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INTRODUCCION

Auditoria Interna es una dependencia de segundo nivel que ejerce su jurisdiccion y
competencia en materia administrativa-financiera, que se relaciona con el presupuesto de
ingresos y egresos de la Municipalidad de Morales, cuya finalidad es examinar las operaciones
contables, financiera y administrativas, como bases para la prestacion de un servicio efectivo.

Es el 6rgano de control y verificacion del cumplimiento de la gestién municipal, responsable
de la evaluacion del sistema de control interno municipal y la emision de informes con

recomendaciones para mejorar el desempefio institucional.
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CAPITULO |

1.

Aspectos Generales

1.1 Objetivos

En el marco de referencia anterior los objetivos de este Manual, son los siguientes:

1.1.1 General

Contar con un manual de funciones y descripcion de puestos como un instrumento

técnico orientado a establecer las actividades qua cada servidor publico debe realizar en

cumplimiento a las atribuciones asignadas en la unidad administrativa correspondiente de

la Municipalidad de Morales, promoviendo el desarrollo integral de las personas, las

comunidades y la realizacién del bien comin de todos los habitantes.

1.1.2 Especificos

a)

b)

d)

Propiciar un ordenamiento l6gico, efectivo y eficaz de la estructura organizacional de la
Municipalidad a efecto que las funciones de las dependencias, unidades técnicas y
administrativas municipales propicien desarrollo en forma democratica, tomando en

consideracion la caracteristica multiétnica, pluricultural y multilingte del pais;

Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacion, mediante la

aplicacion de los principios de eficacia y eficiencia;

Desconcentrar funciones operativas, técnicas y administrativas tradicionalmente
asignadas a la alcaldia municipal, en las unidades administrativas establecidas en la

legislacion del Pais.

Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se hagan al

Manual, conforme a la modernizacion de las dependencias municipales.

1.2 Marco Legal

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios

administrativos y publicos reguladas en el Cédigo Municipal, que en algunos casos se

sefialan como puestos, sin embargo, por el s6lo hecho de existir un puesto y servicio

especifico, crea, dentro de la estructura organica una dependencia.
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1.2.1 Legislacion de Caracter General
a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

b) Cédigo Municipal

1.2.2 Legislacion en Materia Administrativa
a) Ley de Servicio Municipal

b) Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su

Reglamento

1.3 Marco estratégico
1.3.1 Mision

Somos un gobierno transparente e incluyente, que brinda servicios de calidad, a través
de un equipo de trabajo interdisciplinario, comprometido en la gestion de proyectos
autosustentables de desarrollo comunitario, respetando los distintos entornos, enfocados en
la satisfaccion integral de las necesidades de todos los vecinos del Municipio de Morales,

Izabal.

1.3.2 Visién

Ser una institucion modelo, comprometida con la transformacion de nuestro municipio, a
través de proyectos de desarrollo social e integral, creando una participacion ciudadana
activa, cubriendo todos los pilares de desarrollo enfocados en brindar una mejor calidad de

vida para los Moralenses.

1.3.3 Valores

a) Transparencia
Valor institucional que genera confianza, seguridad mostrando el lado positivo de los
individuos, refiriéndose a la honestidad, ética y responsabilidad que deben tener los

gobiernos y los entes publicos a fin de dar a conocer a los ciudadanos cuales son las
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gestiones y actividades en las que se realizan inversiones econdmicas de importancia
social, creando un entorno de confianza en el que se fomenta la comunicacion abierta y
la participacion de todos los responsables en la toma de decisiones para cumplir con los
objetivos institucionales.

Servicio

Cualidad del ser humano que colabora, coopera o ayuda a otra sin necesidad de pedirlo.
valor intrinseco de cada trabajador que puntualiza su actitud hacia los demas. Trabajando
de forma coordinada con el interés de brindar un servicio agil y oportuno a los vecinos, a
través de la excelencia operativa adoptando las mejores practicas.

Excelencia

Cualidad de alcanzar el maximo rendimiento y productividad de los trabajadores que invita
a todos los que forman parte de la institucion a superarse dia a dia para alcanzar los
estandares de rendimiento institucional.

Inclusion

Valorar la diversidad social, cultural, étnica, sexual y personal, que forma parte de nuestro
entorno y asume un compromiso significativo dirigido a dimensionar al ser indistintamente
de su particularidad, promoviendo oportunidades de desarrollo social.

Justicia

Identificar, respetar y hacer valer los derechos de las personas, haciendo lo que
corresponde en todo momento. Realizando las funciones de forma excepcional sin
importar a quién se le presta el servicio.

Respeto

Reconocer el valor de cada quien, en su persona y su propiedad, considerando la
existencia de la dignidad humana, del entorno y de los bienes ajenos al momento de
actuar y decidir. Valorando las cualidades de todas las personas y sus derechos al

momento de prestar un servicio.
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Conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento humano en
una comunidad, institucion o célula social, en la prestacion de servicios institucionales y
personales.

