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INTRODUCCION

La transparencia y la eficiencia en la gestion publica son pilares esenciales para el |
desarrollo integral de nuestra comunidad. En este contexto, la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez, ubicada en el Departamento de Sacatepéquez, se compromete
asegurar el adecuado funcionamiento de sus procesos internos mediante un robusto
sistema de control interno. Esto garantiza el uso correcto de los recursos publicos y el
cumplimiento de las normativas vigentes, incluyendo el Acuerdo A-39-2023, titulado
“Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental”, asi como la Guia |
“Informe Anual de Control Interno - Evaluacién y Control”, emitidos por la Contraloria
General de Cuentas, que actia como ente  rector del control interno gubernamental.

El presente informe anual tiene como objetivo primordial proporcionar una vision
exhaustiva de las actividades realizadas en materia de Control Interno durante el
periodo fiscal 2025. Se destacan los logros alcanzados, los desafios enfrentados y las
estrategias implementadas para fortalecer la gestién administrativa, operativa,
financiera y social de la Municipalidad.

A continuacién, se presenta el informe de Control Interno, que incluye la evaluacion y
los resultados de la implementacion de los componentes de la Direccién Municipal de
Evaluacién de Riesgos, asi como las conclusiones sobre el Control Interno del
Departamento de Auditoria Interno. En los anexos se incluyen las matrices de
Evaluacion de Riesgos, el Plan de Trabajo de Evaluacion de Riesgos y el Mapa de
Riesgos de la Municipalidad, los cuales evidencian el compromiso de la institucion con
la mejora continua y la rendiciéon de cuentas a la ciudadania y entidades publicas
rectoras.
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e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Cddigo Municipal. Decreto Numero 12-2002, del Congreso de la Republica de
| Guatemala y sus reformas.

e Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002,
del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, Guia |, Informe Anual de Control Interno -Evaluacién y Opinion-

e Acta del Concejo Municipal No. 19-2024 del Punto Noveno, Creacion de la
Direccion y Nombramiento del Director de la Direcciéon Municipal de Evaluacion

1. FUNDAMENTO LEGAL
de Riesgo.
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2. OBJETIVOS
2.1 Objetivos Generales

La Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez tiene como objetivos fundamentales
promover el desarrollo integral y el bienestar de la comunidad, orientando su gestion al
impulso del desarrollo econémico, social y del ordenamiento territorial del municipio,
bajo un enfoque de equilibrio, sostenibilidad y armonizacion entre los intereses
institucionales y las necesidades de la poblaciéon. Asimismo, procura fortalecer y
mejorar de manera continua la prestacion de los servicios publicos municipales,
promoviendo su eficiencia, calidad y autosostenibilidad financiera mediante la
implementacion de acciones administrativas, operativas y normativas modernas, que
permitan optimizar el uso de los recursos publicos, garantizar la continuidad de los
servicios y responder de forma oportuna a las demandas ciudadanas.

Los objetivos establecidos reflejan el firme compromiso de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez con el bienestar y el desarrollo integral de su comunidad local,
compromiso que se sustenta en el respeto a la integridad institucional, asi como en la
observancia de principios y valores éticos que rigen la funcién publica. Dichos principios
constituyen la base para garantizar la transparencia en las actividades administrativas
y en la ejecucion de la gestion municipal, orientadas a mejorar la calidad de vida de los
habitantes del municipio, en estricto apego a lo dispuesto en la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala y al Cédigo Municipal, Decreto Numero 12-2002.

2.2 Objetivos Especificos

1. Diagnosticar de Control Interno: Se llevé a cabo un diagnéstico integral de los
componentes del sistema de control interno de la Municipalidad, mediante la
aplicacion de herramientas técnicas de recopilacion, analisis e interpretacion de
informacién en cada una de las dependencias municipales. Dicho diagnostico
permitid evaluar el grado de implementacion, efectividad y cumplimiento de los
controles existentes, asi como identificar fortalezas, debilidades y oportunidades
de mejora que contribuyan al fortalecimiento de la gestion administrativa,
operativa y financiera institucional.

