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Mision

Somos una entidad autonoma que promueve el desarrollo del municipio a través
actividades, sociales, culturales, ambientales, educativa y deportivas, que contribuyen a

mejorar la calidad de vida de los vecinos mediante su desarrollo integral.
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Vision

Ser un municipio con desarrollo socioeconémico, implementando politicas a través de la
inversion de recursos para la prestacion de servicios de salud, educacion e infraestructura

basica, para el bienestar y mejor calidad de vida de sus habitantes
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INTRODUCCION

El presente Informe Anual de Control Interno de la Municipalidad de San Pedro Ayampuc,
departamento de Guatemala, se elabora con la finalidad de cumplir con la normativa del
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, vigente a partir del 01 de
enero del afio 2022, plasmando los resultados del andlisis de distinta documentacion e
informacién que en la actualidad se posee. Para la obtencién de informacién y
documentacion relativas a las Normas Aplicables a las Responsabilidades en el Control
Interno, se elaboré un diagnoéstico, mismo que fue llenado por los responsables de las
diferentes Unidades o Direcciones de la entidad, con la finalidad de determinar el nivel de

avance en los diferentes tipos de Control Interno.

Se describe en este documento, el estado actual de los diferentes componentes del Control
Interno, como el Entorno de Control y Gobernanza, la Evaluacién de Riesgos, las
Actividades de Control, Informacién y Comunicacion, asi como las Actividades de

Supervision.

Se elabor6 la Matriz de Evaluacion de Riesgos, en donde se consideré para cada unidad o
direccion, los eventos identificados, se describieron los riesgos y se ponder6 de acuerdo con
la naturaleza, la probabilidad y severidad de cada riesgo, y se establecieron los Controles
Internos para mitigar cada uno de ellos. En el Mapa de Riesgos, se grafico la recurrencia

del resultado de la probabilidad y severidad de los riesgos establecidos.

Finalmente, se elabor6é un Plan de Trabajo de Evaluacion de Riesgos, en donde se definen
los Controles Recomendados, los Controles a ser Implementados los Recursos Necesarios,

asi como los responsables de la implementacion de los diferentes controles internos.
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1. Fundamento Legal

* Decreto Numero 31-2002, emitido por el Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas.

* Decreto Numero 89-2002, emitido por el Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados

Publicos

= Acuerdo Numero A-28-2021 del Contralor General de Cuentas, Sistema de
Control Interno Gubernamental -SINACIG-.

* Acuerdo Ministerial Numero 558-2021, del Ministerio de Finanzas Publicas,
que aprueba el Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal -
MAFIM-

* Decreto Numero 12-2002, emitido por el Congreso de la Republica de

Guatemala, Codigo Municipal y sus reformas.

* Decreto Nimero 57-2008, emitido por el Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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e General

Evaluar la situacién actual de los controles internos implementados en la
Municipalidad, para propiciar la mejora continua de los procedimientos que se
aplican, asi como mejorar e implementar todos aquellos controles internos que
contribuyan en brindar confiabilidad en todos los procesos administrativos y

financieros que se realizan
e Especificos

i.  Cumplir con la normativa legal del Sistema Nacional de Control Interno

Gubernamental -SINACIG.

ii.  Determinar el nivel de cumplimiento de los controles internos a que debe
estar sujeta la entidad.

iii.  Identificar las 4reas de oportunidad donde se puedan mejorar los controles o
hacer cumplir los ya existentes.

iv.  Promover la implementacion de nuevas normativas, para lograr los objetivos
de la entidad.

v.  Propiciar la implementacion de los valores éticos.
3. Alcance

El alcance del contenido del presente Informe Anual de Control Interno, comprende la

verificacion realizada al ejercicio fiscal 2021.
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4. Resultados de los Componentes del Control Interno

A continuacion, se detalla la situacion establecida en cada uno de los tipos de control de

acuerdo con el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental —~SINACIG-.
a) Normas Relativas al Entorno de Control y Gobernanza

Los funcionarios y empleados municipales, se rigen por el cumplimiento de las
distintas disposiciones legales aplicables a los gobiernos locales, como leyes,
reglamentos, resoluciones, manuales, etc. que emanan de los diferentes entes
rectores y de la propia entidad, asi como por la practica de las buenas costumbres

| que estan muy arraigadas en el Municipio.

La entidad, tiene definida claramente la Mision, Visién, Principios y Valores,
mismos son verificados anualmente, dindolo a conocer a los empleados y

funcionarios para su aplicacion, para el logro de las metas y objetivos.
Integridad, Principios y Valores Eticos

Actualmente, la entidad no posee un Cédigo de Etica, sin embargo, se elaborara
durante el ejercicio 2022, en donde se definiran las practicas éticas en politicas y
procedimientos, las acciones a seguir por desviaciones al Codigo. También se
conformard el Comité de FEtica, quienes evaluardn el cumplimiento y las

consecuencias de su incumplimiento.
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Fortalecer y Supervisar la Efectividaddel Control Interno

Desde afios anteriores, se cuenta con la Unidad de Auditoria Interna Municipal
UDAIM-, que es la unidad especializada en realizar los procesos de verificacion e
implementacion de los controles internos institucionales, reportando directamente a
la Autoridad Superior. Esta unidad es dirigida por un profesional de Contaduria
Publica y Auditoria, colegiado activo, quien goza de total independencia mental y
profesional para el cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo con lo estipulado
en el articulo 88 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de

Guatemala, C6digo Municipal y sus reformas.

Estructura Organizacional, Asignacién de Autoridad y Responsabilidad

La estructura organizacional, esta conformada por las diferentes unidades o
direcciones, de conformidad con el ordenamiento legal aplicable a las
Municipalidades, asi como por necesidades de satisfaccion de los vecinos,
existiendo siempre un nivel jerarquico definido y la segregacion de funciones

correspondiente, de acuerdo a la naturaleza de cada unidad o direccion.

Administracion del Personal

Para la administracion de personal, se cuenta con la Direccion de Recursos
Humanos, quienes se encargan en todo lo relativo al personal municipal en los
diferentes tipos de contratacion. Para estos fines, se cuenta con un Manual de
Puestos y Funciones que define el perfil que debe reunir cada trabajador, asi como
las atribuciones de cada puesto de trabajo. También se tiene un Manual de Normas
y Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos, que establece los

procedimientos relativos al personal.
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Rendicion de Cuentas

Con relacion a la Rendicion de Cuentas, se establecié que se da el seguimiento al
cumplimiento en los plazos legales correspondientes a las distintas obligaciones de
rendicion en diferentes instituciones, asi como a las autoridades correspondientes.
La rendicién de cuentas se realiza, tanto en forma fisica como electronica de
conformidad con las disposiciones legales. Entre otras instituciones externas a
quienes se rinde cuentas esta: la Contraloria General de Cuentas, la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia, el Congreso de la Republica de

Guatemala y el Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Relativas de Evaluacion de Riesgos

Filosofia de la Administracion General

La Municipalidad, para la consecucion de sus fines, aplica los principios de la
administracion publica, con la finalidad de alcanzar el cumplimiento de la mision,
vision y objetivos, que en todo caso se vea en la satisfaccion de la de los vecinos,
promoviendo la transparencia y una adecuada rendicion de cuentas.

Gestion por Resultados

En el periodo sujeto a evaluacion, la entidad no ha implementado la metodologia de

Gestion por resultados, sin embargo, se tiene previsto que con el apoyo y

acompafiamiento de los entes rectores, se debera aplicar en el corto plazo.
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Identificacion de los Objetiv(!:BX: 6640-1180

En el proceso, se identificaron los objetivos estratégicos, operativos, de

cumplimiento y de informacién de la entidad.
Alineacién de los Objetivos

La Municipalidad, tiene alineados sus objetivos a los definidos por las politicas
publicas del Estado, tanto en prioridades, metas resultados y objetivos, que son
plasmados en los instrumentos del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo

Multi Anual y Plan Operativo Anual.

