Establecer las funciones y atribuciones del Instituto de Fomento
Municipal, con base a lo que establece su Ley Organica y la legislacién y

normativa vinculante.

b) Actualizar el organigrama funcional del Instituto, determinando las
relaciones de colaboracion y subordinacion entre las distintas

dependencias administrativas.

c) Determinar las funciones de cada una de las dependencias

administrativas que integran el INFOM.

d) Definir el organigrama de las dependencias, estableciendo su estructura

interna de acuerdo a las funciones que deben cumplir.
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4. Antecedentes institucionales

El Instituto de Fomento Municipal es una entidad estatal autonoma, que se rige por su
propia Ley Organica y cuyo objetivo es apoyar a las municipalidades de la Republica
de Guatemala en la promocién de su desarrollo mediante la prestaciéon de servicios
directos y el otorgamiento de asistencia técnica, asistencia financiera y asistencia

administrativa de diversa indole.

El Instituto fue creado en 1957, por el Decreto Numero 1132 del Congreso de la
Republica de Guatemala como una institucién estatal, autébnoma, con personalidad
juridica y con patrimonio propio para el cumplimiento de sus fines. Que de
conformidad con el Articulo 78 del Coédigo de Salud, Decreto Nimero 90-97 del
Congreso de la Republica se establece que corresponde al Ministerio de Salud en
coordinacién con el Instituto de Fomento Municipal, impulsar una politica prioritaria
y de necesidad publica, que garantice el acceso y cobertura universal de la poblacién a
los servicios de agua potable, con énfasis en la gestion de las propias comunidades,

para garantizar el manejo sostenible del recurso.

En la practica esto significd que el Instituto en coordinacién con el Ministerio de Salud
Publica se convirtieron en entes rectores del sector agua y saneamiento, lo que le
permitié al Instituto ampliar la cobertura de sus acciones, cubriendo tanto el area
urbana como rural de los municipios. Adicionalmente, su Ley Organica regula la
relacion con las municipalidades y establece entre sus funciones principales, brindar
asistencia técnica, asistencia financiera y asistencia administrativa a estas,
estipulacion contenida en el articulo 4, numeral romano I que contiene la asistencia

“

técnica, en el subnumeral 3, en donde se establece: la formaciéon de los
presupuestos anuales de las municipalidades y la modernizacién de sistemas de

contabilidad, auditoria y administracién financiera”.
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Los fines del Instituto de Fomento Municipal orientan su quehacer, a promover
el desarrollo econdmico y social de los municipios, para llevar bienestar y desarrollo
mejorando las condiciones de vida de la poblaciéon y con ello transformar la funcién
publica de los gobiernos locales en una actividad dinamica y eficiente que resuelva

positivamente los problemas y necesidades de las comunidades.

El Instituto a lo largo de su historia, ha sido reconocido por los Gobiernos Municipales
como La Casa de las Municipalidades debido al apoyo que encuentran en este, para
mejorar la prestacion de los servicios y fortalecer su capacidad administrativa,
financiera y de gestion. En los ultimos afnos, el Instituto sufrié al igual que todas las
instituciones publicas un deterioro en su credibilidad, aunque el recurso mas valioso
con que cuenta hoy dia, es la calidad del recurso humano con altas capacidades

técnicas.

En el 2016 el Instituto de Fomento Municipal cumple 59 afios de historia, una historia
llena de satisfacciones y muchos logros, por lo que en la coyuntura se apresta a asumir
el desafio que tiene por delante, recuperar el prestigio de ser el ente asesor por
naturaleza que las Municipalidades del pais necesitan para mejorar la eficiencia y

eficacia en la prestacion de servicios con calidad y pertinencia cultural a la poblacidn.
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Fuente: Comunicacién Social 2012

9

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

n.«/nlluln guatemala

Kl /infomgt www.infom.gob.gt




- Lt | o PO

0 %
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE D z
GUATEMALA z $
\f —
h a4 [{p) T
7 ~
INSTITUTO DE FOMENTO Q W
MUNICIPAL -INFOM- UVATEMRY

5. Marco juridico

La Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal, Decreto 1132 del Congreso de la
Republica, establece que el Instituto es una entidad estatal, autdbnoma para el
cumplimiento de sus fines, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado para
promover el progreso de los municipios dando asistencia técnica, asistencia financiera
y asistencia administrativa a las municipalidades, en la realizacién de programas
basicos de obras y servicios publicos, en la explotaciéon racional de los bienes y
empresas municipales, en la organizacion de la hacienda y administracion municipal,

y en general, en el desarrollo de la economia de los municipios.

La referida Ley Organica, establece que el Instituto contard con las secciones
indispensables para el eficaz desarrollo de sus operaciones y finalidades. La Junta
Directiva acordara la creacion de las secciones necesarias para la buena marcha de los
servicios de la institucidn; cada seccién tendra un jefe que serd nombrado por la Junta
Directiva a propuesta del Gerente, y el personal indispensable para su buen
funcionamiento. El reglamento de la institucion determinara las normas de
operaciones de cada seccién y las responsabilidades y atribuciones del personal de las

mismas.

Para efectos de organizaciéon y de funcionamiento las secciones referidas en el articulo
31 de la Ley Organica, se podran dividir en Direcciones, las cuales tendran las
dependencias que se consideren necesarias, de conformidad con el Articulo 82 del
Reglamento de Relaciones Laborales del Personal del Instituto de Fomento Municipal

(INFOM), Acuerdo Gubernativo nimero 234-86.

Corresponde al Gerente, la representacién legal del Instituto, la ejecucién de sus

operaciones y la administracion interna del mismo, y es el jefe superior de todas
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las dependencias y de su personal. Dentro de sus principales atribuciones estan
vigilar permanentemente la marcha de la Institucién y de sus dependencias, la
observancia de las leyes y reglamentos y el cumplimiento de las resoluciones de la
Junta Directiva, asi como organizar las oficinas de la Institucion, y proponer a la Junta
Directiva las disposiciones reglamentarias que estime convenientes para la buena

marcha de la Institucién y sus dependencias y servicios.

Dentro de las funciones especificas, la Ley Organica establece que el Instituto realizara
las operaciones de asistencia técnica, asistencia financiera y asistencia administrativa
a las Municipalidades del pais; adicional a esto y en concordancia con lo dispuesto en
los Articulos 78 y 79 del Cédigo de Salud, Decreto nimero 90- 97 del Congreso de la
Republica, estipulan la obligacién que tiene el Estado, a través del Ministerio de Salud
en coordinacién con el Instituto de Fomento Municipal y otras instituciones del sector,
impulsar una politica prioritaria y de necesidad publica, que garantice el acceso y
cobertura universal de la poblacién a los servicios de agua potable, con énfasis en la
gestion de las propias comunidades, para garantizar el manejo sostenible del recurso,
con la participacién obligatoria de las Municipalidades. Esto con el fin de abastecer de

agua potable a las comunidades situadas dentro de su jurisdiccidn territorial.

