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PLAN DE TRABAJO EN EVALUACION DE RIESGOS

Entidad: Municipalidad de San Pedro Ayampuc
Periodo de Ejecucién: Del 1 de Mayo al 31 de Diciembre 2022
Rt Pl de Prioridad de R Int Fecha
No. Riesgo Tipo Riesgo Controles Recomendados " : Controles a ser implementados RERIS0N RISTRONS Puesto Responsable e Fecha Fin Comentarios
Riesgo| Residual implementacién Externos Inicio
« Supervisién constantemente el
estado de las instalaciones Qué: Prestacion de los Servicios Publicos
. Recurso Interno:
Municipales Coémo: El Hn_mm oot Becsonsi s
* Supervision del adecuado director de Servicios Piblicos, debera Ser:ric(:;) I:urz?icis ¢
funcionamiento de los Servicios realizar supervisiones constantes, proponer i s .
. - . . " i Municipales; Materiales:
Deficiencias en la cobertura, Publicos Municipales medidas correctivas para mejorar la Asi 6n d terial Director de Sericios
1 | funcionamiento y distribucién de | E-1 Baja cobertura de los Servicios Publicos i ; SARES v "°°P, hokm 11052022 | 3171212022
los Servicios Publicos Municipales * Proponer a las Autoridades, Municipales Quién: Director sumlmsl o:dneceas:nos Y
medidas correctivas para mejorar de Servicios Publicos, segin manual de cganrsir:acizzu 26 ?a
la cobertura, distribucion y el buen Puestos y Funciones de la Municipalidad de seate AE] ..
funcionamiento de la prestacion de San Pedro Ayampuc. P ! ", bT' SSmak
los Servicios Publicos Municipales Cuando: Periodicamente publicos.
‘ Segt?g:;n:zﬁ:m;de los Qué: Plazo contractual de Contratos de
P ) Proyectos de Infraestructura R -
i 3
. . , Cémo: El Supervisor de Obras, debera T
Incumplimiento en el Plazo * Segregacion de funciones al cali | imient te del Pl Humano: Supervisor S isor de Ob
2 |  Contractual de Ejecucion de E2 personal correspondiente. Media realizar el seguimiento constante de’ Plazo |y ool Materiales: |- Pooor O QM| 05p022 | 3171272022
contractual de cada proyecto en ejecucion ; de la Municipalidad
Proyectos de Infraestructura . : Medio de transporte para
;g T Quién: Supervisor de Obras de la i
« Solicitud, Autorizacion y Micipaidad visitar los proyectos.
Aprobaci rtu )
PEREIRT N Cuando: Periodicamente
Qué: Estructura Organica Coémo:
El (La) Director (a) de Recursos Humanos
Falta de actualizacion en la vActuah;acxén de la Estructura deber}i realhmr una eyaluaclon anual, para Recurso Interno:
estructura 6rganica de la entidad organica de acuerdo a las identificar cambios dentro de la H —LL—_P ol doii Direct 4
3 s E-3 modificaciones importantes dentro Baja organizacion y actualizar la estructura SN VST 058 RN b 1/05/2022 | 31/12/2022

para el alcance de los objetivos
estratégicos

de la organizacion durante el
periodo

organica de la entidad
Quién: Director (a) de Recursos Humanos
Cuando: anual o al realizarse cambios
relevantes (generacion de un puesto nuevo)

Direccion de Recursos
Humanos

Recursos Humanos




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

+ Elaboracién del Cédigo de Etica
de la Entidad

« Aprobacion del Codigo de Etica
de la Entidad

» Socializacion del Codigo de Etica

con los Funcionarios empleados y
municipales

« Conformacién del Comité de
Etica

Media

Qué: Cédigo de Etica Cémo: La
autoridad correspondiente promover 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 Codigo
de Etica Recurso
Externo: Personal
idoneo para la elaboracion
del Cédigo de Ftica.