2. Describir los Riesgos: Se identificaron riesgos inherentes a los procesos
administrativos, operativos, técnicos, financieros y sociales de la Municipalidad,
mediante la aplicacién de matrices de evaluacion y analisis de riesgos. Dicho
procedimiento se realiz6 con el proposito de dar cumplimiento a las herramientas
y lineamientos establecidos por la Contraloria General de Cuentas, conforme a
lo dispuesto en sus Acuerdos Internos, permitiendo asi la identificacién oportuna
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de riesgos, la definicion de controles adecuados y el fortalecimiento del sistema
de control interno institucional.

3. ldentificar de Eventos de Riesgo: Se identificaron eventos generadores de
riesgo que puedan afectar o amenazar el logro de los objetivos institucionales,
mediante la realizacion de un mapeo sistematico de los procesos vy
procedimientos municipales. Dicho ejercicio sera liderado por los directores y
coordinadores de las dependencias municipales de ejecucion, quienes, en ‘
coordinacion con las instancias correspondientes, aplicaran técnicas y
herramientas formales de recoleccion y analisis de informacion, a fin de contar ‘
con insumos confiables que permitan evaluar los riesgos, establecer controles
adecuados y fortalecer la gestion institucional.

4. Mitigar los Riesgos de manera estratégica: Se establecieron estrategias
orientadas a la mitigacion de los riesgos previamente evaluados, mediante la
definicion y documentacion de controles, procedimientos y procesos especificos,
asi como la asignacion clara de responsabilidades al equipo de trabajo de cada
area evaluada. Asimismo, para cada riesgo identificado se implementaron
mecanismos de seguimiento, control y pruebas de cumplimiento, con el fin de
verificar la efectividad de las medidas adoptadas, asegurar su aplicacion
continua y fortalecer el sistema de control interno institucional.

3. ALCANCE

La evaluacion se realizo a las siguientes Dependencias Municipales de trabajo:
¢ Direccion Municipal de Planificacion
o Departamento de Gestion Territorial
e Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Departamento de Tesoreria
Unidad de Contabilidad
Unidad de Presupuesto
Unidad de Almacén
Unidad de Arbitrios y expedientes de egresos
Unidad de Inventarios
Unidad de Receptoria
Unidad de Fondo Rotativo y combustible
Unidad de Formas y Talonarios
Departamento de |USI

o Departamento de Compras y Adquisiciones
¢ Direccion Municipal de Servicios Publicos
e Direccion de Proteccion y Desarrollo social
e Direccion Municipal de la Juventud, Educacion y Deporte
e Direccién de Agua Potable
¢ Direccion de Saneamiento y Gestion Ambiental

o Unidad de Alcantarillado y PTAR

o Unidad de Gestién Forestal y Ambiental

O O 06 0O o 00 0 O O
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o Unidad de Gestisn y Prevencion de Riesgo
o Unidad de Educacién Ambiental

* Direccion Municipal de Cultura

* Direccion Municipal de I3 Mujer

e Direccion Municipal de Transporte

¢ Direccion de Informatica ‘
¢ Direccion de Asesoria Juridica

* Direccidn de Comunicacién Social

* Secretaria Municipal

o Unidad de Acceso a |3 Informacién Publica
¢ Direccion Municipal de Recursos Humanos
* Departamento de Policia Municipal
* Departamento de Policia Municipal de Transito

4. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE LA EFICIENCIA DEL CONTROL
INTERNO

4.1 Responsabilidad del proceso de evaluacién de Ia eficiencia del Control
Interno:

La Direccién Municipal de Evaluacion de Riesgo (DMER) de Ia Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez desempefia un papel fundamental en I gestion de riesgos,
conteniendo varias responsabilidades importantes.

