MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NIVEL SUPERIOR, UNIDAD DE AUTORIA INTERNA

MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL SUPERIOR, UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

CONTENIDO

I. INTRODUCCION

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

IIl.  FILOSOFIA INSTITUCIONAL

IV. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

V. CAMPO DE APLICACION

VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1. Auditoria de los Estados Financieros Mensuales

6.2. Suscripcion de Acta para Documentar corte de Caja y Arqueo de Valores
6.3. Evaluacion de Cajas Fiscales

6.4. Seguimiento a las Recomendaciones dadas por la Contraloria General de
Cuentas

6.5. Verificacion de Inventario en Farmacias Municipales

6.6. Acompaiiamiento a la Distribucion de Hipoclorito de Sodio en Pozos y
Tanques del Municipio

6.7. Acompaiamiento a Compra de Medicamentos para Farmacias
Municipales

6.8. Elaboracion, Aprobacién y Ejecucién del Plan Anual de Auditoria Interna
VIl. REVISION Y VALIDACION

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL SUPERIOR, UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

I. INTRODUCCION

El Alcalde de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, Ingeniero
Sebastian Siero Asturias, derivado de la creacion de varias dependencias y
la modificacion del organigrama institucional en la actual administracion,
aprobado por el Concejo Municipal, en sesion ordinaria celebrada el dia 16
de enero de dos mil veinte, segin Acta Numero 7-2020, y en sesion
extraordinaria celebrada el 23 de octubre de dos mil veinte, segun Acta
Numero 84-2020, en el ejercicio de las facultades que le confiere el articulo
253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; articulos 35,
literales a), i), j), y 90 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso
de la Republica, considera oportuno elaborar y/o actualizar los
“MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA
PINULA”.

EL Manual de Procesos y Procedimientos es una herramienta que permite
facilitar la identificacién de lineamientos para el desarrollo de las actividades
de las diferentes areas de la Municipalidad y la responsabilidad de los

funcionarios y trabajadores municipales en el desempefio de sus labores.

El proposito del Manual es dar a conocer en forma ordenada y sistematica
los procesos o procedimientos por cada dependencia, a efecto de orientar al
personal responsable de cada actividad y definir los documentos que deben

utilizarse.
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Dicho Manual debe ser utilizado de forma obligatoria por todas las
dependencias y puestos de trabajo responsables dentro de la Institucion que

participan en los procesos o procedimientos generales y especificos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Que la Municipalidad de Santa Catarina Pinula disponga de un Manual de

Procesos y Procedimientos actualizado, que facilite la gestion municipal; que

permita al personal realizar sus labores con base a una descripcion

secuencial institucionalizada y conocer su participacion y responsabilidad

en el cumplimiento de las funciones y desarrollo de las actividades de la

Municipalidad y de la dependencia en que la que esta asignado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1:

Disponer de un manual en el que se describan los procesos y

procedimientos a cumplir por cada dependencia.

. Disponer de un documento de soporte aprobado que defina los pasos

para cada accion relevante a cargo de la dependencia.

Que cada puesto de trabajo conozca su participacién especifica en los
procesos y procedimientos de la Municipalidad y la dependencia en la
que esta asignado.

Identificar los diferentes documentos que se requieren para el

desarrollo y cumplimiento de cada proceso.

. Disponer de flujogramas que permitan identificar en forma grafica la

secuencia de los pasos a seguir en los procesos y procedimientos, asi

como los puestos de trabajo responsables.
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III. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION
Proveemos con eficiencia continua y sostenible los servicios basicos e
impulsamos los proyectos de desarrollo y seguridad integral, para satisfacer

las necesidades de nuestros vecinos.

VISION

Promover el desarrollo y el bienestar de los habitantes de Santa Catarina
Pinula beneficiandolos de un proceso de Gestion Integral que les garantice
la eficacia y eficiencia de las obras publicas a través de la buena atencion y
prestacion de los servicios basicos, el transporte, la educacion y la seguridad

hacia una mejor calidad de vida.