La Municipalidad de San Pedro Ayampuc, departamento de Guatemala, prioriza sus

objetivos para cumplir con:

I.  Politica Nacional de Desarrollo;
II.  Politica General de Gobierno;

ITI.  Prioridad Nacional de Desarrollo
Evaluacion de Riesgos

La evaluacién de los riesgos ha sido realizada por cada Unidad o Direccion,
considerando los niveles de control implementados, asi como las medidas de

mitigacion a utilizar para reducir el impacto en la entidad.

Identificacion de los eventos

Por cada area de trabajo, los directores o encargados, evaluaron los eventos

recurrentes que pudieran ser objeto de posibles riesgos.
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Evaluacion del riesgo

Los distintos escenarios de cada riesgo, fueron cuidadosamente analizados con
relacién recurrencia de la transaccion o actividad, para determinar la probabilidad

que ocurra, asi como la severidad de impacto en la entidad.

Administracion de riesgos

Después de realizada la identificacion de los riesgos y su valoracion objetiva, se
verific6 que la Municipalidad cuenta con lineamientos implementados para la

minimizar los riesgos.

Normas Relativas a las Actividades de Control

Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control

De la evaluacién realizada se determiné que la entidad tiene implementado diversos
controles internos, originados de la aplicacién de diferentes normativas legales,

tanto en leyes, como en reglamentos, manuales o resoluciones.

Se verificoé que varias unidades cuentan con manuales o reglamentos aprobados por
la maxima autoridad, en algunos casos desactualizados, por lo que se debera

promover la actualizacion de los mismos.

En cuanto a tecnologias de la informacion, la entidad utiliza los sistemas oficiales
como el Sistema de Contabilidad Integrada de los Gobiernos Locales -SICOIN GL-
y el sistema SERVICIOS GL.
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De la evaluacion realizada, se determind que es importante contar con planes de
capacitaciéon por parte de la Direccion de Recursos Humanos para fortalecer los

controles internos y potencializar las capacidades del recurso humano.

Establecimiento de Directrices Generales para las Actividades de control

Los lineamientos para el cumplimiento de los controles internos, estan definidos en
las diferentes leyes, manuales o reglamentos, asi como en la normativa que para el

efecto emiten los entes rectores.

Normas Aplicables al Sistema dePresupuesto Puablico

Para las actividades relacionadas a presupuesto, se determiné que se aplican las
| disposiciones de control interno y procesos, estipulados en el Manual de
Administracion Financiera Integrada Municipal -MAFIM-, asi como en la Ley

Organica de Presupuesto y su reglamento, Cédigo Municipal, etc.

Normas Aplicables al Sistemade Contabilidad Integrada gubernamental

Es importante indicar que para el cumplimiento y observancia de los normas de
contabilidad, estas son emitidas por la Direccion de Contabilidad del Ministerio de
Finanzas publicas, y son gestionadas por medio del Sistema de Contabilidad de los
Gobiernos Locales -SICOIN GL-, que posee en su disefio una serie de controles

internos apegados a aspectos legales.
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Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria

En cuanto al Sistema de Tesoreria, se rige por lo estipulado en Manual de

Administracion Financiera Integrada Municipal -MAFIM-, que es de observancia

general en los gobiernos locales, asi como en otras regulaciones de indole legal,

aplicable al Sistema Bancario.

Normas Aplicables a la Administracion de Bienes Inmueblesy Muebles

La entidad no cuenta con el drea de inventarios y con normativa especifica como un
Manual de Inventario de Activos Fijos. En todo caso se utilizan las disposiciones
establecidas en el Acuerdo Gubernativo Numero 217-94, Reglamento de Inventarios
de los Bienes Muebles de laAdministracion Publica, por lo que debera propiciar la

implementacion de una normativa especifica.
Normas Relativas a laInformaciéon y Comunicacion
Generar Informacién Relevante y de Calidad

Se verific6 que la informacion que se genera en la entidad, por disposiciones legales
son de cumplimiento obligatorio, en plazos especificos, mismos que de acuerdo a la
naturaleza de la informacidn, se generan de los sistemas oficiales que se utilizan en

la entidad o en todo caso, de la documentacion oficial de la entidad.

Toda la informacion que se genera a lo interno de la entidad o para usuarios
externos, es cuidadosamente revisada de su fuente original, para velar por la calidad

de la informacion.
www.munisanpedroayampuc.gob.gt
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Actualmente, la entidad cme&BJé:pgﬁ‘gaQ 'd‘!e 1c§8micaci6n, sin embargo, se

cumple con todo lo que se solicita por medio de usuarios internos y externos.

Archivo

Cada direccion, unidad o departamento, cuenta con archivos que permiten custodiar

la informacién y documentacion legal de la entidad.

Se determiné que institucionalmente, no se cuenta con manuales de procedimientos
de archivo, es de forma logica que cada unidad, direccion o departamento, archiva y

custodia la documentacion de respaldo.
Documentacion de Respaldo

Cada una de las actividades administrativas o financieras que se realizan en la
entidad, cuentan con la documentacion de respaldo legal para efectos de rendicion

de cuentas.
Control y Uso de Formularios

Los formularios y formas oficiales que respaldan las operaciones de la
Municipalidad, se encuentran debidamente autorizados por la Contraloria General

de Cuentas y son cuidadosamente custodiados por los responsables.

El uso oficial que se les da, es de forma cronoldgica y correlativa, su uso es para
respaldar las distintas operaciones financieras, administrativas, operacionales y de

cumplimiento, garantizando su archivo y custodia.
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Lineas Internas de Comunicacion

A lo interno, todas las instrucciones o solicitudes de informacion o documentacion,
se realizan por escrito, en su mayoria por medio de oficios que emite cada

departamento o direccion, también por medio de correo electronico.

La Entidad debe establecer Politicas de Comunicacién con Grupos de Interés

Externo.

No se cuenta con politicas de comunicacioén externa, sin embargo, existen medios
implementados, para cumplir dicho objetivo, como la Oficina de Acceso a la
Informacion Publica, correo electronico institucional, perfil oficial de la
Municipalidad en la plataforma de Facebook y también se cuenta con lineas

telefonicas.

e¢) Normas Relativas a Actividades de Supervision

Supervision Continua y Evaluaciones Independientes

La maxima autoridad, de acuerdo con las disposiciones del Codigo Municipal se
organiza en diferentes comisiones, entre ellas la Comision de Finanzas, quienes se

encargan de ejercer control de las finanzas municipales.

Por su parte, los funcionarios y empleados municipales en el ambito de su
competencia, ejercen actividades de supervision en todas las actividades que

realizan.

Dentro de la estructura organica de la Municipalidad, se cuenta con la Unidad De

Auditoria Interna Municipal -UDAIM-, quien es la responsable de verificar el

JUVENTUD - CAPACIDAD - DESARROLLO

Municipalidad de San Pedro Ayampuc, Zona 1
PBX: 6640-1180
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cumplimiento de los distintos controles internos, asi como de implementar nuevos
controles internos, para fortalecer las actividades financieras, operacionales,

administrativas y de cumplimiento de la entidad.

La Supervision externa, es realizada por varios actores ya se de fiscalizacién o de
seguimiento, como la Contraloria General de Cuentas, La Secretaria de
Planificaciéon y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, Ministerio de

Finanzas Publicas, entre otras.
5. Conclusién sobre el Control Interno

a. Con la entrada en vigencia del Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-, las Maximas Autoridades de la Municipalidad,
aprobaron la creacion de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos, con la

finalidad de cumplir con dicha normativa.

b. Con la aplicacion de la normativa -SINACIG-, la Municipalidad ha evaluado de
manera objetiva la probabilidad y severidad de 33 riesgos en distintos niveles de

calificacion, para aplicar las medidas de mitigacion pertinentes.

¢. Sin importar la calificacion obtenida en cada riesgo, el criterio utilizado es que
todos sin excepcion, fueron incluidos en el plan de trabajo.