* La elaboracion del Estudio de Evaluacién de Riesgos se llevé a cabo mediante
un proceso integral de identificacién, analisis y valoracién de los riesgos
asociados a los procesos administrativos, operativos, financieros Y sociales de

identificados, consolidar el Sistema de Control Interno y asegurar el
cumplimiento eficiente y eficaz de los objetivos institucionales, en apego a los
principios de legalidad, transparencia y buena gestion publica.

4ta. Calle y 4ta. Avenida Zona 1, San Lucas Sacatepequez

PBX: (502) 7873-1333
www.munisanlucas.gob.gt




SACATEPEQUEZ

¢ Definir medidas preventivas y de proteccion, en fortalecimiento a la seguridad,
continuidad y eficiencia de los procesos institucionales.

e Dar seguimiento a la implementacion de las medidas preventivas o de proteccién
definidas, con el propdsito de monitorear y verificar que las mismas se estén
aplicando de manera correcta y efectiva, asi como evaluar su impacto en la
mitigacion de los riesgos identificados, permitiendo la adopcién oportuna de
acciones correctivas cuando sea necesario.

Asimismo, se trabajo del 01 de enero al 31 de diciembre del afio 2025, en cumplimiento
a lo que establece el Acuerdo A-039-2023 emitido por el ente rector de fiscalizacion
Contraloria General de Cuentas.
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ANEXO |

EVALUACION DE LA EFICIENCIA DEL CONTROL INTERNO Y GOBERNANZA
INSTITUCIONAL

1. Normas de Aplicacion General a la Administracién de las Entidades

1.1 Filosofia de Control Interno

de 2024, aprobd la creacion de la Direccion Municipal de Evaluacion de Riesgo, asi
como el nombramiento del Director de dicha dependencia. La Direccion cuenta ademas
con un asistente, con el propdsito de fortalecer y agilizar los procesos de identificacion,
evaluaciéon y mitigacion de los riesgos vigentes en la Municipalidad. Lo anterior se
orienta a dar cumplimiento a la correcta aplicacion de las Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental, aprobadas mediante Acuerdo A-39-2023,
contribuyendo al fortalecimiento del sistema de control interno institucional.

Dentro de las actividades relevantes de la Direccién Municipal de Evaluacién de Riesgo
se llevaron a cabo capacitaciones y mesas técnicas de trabajo de fortalecimiento en las
diferentes Dependencias Municipales, las mismas tuvieron como objetivo, comunicar
de forma especifica el contenido de las normas de Control Interno Municipal y del
Acuerdo A-39-2023. A continuacion, se describen capacitaciones y mesas técnicas

El Concejo Municipal, mediante Acta No. 19-2024, punto noveno, de fecha 05 de marzo
desarrolladas: |

e Fortalecimiento de procedimientos operativos y administrativos al personal
municipal (cobradores ambulantes) del Departamento de Mercados de la
Direccion Municipal de Servicios Publicos.

e Fortalecimiento de Control Interno y Procedimientos a Directores, Jefes y
Coordinadores de la Municipalidad.

o Fortalecimiento de procedimientos operativos y administrativos al personal
municipal (operadores de Plantas de Tratamiento (Ptars)), de la Unidad de
Alcantarillado y Sistema de Tratamiento de la Direccién de Saneamiento y
Gestion Ambiental.

e Fortalecimiento de procedimientos operativos y administrativos al personal
municipal (Vivero Municipal), de la Unidad de Gestion Forestal y Ambiental de la
Direcciéon de Saneamiento y Gestion Ambiental.

e Fortalecimiento de procedimientos operativos y administrativos al personal
municipal de la Direccién Municipal de la Mujer.

 Participacion de mesas técnicas de trabajo para la planificacion y formulacion de
manuales y reglamentos municipales en las diferentes dependencias
municipales (Direccién de Desarrollo de Proteccion y Desarrollo Social, Direccion
Municipal de la Juventud Educacién y Deporte, Direccion de Saneamiento y
Gestion Ambiental, Direccion de Cultura).
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Se realizaron acercamientos con las Direcciones, Jefaturas y Coordinaciones de las
distintas dependencias municipales, con el propdsito de dar seguimiento a cada uno de
los riesgos identificados enfocados a los objetivos institucionales (operativos,
financieros, administrativos y legales). Para tal efecto, se implemento un sistema de
seguimiento basado en la aplicacion de pruebas de cumplimiento, orientadas a verificar
la informacién presentada por las dependencias municipales y evaluar el grado de
implementacion y efectividad de las medidas adoptadas para la mitigacion de los
riesgos detectados.