VALORES

- Honestidad: Contamos con atributos de calidad humana e integridad
moral que permite establecer relaciones internas y con los habitantes
del municipio, basadas en la confianza, sinceridad y respeto mutuo.

- Lealtad: Somos un equipo comprometido con la administracion
municipal y nuestros vecinos, siempre mostrando fidelidad en
nuestras acciones y comportamiento.

- Responsabilidad: Somos servidores municipales comprometidos con
el cumplimiento de nuestras obligaciones y actuamos
cuidadosamente al tomar decisiones inherentes a nuestros cargos.

- Respeto: Somos servidores municipales que procuramos Yy
mantenemos una convivencia sana, armoniosa y de aprecio con todos
los vecinos del municipio, basada en la ética y la moral, y valorando

sus intereses y necesidades.
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IV. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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V. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos es de aplicacion obligatoria para
todos los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad de Santa Catarina

Pinula.
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
No. Nombre Proceso | Procedimiento | Cadigo
6.1 Auditoria de los Estados Financieros X UAI-P001
Mensuales
6.2 | Revision de la Integracion del Saldo de Caja X UAI-P002
6.3 | Evaluacién de Cajas Fiscales X UAI-P003
6.4 Seguimiento a ’Ias Recomendaciones dadas X UAI-PO04
por la Contraloria General de Cuentas
6.5 Verlf!cfaaon de Inventario en Farmacias X UAI-P0OOS
Municipales
Acompafiamiento a la Distribucion de
6.6 | Hipoclorito de Sodio en Pozos y Tanques del X UAI-P006
Municipio
6.7 Acompanamlento a . Comprg de X UAI-POO7
Medicamentos para Farmacias Municipales
Elaboracion, Aprobacion y Ejecucion del Plan
|-
88 Anual de Auditoria Interna X SARO0S
TOTAL 3 5 8

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL SUPERIOR, UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO AR

6 1 Audltorla de los Estados Financieros Mensuale5

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Unidad de Auditoria
Interna
Caodigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UAI-P001 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Auditoria de los Estados Financieros Mensuales detalla la revision de los Estados Financieros
Mensuales tales como: Estado de Resultados, Balance General, Notas en los Estados Financieros y sus
Integraciones, para validar que los registros mensuales estén de forma razonable. Cabe mencionar que la emision
y presentacion de los Estados Financieros es responsabilidad de la Direccién de Administracion Financiera
Integrada Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Unidad de Auditoria Interna
e Personal de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:
e Ley Organica del Presupuesto y su reglamento
e Acuerdo A-37-2006 de la Contraloria General de Cuentas
Requisitos:
Al momento de realizar la revision a los Estados Financieros se debe tener presente lo siguiente:
e Que los estados financieros deben contener sus respectivas notas en donde se revele la informacion
relacionada con los mismos.
e Que los estados financieros y sus notas, deben estar firmados por el Alcalde Municipal, El Auditor Interno,
el Director de DAFIM y el Contador Municipal.
Definiciones:
e Auditoria Interna:
e Balance General:
e Estados Financieros:

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe de DAFIM los Estados Financieros y sus notas, para revision

1 . Auditor Interno y Auditor
y firma. . e
: - - 4o 1 ; l g Coordinador, o Auxiliar de
2 Recibe las integraciones de las cuentas que forman los estados Auditoria

financieros, presentados e impresos en hojas simples.
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Genera de SICOIN GL, los siguientes reportes: Balance General,

Estados de Resultados, Integraciones, Caja Consolidada PEGRITO1
y Libro Mayor Auxiliar de Cuentas, para validar saldos de las
cuentas de los estados financieros.

Revisa y tabula la informacion recibida.

Auditor Interno y Auxiliar de
Auditoria

Firma los estados financieros recibidos por la DAFIM, si estan
correctos. El Auditor Coordinador cubre las funciones del Auditor
Interno en su ausencia

Auditor Interno o Auditor
Coordinador

Remite los estados financieros a la DAFIM debidamente firmados
y sellados en caso de estar correctos, de tener errores se solicitan
las correcciones hasta su validacion.