6. Anexos
a) Matriz de Evaluacion de Riesgos

b) Mapa de Riesgos

c¢) Plan de Trabajo de Evaluacion de Riesgos

www.munisanpedroayampuc.gob.gt
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SISTEMA NACIONAL DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL -SINACIG-

Matriz de Evaluacion de Riesgos

4 C

oé‘g k$ | ‘“?\)p.\)’
R s
o S

MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO AYAMPUC,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

Abril 2022
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MATRIZ CONSTITUCIONAL DE EVALUACION DE RIESGOS

Entidad: Municipalidad de San Pedro Ayampuc
Periodo de evaluacién: Del 1 de Enero al 31 de Diciembre 2021
Evaluacién Riesgo Valor Riesgo : -
Tipo Objetivo | Ref. | Areaevaluada | Eventos identificados |Descripcion del Riesgo Solrwass | Control | Tilalinl = mtral lubusne pors miliger Observaciones

(gestionar) el riesgo

Probabilidad | Severidad (RI) Mitigador (RR)

Cumplimiento del titulo 15.1
nameral II1, inciso 8, 9 y 10 del

Deficiencias en la cobertura,

Estratégico E-1 Servis:ios Prestacion de_los Servicios funcionamien‘tovy distrit')ucidn 1 4 Manual de Puestos y Funciones de la

Publicos Basicos de los Sem.c;os Piblicos Municipalidad de San Pedro

Municipales Ayampuc

Direccion Incumplimiento en el Plazo Segulfnnent‘o O Rt e de
e s Contrato de obras de : - ejecucion en Proyectos de
Estratégico E-2 Municipal de Contractual de Ejecucion de 4 3

: oz Infraestructura Infraestructura por parte la
Planificacion Proyectos de Infraestructura ..
Supervision de Obras
Falta de actualizac6n en la Realizar una evaluacion anual, para
: R 5 ‘ i identificar cambios dentro de la

Estratégico E-3 SRS Estructura Organizacional ORI gt e 1 4 organizacién

Humanos entidad para el alcance de los

objetivos estratégicos

Elaboracion y Aprobacion el Codigo

Deficiencia en el Entorno de de Etica de la Entidad

Estratégico E-4 SINACIG Codigo de Etica Control, para promover 3 4
valores éticos y de integridad

Aplicacién adecuada del nimeral 1

Recepceidn y Organizacion del Manual de Normas y

. Manual de Normas y incorrecta de solicitudes o s :
. Secretaria i . = Procedimientos de Secretaria
Operativo 0O-1 s Procedimientos de Secretaria | ingresadas para conocimiento 1 3 o
Municipal Municipal del Alcalde v C ; Municipal y Manual de Puestos y
. v o Funciones Titulo 12.2 apartado: IIT
municipal inciso |
Cumplimiento del nimeral dos,
o apartado: DURACION, del Manual
Incumplimiento en el plazo de de Normas y Procedimientos de
la elaboracion de documentos Secretaria Municipal
de cardcter legal, tales como:
CONSTANCIAS DE
; Secretaria ; . CARGAS FAMILIARES Y
Opentrvg R Municipal Atenciu alos vecinos | oy BOSIBENCIA gue 200 : 1
requeridos por Entidades
Gubernamentales y Privadas

para tramites personales de
los vecinos del municipio




Procedimientos inadecuados
por falta de actualizacion de

Actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos de la

7 Operativo 0-3 Secretaria Manual de Prodecimientos |Manuales implementados en Oficina de Secretaria Municipal
Municipal la oficina
Adjuntar al expendiente constancia
detallada del primer mes finalizado
después de la contratacion del nuevo
o empleado en el que se detalle la
P! LS T primer ingreso poi - numeral 1 inciso 9 en todas sus
apropiada al puesto literales del Manual de
Procedimientos de la Direccion de
Recursos Humanos
) Oportuna creacion de nuevos
Entrega de documentacion Puestos y Contratacion de Personal
P 2= Hiiinatics claves de la Municipalidad P : po Manual de Procedimientos de la
carga excesiva de labores y Direccion de Recursos Humanos
poco capital humano
- : Elaboracion y Aplicaciéon de un Plan
Rendimiento decreciente y R
. Anual de Capacitacion de acuerdo
; Recursos : desactualizacion de o
10 Operativo 0-6 Personal no actualizado s con los puestos y atribuciones
Humanos Procedimientos del Personal s oy
.. dirigido a el Personal Municipal
Municipal
Procedimientos inadecuados Actualizacion del Manual de
por falta de actualizacion de Normas y Procedimientos de la
1 Operativo 0-7 Recursos Manual de Prodecimientos | Manuales implementados en Direccion de Reucursos Humanos
Humanos la oficina
Implementacion de Reglamentos y
Falta de aplicacion de Normas Manuales de Normas y
Servicios y Procedimientos , por Procedimientos de la Direccion de
12 Operativo O-8 i Servicios Basicos carencia de Manuales y Servicios Piiblicos Municipales
Pablicos .
Reglamentos, en la Oficina
de Servicios Publicos
Procedimientos inadecuados Implementacion del Manual de
Inf . por falta de implementacion Normas y Procedimientos de Oficina
13| Operativo 0-9 |, omACON | \fanual de Prodecimientos | de Manuales adecuados a la de Informacion Piblica Municipal
Publica Municipal ;
Oficina
Y T ; Inoportuno seguimiento y i ea
Direccion Actualizacion del Sistema de tidinilin A Avasics Actualizacion oportuna de los
14 Operativo 0-10 Municipal de Informacion Nacional de Avances Fisicos y Financiero en el -

Planificacion

Publica -SINIP-

Fisico y Financiero en el -
SINIP-

SINIP-




Incumplimiento en el plazo
S para la suscripcion de actas de
Direccién Decreto 57-92, Ley de . g .
. .. . : Recepcion y Liquidacion de Elaboracion de las Actas de
Operat O-11 4 _—
o Mun_] c1palA de | Comtratoviones gul Entado'y Acuerdo al Decreto 57-92, 4 Liquidacion dentro del plazo legal
Planificacién sus Reformas 2
Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas
i Procedimientos inadecuados Implementacién del Manual de
Shrmcsi por falta de implementacion Normas y Procedimientos para el
: 0-12 = . ia
Operstivg === Mun.z mpa].(,ie Waish de Frocodisionsos de Manuales adecuados a la ] 4 Departamento Municipal de
Planificaciéon s . p
Direccion Planificacion
Direccion de
Adrr'llnls.tracmn Gastos realizados sin Integracién de los documentos de
2 Finanicera Soporte documental de los : A
Operativo 0-13 . documentacion completa de 1 3 soporte correspondientes para
Integrada expedientes de gastos i =
ol soporte justificacion del gasto
Municipal -
DAFIM-
Direccion de
Administracion Actualizacion constante de los
Finanicera Falts e citiol oportanc & ingresos y egresos de suministros e
Operativo O-14 Materiales y Suministros |los materiales y suministros al 1 5 ; ¥ < ;
Integrada St insumos resguardados en almacén y
Municipal - actualizacion de tarjetas KARDEX
DAFIM-
Direccion de
Administracion
; Finanicera Informacién Financera Realizacion inoportuna de Cociliaciones Bancarias realizadas e
Operativo 0O-15 e . 4 3 .
Integrada confiable y oportuna Conciliaciones Bancarias impresas mensualmente
Municipal -
DAFIM-
Direccion de
Adn'1mls-uac:10n Manual de Administrcién ; s
y Finanicera : : Ingresos recaudados, Depositos realizados dentro del
Opeative O:16 Integrada . o depositados a destiem, 5 2 lazo establecido
£ Municipal -MAFIM- po fempo P
Municipal -
DAFIM-
Direccion de
Administracion : ; :
rativo 0-17 Finanicera Salvaguarda de los Activos at:]‘::ls :ﬁ;:f;i‘ﬁtg (::trlz 1 4 Actualizacion y Seguimiento de
l I Integrada Fijos P . g tartejas de responsabilidad
s y custodia oportuna
Municipal -
DAFIM-
Direccion de
Administracion s 5 Generacion de sobrecargos e i 3
S Pago de los Servicios G . Pago oportuno de los Servicios
. Finanicera i Incumplimiento en prestacion £
Operativo 0-18 Basicos prestados a la . : 4 L} Basicos prestados a la
Integrada s de Servicios basicos a la s g
o municipalidad 22 Municipalidad
Municipal - poblacién
DAFIM-