1.1.1 Practicas Eticas y Valores

La Municipalidad cuenta con un Cédigo de Etica aprobado por el Concejo Municipal con
fecha 30 de mayo de 2022, por medio del Acta Extraordinaria de Concejo Municipal de
San Lucas Sacatepéquez en el Punto Segundo del Acta No. 09-2022, en la misma se
acuerda: 1) Instruir a la Direccién Municipal de Recursos humanos, para que se inicien
las capacitaciones al personal. Il) Instruir a la Direccion Municipal de Recursos
Humanos, para que en conjunto con el Comité de Etica de manera inmediata inicien la
campanfia de informacién a los vecinos sobre los establecido en el presente Codigo de
Etica. Ill) Instruir a la Direccién de Informatica para realizar la publicacion en el sitio web
de la Municipalidad. La Direccién Municipal de Recursos Humanos a la fecha difunde
los objetivos, principios y valores que establece el Cddigo de Etica, asi mismo realiza
capacitaciones al personal de nuevo ingreso. Se solicitara para el ejercicio fiscal 2026,
continuar con el seguimiento de induccién del Cédigo de Etica.

1.1.2 Estructura de Control Interno

El Plan Operativo Anual (POA), con el detalle de sus programas, actividades y
proyectos, ha definido los requerimientos de recurso humano necesarios para su
ejecucion, los cuales se encuentran debidamente articulados con la estructura actual
de puestos de cada dependencia municipal. Dicha estructura se refleja en el
organigrama institucional incorporado en el manual vigente de puestos y funciones. En
este sentido, los puestos existentes en las distintas Direcciones, Jefaturas vy
Coordinaciones permiten atender de manera adecuada los servicios institucionales, asi
como el cumplimiento de los objetivos estratégicos y el desarrollo de las operaciones
administrativas, operativas, financieras y sociales de la entidad.

El Organigrama Municipal, a la presente fecha, se encuentra conformado por quince
(15) Direcciones Municipales, integradas a su vez por Jefaturas, Coordinaciones ylo
Unidades, asi como por tres (3) Departamentos y dos (2) Dependencias Municipales,
siendo estas la Secretaria Municipal y el Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.
En ese contexto, se hace constar que la Direcciéon Municipal de Recursos Humanos
presentd ante el Concejo Municipal la propuesta de actualizacion del Organigrama
Municipal, con el objetivo de fortalecer la estructura organizacional y adecuarla a las
necesidades operativas y administrativas de la Municipalidad. Dicha propuesta fue
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conocida y autorizada por el drgano superior mediante el Punto Quinto del Acta nimero
Cuarenta y Dos guion Dos Mil Veinticinco (42-2025), de fecha veintisiete de mayo de
dos mil veinticinco, quedando formalmente aprobada la actualizacion del organigrama
municipal.

1.1.3 Fortalecer las Competencias de Control Interno

La Direccion Municipal de Recursos Humanos emitié la normativa correspondiente para
la realizacién de evaluaciones de desempefio del personal municipal, en cumplimiento
de lo establecido en la Ley del Servicio Municipal, especificamente en los articulos 55
y 56, asi como en el Reglamento Interno de Personal Municipal, en sus articulos 89 y
91. Durante el periodo evaluado, la unica evaluacion de desempefio fue aplicada por
los Supervisores de Personal en el mes de noviembre, la cual contempla dos niveles
de evaluacion: el primer nivel, dirigido al personal operativo y administrativo que no
cuenta con personal a su cargo y que se encuentra subordinado jerarquicamente
(identificado con encabezado color celeste); y el nivel medio, orientado al personal
administrativo que ejerce un mayor grado de responsabilidad al tener equipo de trabajo
a su cargo (identificado con encabezado color rojo).