En el afio de 1997 el Gobierno de la Republica, con el objeto de unificar esfuerzos y
recursos para realizar acciones en el sector Agua y Saneamiento y dar participacion a
las Municipalidades del Pais en la ejecucion de estos proyectos, encomendd al
Instituto de Fomento Municipal la responsabilidad de tales acciones por su
vinculacién directa con los Municipios y sus autoridades, emitiendo para el efecto el
Acuerdo Gubernativo ntimero 376-97 mediante el cual se le encargé al Instituto la
gestion de las Politicas y Estrategias del Sector Agua Potable y Saneamiento, asi como

la implementacion y ejecucion de las acciones que de ellas se deriven.
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Para el cumplimiento de dicho Acuerdo Gubernativo el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social y el Instituto de Fomento Municipal, suscribieron el Convenio
Administrativo Interinstitucional nimero 1-97 de fecha 13 de agosto de 1997, en
virtud del cual se transmite la Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales
-UNEPAR- y se adscribe la Unidad Ejecutora del Programa de Agua y Saneamiento del
Altiplano -PAYSA- al Instituto de Fomento Municipal, con el objeto de integrar la
cobertura en la ejecucidon de proyectos de agua y saneamiento basico del area rural del
pais; dicho Convenio fue aprobado mediante Acuerdo Gubernativo No. 635-97 del

Presidente de la Republica.

Por otro lado, el Articulo 4 de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
establece que dentro de las atribuciones de dicho ente fiscalizador esta la de ser el
o6rgano rector del control gubernamental y que las disposiciones, politicas y
procedimientos que dicte en el ambito de su competencia, son de observancia y
cumplimiento obligatorio para los organismos, instituciones, entidades y demas

personas sujetas a fiscalizacion.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, establece en el numeral 1.10 “Manuales de funciones y
procedimientos” que la maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y
promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada
puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los jefes,
directores y demads ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manuales, su divulgacidbn y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacién y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de

trabajo.
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En especial en el numeral 2.2 “Organizacién interna de las entidades”, la misma
normativa indica que, todas las entidades publicas, deben estar organizadas
internamente de acuerdo con sus objetivos, naturaleza de sus actividades y
operaciones dentro del marco legal general y especifico. Cada entidad publica
mantendra una organizacioén interna acorde a las exigencias de la modernizacion del
Estado, que le permita cumplir eficientemente con la funcion que le corresponda, para
satisfacer las necesidades de la ciudadania en general, como beneficiaria directa de los

servicios del Estado.

El basamento legal expuesto anteriormente, es el que fundamenta la estructuraciéon
del presente Manual de Organizacion y Funciones del INFOM. Por otro lado, es
importante establecer que, durante las tltimas auditorias realizadas por la Contraloria
General de Cuentas al Instituto, se han generado hallazgos relacionados a la ausencia

de estos Manuales.

6. Funciones y Atribuciones

La Ley Orgdanica del Instituto de Fomento Municipal asigna el cumplimiento de
funciones y atribuciones relacionadas con la asistencia técnica, asistencia crediticia y
asistencia administrativa a las municipalidades del pais. Entre las mas importantes se

encuentran:

a) En la asistencia técnica:

1) Planificacion y financiamiento de obras destinadas a mejorar la

prestacion de servicios publicos municipales.
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2) Promocion, organizacién y financiamiento de las empresas

patrimoniales; y explotacion de los bienes y recursos comunales.

3) Organizacion de la Hacienda Municipal, a efecto de obtener la
racionalizacion y aumento de los ingresos municipales; la
formacion de los presupuestos anuales de las municipalidades y
la modernizaciéon de sus sistemas de contabilidad, auditoria y

administracion financiera.

4) Preparaciéon de catastros, registros y planes reguladores y

urbanisticos en apoyo a las municipalidades.

5) Seleccion, adiestramiento y especializacién de personal técnico y

administrativo para el servicio de las municipalidades.

b) En la asistencia financiera:
1) Otorgamiento de préstamos y adquisiciones de valores
provenientes de empréstitos, para que las municipalidades
realicen obras y servicios publicos de caracter municipal, o la

explotacion de sus bienes o empresas patrimoniales; y

2) Descuento de las letras de tesoreria o anticipos sobre las mismas,
cuando el caso lo demande y con el fin de evitar que se
interrumpa el ritmo de los servicios municipales o de las obras

emprendidas por las municipalidades.
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c) En la asistencia administrativa:

1) Organizacion de la contabilidad, instituyendo sistemas acordes con
la categoria de cada municipalidad, simplificando las operaciones de
recaudacidn, inversion, guarda y control de fondos y bienes

municipales y rendicién de cuentas;

2) Depuracion de inventarios, cortes de caja y verificacion de existencia

en almacenes y obras publicas municipales; y

3) Aseguramiento de los bienes municipales, que, a su juicio, necesiten

esa proteccion.

d) Garantizar en todo o en parte la amortizaciéon de los préstamos, otorgados a
las municipalidades para la realizacion de obras publicas y la creacion y
funcionamiento de servicios publicos y de las empresas patrimoniales y

garantizar en igual forma el pago de los intereses de tales deudas.

e) Prestar a las municipalidades el servicio de agente financiero y de caja y

tesoreria.

f) Ser la institucién depositaria de los fondos de las municipalidades. El
instituto celebrara convenios con entidades bancarias para que, por su medio,
se puedan manejar por cuenta del Instituto en las localidades donde fuera

necesario, los depoésitos de las municipalidades.
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g) Proceder a la regulacién, supervision o administracion de las obras y
servicios publicos municipales, conforme la situacién lo demanda en los

siguientes casos:

1. Cuando se trate de obras o servicios de naturaleza rentable o de empresas
patrimoniales, que hayan sido financiadas total o parcialmente por el
Instituto, y las municipalidades faltaren al cumplimiento de sus
obligaciones con la citada Institucién. Las diferencias que puedan suscitarse

con tal motivo, deberan ser resueltas inicamente por la via ad ministrativa.

2. Cuando las municipalidades se lo soliciten, porque estimen que ello sea
conveniente a sus intereses, al mantenimiento o mayor provecho de las

obras o servicios o a la racional explotacién de las empresas.

Al normalizarse el funcionamiento de las obras, servicios o empresas, y a
peticién de la municipalidad interesada, cesara la administracién ejercida por

el Instituto.

h) Actuar, cuando las municipalidades se lo soliciten, como agente de compras
0 suministros para las mismas, y en general, como agente de sus relaciones
comerciales. El Instituto podra, por cuenta propia o de las municipalidades,
hacer importaciones o adquisiciones de bienes y articulos y operar almacenes

para el mejor cumplimiento de esta actividad.

i) Ser el 6rgano privativamente encargado de estudiar los planes de arbitrios
presentados por las municipalidades y proponer al Presidente de la Republica
las modificaciones que a juicio del Instituto deben hacerse a los mismos en
beneficio del pueblo. Una vez aprobados los planes, el Instituto tendra a su

cargo vigilar su correcta aplicacién.
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El Instituto podr3, igualmente, sugerir a las municipalidades el mejoramiento
de sus planes de arbitrios, con base a los estudios que al respecto haya
efectuado, siendo potestativo de las municipalidades aceptar o no tales

sugerencias.

j) Promover un sistema de clases pasivas que cubra al personal administrativo
de las municipalidades, el cual tendra vigencia en tanto no se establezca otro
sistema por parte del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que ofrezca

iguales 0 mejores garantias a los trabajadores municipales.