Direccion de
Administracion

Procedimientos inadecuados
por falta de implementacion

Implementacion del Manual de
Normas y Procedimientos para la
DAFIM

Registro de Contribuyente en el
Sistema de Servicios Gl y
actualizacion de la cuenta corriente

a) Actualizacion del Padron de
Contribuyentes; b) Cobros con
Cuenta Corriente; ¢) Generacion de
las multas y d) Cumplimiento de los
articulos 21 y 25 de la Ley de
Impuesto Unico Sobre Inmuebles,
Decreto niimero 15-98

Implementacién del Manual de
Normas y Procedimientos para el
Departamento de Catastro Municipal

Implementacion de Manual de
Inventarios de Activos Fijos

Cumplimiento del Articulo 7
Actualizacion de Informacion Ley
de Acceso a la Informacion Publica
Decreto 57-2008

Cumplimiento del Articulo 42 y 43
de la Ley de Acceso ala
Informacion Publica Decreto 57-
2008

23 Operativo 0-19 Fl:_:::m(:dl: Manual de Procedimientos de Manual de Normas y
_gr_ Procedimientos, relativas a la
Municipal - Direccié
DAFIM- ireccion
Catastro lﬁo?l?ssto%ﬂ::;l :tc)l:e Radton O L onfubyyentcs
24 Operativo 0-20 Misiicioal lnr.;lueble S desactualizado, en la
P . herramienta SERVICIOS GL
Corriente
5 Generacion inoportuna de
25 Operativo 0-21 l\flzlilnt?i:n;l Generacnérl:Lch;Mllltas o multas del Impuesto Unico
P Sobre Inmuebles
Procedimientos inadecuados
, Catastro o por faita de Manual de
26 Operativo 0-22 Mkl Manual de Procedimientos Nostias y Procediinientos
adecuados a la Oficina
Direccion de
& Fina;f'u:::m Falta de procedimientos para
27 | Informacién -1 = SINACIG el traslado de bienes de
Hcgrade Activos Fijos
Municipal - J
DAFIM-
Deficiencias en actualizacion
g Informacion i de la Informacion Publica e
2| St k2 Publica Municipal Eigin We informacién de caracter
obligatorio.
Cumplimiento Informacién Ley de Acceso ala Incumplimiento en la entrega
29 No:)maiivo C-1 Pablica Municipal Informacion Publica Decreto| de informancién dentro del
P 57-2008 plazo estipulado
. Direccion Resolucién 001-2022 del | 21 de publicacion oportuna
Cumplimiento - . . de documentos de obras de
30 ” C2 Municipal de Ministerio de Finanzas ;
Normativo g s e infraestructura en
Planificacion Puablicas

GUATECOMPRAS

Traslado oportuno de la
documentacion de los proyectos,
para su publicacion




Aseguramiento de firmas
Direccion de Fraude por deficiencias en las m:mcon;aun;:)as&\éeggcamén:; -
Administracién Normas de Control Interno en i CEAh
3 Cumplimiento c3 Finanicera Emisién de pagos efectuados | firmas mancomunadas y falta
Normativo - Integrada con cheques de leyenda NO
Municipal - NEGOCIABLE en emision
DAFIM- de cheques vaocher
Direccion de Cumplimiento del Articulo 4 de la
Administracion Ley de Contrataciones y Articulo 3
Cumplimiento Finanicera Falta de actualizacion del Plan del Reglamento de la Ley de
. -4 :
- Normativo L Integrada Plan Anual de Compras Anual de Compras Contrataciones y sus reformas
Municipal -
DAFIM-
Direccion de Actualizacion del Manual de
- Adrpuu;tramon Desactualizacion del Manual S Proc‘?d.lrr.uentos -
Cumplimiento Finanicera o i Compras Adquisiciones
33 . C-5 Compas de Adquisiciones | de Normas y Procedimientos
Normativo Integrada iy s
il de Compras Adquisiciones
Municipal -
DAFIM-

S

Marlyn Korina Barrios Herrera
Encargada de la Unidad de Gesti6n de Riesgos
Municipalidad de San Pedro Ayampuc
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SAN PEDRO AYAMPUC I S e

JUVENTUD - CAPACIDAD - DESARROLLO
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SISTEMA NACIONAL DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL -SINACIG-
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NO. Tipo de Riesgo Probabilidad Severidad
1 Estratégico-1 1 4
2 Estratégico-2 4 3
3 Estratégico-3 1 4
4 Estratégico-4 3 4
5 Operativo-1 1 3
6 Operativo-2 1 4
7 Operativo-3 1 4
8 Operativo-4 1 4
9 Operativo-5 1 4

10 Operativo-6 2 4
1n Operativo-7 1 4

Operativo-8 4 4
12

Operativo-9 | 4
13

Operativo-10 3 4
14

Operativo-11 4 2
15

Operativo-12 1 -
16
17 Operativo-13 1 3
18 Operativo-14 1 5
19 Operativo-15 4 3
20 Operativo-16 1 5
21 Operativo-17 1 4
22 Operativo-18 4 4
23 Operativo-19 1 4
24 Operativo-20 2 2
25 Operativo-21 2 2
26 Operativo-22 1 4

Punteo

Entidad:

Periodo de evaluacion:

MAPA DE RIESGOS

Municipalidad de San Pedro Ayampuc

Del 1 de Enero al 31 de Diciembre 2021

Cumplimiento
Normativo CN-NO.
MAPA DE RIESGOS
P 5 15
’ 4 O 12
b B
a
s
|
d ¢ ®
a
d 1 O
|2 (-3)
1 2 3
Severidad




27 Informacién-1
28 Informacion-2
29| Cumplimiento Normativo-1

30

Cumplimiento Normativo-2

31

Cumplimiento Normativo-3

32

Cumplimiento Normativo-4

33

Cumplimiento Normativo-5

ot [t [ et | 0 |t |t |

EoN AT B ) B S R

Marlyn Korina Barrios Herrera
Encargada de la Unidad de Gestion de Riesgos
Municipalidad de San Pedro Ayampuc
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Plan de Trabajo de Evaluacion de Riesgos
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Entidad:
Periodo de Ejecucién:

PLAN DE TRABAJO EN EVALUACION DE RIESGOS

Municipalidad de San Pedro Ayampuc

Del 1 de Mayo al 31 de Diciembre 2022
o BN Prioridad de Recursos Internos o Fecha
No. Riesgo Tipo Riesgo Controles Recomendados " ; Controles a ser implementados Puesto Responsable’ s Fecha Fin Comentarios
Riesgo | Residual implementacién Externos Inicio
= Supervision constantemente el
estado de las instalaciones Qué: Prestacion de los Servicios Publicos
A Recurso Interno:
Municipales Cémo: El T E———
+ Supervision del adecuado director de Servicios Publicos, debera S
. . - . . Servicios Publicos
funcionamiento de los Servicios realizar supervisiones constantes, proponer Munici e e
Deficiencias en la cobertura, Publicos Municipales medidas correctivas para mejorar la Asi 0 p:le: ‘e ial s Director de Sericios
1 | funcionamiento y distribucién de | E-1 Baja cobertura de los Servicios Publicos Signac ";0 ¢ macnarsy Pgb“m 11052022 | 31/12/2022
los Servicios Pitblicos Municipales « Proponer a las Autoridades, Municipales Quién: Director S“r":;;sla :d':?:::“
medidas correctivas para mejorar de Servicios Publicos, segun manual de cf)nservnci iy
la cobertura, distribucion y el buen Puestos y Funciones de la Municipalidad de etaoRn 0 o Bervicios
funcionamiento de la prestacion de San Pedro Ayampuc. P abli zse .
los Servicios Publicos Municipales Cuando: Periodicamente s
: Segﬁ'x";z:g::ﬂ;de los Qué: Plazo contractual de Contratos de
P ) Proyectos de Infraestructura T a—
o . : Cémo: El Supervisor de Obras, deberd
Incumplimiento en el Plazo * Segregacion de funciones al el S ik condiings del Pl Humano: Supervisor -
2 Contractual de Ejecucion de E2 personal correspondiente. Media P dg:cada e h ST Municipal; Materiales: 4 ;;e Municinalidad 1/05/2022 | 31/12/2022
Proyectos de Infraestructura :  proy Jecu Medio de transporte para S
. o Quién: Supervisor de Obras de la -
« Solicitud, Autorizacion y Mimicipelididt visitar los proyectos.
Apechacioncs oparkmes Cuando: Periodicamente
Qué: Estructura Orgénica Coémo:
El (La) Director (a) de Recursos Humanos
Falta de actualizacién en la -Actuallz.amén de la Estructura deberfi reafimr una e‘{aluaclén anual, para Recurso Interno:
estructura organica de la entidad organica de acuerdo a las identificar cambios dentro de la Humano:Personal de la Director(a) de
gan 5 E3 modificaciones importantes dentro Baja organizacion y actualizar la estructura — © 1/05/2022 | 31/12/2022
para el alcance de los objetivos i : ; Direccion de Recursos | Recursos Humanos
aitiatsos de la organizacion durante el organica de la entidad "l
g periodo Quién: Director (a) de Recursos Humanos MIHAnOS
Cuando: anual o al realizarse cambios
relevantes (generacion de un puesto nuevo)




Deficiencia en el Entorno de
Control, para promover valores
éticos y de integridad

« Elaboracion del Cédigo de Etica
de la Entidad

« Aprobacion del Cédigo de Etica
de la Entidad

« Socializacion del Codigo de Etica

con los Funcionarios empleados y
municipales

* Conformacion del Comité de
Etica

Media

Qué: Codigo de Etica Coémo: La
autoridad correspondiente promovera la
elaboracion del Codigo de Etica de la
entidad y luego nombrara el personal idoneo
para la conformacion del Comité de Etica
Quién: Autoridad Correspondiente
Cuando: Durante el ejercicio fiscal 2022

Recurso Interno:
Humano: Autoridad
correspondiente
Monetario:
Disponibilidad
presupuestaria y financiera
para la liquidez del
producto final del Cédigo
de Etica Recurso
Externo: Personal
idéneo para la elaboracion
del Codigo de Etica.

Autoridad
Correspondiente

1/05/2022

31/12/2022

Recepcion y Organizacion

incorrecta de solicitudes ingresadas

para conocimiento del Alcalde y
Concejo municipal

*» Ordenar y establecer con
anticipacion las solicitudes
dirigidas al Concejo Municipal
previo a la reunion.

*» Recepcion adecuada de los
expedientes remitidos al Sefior
Alcalde Municipal.

+ Brindar la atencion adecuada a
los interesados en gestionar
solicitudes relacionadas con
servicios administrativos y

publicos municipales.

Baja

Qué: Recepcion y Organizacion de
Solicitudes para conocimiento del Alcalde y
Concejo Municipal Coémo: El
Secretario Municipal, debera ordenar los
documentos dirigidos al Concejo Municipal,
segun el grado de responsabilidad e
importancia que implique para la poblacion,
La Oficial I de Secretaria Municipal, debera
Recepcionar la correspondencia dirigida al
Sefior Alcalde y brindar la atencién
adecuada a los vecinos interesados en
gestionar solicitudes
Quién: Oficial I de Secretaria y Secretario
Municipal Cuando: Diario

Recurso Interno:
Humano: Personal de la
Oficina de Secretaria
Municipal

Secretario Municipal
y Oficial I de
Secretaria Municipal

1/05/2022

31/12/2022

Incumplimiento en el plazo de la
elaboracion de documentos de
caracter legal, tales como:
CONSTANCIAS DE CARGAS

FAMILIARES Y
DE RESIDENCIA que son
requeridos por Entidades
Gubernamentales y Privadas para
tramites personales de los vecinos
del municipio

+ Implementar control cronolégico
de solicitud de documentos
» Emitir los documentos en el
orden cronolégico que ingresaron,
cumplimiento con el plazo legal
establecido

Baja

Qué: Elaboracion de Documentos de
caracter legal tales como: CONSTANCIAS
DE CARGAS FAMILIARIAS Y DE
RESIDENCIA. Cémo: El (La)
Auxiliar de Secretaria Municipal, debera de
agilizar el tramite de documentos legales
solicitados por personas individuales u
entidades, para cumplir con el plazo
establecido dentro del Manual de Normas y
Procedimientos de la Secretaria Municipal,
el cual tiene una duracion de 30 minutos
Quién: Auxiliar de Secretaria Municipal
Cuando: Diario

Recurso Interno:
Humano:Personal de la
Oficina de Secretaria
Municipal

Auxiliar de
Secretaria Municipal

1/05/2022

31/12/2022




Procedimientos inadecuados por
7 | falta de actualizacion de Manuales
implementados en la oficina

Deficiencias en el personal, por
8 | falta de la induccion apropiada al
puesto

Actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos de la
Secretaria Municipal

Baja

Qué: Actualizacion del Manual de Normas
y Procedimientos de Secretaria Municipal .
Cémo: El/la director(a) de Secretaria
Municipal, debera solicitar atraves de un
oficio dirigido a la Autoridad
correspondiente la cual autoriza o no el
seguimiento de la solicitud, y de estar
autorizado, debera presentarse el producto
final a la Autoridad Correspondiente para
su aprobacion o improbacion
Quién: Secretario Municipal
Cuando: Anual o al realizarse cambios
relevantes en los procedimientos vigentes

Recurso Interno:
Humano: Personal de
Secretaria Municipal

Monetario:
Disponibilidad
presupuestaria y financiera

para la liquidez del
producto final del Manual
de Normas y
Procedimientos de la
Direccion. Recurso|
Externo: Personal
idoneo para realizar la
actualizacion del Manual
de Normas y
Procedimientos de la
Direccion

Secretarario
Municipal

+ Cada vez que se contrate a un

nuevo empleado, se debera
Impartir en el primer mes de
labores los tres tipos de Induccion
siguientes:

1.
Induccion general de la entidad
2. Induccion especifica de la
Unidad o Direccion

3. Induccion especifica del puesto

de trabajo

Baja

Qué: Induccion al nuevo Personal
Cémo: El/la directora(a) de Recursos
Humanos debera impartir la induccion
general de la Municipalidad al nuevo
empleado y El Jefe directo es responsable
de la induccion al departamento y al puesto,
explicandole los procesos dentro de la

la oficina para brindarle detalles de las
funciones que realizard y las herramientas a

utilizar Quién: Director(a)
de Recursos Humanos y Jefe Directo de la
Direccion Cuando: Al

momento de realizar una nueva contratacion

direccion o delegandole personal dentro de | Directores de Direcciones

Recurso Interno:
Humano:Personal de
Recursos Humanos y

0 Departamentos de la
Municipalidad

Recursos Humanos y

Director(a) de

Director o Jefe
inmediato

1/05/2022 | 31/12/2022




Documentacion incompleta y
retraso en procesos administrativos
por carga excesiva de labores y
poco capital humano

« Identificacion de la necesidad de
un nuevo puesto
» Solicitud de creacion de un nuevo
puesto
* Analisis y Contratacion de
personal

Baja

Qué: Creacion de nuevos Puestos de
trabajo Cémo:
El/la director(a) deberd identificar y
exponer a traves de una solicitud dirigida a
la Direccion de Recursos Humanos, la
necesidad de creacion de un nuevo puesto
debido a la carga excesiva de labores y poco
capital humano 6 para desempefiar
funciones no descritas, esta solicitud sera
enviada a el Concejo Municipal a través de
la Direccion de Recursos Humanos, el cual
sera analizado por el Concejo Municipal
dando una respuesta positiva o negativa de
la misma. Quién:
Directores de las diferentes dependencias
de la Municipalidad, Directora de Recursos
Humanos y Concejo Municipal
Cuando: Al momento de realizarse una
Solicitud para la creacion de un nuevo
puesto.