Auditor Interno y
Auxiliar de Auditoria

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Estados financieros y notas

Reportes: Balance General, Estados de Resultados, Integraciones, Caja Consolidada PEGRITO1 y

libro Mayor Auxiliar de Cuentas

Financieros

itoria de los

Auditor Interno y Auditor
Coordinador, o Auxiliar de

Auditoria

N
& Recibe de DAFIM Recibe integraciones
[ | estados financieros y ds cuentas de estados
b4 notas financieros

J

|

!

Revisa y tabula Remite estados

Genera estados
financiercs en
SICOIN GL

\
B [ informacion recibida ] [ financieros a DAFIM i .
J

Auditoria

Auditor Interno o Auditor| Auditor Interno y Auxiliar de

Firma estados
financieros recibidos
por DAFIM

Coordinador
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 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6 2. Suscripcion de Acta para Documentar Corte de Céja y Arqueo de

Valores
INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Unidad de Auditoria
Interna
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UAI-P002 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Suscripcion de Acta para Documentar Corte de Caja y Arqueo de Valores se realiza con base
al reporte de Caja Consolidada -PGRITO1, generado en SICOIN GL y se remite al ente fiscalizador mediante un
acta firmada y sellada por integrantes de la DAFIM y el Auditor Interno.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Base Juridica:
e Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, Cédigo Municipal, Art. 98 literal e).

Requisitos:
e Al momento de realizar la revision a la integracion de los saldos de caja se debe tener presente lo
siguiente:

o La verificacion es para cotejar los saldos reflejados en el reporte PGRITO1 y los registrados en el
acta que se adjuntara en la rendicion de cuentas remitida a la Contraloria General, de forma

mensual.
Definiciones:
e Auditoria Interna:
e Saldo Caja:
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
La DAFIM traslada a la Unidad de Auditoria Interna, el PGRITOO1 Auditor Interno y
1 impreso y el acta en donde constan los saldos de caja al 30 y/o 31 Auditor Coordinador, o Auxiliar
de cada mes para la revision correspondiente. de Auditoria
2 Coteja los saldos de las cuentas del reporte contra los reflejados
en el acta.
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Procede si todo esta correcto, a firmar y sellar el acta que sera
remitido al ente fiscalizador. Se devuelven los documentos a la

Auditor Interno o Auditor

e DAFIM para el tramite correspondiente. El Auditor Coordinador Coordinador
cubre las funciones del Auditor Interno, en su ausencia.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Acta en donde constan los saldos de caja

Suscripcion de Acta para Documentar Corte de Caja y Arqueo de Valores

Revision de la Integracion del Saldo de Caja

5
®
£
B
(R
o8
]
LR
3
3 ,a - Recibe PGRITOO1
<? LR Coteja saldos de
a2 L o= impreso y saldos de cuentas del reporte
" - caja
3
£2
£
3
2
5
3
<

Procede a firma y
sello de acta

Auditor Interno o Auditor
Coordinador
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6.3. Evaluacion de Cajas Fiscales

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Unidad de Auditoria
Interna
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UAI-P003 X 3 péginas

Descripcion General:

El procedimiento Evaluacion de Cajas Fiscales se refiere a la revision de una muestra de los expedientes emitidos
por concepto de ingresos y egresos de la Municipalidad en un periodo determinado. Entre los ingresos percibidos
se pueden mencionar: Arbitrios, tasas, multas, aportes de gobierno, entre otros; mientras que los egresos o gastos
incurridos pueden ser de funcionamiento e inversion en obras y proyectos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:
e Normas Generales de Control Interno
e Acuerdo A-37-06 de la Contraloria General de Cuentas
e Acuerdo A- 075-2017 de Contraloria General de Cuentas
e Acuerdo Ministerial 86-2015 -MAFIM-
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Decreto 101-97 Ley Organica de Presupuesto y sus Reformas
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas
e Decreto 27-92 Ley de Impuesto al Valor agregado IVA y sus reformas
e Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria, Libro 1 Impuesto sobre la Renta
e Ley del presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente.
e Acuerdo Ministerial 379-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el sector Publico de Guatemala
e Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento del La Ley Organica del Presupuesto
e Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
e Acuerdo Gubernativo 5-2013 Reglamento de la Ley al Impuesto al Valor Agregado
Requisitos:
Al momento de realizar la revision de las cajas fiscales, se debe tener presente lo siguiente:
e Que las facturas pagadas cumplan con los requisitos establecidos en la Ley del Impuesto al Valor
Agregado IVA y su reglamento.
e Que exista un control adecuado de los desembolsos efectuados por medio de la Cuenta Unica del Tesoro,
las transferencias entre cuentas bancarias y la respectiva documentacion de soporte.
e Que los pagos efectuados estén debidamente autorizados y posean su respectiva documentacion de
soporte.
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e Que los ingresos percibidos sean operados razonablemente, cotejando para tal efecto las boletas de
depositos monetarios y reportes generados por la encargada de ingresos.

e Quelosingresos percibidos se depositen en la cuenta bancaria en el tiempo establecido de forma integra.
Definiciones:

e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Solicita los expedientes que integran la caja fiscal a la DAFIM, asi
1 como el libro bancos y la copia de la rendicion de cuentas
remitida al ente fiscalizador, la que debe estar firmada de
recibido.
2 Exporta de SICOIN GL el reporte de caja de movimiento diario
PGRITO02.
3 Revisa que la rendicion de cuentas se haya remitido a la

Contraloria General de cuentas en el tiempo establecido.

Selectivamente revisa las operaciones de egresos del mes para

verificar que cuenten con los documentos de respaldo

4 i 3 . : : .
necesarios; ademas los mismos son cotejados con el reporte de Auditor Interno y Auditor
caja de movimiento diario. Coordinador, o
Verifica el rango de cheques utilizados para realizar los pagos a Auxiliar de Auditoria

5 través de la cuenta Unica pagadora y se coteja con el libro

bancos y el estado de cuenta bancario para determinar el saldo
final del mes.

Verifica los reportes de ingresos generados y se cotejan con las
boletas de deposito. Se coteja la conciliacion bancaria con el
estado de cuenta, el saldo de la caja fiscal y el libro bancos. Se
revisa y tabula la informacion solicitada.

Redacta e imprime el informe final. Se traslada el informe final a

la DAFIM y al Concejo Municipal segiin programacién en el Plan
: Anual de Auditoria -PAA. Se archiva el informe final con el sello
de recibido. Se archivan los papeles de trabajo.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expedientes que integran la caja fiscal

Reporte de caja de movimiento

Reportes de ingresos generados

HIWIN| -

Informe final
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Procedimiento Evaluacion de Cajas Fiscales

souma & T Kewsa 2 0, keusa g . 3 v:::t::a“ (8? e
SICOIN GL de cheques imprime el
que Irtegvan rendicion de de egresos de lngresos %
e reporte de caja g tilizados informe final

Evaluacion de Cajas Fiscales
Auditor Interno y Auditor Coordinador, o Auxiliar
de Auditoria
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sEry e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO & P R SN
6 4 Segmmlento a las Recomendaciones dadas por la Contraloria General
de Cuentas
INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Unidad de Auditoria
Interna

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

UAI-P004 X 2 paginas

Descripcion General:

El Procedimiento Seguimiento a las recomendaciones de la Contraloria General se refiere a revisar que las
recomendaciones del periodo pasado se hayan cumplido en el periodo actual y no se encuentren sin solventar.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Dependencias de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula.
Base Juridica:

e Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Articulo
64 literal c) y Articulo 66.

Requisitos:
Al momento de realizar el Seguimiento a las Recomendaciones dadas por la Contraloria General de Cuentas, se
debe tener presente lo siguiente:
e Dar a conocer el resultado del trabajo realizado por la Contraloria General de Cuentas, como resultado de
las auditorias realizadas por el ente fiscalizador.
e Verificar el oportuno cumplimiento e implementacién por parte de las personas responsables, de las
recomendaciones dadas por el ente fiscalizador.