7. Vision, Misiony Valores Institucionales

En consonancia con el mandato institucional, que se relaciona con la asistencia
técnica, asistencia financiera y asistencia administrativa y el mejoramiento en
la prestacion de los servicios publicos a las Municipalidades, la Visién y Misién

del Instituto de Fomento Municipal se estructuran de la siguiente manera:

a. Vision:

Ser la Institucion modelo del Estado en el tema de Gobierno Abierto,
orientada al mejoramiento en la prestacion de servicios de gestion
municipal, que apoyando los procesos de descentralizacién y
coadyuvando a que las municipalidades del pais se transformen en
gobiernos locales modernos, eficientes, eficaces y auto sostenibles, sean
capaces de priorizar y optimizar el uso de los recursos en la prestacién
de los servicios publicos municipales, para generar desarrollo y

bienestar para la poblaciéon de hoy y de mafiana.
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b. Misidn:

Facilitar procesos de asesoria, asistencia técnica y capacitaciéon en las
areas financiera, administrativa y de prestacidon de servicios publicos a
las Municipalidades del pais; a través de una gestién transparente,
eficiente, eficaz y competitiva en el ambito municipal, promoviendo
acciones que permitan a los gobiernos locales fortalecer Ia
gobernabilidad para la implementacion de politicas, programas y

proyectos que favorezcan el desarrollo sostenible de los municipios.

c. Valores institucionales:

Servicio:
Se trabaja en forma coordinada con el propésito firme de brindar un servicio
agil y oportuno a las municipalidades y comunidades del pais, a través de la

excelencia operativa adoptando las mejores practicas.

Transparencia:

Implica el deber de rendir cuentas de la gestion encomendada y fomentar el
acceso a la informaciéon publica en el marco de “Gobierno Abierto”. Los actos
del Instituto de Fomento Municipal, son conocidos por los ciudadanos que
requieran acceder a la informacién, dentro del mandato dado, por la normativa

vigente.

Capital Humano:
Ser una Institucion que tiene en su recurso humano su mayor capital, que
respeta y alienta la diversidad y el bienestar de sus miembros y que motiva el

trabajo en equipo para la entrega de resultados en favor del ciudadano.
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Excelencia:

El trabajo que se desarrolla se da en el marco de calidad y eficacia el cual es
reconocido y valorado por las municipalidades y comunidades, a quienes se
entregan los servicios; permanentemente se busca la excelencia en lo que se

hace.

Lealtad:

Se trabaja dia a dia demostrando un alto sentido de pertenencia y compromiso
institucional, uniendo esfuerzos para el cumplimiento de metas y objetivos,
defendiendo el nombre de la Institucién, y actuando siempre con sinceridad,

siendo leales hacia las normas y valores de la Institucién.

Honestidad:
Se conduce apegado a la verdad en todos y cada uno de los actos hacia nuestros
clientes, las municipalidades y las comunidades en general, imprimiendo un

sentido de confianza, fiabilidad y transparencia en el trabajo.

Innovacion:

Se trabaja en pro del desarrollo personal e institucional, creando nuevas y
mejores formas de hacer las cosas, manteniendo siempre una actitud de
flexibilidad hacia el cambio, que a su vez, permita la bisqueda de soluciones
ante contingencias inesperadas que conlleven seguir fortaleciendo la capacidad

de aprendizaje continuo.
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Fuente: Comision Técnico Administrativa Junio 2016.
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9. Funciones de la Junta Directiva, Gerenciay Subgerencia

A continuacién, se describe la estructura y funciones de los cuatro niveles
jerarquicos institucionales: Junta Directiva, Gerencia y Subgerencia, La
Gerencia Administrativa - Financiera, la Gerencia Técnica y de Proyectos y las
Direcciones Técnico - Administrativa. No asi, la estructura y funciones de las
unidades operativas internas a cada direccidn, pues, la responsabilidad de su

organizacion y funciones especificas corresponde a cada Director.

I. Junta Directiva
Descripcion:

Constituye la Autoridad Superior del Instituto, responsable de generar las
condiciones para el cumplimiento de las funciones estratégicas

institucionales.

Funciones:

a. Dirigir la administracion de los bienes del Instituto

b. Dirigir la funcion crediticia del Instituto, resolviendo las operaciones a
fin de que las municipalidades obtengan dentro de las normas
establecidas por esta ley y las posibilidades de la Institucion, los fondos

para realizar sus obras y atender sus necesidades.

c. Aprobar el Plan de Apoyo Basico Anual, velando por su oportuna y

eficiente ejecucion.
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d. Acordar la celebracién de los contratos y convenios necesarios para los
fines del inciso anterior, fijando al Gerente el alcance y limites de los

mismos.

e. Proponer en terna al Presidente de la Republica, candidatos para el

puesto de Gerente.

f.  Aprobar o modificar el presupuesto anual del Instituto formulado por el

Gerente.

g. Estudiar y aprobar los estados de cuentas y balances mensuales que
deben presentarle el Gerente y dictar en vista de ellos, las medidas

procedentes para el mejor cumplimiento de los fines del Instituto.

h. Dar cuenta con la memoria anual del Instituto a los organismos del
Estado, a la Asociacion Nacional de Municipalidades y a cada una de las

Municipalidades.

i. Nombrar y remover a propuesta del Gerente, a los Jefes de seccidn,
auditores, operadores, mandatarios de la Institucion y demas

funcionarios que sefiale el Reglamento.

j. Fijar los limites y condiciones en que el Gerente pueda resolver
determinados asuntos de la Institucién y sefalar las atribuciones y

facultades de los funcionarios a que alude el inciso anterior.

k. Resolver las renuncias de los funcionarios nombrados por la Junta

Directiva y las licencias que los mismos soliciten.
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Aprobar o modificar las disposiciones que les proponga el Gerente que
no estén previstas en el Reglamento, para asegurar la buena marcha de

la Institucion.

m. Resolver sobre la creacion o clausura de oficinas.

n. Realizar las demas atribuciones y obligaciones que le corresponden de

acuerdo con la Ley y Reglamento del Instituto.

II. Presidencia

guatemala

Descripcion:

Preside las sesiones de Junta Directiva y a través de la Gerencia vela por el
cumplimiento de la misién institucional y atiende las relaciones con los

Organismos del Estado al mas alto nivel.

Funciones:

a. Disponer que las actas de las sesiones se levanten oportuna y fielmente.

b. Velar porque se cumplan los objetivos y obligaciones del Instituto.

c. Atender las relaciones con las autoridades superiores del Estado,
especialmente con el Organismo Ejecutivo, a fin de coordinar las
funciones del Instituto con la politica econémica y las disposiciones de

la administracion publica.
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III.

guatemala

d. Preparar, con la ayuda del Gerente, el proyecto de Memoria anual de
Instituto y someterlo en su oportunidad a la aprobaciéon de la Junta

Directiva; y

e. Desempeifiar las comisiones que le asigne la Junta Directiva relacionadas

con las funciones del Instituto y compatibles con su alta jerarquia.

Gerencia
Descripcion:

Autoridad Administrativa Superior, representante legal del Instituto,
responsable de la administraciéon adecuada de los bienes y recursos para el

cumplimiento de las competencias institucionales.

Funciones:

a. Vigilar permanentemente la marcha de la Institucion y sus
dependencias, la observancia de las Leyes y Reglamentos y el

cumplimiento de las resoluciones de Junta Directiva.

b. Delegar, transitoria o permanentemente la representacion legal de la
Institucién para determinados negocios, actos o asuntos en uno o mas
funcionarios del Instituto, otorgando las Credenciales, Mandatos o

Poderes necesarios con la previa autorizacion de la Junta Directiva.

c. Organizar las oficinas de la Institucién y nombrar, remover o conceder
licencias al Personal de la misma, salvo lo que dispone el inciso i) del

articulo 23 de la Ley Organica del Instituto.
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d. Proponer a la Junta Directiva el Plan de Apoyo Basico Anual y el

presupuesto de gastos de cada ejercicio.

e. Proponer a la Junta Directiva la creacién o supresion de agencias u
oficinas de la Institucion, la creacién, supresion de plazas en las oficinas
y dependencias de la misma, y la transferencia de partidas dentro del

presupuesto aprobado.

f. Preparar los expedientes de los asuntos que en cada sesién debe
conocer la Junta Directiva y rendir los informes que se le pidan acerca

de aquellos.

g. Ejercer las facultades y desempefiar las representaciones compatibles

con su jerarquia que le asigne la Junta Directiva.

h. Cumplir las demas atribuciones y las obligaciones que le correspondan
conforme a la Ley Organica, los Reglamentos de la Instituciéon y lo que
de ellos se derive, de acuerdo con la naturaleza y fines de cargo de

Gerente.

i. Proponer a la Junta Directiva las disposiciones reglamentarias que
estime convenientes para la buena marcha de la Institucién, sus

dependencias y servicios.
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IV. Subgerencia
Descripcion:

n infomgt

guatemala

Autoridad Administrativa Superior que dirige el comité de inversiones y
cumple otras atribuciones a requerimiento de la Gerencia General de

INFOM.