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 | 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
carécter 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
falta de actualizacion de Manuales
implementados en la oficina

Deficiencias en el personal, por
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.
Induccién general de la entidad
2. Induccion especifica de la
Unidad o Direccion
3. Induccién 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
direccion o delegandole personal dentro de
la oficina para brindarle detalles de las
funciones que realizara 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

Directores de Direcciones

Recurso Interno:
Humano:Personal de
Recursos Humanos y

o Departamentos de la
Municipalidad

Recursos Humanos y

Director(a) de

Director o Jefe L5023

inmediato

3171272022




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

10

Rendimiento decreciente y
desactualizacion de Procedimientos
del Personal Municipal

= Identificacion de la necesidad de
un nuevo puesto
» Solicitud de creacion de un nuevo

Qué: Creacion de nuevos Puestos de
trabajo Cémo:
El/la director(a) debera 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 ¢ para desempefar
funciones no descritas, esta solicitud sera

Recurso Interno:
Humano:Directores de las

diferentes

dependendencias de la Directores de las

11

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

puest B envigda a el Concejo Municipal a través de Municipalifiad difcrer_ncs 1052022 | 311272022
& Aiialiai  Comtswincio 38 la Dlrecc:(?n de Recursos Hupnanos, gl_ cual Mone?',r,O: dependf;:r}cna.s dela
personal sera analizado por el Concejo Municipal Disponibilidad Municipalidad
dando una respuesta positiva o negativa de Presupuestaria y
la misma. Quién: | Financiera, para pago de
Directores de las diferentes dependencias personal
de la Municipalidad, Directora de Recursos
Humanos y Concejo Municipal
Cuando: Al momento de realizarse una
Solicitud para la creacion de un nuevo
puesto.
+Elaboracion y Aplicacion de un Qué: Plan de capacitaciones.
Plan Anual de Capacitacion Coémo: Ella director(a) de Recursos Recurso Interno:
dirigido al personal de acuerdo a Humanos debera recopilar y analizar de Humano: Personal de
las atribuciones del necesidades de capacitaciones necesarias, Recursos Humanos —
puesto desempefiado Baja para mejorar el conocimiento de los Recurso Externo: 1/05/2022 | 31/12/2022
L . .. . . ————————— | Recursos Humanos
* Actualizacion e implementacion trabajdores y por ende, la productividad y | Personal de instituciones
de Procedimientos, Leyes y desarrollo de la institucion . que impartiran la
Normas vigentes Quién: Director(a) de Recursos Humanos capacitacion
Cuando: Constantemente
Recurso Interno:
Humano: Personal de
Qué: Manual de Normas y Procedimientos Recursos Humanos
de la Direccion de Recursos Humanos. Monetario:
Cémo: El/la director(a) de Recursos Disponibilidad
Humanos debera solicitar atraves de un | presupuestaria y financiera
oficio dirigido a la Autoridad para la liquidez del
Actualizacion del Manual de correspondiente la cual autoriza o noel | producto final del Manual Directoe (2) de
Normas y Procedimientos de la Baja seguimiento de la solicitud, y de estar de Normas y Recisisos Hsianos 1/05/2022 | 31/12/2022
Direcciéon de Reucursos Humanos autorizado, deberé presentarse el producto Procedimientos de la
final a la Autoridad Correspondiente para |Direccion. Recurso

su aprobacién o improbacion
Quién: Director(a) de Recursos Humanos
Cuando: Anual o al realizarse cambios
relevantes en los procedimientos vigentes

Externo: Personal
idéneo para realizar la
actualizacién del Manual
de Normas y
Procedimientos de la
Direccion




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
Cémo: 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-