Los resultados de las evaluaciones de desempefio son elaborados por los Directores y
Jefes de cada dependencia municipal y comunicados a los colaboradores evaluados,
con el propdsito de retroalimentar su desempefo y fortalecer aquellas areas que
presenten oportunidades de mejora, contribuyendo al desarrollo de capacidades del
personal y al mejoramiento continuo de la gestion institucional.

Asi mismo, la Direccién Municipal de Recursos Humanos procede a informar de manera
formal y oportuna a la Autoridad Administrativa Superior sobre los resultados obtenidos
en las evaluaciones de desempefio del personal municipal. Dicha informacion se
presenta de manera Unica conforme lo tipifica el Reglamento Interno de Personal
Municipal de forma resumida y estructurada, detallando la puntuacién alcanzada, asi
como las principales fortalezas identificadas y las oportunidades de mejora detectadas
en cada Dependencia Municipal. Este proceso de comunicacion se formalizé mediante
el Oficio No. 019-2026, de fecha 08 de enero de 2026, con el objeto de que la Autoridad
Administrativa Superior tenga conocimiento de los resultados, y asi analizarlos y, en su
caso, emitir las directrices correspondientes para el fortalecimiento del desempefio
institucional y la mejora continua del recurso humano.

1.1.4 Definir Procesos de Supervision

La Direccion Municipal de Recursos Humanos, cuenta con procesos y formatos
asignados para la supervision del personal supeditados a los diferentes renglones
presupuestarios (011, 022 y grupo 18 cuando corresponde), en cumplimiento a lo que
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establece el Reglamento Interno Municipal de Trabajo vigente. En todos los edificios
municipales se tiene un reloj marcador, donde este instrumento permite que exista un
monitoreo al personal 011, 022, verificando la asistencia y cumplimiento de las horas
laborales de los empleados y funcionarios municipales. Los relojes marcadores que se
encuentran en todas las Dependencias Municipales, la Direccién Municipal de Recursos
Humanos monitorea y verifica por medio de reportes los cuales se generan de forma
inmediata con la finalidad de supervisar la asistencia de los empleados y funcionarios
en tiempo real. Asi mismo como método estratégico se han estado instalando relojes
marcadores en las diferentes plantas de tratamiento con el objeto que existan métodos
de controles de ingreso y egreso de operarios (Chicamen, San José Il, San Gaspar,
Chichorin, Chilayon).

Esta medida permite registrar de manera sistematica y verificable los horarios de
entrada y salida de los operarios, contribuyendo a la transparencia, disciplina laboral y
adecuada supervision del recurso humano asignado a dichas areas.