Funciones:

a) Ejercer facultades y desempefar las representaciones que le asigne la
Gerencia, tanto dentro como fuera de la Institucién, en aspectos

relacionados con lo administrativo, financiero y de caracter técnico.

b) Vigilar y orientar permanentemente la buena marcha del Instituto, y sus

Unidades Administrativas.

c) Participar en representacion de la Gerencia, cuando ésta lo solicite en
las Juntas, Comisiones y Comités integrados por personal del Instituto,
para atender y/o resolver asuntos administrativos, financieros y

aspectos técnicos.

d) Coordinar y presidir el Comité de Inversiones que se integra por las
Direcciones Financieras, Técnica de Proyectos, Unidad Ejecutora del
Programa de Acueductos Rurales, quienes propondran a la Gerencia las
disposiciones reglamentarias, que el funcionamiento permanente de la

Institucion requiera.
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e) Sustituir al Gerente, cuando las circunstancias lo demanden, previa

autorizacion de Junta Directiva.

10. Funciones de las Dependencias Administrativas

Forman parte de las dependencias administrativas superiores, la Gerencia Técnica
y de Proyectos, la Gerencia Administrativa - Financiera y las Direcciones que las
conforman. A su vez las direcciones se subdividen en Subdirecciones y
Supervisiones. Para efectos del presente Manual, a continuacidn, se establecen las
funciones de la Gerencias Administrativa - financiera y Técnica y de Proyectos y
las Direcciones que la conforman. El detalle de las funciones de las dependencias

internas a cada Direccidn son responsabilidad del Director que corresponda.

I. AuditoriaInterna
Descripcion:

Constituye la Direcciéon cuya responsabilidad se relaciona con la buena
marcha de las operaciones administrativas y financieras, velando por la
calidad en el gasto publico y por el manejo eficiente y oportuno de los

recursos.

Funciones:

a. Organizar, dirigir y controlar las actividades que desarrolla el personal
profesional y técnico, en la realizacién de auditorfas internas que se

practican a diversas unidades del Instituto.
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b. Realizar anadlisis periédicos de las operaciones que respaldan el
movimiento econdmico-financiero de la Institucidn, velando porque las
mismas cumplan con las Normas de Contabilidad Generalmente
aceptadas y las Disposiciones emanadas por las centrales de los

Sistemas Administrativos-Financieros del Sector Publico.

c. Velar por el cumplimiento de las normas establecidas por la Contraloria

General de Cuentas y resoluciones de Junta Directiva.

d. Emitir dictimenes sobre los resultados financieros del Instituto,
recomendando a la Gerencia las acciones preventivas o correctivas

pertinentes.

e. Presentar informes periédicos a la Gerencia sobre las auditorias
efectuadas a las operaciones financieras y administrativas de las

diversas unidades del INFOM.

f. Coordinar la realizacién de auditorias operativas correspondientes a los

ejercicios liquidados y en ejecucion.

g. Velar por el cumplimiento de las normas y otras regulaciones que sobre

la materia emanen de la Gerencia.

h. Realizar los demas deberes y obligaciones inherentes al puesto y que le

designen las autoridades del INFOM.
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i. Asesorar ala Gerencia en asuntos propios de su competencia.

j. Coordinar la realizacién de programas de inventario de los bienes
patrimoniales del Instituto, asignando tareas especificas al personal a su

cargo.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA
INTERNA

AUDITOR
JEFE

ASISTENTE DE
AUDITORIA

SUPERVISOR
DE AUDITORIA

AUDITOR AUDITOR AUDITOR AUDITOR AUDITOR AUDITOR
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II. Direccion de Asesoria Juridica
Descripcion:

Direccién responsable de brindar asesorfa legal a las autoridades
institucionales, para la adecuada toma de decisiones en materia técnica,

administrativa y financiera.

Funciones:

a) Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de caracter

juridico-legal asignadas a la Unidad.

b) Efectuar andlisis de leyes y disposiciones que regulan las actividades

administrativas, financieras y técnicas del Instituto.

c) Resolver consultas juridico-legales y emitir dictimenes y opiniones

sobre asuntos de su competencia.

d) Estudiar y analizar expedientes legales, relacionados con las actividades

propias del Instituto.

e) Asesorar a las autoridades del Instituto, sobre reglamentos internos y de

operacion que regulen la ejecucion de proyectos.

f) Asesorar a las autoridades y personal del Instituto, sobre los aspectos
legales que regulan el funcionamiento del mismo, asi como de los

Programas y Proyectos cuya ejecucion corresponde a la Entidad.
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g) Elaborar diversos contratos de obras, entre ellos servicios, suministros,
arrendamientos y compras, entre otros.

Elaborar proyectos de convenios y reglamentos que promuevan el

I

h)
cumplimiento de los fines INFOM.
i) Realizar las demas obligaciones inherentes a las funciones de la unidad.
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA
‘l DIRECCION I\
SECRETARIA SECRETARIA
I
ASESOR LEGAL ASESOR LEGAL
ASESOR LEGAL
AUXILIAR AUXILIAR
JURIDICO JURIDICO
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III. Secretaria General
Descripcion:

Unidad responsable de apoyar a la Gerencia en todo lo relacionado a la
emision de acuerdos, actas, notificaciones y de atender los relacionado con

el acceso de la Ley de Informacion Publica.

Funciones:

a) Elaboracién de Acuerdos de Gerencia, impresos en hojas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas, con sus respectivas

transcripciones.

b) Elaboracion de Actas varias, impresas en hojas autorizadas por la

Contraloria General de Cuentas, con sus respectivas certificaciones.

c) Recepcion de documentos institucionales o referidos, los cuales son

ingresados y se les asigna un niimero de registro.

d) Trasladar todos los documentos referidos, debidamente ingresados por
la ventanilla de recepcién de documentos, a las diferentes dependencias

administrativas de la Institucion.

e) Envio de documentos oficiales a las distintas Oficinas Regionales,

Municipalidades y otras dependencias, por medio de mensajeria.

f) Notificar de Resoluciones de Junta Directiva, Acuerdos de Gerencia y

Actas varias, a las diferentes Unidades de la Institucién e interesados.

g) Archivar todos los Acuerdos de Gerencia y Actas varias realizadas en

esta unidad.

h) Certificacion de documentos varios, solicitados por las diferentes

dependencias administrativas.
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i) Atender las instrucciones emanadas por la Gerencia, Sub gerencia, y

Presidencia de Junta Directiva.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA
GENERAL
SECRETARIA DE
UNIDAD
AUXILIAR AUXILIAR

RECEPCIONISTA

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt

u (winfom__guatemala
n infomgt



- L™ - o FOMENT,

0 %
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE D z
GUATEMALA z 2
\’ —
) T
7 e
INSTITUTO DE FOMENTO 3 w
MUNICIPAL -INFOM- UVATEMRY

IV.Direccion de Comunicaciony Divulgacion

Descripcion:

Direccion responsable de los procesos de comunicacién social de la institucion,
atendiendo a las politicas de comunicacidn e informaciéon que emanen de las

autoridades del Instituto.