Recurso Interno:
Humano:Directores de las
diferentes
dependendencias de la
Municipalidad
Monetario:
Disponibilidad
Presupuestaria y
Financiera, para pago de
personal

Directores de las
diferentes
dependencias de la
Municipalidad

1/05/2022

317122022

10

Rendimiento decreciente y
desactualizacion de Procedimientos
del Personal Municipal

«Elaboracion y Aplicacion de un
Plan Anual de Capacitacion
dirigido al personal de acuerdo a
las atribuciones del
puesto desempefiado
« Actualizacion e implementacion
de Procedimientos, Leyes y
Normas vigentes

Baja

Qué: Plan de capacitaciones.
Cémo: El/la director(a) de Recursos
Humanos debera recopilar y analizar de
necesidades de capacitaciones necesarias,
para mejorar el conocimiento de los
trabajdores y por ende, la productividad y
desarrollo de la institucion .
Quién: Director(a) de Recursos Humanos
Cuando: Constantemente

Recurso Interno:
Humano: Personal de
Recursos Humanos
Recurso Externo:
Personal de instituciones
que impartiran la
capacitacion

Directora de
Recursos Humanos

1/05/2022

31/12/2022

11

Procedimientos inadecuados por
falta de actualizacion de Manuales
implementados en la oficina

Actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos de la
Direccion de Reucursos Humanos

Baja

Qué: Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccion de Recursos Humanos.
Cémo: El/la director(a) de Recursos
Humanos debera solicitar atraves de un
oficio dirigido a la Autoridad
correspondiente la cual autoriza o no el
seguimiento de la solicitud, y de estar
autorizado, debera presentarse el producto
final a la Autoridad Correspondiente para
su aprobacién o improbacion
Quién: Director(a) de Recursos Humanos
Cuando: Anual o al realizarse cambios
relevantes en los procedimientos vigentes

Recurso Interno:
Humano: Personal de
Recursos Humanos
Monetario:
Disponibilidad
presupuestaria y financiera
para la liquidez del
producto final del Manual
de Normas y
Procedimientos de la
Direccion. Recurso
Externo: Personal
idéneo para realizar la
actualizacion del Manual
de Normas y
Procedimientos de la
Direccion

Director (a) de
Recursos Humanos

1/05/2022

31/12/2022




12

Falta de aplicacion de Normas y
Procedimientos , por carencia de
Manual, en la Oficina de Servicios
Publicos

13

Procedimientos inadecuados por
falta de implementacion de
Manuales adecuados a la Oficina

Implementacion y aplicacion del
Manual de Normas y

Qué: Manual de Normas y Procedimientos
de la oficina de Servicios Publicos
Coémo: El/la director(a) de Servicios
Publicos, debera solicitar atraves de un
oficio dirigido a la Autoridad
correspondiente la cual autoriza o no el

Recurso Interno:
Humano: Personal de

Servicios Publicos
Monetario:
Disponibilidad
presupuestaria y financiera
para la liquidez del
producto final del Manual

Director (a) de

14

Inoportuno seguimiento y
actualizacion del Avance Fisico y
Financiero en el -SINIP-

: ; - Alta seguimiento de la solicitud, y de estar de Normas y g %o 1/05/2022 | 31/12/2022
Procedimientos de la Direccion de : ; - Servicios Publicos
Servicios Dlblicos Minicipales autorizado, debfara presentarse c_l producto . Pl’O(??dlmlemDS dela
final a la Autoridad Correspondiente para |Direccion. Recurso
su aprobacion o improbacién Externo: Personal
Quién: Director(a) de Servicios Publicos idoneo para realizar la
Cuando: Anual o al realizarse cambios | actualizacion del Manual
relevantes en los procedimientos vigentes de Normas y
Procedimientos de la
Direccion
Implementacion del Manual de Encargado de la
Normas y Procedimientos de . Oficina de
Oficina dcy Informacion Publica Baja Informacion Piblica RRRRIES: | ARSI
Municipal y Jefe Inmediato
. * Elaboracién o‘po_rtuna de. los Qué: Seguimiento fisico y financiero de los
informes de seguimiento fisicos y proyectos en el SNIP
financieros Cémo: La Directora Municipal de Recurso Interno:
. i Planificacién debera supervisar Humano; Personal de la
« Registro en el sistema SNIP del mensualmente la actualizacién del Direccion Municipal de . ..
avance fisico y financiero dentro Media seguiimiento fisico'y financiero delos | Planrificacion: Miseriates: | - coora Municipal | o cnnm | 31712002

del plazo legal

« Supervision mensual de la
actualizacion del avance fisicoy
financiero de los Proyectos

proyectos en el Sistema Nacional de
Inversion Piblica -SNIP-
Quién: Directora Municipal de
Planificacion Cuando:
Mensualmente

Equipo de Oficina,
Tecnolégicos: Equipo de
coémputo e internet

de Planificacion




Incumplimiento en el plazo para la
suscripcion de actas de Recepcion
y Liquidacion de Acuerdo al

18 Decreto 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado y sus
Reformas
Procedimientos inadecuados por
16 falta de implementacion de

Manuales adecuados a la Direccion

Gastos realizados sin

Elaboracion de las Actas de
Liquidacion dentro del plazo legal
establecido

Baja

Qué: Actas de Recepcion y Liquidacion
Cémo: La Comision de Recepeion y
Liquidacion debera cumplir con la
elaboracion oportuna de las actas de
Recepcion y Liquidacion, para el
cumplimiento de los plazos establecidos en
el ambito legal. Quién:
Comision de Recepcion y Liquidacion

terminado en su totalidad y al momento de
liquidar el saldo del mismo

Cuando: Al momento de recibir el proyecto

Recurso Interno:
Humano: Integrantes de
la Comision de Recepcion
y Liquidacion Monetario:
Disponibilidad
presupuestaria y financiera
para la liquidacion del
Contrato

Integrantes de la
Comisién de
Recepcion y
Liquidacion

Implementacion del Manual de

Normas y Procedimientos para el

Departamento Municipal de
Planificacion

Baja

Qué: Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccion Municipal de Planificacion
Coémo: El/la director(a) Municipal de
Planificacion debera solicitar atraves de un
oficio dirigido a la Autoridad
correspondiente la cual autoriza o no el
seguimiento de la solicitud, y de estar
autorizado, debera presentarse el producto
final a la Autoridad Correspondiente para
su aprobacion o improbacion
Quién: Director(a) Municipal de
Planificacién
Cuando: Anual o al realizarse cambios
relevantes en los procedimientos vigentes

Recurso Interno:
Humano: Personal de la
Direccion Municipal de

Planificacion
Monetario:
Disponibilidad
presupuestaria y financiera
para la liquidez del
producto final del Manual
de Normas y
Procedimientos de la
Direccion. Recurso
Externo: Personal
idoneo para realizar el
Manual de Normas y
Procedimientos de la
Direccion

Director (a)
Municipal de
Planificacion

17 documentacion completa de
soporte
18 Falta de control oportuno de los

materiales y suministros al almacén

* Verificacion oportuna de la
documentacion de cada
expedientee de pago

« Supervision constante de los
documentos que debe contener
cada expediente de pago