Procedimientos de la Direccién de Alta seguimiento de la solicitud, y de estar de quas y Servicios Publicos 1/05/2022 | 31/12/2022
Servicios Piblicos Municipales autorizado, deberd presentarse el producto Procedimientos de la
final a la Autoridad Correspondiente para | Direccion. Recurso
su aprobacion o improbacion Externo: Personal
Quién: Director(a) de Servicios Publicos idéneo para realizar la
Cuando: Anual o al realizarse cambios | actualizacion del Manual
relevantes en los procedimientos vigentes de Normas y
Procedimientos de la
Direccién
Implementacion del Manual de Encargado de la
Normas y Procedimientos de . Oficina de
Oficina de Informacion Publica Baja Informacion Publica H9H20he. | LA
Municipal y Jefe Inmediato
o Elaboracion 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:
- : Planificacion debera supervisar Humano; Personal de la
* Registro .en el snstcmg SNIP del mensualmente la actualizacion del Direccion Municipal de . _
avance fisico y financiero dentro Media seguimiento fisico y financiero de los | Planificacién; Materiales: Directora Municipal | , 5055 | 31/12/2022

del plazo legal

+ Supervision mensual de la
actualizacion del avance fisico y
financiero de los Proyectos

proyectos en el Sistema Nacional de
Inversion Publica -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
Decreto 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado y sus
Reformas

o)

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

Qué: Actas de Recepcion y Liquidacion
Cémo: La Comision de Recepcion y
Liquidacion deberé cumplir con la
elaboracion oportuna de las actas de

Recurso Interno:
Humano; Integrantes de
la Comisién de Recepcion

Integrantes de la

o
%}

Gastos realizados sin
documentacion completa de
soporte

‘o)

Falta de control oportuno de los
materiales y suministros al almacén

o)
£SS

Elaboracion de las Actas de Recepcion y Liquidacion, para el Licuidacién Mometario: Comisién ¢
Liquidacion dentro del plazo legal Baja cumplimiento de los plazos establecidos en y lqu[l).aa r.lb.!.:n; o RO sion de 1/05/2022 | 31/12/2022
establecido el ambito legal. Quién: p——— ecepeion y
Comision de Recepcion y Liquidacion presupuest_ang y ﬁnancnem Liguidiacivn
Cuando: Al momento de recibir el proyecto D o éﬁ::;zmn ot
terminado en su totalidad y al momento de
liquidar el saldo del mismo
Recurso Interno:
Qué: Manual de Normas y Procedimientos };l.'m".';: l;:mqngl <:edla
de la Direccién Municipal de Planificacion "ec;:a:i ﬁc‘;‘;:;Lpa e
Cémo: El/la director(a) Municipal de Mcaotirle:
Planificacién debera solicitar atraves de un Dis m'bili:z; d
oficio dirigido a la Autoridad paes .
o . . presupuestaria y financiera
Implementacion del Manual de correspondiente la cual autoriza o no el ia Kicuidiez del Di
Normas y Procedimientos para el . seguimiento de la solicitud, y de estar paraa quicez ce rector @)
De i Bwici) de Baja sk, déberk preson é products producto final del Manual Municipal de 1/05/2022 | 31/12/2022
Planificacion final a la Autoridad Correspondiente para Procifi?noi:::fs):ie la Planificacion
su aprobacién o improbacién ; o
" . W Direccion. Recurso
Quién: Director(a) Municipal de e
Planificacion Externo: Personal
Cuando: Anual o al realizarse cambios lﬁ:::;:zr::;l:m o
relevantes en los procedimientos vigentes L. asy
Procedimientos de la
Direccion
* Verificacion oportuna de la
docume.mamén de cada Qué: Documentos de soporte do cada Recurso Interno:
expedientee de pago dperlisie de pego Cémo: Humano; Personal de la
» El Encargado de Contabilidad verificara Rosrcvones il Director de
* Supervision constante de los ue todos los expedientes de pago, cuenten Administracion Finenciera Administracién
documentos que debe contener Baja ccl:on soda Ia documentacidn dzﬁs, aldodo. Integrada Municipal; Finan _;mslm‘: rada 1/05/2022 | 31/12/2022
cada expediente de pago " . ' Materiales: Utiles y Pk g
Quién: Encargado de Contabilidad - i & Ofloing: Municipal
L ) Director Financiero i po shotamen,
* Revision de la calidad de la Cuands: Periodi Tecnoldgicos: Equipo de
documentacion et e computo e internet
* Emision de los formularios
Solicitud/Entrega de Materiales y Qué: Control de los materiales y
Suministros suministros Cémo:
El Encargado de Guardalmacén Municipal Recurso Interno:
* Emisién de los formularios > actualizara todos los registros de materiales | Humano; Personal de Encargado de
i : B . . .
Recepcion de Materiales y o y suministros almacén Almacén: Utiles y Equipo Almacén b0S2032 | e

Suministros

* Actualizacién constante de los
registros de las tarjetas Kardex

Quién: Encargado de Guardalmacén
Municipal Cuando: De
forma constante

de Oficina.