Responsabilidad

Cumplimiento de obligaciones en la toma de decisiones al realizar algo, institucional o
personal, sabiendo de hacer o dejar de hacer lo que corresponda.

Empatia

Intencion de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de forma
objetiva y racional lo que siente otro individuo, para entender mejor las acciones,
comportamientos y pensamientos de las personas en el servicio institucional.

Humildad

Virtud humana atribuida a quien ha desarrollado conciencia de sus propias limitaciones y
debilidades, y obra en consecuencia como servidores comprometidos con el pueblo.
Solidaridad

Apoyo o la adhesion circunstancial a una causa o al interés de otros, en entornos dificiles
de un grupo de personas hacia otra persona, permitiendo la superacién de situaciones
adversas, potenciando las cualidades humanas.

Tolerancia

Respeto hacia lo otro o lo que es diferente de lo propio, manifestandose como acto de
indulgencia ante algo que no se quiere o no se puede impedir, siendo inclusivos en un
clima organizacional institucional adecuado.

Igualdad

Valor inherente e idéntico de todo ser humano sin discriminacion alguna reconociendo la
igualdad en los derechos y responsabilidades del servicio institucional, brindando un

servicio de excelencia.
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Honestidad

Conjunto de atributos personales, como la decencia, el pudor, la dignidad, la sinceridad,
la justicia, la rectitud y la honradez en la forma de ser y de actuar en el desempefio de su
funcion institucional.

Pluralismo

Sistema en el cual se acepta, tolera y reconoce la variedad de doctrinas, posiciones,
pensamientos, tendencias o creencias dentro de una sociedad, promoviendo acciones sin
discriminacion sesgo o ideologia que limiten el desarrollo social.

Templanza

Cualidad humana que consiste en actuar o hablar de forma cautelosa y justa, con
sobriedad, con moderacion o continencia para evitar dafos, dificultades e inconvenientes
al prestar un servicio institucional.

Puntualidad

Disciplina de estar a tiempo para cumplir compromisos adquiridos, poniendo el mejor

esfuerzo en la atencién oportuna y eficientemente.

C 3 / Barrio Los Castro / Palacio Municipal
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.  CAPITULOII

2.1. Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la Municipalidad de Morales, esta conformada en cinco niveles

jerarquicos, asi:

A. Nivel 1: Concejo Municipal y Alcaldia Municipal

B. Nivel 2: Dependencias administrativas de jerarquia de Asesoria

C. Nivel 3: Dependencias administrativas de jerarquia Superior o Ejecutiva

D. Nivel 4: Dependencias administrativas de jerarquia Intermedia o de Supervision
E. Nivel 5: Dependencias administrativas de jerarquia Inferior u Operativos

2.2. Auditoria Interna

Es una dependencia de segundo nivel que ejerce su jurisdiccién en materia administrativa-
financiera, que se relacionan con el presupuesto de ingresos y egresos de la Municipalidad de
Morales, realizando una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,

concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de la institucion.

Estard a cargo de un Auditor Interno, quien deberd actuar en el marco institucional
supeditado al nivel superior del Concejo Municipal como érgano colegiado y como érgano
individualizado al Alcalde Municipal, analizando y optimizando los controles y el desempefio de

la municipalidad.

La mision que persigue Auditoria Interna, es mejorar y proteger el valor de la organizacion,
guien no tiene responsabilidad por la gestidn, aspecto que garantiza su independencia y
objetividad. El Auditor Interno se encargara de revisar la fiabilidad e integridad de la informacion
de la instituciéon, del cumplimiento de las politicas y normativas, de los procesos de proteccion
de activos, del uso eficiente de los recursos y de que se cumplan las metas operativas que ha

fijado la Alta Direccion de la organizacién.
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2.3. Organigrama

Figura 1.

Organigrama

2. AUDITORIA INTERNA

2.1 AUDITOR

INTERNOC

Fuente: Elaboracion Propia
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2.4. Descripcion de Puestos y Funciones

2.4.1 Auditor Interno

Unidad Administrativa 02.00 Auditoria Interna
Codigo y Titulo de Puesto 02.01 Auditor Interno
Jefe Inmediato Alcalde Municipal

Jefe Superior No Aplica

El Auditor Interno es el responsable de fiscalizar las actividades administrativo-

financieras que se relacionan con el presupuesto de ingresos y egresos de la Municipalidad
de Morales.
Para ser Auditor Interno se requiere ser guatemalteco (a) de origen, ser ciudadano (a) en
el ejercicio de sus derechos politicos, y no tener antecedentes penales ni policiacos.
a. Profesional Universitario graduado de Contador Publico y
Formacion Académica Auditor
b. Colegiado Activo
a. Administracion y Gestion Pablica
Conocimientos en
b. Sistemas de Control Interno
Experiencia a. 3 afios 0 mas de experiencia en administracion publica
a. Compromiso
Otras Caracteristicas b. Discrecionalidad
c. Responsabilidad
a. Intermedia, en dependencia directa del Alcalde Municipal y