La unidad de supervision de personal por medio de sus encargados realiza
verificaciones de manera personal a los empleados y funcionarios municipales donde
su control lo llevan de forma digital. La Autoridad Superior, con el objeto de fortalecer
las supervisiones de personal por medio del PUNTO TERCERO del acta VEINTRES -
DOS MIL VEINTICINCO (23-2025), de fecha veinte de marzo de dos mil veinticinco.
Acuerda: “l. Aprobar la creacion de dos plazas de Supervisor de Personal de Campo,
con el propésito de fortalecer el control, vigilancia y supervision del personal municipal
en campo, en todos los turnos y jornadas de trabajo. Il. Instruir a la Direccion Municipal
de Recursos Humanos a disefiar y aplicar un sistema de turnos operativos que
garantice la presencia de supervisores en las distintas franjas horarias laborales,
incluyendo turnos nocturnos y fines de semana, en todas las unidades municipales. lll.
Establecer que los supervisores deberan completar una ficha electronica de supervision
en cada visita realizada, la cual sera disefiada con el apoyo de la Direccion de
Informatica y validada por la Direccion Municipal de Recursos Humanos. IV. Disponer
que la ficha electronica de supervision debera incluir, como minimo, los siguientes
campos: nombre del empleado, unidad asignada, fecha y hora de la inspeccion,
presencia en el lugar de trabajo, uso de uniforme y carné de identificacion, actividad
desarrollada al momento de la visita, observaciones, y firma del supervisor. V. Instruir
a la Direccién de informatica a brindar asistencia técnica inmediata para el disefio y
puesta en marcha de las fichas electronicas y su plataforma de control. VL. Instruir a la
Direccién Municipal de Recursos Humanos a garantizar el acceso electronico
permanente a las fichas de supervisién a la Secretaria Municipal. Alcaldia Municipal,
Comisién de Probidad del Concejo Municipal y Direccién de Evaluacion de Riesgo, para
fines de auditoria y control institucional. VII. Disponer que la implementacion de este
sistema de supervisién forma parte del compromiso del Concejo Municipal con una
administracién publica transparente, ordenada, eficiente y orientada al servicio de la
poblacion”. De esta manera, la Autoridad Administrativa Superior prioriza la supervision
efectiva del personal municipal, garantizando el cumplimiento de los principios de buena
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gobernanza, asi como de los criterios de eficiencia, transparencia y rendicion de
cuentas en los mecanismos de control implementados.

Estas acciones fortalecen el control interno institucional, aseguran una adecuada
gestién del recurso humano y contribuyen al uso responsable de los recursos publicos,
en concordancia con las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental y el marco normativo vigente.

1.1.5 Fortalecer la Unidad de Auditoria Interna - UDAI-

Es el Departamento con una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion,
estructurada por el Auditor Interno. Este Departamento se encarga de elaborar el Plan
Anual de Auditoria; asi mismo darle continuidad lo que permite la evaluacion del
ambiente y estructura del Control Interno Municipal, los cuales se trasladan a la
Autoridad Superior para la mejora continua de los mismos, cuenta con asignacion
presupuestaria y herramientas de tecnologia adecuadas para el desarrollo de sus
actividades. Este Departamento tiene acceso libre a las plataformas electronicas y a la
informacion interna de la Municipalidad y de las distintas unidades y departamentos
estableciendo comunicacién con el Auditor Interno, manteniendo su independencia en
las auditorias solicitadas por la Autoridad Superior y cumpliendo con el Plan Anual de
Auditoria y el SAG-UDAI-WEB. En cumplimiento a lo que establece el Decreto 31-2002
de la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y los Acuerdos emitidos por
el ente rector de fiscalizacion.

La Auditoria Interna se encarga de brindar el apoyo correspondiente en cuanto a
consultorias, con base a experiencias y competencias en Control Interno vy
cumplimiento al Marco Normativo.

De conformidad con el Informe Global de Auditoria Interna emitido por el Auditor
Interno, se establece que, durante el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2025, se dio cumplimiento a los Cédigos de Auditoria Interna (CAl)
emitidos por el Jefe del Departamento de Auditoria Interna. Dichas actuaciones se
realizaron en observancia de lo dispuesto en el Decreto Numero 31-2002,
especificamente en su articulo 39, asi como conforme a los lineamientos establecidos
en el Acuerdo A-39-2023 y el Acuerdo A-070-2021 emitidos por la Contraloria General
de Cuentas.
En el referido informe se detallan los CAl ejecutados durante el ejercicio fiscal 2025,
evidenciando la planificacién, ejecucion y supervision de las actividades de auditoria
interna, en concordancia con el marco legal, normativo y técnico aplicable. Los Codigos
de Auditoria Interna, son los siguientes: CAI-01 Area de innovacion tecnoldgica en
. cuanto a registros electronicos; CAI-02 Area de actualizacion de la web municipal
utilidad y facil de navegacion; CAI-03- Analisis horizontal y vertical de las variaciones
de la ejecuciéon de ingresos presupuestarios; CAI-04- Andlisis de las variaciones
egresos; CAI-05- Licencias de construccién que no ha tenido eficacia y trasladadas al
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Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito; CAI-06- Control interno de la
publicacién y documentos de oferta electronica; y CAI-07- Auditoria de expedientes de
obras municipales.