Definiciones:
e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Da a conocer el trabajo realizado por la contraloria General de

: Gy s Auditor Interno, Auditor
Cuentas mediante Notas de Auditoria.

Coordinador y

ici ncias involucradas que informen sobre las . e
Solicita a las Dependencias q stk e Budiors

2 acciones que han tomado referentes a las recomendaciones
realizadas por la Contraloria General de Cuentas.
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Verifica el oportuno cumplimiento e implementacion por parte de

3 los responsables, de las recomendaciones dadas por el ente
fiscalizador.

4 Redacta e imprime el informe final.

5 Traslada el informe final al Concejo Municipal segun
programacion en el Plan Anual de Auditoria -PAA-.

6 Archiva el informe final con el sello de recibido con los
documentos de soporte.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Informe de las dependencias involucradas
2 Informe Final

Procedimiento Seguimiento a las Recomendaciones dadas por la Contraloria General de
Cuentas

dadas

| de C

Arcrva
(Bs 2 conocer O solicita 0O, verifica ORedactae A rastads e ors )
trabajo informe de cumplimiento e imprime
b _ informe final con sello de
realizado acciones implementacion informe final bido

Auxiliar de Auditoria

Auditor Interno, Auditor Coordinador y

porlaC
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_ NOMBRE DEL PROCESO

6.5. Verificacion de Inventario en Farmacias Municipales

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Unidad de Auditoria
Interna
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UAI-P005 X 2 paginas

Descripcion General:

El Proceso Verificacion de Inventario en Farmacias Municipales detallas las actividades y pasos requeridos para la
verificacion del inventario existente en las farmacias municipales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Unidad de Auditoria Interna
e Personal de la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
e Personal de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico
Base Juridica:
e Ley 69-68 del Congreso de la Republica y Reglamento de la Ley de Accesibilidad de Medicamentos
Acuerdo Gubernativo 610-2005
e Convenio de Afiliacion Numero 01-007-0010-013-2013 entre Municipalidad y El Programa de
Accesibilidad de Medicamentos PROAM
Requisitos:
e Inventario fisico impreso de las existencias en cada farmacia, generado del Sistema de Farmacias.
e Tener ala vista los medicamentos para realizar conteo.
Definiciones:

e Inventario:

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

1 Solicita impresion del inventario de medicamentos existentes al
Encargado de Farmacia. Auditar litemo

2 Recibe inventario impreso.

3 Realiza conteo de productos listados en el inventario fisico
recibido. Auxiliar de Auditoria, Auditor

4 Determina diferencias encontradas de medicamentos listados en | Coordinador y Auditor Interno
el inventario fisico.
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Redacta y elabora Informe Administrativo dirigido al Alcalde
5 Municipal y Director Administrativo Financiero, en el cual se Auxiliar de Auditoria
detallan las diferencias encontradas o resultados encontrados.
Revisa, valida, firma y sella Informe Administrativo resultante de la
6 e . §
Auditoria del Inventario de Farmacia.
Entrega del Informe Administrativo a la Alcaldia Municipal y la
7 Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal ~-DAFIM- Auditor Interno
8 Da seguimiento a las Recomendaciones incluidas en el Informe
Administrativo a través de un Oficio o Providencia.
9 Archiva expediente. Auxiliar de Auditoria
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Inventario fisico impreso de la farmacia municipal
2 Informe Administrativo
3 Oficio o Providencia de Seguimiento
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7{ i ="

o a la Distribucién eHipocIorﬁb dé os y

Tanques del Municipio

6.6. Arcr:.ompa;r"\ainient

INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Unidad de Auditoria
Interna
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UAI-P006 X 2 paginas

Descripcion General:

El Proceso de Acompafamiento a la Distribucion de Hipoclorito de Sodio en Pozos y Tanques Municipales define
las actividades a realizar para dar cumplimiento a lo establecido en el Contrato Administrativo de la Compra de
Hipoclorito de Sodio.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Unidad de Auditoria Interna
e Personal de la Direccion de Agua y Saneamiento
Base Juridica:

e Contrato Administrativo de la Compra de Hipoclorito de Sodio
Requisitos:

e Recibir Oficio en el cual se establece fecha en que se realizara la distribucion de Hipoclorito de Sodio.
Definiciones:

e Hipoclorito de Sodio:

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe Oficio con fecha en la cual se realizara la distribucion de
Hipoclorito de Sodio.