Funciones:

a) Enlace entre los medios de comunicaciéon social y el Instituto de

Fomento Municipal.

b) Acompafiar a las autoridades a los eventos que ameriten y elaborar

informes de los mismos para su divulgacion.

c) Organizar, coordinar y dar seguimiento a las conferencias y giras de

prensay eventos especiales de la Institucion.

d) Mantener informado al personal del Instituto y desarrollar Ia
informacioén, producto de las actividades relevantes de cada unidad, por

medio de boletines internos, externos y pagina web.

e) Realizar continuamente el monitoreo de noticias en los diferentes

medios de comunicacién escritos.

f) Cobertura fotografica y de video de actividades en los que participa el

Instituto.
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g) Disefiar y realizar las artes graficas del material didactico, informativo,

publicitario y divulgativo producido por la Institucion.

h) Publicar en medios de comunicacion escritos: Esquelas, avisos, anuncios

y licitaciones.
i) Publicar informacién actualizada en la pagina Web.

j) Realizar las demas obligaciones inherentes al puesto y que le designen

sus superiores.
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DIRECCION DE COMUNICACION Y
DIVULGACION
DIRECCION
SECRETARIA
AREA DE AREA DE
P LN

V. Direccion de Informaciony Estadistica

Descripcion:
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Direccion responsable de la elaboracion del Plan de Apoyo Basico, el Plan

Estratégico Institucional, E1 Plan Operativo Multianual, el Plan Operativo Anual,

su seguimiento y evaluacion, asi como de los informes periédicos del Instituto,

incluida la memoria de labores. Actualmente se trabaja una propuesta para que

la Direccion de Informaciéon y Estadistica se convierta en la Direcciéon de

Planificacion Institucional y con ello cumplir con la normativa vigente.
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Funciones:

a) Planificar, dirigir y controlar las actividades de la direccidn.

b) Proporcionar informacién sobre aspectos institucionales y municipales

que sean de su competencia.

c) Coordinar la implementacién y seguimiento del sistema de informacién

de estadistica.

d) Representar a la Institucion ante entidades publicas y organismos

internacionales, en aspectos de planificacién municipal.

e) Monitorear y evaluar la ejecucion del Plan de Apoyo Basico de las

Oficinas Regionales.

f) Presentar a Junta Directiva, a requerimiento de la Gerencia, estudios,
estadisticas, propuestas de plan de apoyo basico, memoria de labores y

evaluaciones técnicas de diversos aspectos relacionados con la materia.
g) Participar en la evaluacidon del Plan Operativo de la Institucion.

h) Realizar las demas obligaciones inherentes al puesto, que le designen

sus superiores.
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VI. Direccion de Informatica

Descripcion:
Direccion responsable de los procesos informaticos institucionales, asesorando
alas dependencias administrativas en el uso de los programas y capacitando al

personal en tecnologias de la informacion para su mejor desempefio.

Funciones:

a) Coordinar, dirigir y supervisar las actividades que realiza el personal
bajo su cargo, mediante la aplicacion de metodologias adecuadas que

permitan determinar su rendimiento y productividad.

b) Asesorar al personal del Centro de Cémputo en la fase de programacion

y uso de software y equipo.

c) Disefar los sistemas y programas para automatizar los modulos
principales y auxiliares en las areas técnica, financiera, administrativa y

legal, que mejoren sustancialmente la administracién del INFOM.

d) Analizar los sistemas informaticos existentes en todas las aéreas del
Instituto de Fomento Municipal, debiendo aplicar los ajustes y

correctivos que se consideren necesarios.

e) Presentar a la Gerencia informes que contengan, tanto las
recomendaciones pertinentes de software y equipo a adquirir, como el

detalle de las principales actividades realizadas y resultados obtenidos.
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f) Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo al software y
hardware del INFOM.

g) Atender las solicitudes de proyectos para la elaboracién de programas,

realizar el analisis correspondiente y asignar tareas al personal bajo su

cargo.

h) Realizar diagnoésticos periédicos de la situacidn real en que se encuentra

el Centro de COmputo desde el punto de vista de su funcionamiento.

i) Realizar las demas obligaciones inherentes al puesto que le designe su

inmediato superior.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
DIRECCION DE INFORMATICA

I DIRECCION

SECRETARIA

AREA DE SOPORTE
TECNICO AREA DE DESARROLLO
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COprENT
Direccion Técnica de Recursos Humanos
Descripcion:

Direccion responsable de velar por la adecuada marcha de las politicas y
procesos institucionales relacionados al recurso humano para que las
dependencias administrativas del INFOM, puedan cumplir con las funciones

asignadas.

Funciones:

a) Disefiar y proponer a la Gerencia del Instituto, la modernizaciéon e
implementacién de proyectos, estrategias, politicas y procedimientos
sobre recursos humanos, asi como instructivos, reglamentos,
disposiciones de caracter interno y otros instrumentos técnicos

administrativos de similar naturaleza.

b) Promover y coordinar el disefio y aplicacién de procedimientos y
controles relacionados con el reclutamiento, seleccién, induccion,
contrataciéon, promocion, desarrollo, capacitacién y ubicacién del

personal.

c) Analizar rotaciones de personal, asi como sustituciones, traslados,
permutas y demdas acciones en materia de recursos humanos y

proponerlas debidamente justificadas a la Gerencia.

d) Administrar y aplicar los sistemas de valoracion de puestos de trabajo y
de evaluacidn del desempefio del personal del Instituto, en coordinaciéon

con las jefaturas de las dependencias.
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e) Revisar, corregir y aprobar proyectos de acuerdos, resoluciones,
contratos administrativos de trabajo y demas documentos relacionados
con la administracion de recursos humanos y velar porque Ila

formulacion de los mismos se realice en forma oportuna.

f) Asesorar a la Gerencia, jefes de dependencias administrativas, oficinas
regionales o unidades ejecutoras, en asuntos de supervision y

administracion de recursos humanos.

g) Participar en reuniones de trabajo con superiores, funcionarios y
subalternos para resolver situaciones laborales que se presentan en el

desarrollo del trabajo institucional.

h) Mantener informada a la Gerencia y jefaturas de unidades, sobre

vacantes, renuncias, traslados e inasistencias del personal, entre otros.

i) Revisar y autorizar las néminas de sueldos, honorarios y otras
prestaciones que corresponda a la unidad, asi como las liquidaciones de
sueldos y prestaciones laborales del personal que hubiere adquirido ese

derecho.

j) Dictaminar o realizar estudios de creacion, supresion o reasignacion de
puestos, velando porque las solicitudes y operaciones de tales acciones

cumplan con las formalidades del caso.

k) Organizar actividades recreativas, sociales, deportivas y culturales,
procurando el mantenimiento de las buenas relaciones interpersonales,

atodo nivel de la Institucion.
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1) Administrar, aplicar y proponer politicas y estrategias a la Gerencia, en
materia de relaciones laborales con el Sindicato de Trabajadores del

INFOM.

m) Realizar las demas obligaciones inherentes a la competencia en materia

de Recursos Humanos.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION

SUPERVISION DE SUPERVISION DE suggg}/lg,LoSEne Sg@&'ﬂ%ﬁ
NOMINAS PRESTACIONES
PERSONAL INSTITUCIONAL

43

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

Bl cvinfom guatemala
N Aofome: TR ReE R _




- L™ - o FOMENT,

0 %
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE D z
GUATEMALA z 2
\’ —
] ) T
7 e
INSTITUTO DE FOMENTO Q W
MUNICIPAL -INFOM- VATEMRY

VIII. Gerencia Administrativa Financiera

Descripcion:
Gerencia responsable de la buena marcha de los procesos administrativos —
financieros del instituto, velando por el aprovechamiento y buen uso de los

recursos institucionales para el cumplimiento de sus funciones.