« Revision de la calidad de la
documentacion

Baja

Qué: Documentos de soporte de cada
expediente de pago Cémo:
El Encargado de Contabilidad verificara
que todos los expedientes de pago, cuenten
con toda la documentacion de respaldodo.
Quién: Encargado de Contabilidad -
Director Financiero
Cuando: Periodicamente

Recurso Interno:
Humano: Personal de la
Direccion de
Administracion Finenciera
Integrada Municipal;
Materiales: Utiles y
Equipo de Oficina;
Tecnolégicos: Equipo de
computo e internet

Director de
Administracién

Financiera Integrada

Municipal

* Emision de los formularios
Solicitud/Entrega de Materiales y
Suministros

+ Emision de los formularios
Recepcion de Materiales y
Suministros

* Actualizacion constante de los
registros de las tarjetas Kardex

Baja

Qué: Control de los materiales y
suministros Como:
El Encargado de Guardalmacén Municipal
actualizara todos los registros de materiales
y suministros almacén
Quién: Encargado de Guardalmacén
Municipal Cuando: De
forma constante

Recurso Interno:
Humano; Personal de
Almacén: Utiles y Equipo
de Oficina.

Encargado de
Almacén

1/05/2022 | 31/12/2022
1/05/2022 | 31/12/2022
1/05/2022 | 31/12/2022
1/05/2022 | 31/12/2022




Realizacion inoportuna de
Conciliaciones Bancarias

=}
i

Ingresos recaudados, depositados a

destiempo

+ Realizacion Oportuna de
Conciliaciones Bancarias

Qué: Conciliaciones Bancarias
Cémo: El Encargado del Area de
Contabilidad debera realizar la conciliacion
oportuna de todas las cuentas bancarias que
se utilicen en la Municipalidad y a su vez

Recurso Interno:
Humano: Personal de la

o
(=)

Activos fijos Propiedad de la
Municipalidad, sin el registro y
custodia oportuna

o}
<

|

Generacién de sobrecargos e

Incumplimiento en prestacion de

Servicios basicos a la poblacion

o

X lm.pll'es?on actuahzada do Media debera tenerlas de forma fisica para brindar Direccion de Encarggd_o de 1/05/2022 | 31/12/2022
Conciliaciones Bancarias, de ) s, o . . : Contabilidad
e e R informacion confiable y oportuna para la | Administracion Finenciera
toma de decisiones de las Autoridades Integrada Municipal,
Superiores Quién:
Encargado del Area de Contabilidad
Cuando: De forma mensual
Qué: Depositos Cémo:
El/La Cajero(a) General debera elabora la Recurso Interno:
* Realizar los depésitos por boleta y realizar de forma oportuna el Humano: Personal de la
recaudacion de forma integra y Baja depésito integro de los ingresos percibidos Direccién de Cajero (a) General | 1/05/2022 | 31/12/2022
oportuna en la Cuenta Unica del Tesoro Municipal. | Administracion Finenciera
Quién: Cajero General Integrada Municipal;
Cuando: Diario
Qué: Activos Fijos Cémo: :
El/La Encargado (a) de Contabilidad debera
* Actualizacion de las tarjetas de actualizar las tarjetas de responsabilidad de
. . ; Recurso Interno:
responsabilidad de los empleados o los empleados o funcionarios, cada vez que * Encargado de
: ; P s ; : ; ; Humano: Personal de la :
funcionarios de la Municipalidad ; se realicen alzas o bajas de bienes, asi como| = — | Contabilidad
; : Baja " p ; < Direccion de X 1/05/2022 | 31/12/2022
* Registro de las alzas y Bajas en el actualizar el Libro de Inventarios de Activos o S s . * Director
. 4 2 Administracion Finenciera . )
Inventario Fijos Quién: Encargado Tiksitad Miiiicinh Financiero
Contabilidad Cuando: gra pat
Cada vez que adquieran activos fijos y
cuando se cambie de responsable
Recurso Interno:
Humano: Personal de la
Qué: Pago de Servicios Basicos y de Direccion de
T Deducciones- Retenciones Administracion Finenciera
e p S po! Coémo: El/La Director (a) financiero debera| Integrada Municipal.
Sorvicios bésicns prstados s velar por el cumplimiento de pagos Monetario:
Municipalidad Alta por ¢! cump pag onetario: Director Financiero | 1/05/2022 | 31/12/2022

* Realizar pago oportuno de las
retenciones y deducciones

oportunos por prestacion de servicios a la
Municipalidad Quién: Director
Financiero Cuando:
mensualmente

Disponibilidad
Presupuestaria y
Financiera, para pago de
Servicios bésicos
prestados a la
Municipalidad




23

Procedimientos inadecuados por
falta de implementacion de Manual
de Normas y Procedimientos,
relativas a la Direccion

Implementacion del Manual de
Normas y Procedimientos para la

Qué: Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccién de Administracion
Financiera Cémo: El/la director(a)
Financiero(a) debera solicitar atraves de un
oficio dirigido a la Autoridad
correspondiente la cual autoriza o no el

Humano: Personal de la

Direccion de
Administracion Financiera
Monetario:
Disponibilidad
presupuestaria y financiera
para la liquidez del

Director (a)

24

Padron de Contribuyentes
desactualizado, en la herramienta
SERVICIOS GL

25

Generacion inoportuna de multas
del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles

5 5 i Baja seguimiento de la solicitud, y de estar producto final del Manual . . 1/05/2022 | 31/12/2022
Direccion de Administracion : . Financiero
Rininciars Manioisal autorizado, debera presentarse el producto de Normas y
P final a la Autoridad Correspondiente para Procedimientos de la
su aprobacion o improbacion Direccion. Recurso
Quién: Director(a) Financiero Cuando: Personal
Anual o al realizarse cambios relevantes en | idoneo para realizar el
los procedimientos vigentes Manual de Normas y
Procedimientos de la
Direccion
Qué: Registro de Contribuyentes en
Servicios Gl Cémo:La
Direccion de Administracion Financiera Recurso Interno:
* Actualizacion del registro de s v : Humano: Personal de la DAFIM y
Contribuyente en el Sistema de Municipual deberk de coardiriar con ol Direccién de Encar; do(;;) del
nribuy st Baja Departamento de Catastro Municipal, la Beisisassli —— 11052022 | 31/12/2022
Servicios Gl y actualizacion de la = i Administracion Financiera| Departamento de
" actualizacion y registro de los -
cuenta corriente - . y Departamento de Catastro Municipal
contribuyentes.  Quién: Encargado (a) de Citustro Mistiisiont
Catastro Municipal y DAFIM P
Cuando:Diario
Qué: Generacion de Multas
Coémo:El/ La Encargado (a) del Recurso Interno:
* Generacion de Multas en tiempos Departamento de Catastro Municipal, N Encargado(a) del
. ) : : Humano: Personal del
establecidos Baja debera de generar las multas en porcentaje y Departamento de | 1/05/2022 | 31/12/2022
: : < Departamento de Catastro -
tiempo establecido Quién: Encargado (a) Municipel Catastro Municipal

de Catastro Municipal
Cuando:Diario




Procedimientos inadecuados por
falta de Manual de Normas y

26 Procedimientos adecuados a la
Oficina
27 Falta de procedimientos para el

traslado de bienes de Activos Fijos

Deficiencias en actualizacion de la
Informacién Publica e informacion
de caracter obligatorio.