Auxiliar de Auditoria

Coordina con la persona indicada a realizar el acompafiamiento
de distribucién de Hipoclorito de Sodio. El Auditor Coordinador
cubre las funciones del Auditor Interno, en su ausencia.

Auditor Interno o Auditor
Coordinador

Se presenta fisicamente en las instalaciones de la bodega, para
realizar el acompafiamiento de distribucion de Hipoclorito de
Sodio, tomando fotografias y verificando:
e Marchamos de los Depdsitos de los Hipocloritos de Sodio
e Cantidades Entregadas segun Nota de Envio

Se traslada a cada uno de los pozos y tanques municipales para
verificar:

e Existencia Hipoclorito de Sodio

e Cantidad despachada

Auxiliar de Auditoria

SOLUCIONA
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Llena un Formulario de Control de Despacho y elabora Informe
5 Administrativo adjuntando las fotografias asi como el detalle de Auxiliar de Auditoria

los resultados encontrados.

6 Revisa, valida, firma y sella el Informe Administrativo

Entrega del Informe Administrativo a la Alcaldia Municipal y la
7 Direccién de Agua y Saneamiento. El Auditor Coordinador cubre
las funciones del Auditor Interno, en su ausencia.

Da seguimiento a las Recomendaciones incluidas en el Informe

Auditor Interno o Auditor
Coordinador

8 Administrativo a través de un Oficio o Providencia.

9 Archiva expediente. Auxiliar de Auditoria
h DOCUMENTOS DE SOPORTE
‘ 1 Oficio para notificar la fecha de la distribucion de Hipoclorito de Sodio

2 Formulario de Control de Despacho

3 Informe Administrativo

4 Oficio o Providencia de Seguimiento

| : i 2 g sl L il i i
Acompafamiento a la Distribucién de Hipoclorito de Sodio en Pozos y Tanques
del Municipio
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6.7. Acompanamlento a Compra de Medicamentos para Farmacnas

Municipales
INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Unidad de Auditoria
Interna
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UAI-P007 X 3 paginas

Descripcion General:

El Proceso de Acompafiamiento a Compra de Medicamentos para Farmacias Municipales detalla los pasos para
realizar la verificacion de recepcion de Medicamentos en PROAM vy la entrega de los mismos en cada Farmacia
Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Unidad de Auditoria Interna
e Personal de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico
e Personal de la Direccion Administrativa
e Personal de la Bodega
Base Juridica:
e Ley 69-68 del Congreso de la Republica y Reglamento de la Ley de Accesibilidad de Medicamentos
Acuerdo Gubernativo 610-2005
e Convenio de Afiliacion Numero 01-007-0010-013-2013 entre Municipalidad y El Programa de
Accesibilidad de Medicamentos PROAM
Requisitos:
e Oficio fisico impreso en el cual la Direccion de Desarrollo Social y Econdmico da a conocer la fecha en que
se efectuara la compra en PROAM.
e Orden de Compra de los medicamentos adquiridos.
Definiciones:
¢ Ninguno

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe Oficio de la Direccién de Desarrollo Social y Economico, el
cual deberad indicar la fecha, hora, lugar y cantidad de
medicamentos a comprar asi como la copia de la Orden de
Compra de los medicamentos adquiridos.