Funciones:

a) Coordinar las operaciones técnico-administrativas y financieras del
Instituto, relacionadas con el analisis e interpretacion de Estados
Financieros, Sistema Integrado de Administracién Financiera, Control

Patrimonial y Ejecucion y Evaluacion Presupuestaria.

b) Coordinar las actividades de las diferentes areas de la Direccion de

Recursos Humanos del Instituto.

c) Establecer sistemas y procedimientos para el ingreso, registro y salida
de materiales, equipo, herramientas, accesorios y demds bienes muebles

propiedad del Instituto.

d) Coordinar la aplicacién de procesos orientados a salvaguardar los
recursos materiales, financieros y humanos del Instituto, aprobando los
procedimientos y normas de seguridad de bienes y personas dentro de

las Instituciones.
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e) Proponer a las autoridades superiores, politicas y estrategias para
orientar la labor institucional en materia administrativa, financiera y

operativa.

f) Vigilar que los procesos de adquisiciéon de bienes y servicios se realicen
en forma 4gil y oportuna en funciéon de las necesidades de las

dependencias administrativas de la Institucion.

g) Coordinar la asignacion de vehiculos a personal y funcionarios de la
Institucién, asi como la distribucién de materiales, mobiliario y equipo,
verificando el establecimiento de sistemas para su registro, control,

custodia y entrega.

h) Establecer mecanismos de comunicaciéon agiles y oportunos que
permitan lograr una adecuada coordinacién con profesionales y
ejecutivos de las demas dependencias administrativas del Instituto a

efecto de lograr los objetivos institucionales.

i) Dar seguimiento a la ejecucion de planes, programas y proyectos
institucionales, relacionados con las aéreas administrativas, financieras
y operativas, instruyendo a donde corresponda la adopcién de medidas

preventivas y correctivas.

j) Evaluar y presentar a Gerencia los informes periddicos sobre los gastos
ejecutados por cada dependencia con detalle de los aspectos observados

y lasrecomendaciones que fueren conducentes.

k) Realizar las demas obligaciones que sean inherentes y que le designe la
Gerencia.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Gerencla Administrativa

Financiera
Direccién Financiera Direccién Administrativa
Subdirecclén de s
Area de Créditos Subdireccién de Tesoreria Presupuesio y de Transportes y Area de Biblioteca
Contabilidad Talleres
Area de Programacion Area de Servicios .
Area de Cartera Presupuestaria Goherdise Area de Inventarios
Area de Ejecucién |Area de Bodega de Bienes|
Presupuestaria Area de Compras en Desuso y Transito
Area de Contabilidad y Area de Bodega de
Fondos Externos Suministros.
Area de Archivo General
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IX.Direccion Financiera
Descripcion:

Direccién responsable de la correcta administracion de los recursos
financieros del instituto, velando porque los procesos contables y de
ejecucién presupuestarios se ajusten a la normativa vigente y contribuyan

al cumplimiento de las competencias institucionales.

Funciones:

a) Planificar, dirigir, coordinar y velar por el adecuado funcionamiento de
las dependencias que conforman la Direccién Financiera, relacionados
con la Asistencia Financiera Municipal, Tesoreria, Planificacién y

Ejecucion Presupuestaria, Presupuesto y Contabilidad.

b) Firmar cheques de operaciones, tanto de origen presupuestario, como

contable.

c) Analizar e interpretar los estados financieros y de ejecucion
presupuestaria y presentarlos a la Gerencia Administrativa Financiera
con las recomendaciones pertinentes que orienten a la toma de

decisiones.
d) Coordinar laintegracién de cuentas de fondos externos y deuda publica.

e) Velar porque el sistema financiero, asi como otro tipo aplicaciones
técnicas y administrativas sean procesadas oportunamente; con las
necesidades de las diversas unidades administrativas y de acuerdo a los

requerimientos de las autoridades superiores.
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f) Atender los requerimientos de informacion de los auditores internos y
externos, asi como a la Contraloria General de Cuentas y de organismos

que otorgan apoyo financiero a la Institucidn.

g) Velar por el registro y control de todos los bienes de la Institucién, asi
como de los recursos provenientes de los impuestos y arbitrios que les

corresponde a los gobiernos locales del pais.

h) Revisar y analizar las modificaciones presupuestarias y aprobar las

transferencias de fondos que sean necesarias.

i) Asistir a las reuniones programadas por Junta Directiva, Gerencia y de

otras Instituciones que tenga vinculacién con las actividades que realiza.

j) Realizar otras obligaciones que sean inherentes a la dependencia y

aquellos que le designe la Gerencia y/o la Gerencia Administrativa

Financiera.
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Direccion
Financiera
N Subdireccién de
Area de Créditos Sul_)rdlreccx?n de Presupuesto y
seRna Contabilidad
Area de Programacion
Area de Cartera Presupuestaria
Area de Ejecucion
Presupuestaria

Area de Contabilidad y
Fondos Extemos
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X.

guatemala

Direccion Administrativa
Descripcion:

Direccién responsable de planificar y dirigir la administraciéon de los recursos
institucionales, dotando a las unidades sustantivas de los insumos para el

cumplimiento de sus funciones.

Funciones:

a) Planificar, dirigir y controlar las actividades operativas de las diferentes
areas de trabajo de la Direccion, con el fin de garantizar la pronta y

oportuna prestacion de servicios administrativos.

b) Coordinar los procesos orientados a salvaguardar, tanto los recursos
materiales del Instituto como los expedientes y documentos
depositados en el Archivo; asimismo, la aplicacion de normas de

seguridad de bienes.

c) Proponer a la Gerencia, politicas y estrategias para orientar la labor
institucional en materia administrativa, principalmente en las unidades
relacionadas con servicios generales, adquisicién de bienes, suministros

y almacenamiento.

d) Administrar los bienes del Instituto y vigilar que los procesos de
adquisicion se realicen en forma &gil y oportuna, en funciéon de las

necesidades de las diferentes dependencias de la Institucion.

e) Organizar la distribucion de materiales, mobiliario y equipo, verificando
el establecimiento de sistemas para su registro, control, custodia y
entrega. Asimismo, lo relacionado con la asignacién y control de los

medios de transporte.