19

Realizacion inoportuna de
Conciliaciones Bancarias

+ Realizacion Oportuna de

Conciliaciones Bancarias

« Impresion actualizada de
Conciliaciones Bancarias, de

acuerdo al mes culminado

Media

Qué: Conciliaciones Bancarias
Cémo: El Encargado del Area de
Contabilidad deberé realizar la conciliacion
oportuna de todas las cuentas bancarias que
se utilicen en la Municipalidad y a su vez
debera tenerlas de forma fisica para brindar
informacién confiable y oportuna para la

toma de decisiones de las Autoridades
Superiores Quién:
Encargado del Area de Contabilidad

Cuando: De forma mensual

Recurso Interno:
Humano: Personal de la

Direccion de
Administracion Finenciera
Integrada Municipal;

Encargado de
Contabilidad

1/05/2022

31/12/2022

20

Ingresos recaudados, depositados a

destiempo

°
N

* Realizar los depositos por

recaudacion de forma integra y

oportuna

Baja

Qué: Depositos Cémo:
El/La Cajero(a) General debera elabora la
boleta y realizar de forma oportuna el
depdsito integro de los ingresos percibidos
en la Cuenta Unica del Tesoro Municipal.
Quién: Cajero General
Cuando: Diario

Recurso Interno:
Humano: Personal de la
Direccion de
Administracién Finenciera
Integrada Municipal;

Cajero (a) General

1/05/2022

31/12/2022

2

-

Activos fijos Propiedad de la

Municipalidad, sin el registro y

custodia oportuna

* Actualizacion de las tarjetas de
responsabilidad de los empleados o
funcionarios de la Municipalidad
*» Registro de las alzas y Bajas en el

Inventario

Baja

Qué: Activos Fijos Cémo: :
El/La Encargado (a) de Contabilidad debera
actualizar las tarjetas de responsabilidad de
los empleados o funcionarios, cada vez que
se realicen alzas o bajas de bienes, asi como
actualizar el Libro de Inventarios de Activos
Fijos Quién: Encargado
Contabilidad Cuando:
Cada vez que adquieran activos fijos y
cuando se cambie de responsable

Recurso Interno:
Humano: Personal de la

Direccién de
Administracion Finenciera
Integrada Municipal;

* Encargado de
Contabilidad
* Director
Financiero

1/05/2022

31/12/2022

22

Generacion de sobrecargos e
Incumplimiento en prestacion de
Servicios basicos a la poblacion

« Realizar pagos oportunos por
servicios basicos prestados a la

Municipalidad

* Realizar pago oportuno de las

retenciones y deducciones

Alta

Qué: Pago de Servicios Bésicos y de
Deducciones- Retenciones

velar por el cumplimiento de pagos
oportunos por prestacion de servicios a la
Municipalidad Quién: Director
Financiero Cuando:
mensualmente

Coémo: El/La Director (a) financiero debera

Recurso Interno:
Humano: Personal de la
Direccion de
Administracion Finenciera
Integrada Municipal.
Monetario:
Disponibilidad
Presupuestaria y
Financiera, para pago de
Servicios bésicos
prestados a la
Municipalidad