Auxiliar de Auditoria

SOLUCIONA
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Coordina quien realizara el acompafamiento para la Compra de Auditor Interno y Auditor
Medicamentos para las Farmacias Municipales. Coordinador

Se presenta fisicamente en PROAM, para realizar el
acompafiamiento de Compra de Medicamento para las Farmacias
Municipales, tomando fotografias y verificando selectivamente:
e Fecha de caducidad de medicamento
e Medicamentos recibidos (en especial de los que los
pedidos son mayores) Auxiliar de Auditoria

Se traslada a cada una de las Farmacias Municipales para verificar:
e Entrega de Medicamento correspondientes segin Orden
de Compra

Elabora Informe Administrativo adjuntando las fotografias asi
como las Ordenes de Compra marcadas.

Revisa, valida, firma y sella el Informe Administrativo

Entrega del Informe Administrativo a la Alcaldia Municipal y la Auditor Intemo

Direccién de Desarrollo Social y Econémico.

Archiva expediente. Auxiliar de Auditoria

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio de la Direccién de Desarrollo Social y Econdémico

Fotocopia de Ordenes de Compra

Informe Administrativo

SOLUCIONA
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Acompafiamiento a Compra de Medicamentos para Farmacias Municipales
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6 8 Elaboraaon Aprobacmn y Ejecucion del Plan Anual de Audltorla
Interna
INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento

Unidad de Auditoria
Interna
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UAI-P008 X 5 paginas

Descripcion General:

El proceso de Elaboracion, Aprobacion y Ejecucion del Plan Anual de Auditoria Interna describe los pasos a seguir
para la Elaboracién y Cumplimiento del Plan Anual de Auditoria Interna, apegados a lo que la Ley establezca y en
los tiempos que lo requiera.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Integrantes del Concejo Municipal
e Personal de la Alcaldia Municipal

Personal de la Unidad de Auditoria Interna
e Trabajadores Municipales

Base Juridica:

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

e Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores —ISSAI-

e Marco Conceptual del Control Interno Gubernamental

e Lineamientos Generales de Sistema de Administracion Financiera —SIAF-

e Sistema de Autoria Gubernamental ~SAG-

e Acuerdos Emitidos por la Contraloria General de Cuentas

e Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala

Requisitos:

e Propuesta dirigia al Concejo Municipal

e Exposicion y Base Legal de la Propuesta al Concejo Municipal

e Informacion Filosofia Institucional

Definiciones:

e Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida
para: a) agregar valor y mejorar las operaciones de la Municipalidad; b) colaborar para el cumplimiento
de sus objetivos y ) para contribuir a la mejora de los procesos de gestion de riesgos, control y
gobernabilidad institucional, utilizando un enfoque sistematico y disciplinado.

e UDALI: Unidad de Auditoria Interna.

e Plan Anual de Auditoria: Es el documento que define el nimero de auditorias a realizar dentro del
universo de entidades del sector publico, durante el periodo de un afo, y sera elaborado de acuerdo con
las politicas y disposiciones establecidas dentro del Sistema Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas.

SOLUCIONA
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SAG: Sistema de Auditoria Gubernamental.
SAG UDAL: Sistema de Auditoria Gubernamental para Unidades de Auditoria Interna.

e PAA: Plan Anual de Auditoria.
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Revisa la Normativa Legal Vigente, para conocer la
base legal que soporte cada una de las auditorias.
2 Define las Auditorias Internas que se programaran y
planificaran para el afio en curso.
Lista las Auditorias Internas y las clasifica en
Financieras, de Cumplimiento, Examen Especial de
3 Auditoriay Administrativas, y segun el Sistemas para
Unidades de Auditoria Interna —=SAG UDAI-, son tres
clasificaciones: Actividades Administrativas, Auditoria
de Gestion y Auditara Financiera.
4 Realiza cronograma anual de las Auditorias Internas. Auditor Interno
Asigna horas habiles para la ejecucion de cada
5 oy
Auditoria Interna.
6 Define fechas en que seran presentadas ante el
Concejo Municipal.
5 Elabora documento como tal, que comprende dos
fases, Fase |: Textual y Fase II: Operativa.
8 Solicita a Secretaria Municipal fecha para Agendar la
presentacion ante el Concejo Municipal.
9 A5|g|t1a‘ fecha y hora en Asamblea de Concejo Secretaria Munidipal
Municipal.
Expone ante el Concejo Municipal, la presentacion de
10 la Estructura del Plan Anual de Auditoria Interna para Auditor Interno
el Ejercicio Fiscal Vigente.
Aprueba el Concejo Municipal si esta de acuerdo con
1 la Presentacion y la Estructura del Plan Anual de
Auditoria Interna para el Ejercicio Fiscal Vigente. Integrantes del Concejo Municipal
12 Considera y replantea las Auditorias Internas para el