50

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt




> OME
o -y . e FOMEN
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

L 3

) Z

GUATEMALA 2 L

= o

» T

7 R
INSTITUTO DE FOMENTO N W
MUNICIPAL -INFOM- UVATEMRY

f) Velar por el uso racional de los recursos del Instituto, verificando que la
recepcion, control y distribucién de los suministros, materiales y equipo
se realice de acuerdo a la normativa interna del INFOM y en congruencia

con las necesidades reales de las unidades que lo conforman.

g) Aprobar presupuestos para la reparaciéon y mantenimiento de equipo y
vehiculos, requisiciones de materiales, asi como autorizar viaticos para

el personal que debe efectuar comisiones al interior de la Republica.
h) Autorizar el ingreso y salida del equipo de las instalaciones del INFOM.

i) Autorizar la gestion para la obtencién de placas y calcomanias de los

vehiculos y la adquisiciéon de pélizas de seguros para los mismos.

j) Realizar las demas obligaciones inherentes al puesto y que le designe su

inmediato superior.
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ADMINISTRATIVA

AREA DE
TRANSPORTES BIIE'EIEST[E)SA
Y TALLERES
AREA DE
SERVICIOS INVENTARIOS
GENERALES
AREA DE
AREA DE BODEGA DE
COMPRAS BIENES EN
DESUSO Y
| TRANSITO
AREA DE
BODEGA DE
SUMINISTROS
AREA DE
ARCHIVO
GENERAL
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XI.

guatemala

Gerencia Técnicay de Proyectos

Descripcion:

Gerencia responsable de garantizar la calidad técnica de los servicios y
productos que proporciona el instituto en apoyo a las municipalidades
relacionados a procesos de fortalecimiento municipales, servicios técnicos

y proyectos de mejoramiento de servicios publicos municipales.

Funciones:

a) Planificar, dirigir y controlar las actividades de las Direcciones a su
cargo, con el fin de coadyuvar al logro de los propésitos y objetivos de la

Institucion.

b) Elaborar y someter a consideracion de las autoridades superiores,
politicas institucionales para la prestacién de servicios que propicien el

fortalecimiento municipal y el desarrollo local.

c) Establecer y proponer lineamientos de acciéon relacionados con los
Programas de Cooperacion Internacional para el Desarrollo Municipal,

de acuerdo alos propésitos y objetivos del INFOM.

d) Evaluar la factibilidad de prestar asistencia técnica, administrativa y

financiera a las municipalidades cuando éstas la requieran.

e) Apoyar a las autoridades superiores, proporcionandoles informacién
técnica o de proyectos, para facilitarles la toma de decisiones sobre la

materia.
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f) Revisar y aprobar la documentacién relacionada con proyectos de obras
sanitarias y civiles, planificacién y urbanismo; control y seguimiento de
proyectos; y demas servicios presentados por las diferentes areas de
trabajo y programas que forman parte de la Direcciéon de

Fortalecimiento, a nivel central y regional.

g) Verificar que los planes, programas y proyectos elaborados por las
Direcciones, se enmarquen dentro de los planes nacionales de

desarrollo.

h) Realizar el seguimiento y evaluaciéon de los convenios y proyectos de
cooperacidn nacional e internacional, asi como gestionar las solicitudes
de cooperacion técnica y financiera para el fortalecimiento municipal e

institucional.

i) Analizar las posibles fuentes de cooperaciéon técnica y financiera
nacional e internacional, propuestas por el Director de Programas de

Cooperacion Internacional.

j)  Mantener comunicacibn con misiones extranjeras, asi como con
organismos nacionales e internacionales, que apoyan técnica y
financieramente a las Institucién, para la prestacion de los servicios que

coadyuvan al desarrollo del pais.

k) Realizar otras obligaciones inherentes a la Gerencia Técnica y de

Proyectos y que le sean designados por la Gerencia.
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Gerencia Técnica de
Proyectos
Programa Préstamo JBIC- Programa Donacién KFW Programas Agus Potable y
GT-PS San Benito Saneamiento para el
Desarrollo Humano
__ . _— . — Unidad Ejecutora de
Direccién de Oficinas Direccién de Laboratorio Direccion de
Regionales de Agua Fortalecimiento Municipal FPrograma de Actieduciis
Rurales
Gerencia Regional de i de A Director Ej de Subdireccion de Estudios
Coban Administrativa Financiera Desarrollo y Ejecucion Teécnicos
Gerencia Regional de Subdireccion de Director Ejecutivo de Pre-
Director Ejecutivo de
Gerencia Regional de Subdirsccicn de Gesticn el e
Saet Subterraneas
Gerencia Departamental Director Ejecutivo de
de Jutiapa Gestion Social

Gerencia Departamental
de San Marcos

Gerencia Departamental
de

Gerencia Departamental
de Quiche

Gerencia Departamental
de

Gerencia Departamental
de Petén
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XII. Direccionde Laboratorio de Agua

Descripcion:
Direccidn responsable de brindar servicios de analisis de calidad del agua
prestado por las municipalidades y otras instituciones del sector publico y

publico / privado destinadas a prestar este vital servicio.

Funciones:

a) Dirigir, coordinar y aprobar la interpretacion de los analisis fisicos,

quimicos y microbiologicos que se efectiien en la Direccion.

b) Coordinar el trabajo que realiza el personal de la Direccion de

Laboratorio.

c) Disefiar e implantar nuevos métodos para la exactitud y precisiéon de los
andlisis del agua, asi como de los estudios cuantitativos y cualitativos de

fuentes de agua.

d) Orientar a supervisores, analistas y auxiliares sobre la captacion de
muestras, andlisis de campo, aplicaciones de normas de calidad y otros

temas relacionados.

e) Proporcionar asesoria técnica en la materia al personal de la Institucion
para prevenir y corregir la contaminaciéon de abastecimientos de agua y

descargas de residuos liquidos.
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f) A requerimiento de las autoridades de INFOM, presentar informes sobre

adquisicién de sustancias quimicas, materiales y equipo de laboratorio.

g) Participar en comisiones, seminarios y conferencias relacionadas con su

especialidad, por instrucciones de la Gerencia.

h) Auxiliar a la Gerencia en la toma de decisiones de aspectos de adquisicion
de materiales, suministros, equipos y todo lo relacionado con el

Laboratorio y analisis de agua.

i) Efectuar estudios y experimentos relacionados con la calidad del agua y

facilitar los datos para utilizarlos en los diferentes proyectos del INFOM.

j)  Proporcionar asesoria en cuanto al control de calidad, analisis y demas

actividades y servicios del Laboratorio.

k) Realizar las demas obligaciones inherentes y que le designen las
autoridades de INFOM.
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XIII. Direccionde Fortalecimiento Municipal

guatemala

a)

b)

d)

Descripcion:
Direccion responsable de los procesos de capacitacién, asistencia
administrativa - financiera y gestiéon social orientado a mejorar la gestién

estratégica y operativa de las municipalidades.

Funciones:

Ejercer la administracién general de la Direccién de Fortalecimiento
Municipal y de los servicios que el INFOM presta a través de la misma:

asesoria técnica, administrativa y financiera, gestion social y capacitacion.

Establecer estrategias y politicas que coadyuven a lograr los objetivos y
metas institucionales con eficiencia y eficacia comprobables, asi como
tomar las medidas procedentes para la correcta ejecucion de los

programas de trabajo.

Coordinar los procesos de asesoria, asistencia técnica y administrativa
promocidon social y capacitaciéon orientada a las municipalidades,

autoridades y empleados municipales.

Prestar asesoria especializada en la materia de fortalecimiento municipal

ala Gerencia Técnica del INFOM.