Director Financiero

1/05/2022

3171272022




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

P
N

24

Padron de Contribuyentes
desactualizado, en la herramienta
SERVICIOS GL

Recurso Interno:
Humano: Personal de la

e

|

25

Generacion inoportuna de multas
del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles

de Catastro Municipal
Cuando:Diario

Qué: Manual de Normas y Procedimientos Direccion de
de la Direccién de Administracion Administracion Financiera
Financiera Cémo: El/la director(a) Monetario:
Financiero(a) debera solicitar atraves de un Disponibilidad
Implementacién del Manual de oficio .dmgxdo ala Autor1dad presupuestaria y financiera
Normas v Procedimientos a correspondiente la cual autoriza o no el para la liquidez del Diirector (&)
— TR Baja seguimiento de la solicitud, y de estar | producto final del Manual Rk 10052022 | 31/12/2022
Direccion de Administracion : p Financiero
Finsaciers Municipel autorizado, debera presentarse el producto de Normas y
final a la Autoridad Correspondiente para Procedimientos de la
su aprobacion o improbacién Direccion. Recurso|
Quién: Director(a) Financiero Cuando: Externo: 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 - . Humano: Personal de la DAFIM y
Contribuyente en el Sistema de Municipel ickosd s, coordinar coe <l Direccion de Encargado(a') del
Baj ici 3 5 i
Servicios Gl y actualizacion de la 4a DeWento e Eaagien Mmycnpa], i Administracion Financiera| Departamento de 102022 | 21712202
. actualizacion y registro de los 3 s
cuenta corriente : . y Departamento de Catastro Municipal
contribuyentes.  Quién: Encargado (a) de Catastro Municipal
Catastro Municipal y DAFIM P
Cuando:Diario
Qué: Generacion de Multas
Cémo:El La Encargado (a) del
. . . Recurso Interno:
* Generacion de Multas en tiempos Departamento de Catastro Municipal, Encargado(a) del
. . ; A Humano: Personal del
establecidos Baja debera de generar las multas en porcentaje y Departamentode | 1/05/2022 | 31/12/2022
. ; " Departamento de Catastro e
tiempo establecido Quién: Encargado (a) Musiripel Catastro Municipal




Procedimientos inadecuados por
falta de Manual de Normas y

- Procedimientos adecuados a la
Oficina
27 Falta de procedimientos para el
traslado de bienes de Activos Fijos
Deficiencias en actualizacion de la
28 | 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.
Cémo: Ella encargado(a) del
Departamento de Catastro Municipal,
debera 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, deberd 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

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

Encargado(a) del
Departamento de
Catastro y Jefe
Inmediato

1/05/2022

3171272022

Implementacion de Manual de
Inventarios de Activos Fijos

Baja

Qué: Manual de Inventarios de Activos
Fijos Coémo:
El/la encargado(a) Contabilidad debera
solicitar atraves de un oficio dirigido a su
jefe inmediato, la implementacién 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, debera 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

Recurso Interno:
Humano:

Encargado de
Contabilidad

1/05/2022

31/12/2022

* Actualizacion y Publicacion de
informacién dentro del Plazo
establecido después de producirse
un cambio relevante.

Baja

Queé: Actualizacion de Informacion Pablica
Cémo: El/la encargado(a) del Acceso a la
Informacién Publica, deber4 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
Informacion Puablica

1/05/2022

31/12/2022




29

Incumplimiento en la entrega de
informancién dentro del plazo
estipulado

30

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

« Entrega de informacion solicitada
en el tiempo estipulado
» Cumplimiento del tiempo
estipulado para notificar al
solicitante prorroga para entrega de

Qué: Entrega de Informacion a Usuarios
Externos. Cémo: El/la
encargado(a) del Acceso a la Informacion
solicitard oportunamente a quien

Recurso Interno:

Humano: Encargado (a)