Implementacion del Manual de
Normas y Procedimientos para el
Departamento de Catastro
Municipal

Baja

Qué: Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Catastro Municipal.
Coémo: El/la encargado(a) del
Departamento de Catastro Municipal,
deber4 solicitar atraves de un oficio dirigido
a su jefe inmediato, la implementacion de
un Manual de Normas y Procedimientos
adecuado para uso del Departamento, para
su seguimiento el jefe inmediato debera
remitir el oficio a la Autoridad
correspondiente la cual autoriza o no el
seguimiento de la solicitud, y de estar
autorizado, debera presentarse el producto
final a la Autoridad Correspondiente para
su aprobacion o improbacion
Quién: Encargado (a) del Departamento de
Catastro Municipal y Jefe inmediato
Cuando: Anual o al realizarse cambios
relevantes en los procedimientos vigentes

Recurso Interno:
Humano: Encargado (a)
de la Oficina de Catastro

Municipal y Jefe
inmediato del Encargado
(a) de la Oficina
Monetario:
Disponibilidad
presupuestaria y
financierapara la liquidez
del producto final del
Manual de Normas y
Procedimientos de la
Direccion. Recurso

Encargado(a) del
Departamento de
Catastro y Jefe
Inmediato

ALt

Externo: Personal
idoneo para realizar el
Manual de Normas y
Procedimientos de la
Direccion

1/05/2022

31/12/2022

Implementacion de Manual de
Inventarios de Activos Fijos

Baja

Qué: Manual de Inventarios de Activos
Fijos Cémo:
El/la encargado(a) Contabilidad debera
solicitar atraves de un oficio dirigido a su
jefe inmediato, la implementacion de un
Manual de Inventarios de Activos Fijos,
para su seguimiento el jefe inmediato
debera remitir el oficio a la Autoridad
correspondiente la cual autoriza o no el
seguimiento de la solicitud, y de estar
autorizado, deberd presentarse el producto
final a la Autoridad Correspondiente para
su aprobacion o improbacion
Quién: Encargado (a) de Contabilidad y
Jefe inmediato Cuando:
Anual o al realizarse cambios relevantes en
los procedimientos vigentes

Recurso Interno:
Humano: Encargado (a)
de Contabilidad

Humano:
Encargado de
Contabilidad

Recurso Interno:

1/05/2022

31/12/2022

« Actualizacion y Publicacion de
informacion dentro del Plazo
establecido después de producirse

un cambio relevante.

Baja

Qué: Actualizacion de Informacion Publica
Cémo: El/la encargado(a) del Acceso a la
Informacion Publica, deberé actualizar
dentro del plazo legal establecido en la
pagina Web oficial de la Municipalidad.
Quién:Encargado (a) Informacion Publica

Cuando: mensual

Recurso Interno:
Humano: Encargado (a)
de la Oficina de
Informacion Publica

Encargado(a) de la
Oficina de
Informacién Pablica

1/05/2022

31/12/2022




29

Incumplimiento en la entrega de
informancion dentro del plazo
estipulado

» Entrega de informacion solicitada
en el tiempo estipulado
+ Cumplimiento del tiempo
estipulado para notificar al
solicitante prérroga para entrega de
informacion
+ Cumplimiento oportuno de
entrega de informacién cuando se
aplica prorroga

Baja

Qué: Entrega de Informacion a Usuarios
Externos. Cémo: Ella
encargado(a) del Acceso a la Informacién
solicitar4 oportunamente a quien
corresponda, la informacion solicitada por
usuarios externos
Quién:Encargado (a) Informacién Publica
Cuando: Cada vez que surga una nueva
solicitud de informacion

Recurso Interno:
Humano: Encargado (a)
de la Oficina de
Informacion Publica

Encargado(a) de la
Oficina de
Informacion Publica

1/05/2022

31/12/2022

Falta de publicacion oportuna de
documentos de obras de
infraestructura en
GUATECOMPRAS

31

Fraude por deficiencias en las
Normas de Control Interno en
firmas mancomunadas y falta de
leyenda NO NEGOCIABLE en
emision de cheques vaocher

* Traslado oportuno de la
documentacion de los proyectos, el
encargado de publicaciones en el
sistema GUATECOMPRAS
+ Publicacion oportuna de la
documentacién de los proyectos,
en el sistema GUATECOMPRAS

Media

Qué: Publicacion en Guatecomrpas
Cémo: El personal encargado de trasladar
la informacion, debe de entregarla de
manera oportuna a El/la encargado(a) de
Guatecompras, para que este realice las
publicaciones de los documentos dentro de
los plazos legales Quién:Encargado (a) de
Guatecompras y personal responsable de
entregar informacion y documentacion
Cuando: Cada vez que se realicen
solicitudes por medio de Informacion
Publica

Recurso Interno:
Humano: Encargado (a)
de Guatecompras y
Personal responsable de
entregar informacion y
documentacion.
Tecndlogico: Equipo de
coémputo e internet

Encargado(a) de
Guatecompras

1/05/2022

31/12/2022

* Emision de cheques con firmas
mancomunadas de funcionarios y
empleados acreditados legalmente
« Verificacion previo a la entrega
de la leyenda “NO
NEGOCIABLE”
* Impresion de Cheques Voucher,
directamente del Sistema “SICOIN
GL”

Baja

Qué:Emision de cheques
Cémo: El/la Director(a) de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada
Municipal, debera de velar por el
cumplimieno de las Firmas mancomunadas
y verificar que el cheque lleve la leyenda
"NO NEGOCIABLE" previo a su entrega,
el Encargado de Tesoreria debe emitir la
impresion de cheques, directamente del
Sistema SICOIN GL
Quién: Director Financiero y Encargado de
Tesoreria Cuando: Cada vez que se
emita un Cheque Vaocher

Recurso Interno:
Humano: Personal de la
Direccion Financiera
Integrada Municipal
Tecndlogico: Equipo de
computo e internet

Director Financiero
y Encargado de
Tesoreria

1/05/2022

3171212022




Falta de actualizacion del Plan

» Solicitud de autorizacion a la
Autoridad correspondiente para la
actualizacion del Plan Anual de
Compras excedan los Q.

Qué: Actualizacion del Plan Anual de
Compras Cémo:
Ella Encargado(a) de Compras de la
Municipalidad debera solicitar la
autorizacion de la modificacion al Plan

Recurso Interno:
Humano: Personal de

Encargado de

3 25,000.00 Anual de Compras, para luego realizar la ot f4 Compras 10512022 | 31/12/2022
Anual de Compras S o e . Municipalidad o
* Actualizacion del Plan Anual de actualizacion en el Sistema Teendlogieo: Bquipo de Municipales
Compras en el sistema GUATECOMPRAS 3 C St
GUATECOMPRAS Quién:Encargado de Compras Cuando: computo ¢ interne
Cuando las compras excedan los
Q.25,000.00
Qué: Manual de Normas y Procedimientos Recurso Interno:
de Compras Adquisiciones Humano: Encargado de
Cémo: El/la encargado(a) de Compras Compras Municipales y
Municipales, debera solicitar atraves de un Jefe inmediato
oficio, la actualizacion del Manual de Monetario:
Normas y Procedimientos de compras y Disponibilidad
adquisiciones, para su seguimiento el jefe |presupuestaria y financiera
Desactaalizasitn del Mangal de Actualizacion del Manual de inm.ediato deberd re.mitir el oficio a Ial para la liquidez del Director Financiero
33| Normasy Procedimientos de Normas y Procedimientos de Autoridad correspondiente la cual autoriza | producto final del Manual |y Encargadode | | 0h005 | 3111272022
Compras Adquisiciones Compras Adquisiciones engsl segglmlento do lx:anlivitod, e de}Nprrnas y C"’.“P”’s
estar autorizado, debera presentarse el Procedimientos de de Municipales

producto final a la Autoridad
Correspondiente para su aprobacion o

Compras y Adquisiciones
Recurso Externo: _

improbacion Quién: Personal idéneo para
Encargado de Compras Municipales y Jefe | realizar la actualizacion
inmediato Cuando: Anual | del Manual de Normas y

o al realizarse cambios relevantes en los
procedimientos vigentes

Procedimientos de
Compras y Adquisiciones

Marlyn Korina Barrios Herrera
Encargada de la Unidad de Gestién de Riesgos
Municipalidad de San Pedro Ayampuc