Elaborar normas y directrices para el seguimiento, control y evaluacién
del impacto de cada una de las actividades que realicen las dependencias

de la direccion.
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f) Promover y coadyuvar al proceso de descentralizacién, asi como a la

gestion de cooperacién técnica y financiera para tales fines.

g) Velar porque se cumplan las normas técnicas que, por la naturaleza de los
trabajos a desarrollar deben aplicarse verificando cantidades y calidades
de productos obtenidos de acuerdo a los términos de referencia y

especificaciones establecidas.

h) Coordinar la elaboracién de informes de diversa naturaleza que

requieran las autoridades del INFOM, en materia de su competencia.

i) Representar a la Institucion ante entidades y organismos nacionales e

internacionales.

j) Realizar las demas obligaciones inherentes a la Direcciéon que le designe

su inmediato superior.
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XIV. Unidad Ejecutora de Programas de Acueductos Rurales -
UNEPAR -

Descripcion:

Dependencia responsable de dirigir los programas de Preinversion, Gestion
Social, Desarrollo y Ejecucién y Aguas Subterraneas orientados a fortalecer
la cobertura de proyectos de agua y saneamiento basico en comunidades
rurales del pais. En la actualidad la Unidad Ejecutora del Programa de
Acueductos Rurales, esta sin Direccion Ejecutiva y por designacion de
Gerencia, la coordinacién administrativa de los cuatro programas esta bajo

la responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo y Ejecucion.

Funciones:

a) Coordinar y controlar las actividades administrativas y financieras de los

Programas.

b) Coordinar las actividades de los programas, a fin de que se logren los

resultados planificados en cuanto a la Ejecucion de Proyectos.

c) Controlar la calidad en la ejecucion del gasto de los fondos asignados a los
Programas de Gestion Social, Preinversion, Desarrollo y Ejecucion y

Aguas Subterraneas.

d) Realizar las acciones correspondientes para obtener el financiamiento y
asignaciones presupuestarias para el funcionamiento de los programas,
en coordinacidn con la Gerencia y Gerencia Administrativa Financiera del

INFOM.
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e) Evaluar y dar seguimiento a la ejecucién de los proyectos de agua y

saneamiento, en todo el ciclo.

f) Apoyar el funcionamiento administrativo y financiero de las Oficinas

Regionales y Departamentales.

g) Elaborar y proponer a la Gerencia por el conducto correspondiente, la

propuesta del Plan operativo Anual -POA- y presupuesto para el

funcionamiento de los Programas.

h) Proponer en coordinacion con los Programas de Preinversiéon los

proyectos de agua y saneamiento susceptibles de financiamiento.

i) Evaluar y proponer, en coordinaciéon con los directores de programas y
otras dependencias administrativas, propuestas orientadas al

mejoramiento del ciclo de proyectos de agua y saneamiento basico.
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XV.

guatemala

a)

b)

d)

Direccion de Coordinacion de Oficinas Regionales

Descripcion:
Direcciéon responsable de la adecuada coordinacién con las oficinas
regionales para que estas puedan prestar los servicios desconcentrados del

INFOM a las municipalidades con calidad y pertinencia cultural.

Funciones:

Planificar, dirigir y controlar las actividades propias de los diferentes
servicios desconcentrados que presta la Institucion en las oficinas
regionales con el fin de cumplir con los propdsitos y objetivos de la

misma.

Evaluar en coordinaciéon con la Gerencia Técnica y demds unidades
correspondientes, el impacto de operacion que tienen las oficinas
regionales en las municipalidades, proponiendo a la Gerencia Técnica los

cambios que se consideren pertinentes en la materia.

Coordinar las actividades de la Institucion con las asignadas a otras
entidades gubernamentales que funcionan a nivel nacional y
departamental con el objeto de optimizar la prestacion de servicios en las

Oficinas Regionales.

Facilitar conjuntamente con la Gerencia Técnica, la ejecucién de las
actividades de las oficinas regionales, a fin de analizar y resolver

inquietudes y problemas que se presenten.
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e) Mantener comunicacién constante con los Directores y Subdirectores de
las distintas dependencias administrativas del Instituto, a efecto de
conocer y trasladar a oficinas regionales, las resoluciones, criterios,
procedimientos y mecanismos de trabajo que se aprueben; asi como,

establecer medidas que garanticen su cumplimiento.

f) Dirigir la formulacion de los anteproyectos de presupuesto de egresos de
las oficinas regionales y remitirlos al &area de Programacion

Presupuestaria para su incorporacion al presupuesto institucional.

g) Presentar periddicamente a la Gerencia Técnica informes de las
actividades que se realizan en el area de coordinaciéon con las oficinas
regionales, indicando los objetivos y resultados que se presenten con

cada actividad que se ejecutan.

h) Establecer directrices y metodologias para las oficinas regionales, en lo

concerniente a la elaboracion de estudios técnicos.

i) Fortalecer a nivel administrativo, financiero y técnico a las autoridades y
empleados municipales a través de las coordinaciones con unidades de
INFOM y Oficinas Regionales a nivel nacional para la aplicaciéon de
instrumentos administrativos, financieros, técnicos y legales que
permitan su eficiencia en la administraciéon y prestacion de servicios

publicos municipales.

j) Realizar las demas obligaciones inherentes y que le designen las

Autoridades del Instituto.
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Quetzaltenango Huehuetenango
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XVI. Gerencias Regionales

Descripcion:

Dependencia responsable de la prestacion de los servicios del INFOM en su
respectiva jurisdiccion territorial en forma desconcentrada, para lo cual,
establece buenas relaciones con las municipalidades y otras entidades del

sector publico presentes en el territorio.
Funciones:

a) Representar al Instituto de Fomento Municipal en las diferentes
actividades que realizan las  municipalidades, instituciones

gubernamentales y no gubernamentales en la regién o departamento.

b) Facilitar asistencia y asesoria técnica, financiera y administrativa a las
municipalidades y empresas municipales de las regiones o

departamentos.

c) Asesorar y apoyar a las municipalidades de las diferentes regiones y
departamentos en la elaboraciéon y modificacion de reglamentos de

servicios publicos, administrativos, planes de tasas y arbitrios.

d) Planificar, administrar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de los

servicios que presta INFOM en las regiones y departamentos.

e) Promover y conformar expedientes para el otorgamiento de préstamos
para que las municipalidades realicen obras y servicios publicos de

beneficio a las poblaciones.
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f) Gestionar, supervisar, ejecutar y monitorear proyectos de agua potable y

saneamiento basico.

g) Ejecutar actividades de capacitacion con temas de organizacion
comunitaria, educacién sanitaria, ambiental, técnica y administrativa a las
comunidades beneficiadas promoviendo la auto sostenibilidad de los

proyectos.

h) Promover la organizacién y participacion ciudadana a través de CODEDE,
COMUDES, COCODES, impulsando practicas de buenos habitos en la
poblacion que favorezcan la conservacion de la salud, aprovechando los

beneficios de proyectos de agua potable y saneamiento.

i) Servir de enlace entre los gobiernos municipales y el INFOM (incluyendo
los diferentes programas), para la promocién y desarrollo de los planes

de accion, tanto a nivel municipal como departamental.

j) Coordinar con el “Laboratorio de Agua” el analisis de la calidad de agua
para consumo humano solicitado por municipalidades y comunidades de

las diferentes regiones y departamentos.

k) Contribuir en coordinacién con INFOM-UNEPAR en las fases de Pre-
inversion, gestion social y desarrollo y ejecucidon de los proyectos de agua

y saneamiento de las diferentes regiones y departamentos.

1) Coordinar y articular con las otras dependencias y direcciones para la
adecuada prestacion de los servicios que INFOM desarrolla en las

regiones o departamentos correspondientes.
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11. Glosario de Siglas.

ANAM: Asociacién Nacional de Municipalidades.

COCODE: Consejo Comunitario de Desarrollo.

CODEDE: Consejo Departamental de Desarrollo.

COMUDES: Consejos Municipales de Desarrollo.

INFOM: Instituto de Fomento Municipal.

POA: Plan Operativo Anual.

UNEPAR: Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales.
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