Encargado(a) de la

31

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

informacién Baja corresponda, la mformactén solicitada por 4.1 Oficing & Oﬁc.ma dc': . 1/05/2022 | 31/12/2022
* Cumplimiento oportuno de RIS LRS00 Informacion Publica batciasacita Piblics
: s Quién:Encargado (a) Informacion Publica
entrega de informacion cuando se
aplica peérroga Cuando: Cada vez que surga una nueva
solicitud de informacion
Qué: Publicacién en Guatecomrpas
Céme: El personal encargado de trasladar
la informacion, debe de entregarla de Recurso Interno:
* Traslado oportuno de la B Ty
- manera oportuna a El/la encargado(a) de | Humano: Encargado (a)
documentacion de los proyectos, el .
St Guatecompras, para que este realice las de Guatecompras y
ROERENI o PR ublicaciones de los d entos dentro de | Personal responsable de En o(a) d
sistema GUATECOMPRAS Media P R o N cargado(a)de | /5000 | 3171212022
e los plazos legales Quién:Encargado (a) de | entregar informacion y Guatecompras
* Publicacioén oportuna de la i
. Guatecompras y personal responsable de documentacion.
documentacion de los proyectos, entregar infi ion v d tacib Tecnélogico: Equipo d
en el sistema GUATECOMPRAS gar informacion y documentacién ecnélogico: Equipo de
Cuando: Cada vez que se realicen computo e internet
solicitudes por medio de Informacién
Publica
Qué:Emision de cheques
L Cémo: El/la Director(a) de la Direccion de
* Emision de cheques con firmas 5 5 P 5
; = Administracion Financiera Integrada
mancomunadas de funcionarios y 2 5
. Municipal, debera de velar por el
empleados acreditados legalmente i : Recurso Interno:
; .z ; cumplimieno de las Firmas mancomunadas
* Verificacion previo a la entrega : Humano: Personalde la | . . .
de Ia levenda “NO y verificar que el cheque lleve la leyenda Direccién Financiera Director Financiero
%3 Goya i Baja "NO NEGOCIABLE" previo a su entrega, | | *°° %\ "0 y Encargadode | 1/052022 | 31/12/2022
el Encargado de Tesoreria debe emitir la gra P Tesoreria

* Impresion de Cheques Voucher,
directamente del Sistema “SICOIN
GL”

impresion de cheques, directamente del
Sistema SICOIN GL
Quién:Director Financiero y Encargado de
Tesoreria Cuando: Cada vez que se
emita un Cheque Vaocher

Tecnélogico: Equipo de
cOmputo e internet




Falta de actualizacion del Plan

- Anual de Compras
Desactualizacion del Manual de
33 Normas y Procedimientos de

Compras Adquisiciones

* Solicitud de autorizacion a la
Autoridad correspondiente para la
actualizacion del Plan Anual de
Compras excedan los Q.
25,000.00
« Actualizacion del Plan Anual de
Compras en el sistema
GUATECOMPRAS

Qué: Actualizacion del Plan Anual de
Compras Cémo:
Ella Encargado(a) de Compras de la
Municipalidad deberd solicitar la
autorizacion de la modificacion al Plan
Anual de Compras, para luego realizar la
actualizacion en el Sistema
GUATECOMPRAS
Quién:Encargado de Compras Cuando:
Cuando las compras excedan los
Q.25,000.00

Recurso Interno:
Humano: Personal de
Compras de la
Municipalidad
Tecnblogico: Equipo de
computo e internet

Encargado de
Compras
Municipales

1/05/2022

317122022

Actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos de
Compras Adquisiciones

Qué: Manual de Normas y Procedimientos
de Compras Adquisiciones
Cémo: Ella encargado(a) de Compras
Municipales, debera solicitar atraves de un
oficio, la actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos de compras y
adquisiciones, 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 de Compras Municipales y Jefe
inmediato Cuando: Anual
o al realizarse cambios relevantes en los
procedimientos vigentes

Recurso Interno:
Humano: Encargado de
Compras Municipales y

Jefe inmediato
Monetario:
Disponibilidad
presupuestaria y financiera
para la liquidez del
producto final del Manual
de Normas y
Procedimientos de de
Compras y Adquisiciones
Recurso Externo:
Personal idéneo para
realizar la actualizacion
del Manual de Normas y

Procedimientos de

Compras y Adquisiciones

Director Financiero
y Encargado de
Compras
Municipales

1/05/2022

31/12/2022

Encargada de la Unidad de Gestion de Riesgos
Municipalidad de San Pedro Ayampuc

Marlyn Korina Barrios Herrera
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