Autoridad
Concejo Municipal
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a. Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y
ejecucion presupuestaria
b. Establecer las bases para evaluar el desemperio de la
Responsabilidad

Institucion

c. Cumplir las disposiciones del Alcalde y Concejo Municipal

a. Determinar la gestidon institucional bajo criterios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad;

b. Examinar las operaciones contables, financieras y administrativas como actividades de
evaluacion y control de los procesos administrativos financieros; vy,

c. Contribuir a los procesos de fiscalizacion y auditoria social, preparar a la organizacion

frente a las auditorias externas.

a. Asesorar a los y las integrantes del Concejo Municipal y al Alcalde en su funcion directiva
y al constante mejoramiento de su administracion, para el efectivo logro de los objetivos
en el marco de las politicas, planes, programas y proyectos municipales, asi como a las
distintas dependencias municipales;

b. Elaborar el plan de auditoria anual, el cual debera presentar al Concejo Municipal para
debida aprobacion y luego remitirlo a la Contraloria General de Cuentas;

c. Emitir dicthmenes sobre las cuestiones de su competencia;

d. Promover un proceso transparente y efectivo de rendiciébn de cuentas sobre el uso y
administracion de los recursos del municipio orientado a la transparencia enla

administraciéon de las dependencias municipales, a través de recomendaciones
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que apoyen el mejoramiento permanente de la organizacién, sus sistemas integrados y
los procedimientos operacionales;

Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administracién y finanzas y de los
instrumentos de control interno y control de calidad a ellos incorporados, que se utilizan
en las operaciones e informacién de los servicios que brinda la municipalidad;

Evaluar la eficacia y efectividad de la planificacién, organizacion, direccién y control,
asi como de la economia con que se han ejecutado las operaciones en la municipalidad;
Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo planificado y presupuestado
dentro del marco legal y los objetivos sectoriales y nacionales;

Promover la observancia de la legislacion, las normas y politicas a las que esté sujeta la
municipalidad, asi como en el cumplimiento de sus objetivos, metas y presupuesto
aprobado;

Promover el establecimiento de indicadores de gestion, que permitan medir la eficiencia
de la administracion y los resultados obtenidos;

Orientar a la administracion de la municipalidad para que tome las medidas de proteccion
para la conservacién y control de sus activos, derechos Yy obligaciones;

Vigilar que los responsables de salvaguardar los activos de la municipalidad cumplan a
cabalidad con sus deberes de mantenerlos, conservarlos y darles un uso eficiente,
econdmico y eficaz;

Determinar la razonabilidad y veracidad de los datos contables financieros,
presupuestarios y administrativos;

. Evaluar constantemente el sistema de control interno a efecto de verificar el cumplimiento
de la funcion, suficiente y confiable y si requiere mejoras sustantivas que permitan

eficiencia y efectividad.
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Verificar que se hayan establecido medidas para proteger los intereses de la municipalidad
en el manejo de los fondos publicos, asi como promover la eficiencia y oportunidad de las
operaciones y la observancia de las politicas prescritas por el Concejo Municipal, vigilando
permanentemente que los objetivos y metas prefijadas sean alcanzadas;

Evaluar en forma regular el sistema de control interno en relacion con los aspectos
contables, financieros y administrativos con el fin de verificar su cumplimiento;

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones a su cargo en forma técnica,
independiente y profesional;

Realizar auditorias o estudios especiales de auditoria de acuerdo con las hormas técnicas
de auditoria y otras disposiciones dictadas por la Contraloria General de Cuentas y las
normas de auditoria, generalmente aceptadas en cuanto fueren aplicables, en cualquiera
de las unidades administrativas de la municipalidad, en el momento que considere
oportuno;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de los objetivos y
metas, de las politicas, de los planes y de los procedimientos financieros y administrativos,
establecidos para el Concejo Municipal;

Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacion contable, financiera
y administrativa producida en la municipalidad;

Verificar que los bienes patrimoniales se hallen debidamente inventariados,
contabilizados, protegidos contra pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio e inscritos
a nombre de la municipalidad, cuando se trate de bienes inmuebles, para poner en
practica y mantener las recomendaciones que contienen los informes de la auditoria
interna, de la Contraloria General de Cuentas o de auditores gubernamentales. Dara
cuenta inmediata y por escrito al Concejo municipal y al funcionario que tenga relacion
con los mismos;
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u. Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relaciéon con las actividades
desempefadas en funcion de su cargo por el personal de la municipalidad o con el
patrimonio de la misma;

v. Establecer los respectivos niveles de supervisién para garantizar un grado minimo de
calidad en el desempefio de la ejecucion del gato publico municipal;

w. Realizar auditorias o estudios especializados en la materia de acuerdo con las normas
técnicas y otras disposiciones dictadas por la Contraloria General de Cuentas; y,

X. Otras inherentes a su cargo.
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