Ejercicio Fiscal Vigente si el Concejo Municipal no

SOLUCIONA
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esta de acuerdo con la Presentacion del Plan Anual
de Auditoria Interna para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Realiza los cambios necesarios en la Estructura del

13 Plan Anual de Auditoria Interna.
Auditor Interno
14 Solicita a Secretaria Municipal nueva programacion
para presentar ante el Concejo Municipal.
Agenda e informa la fecha y hora para realizar la
15 presentacion de la Estructura del Plan Anual de Secretario Municipal
Auditoria Interna.
Expone y presenta ante el Concejo Municipal la :
16 Estructura del Plan Anual de Auditoria Interna. Augitar nterme
17 Aprueba el Plan Anual de Auditoria Interna. Integrantes del Concejo Municipal
Certifica aprobacion del Plan Anual de Auditori ; .o
18 N i . I S s Secretaria Municipal
Interna y notifica a Auditoria Interna.
19 Recibe el Acta con Aprobacion certificada.
| al Sistema -SAG UDAI- la F lyF Il del .
20 i a- age Ly pase | de Auditor Interno
Plan Anual de Autoria Interna.
Imprime la Constancia de que se envio a la
21 Contraloria General de Cuentas en forma electrénica.
(Fecha limite 15 enero de cada aho)
Imprime y arma el expediente conformado por:
presentacion del Plan Anual de Auditoria Interna,
22 Acta y Aprobacion del Plan Anual de Auditoria
i io digital a | tralori . o
Interna, Constancia de envio digital a la Contraloria Rovdliar dis Auditars
General de Cuentas.
23 Archiva expediente de la Fase | y Fase Il
De acuerdo al Cronograma Aprobado se Ejecuta cada
una de las Auditorias aprobadas:
e Auditoria de AlImacén y/o Bodega Municipal
24 e Auditoria a la Caja Fiscal Auditor Interno, Auditor Coordinador y

e Auditoria a la Unidad de Informacién Publica

e Auditoria al Departamento de Mercado
Municipal

e Auditoria a las Contrataciones de Personal

Auxiliar de Auditoria

SOLUCIONA
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e Auditoria al Departamento de
Administracion de Servicios

e Auditoria a los Estados Financieros — Anual

e Auditoria a la Liquidacién del Presupuesto

e Auditoria a las Obras y/o Proyectos
Municipales

e Auditoria a las Modificaciones Hechas al
Presupuesto
Vigente

e Arqueos Sorpresivos al Fondo Rotativo

e Arqueos Sorpresivos a las Cajas Receptoras

e Auditoria a la Ejecucion del Presupuesto
Vigente

e Auditoria ala Seccion de Cobros

e Seguimiento a las Recomendaciones dadas
por la Contraloria General de Cuentas

e Auditoria a la Direccion de Desarrollo Social
y Econoémico

e Auditoria al Rubro de Propiedad, Planta y
Equipo

e Auditoria al Departamento de Recursos
Humanos

e Auditoria al Departamento de Catastro

e Auditoria al Departamento de Servicios
Generales

Auditor Interno, Auditor Coordinador y
Auxiliar de Auditoria

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Auditorias internas

2 Acta con aprobacion certificada
3 Constancia

4 Expediente

SOLUCIONA
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l Proceso de Elaboracién y cumplimiento del Plan de Auditoria Anual
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VIl.  REVISION Y VALIDACION

REVISADO Y VALIDADO POR:

NOMBRE PUESTO

Victor Rogelio Auditor Coordinador
Mazariegos Rodriguez
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