1.1.6 Rendicion de Cuentas

La Municipalidad demuestra su compromiso con la Transparencia y la Rendicion de
Cuentas a través de un proceso riguroso que asegura la exactitud y la integridad de la
informacién presentada ante la Contraloria General de Cuentas, como ente de control
y fiscalizacién del Estado. La Direccién Municipal de Administracién Financiera
Integrada Municipal cumple con lo establecido en el “Manual de Administracion
Financiera Integrada Municipal” MAFIM Segunda Edicién y Acuerdo Ministerial 558-
2021. Este enfoque busca fortalecer la confianza publica y asegurar una gestion
municipal responsable y eficiente en los procesos ejecutados.

Dar a conocer y responder a la ciudadania sobre los Ingresos percibidos y la utilizacion
del manejo del gasto publico a través de sus egresos y sus resultados de manera
oportuna, donde dicho procedimiento se realiza a través de la Unidad de Informacion
Publica, esta Unidad atiende los requerimientos de los ciudadanos siguiendo los
procedimientos establecidos para su cumplimiento de conformidad con la Ley de
Acceso a la Informacion Publica Decreto 57-2008, articulo 10 Informacién de oficio la
cual se publica de manera mensual por medio de la pagina Web, de la Municipalidad.
Asi mismo se atienden solicitudes presentadas por los ciudadanos conforme lo
establecen los articulos del 38 al 45 de este Decreto.

Se solicitd informacién al Encargado de Acceso a la Informacién Publica respecto a los
expedientes y solicitudes recibidas durante el ejercicio fiscal correspondiente. Al
respecto, informé que se dio seguimiento a un total de 155 expedientes de solicitudes
de informacién, las cuales fueron debidamente tramitadas y evacuadas dentro del
ejercicio fiscal dos mil veinticinco, conforme a los plazos y procedimientos establecidos
en la normativa vigente en materia de acceso a la informacién publica, evidenciando el
cumplimiento de los principios de transparencia, publicidad y rendicién de cuentas
institucional.

Asimismo, se hace constar que el Encargado de Acceso a la Informacion Publica dio
cumplimiento a la presentacion del Informe Anual correspondiente al ejercicio fiscal
2025 ante la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica (SECAI), adscrita a la
Procuraduria de los Derechos Humanos, en observancia de lo dispuesto en la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, Decreto Numero 57-2008, especificamente en su
articulo 48. Dicha actuacion evidencia el cumplimiento de las obligaciones legales en

| materia de transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas por parte de
la Municipalidad.
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2. Normas Aplicables a la Administracion del personal

2.1 Estructura Organizacional

La Direcciéon Municipal de Recursos Humanos se encuentra, a la presente fecha, en la
fase de elaboracién de los Manuales de Procedimientos correspondientes a cada
Dependencia Municipal, como parte del fortalecimiento del control interno y la
estandarizacion de los procesos administrativos y operativos. Para el ejercicio fiscal
2025, dicha Direccién conté con la asignacion de un profesional especializado en la
elaboracién de Manuales de Procedimientos.

Al 31 de diciembre del afio 2025, la Direcciéon Municipal de Recursos Humanos informé
que el proceso de elaboracion de los Manuales de Procedimientos presenta un avance
del cincuenta por ciento (50%). Se constatdé que cada manual concluido ha sido
sometido a conocimiento y aprobacion del Concejo Municipal, a fin de continuar con el
proceso de implementacion y aplicacion formal por parte de la Dependencia Municipal
respectiva, contribuyendo al fortalecimiento del control interno y a la estandarizacion de
los procesos institucionales.

Integracion de los Manuales de Procedimientos elaborados al treinta y uno de diciembre
de dos mil veinticinco:

Dependencias Municipales con
manuales de procedimientos
finalizados y aprobados

Dependencias Municipales con
manuales de procedimientos
pendientes de aprobacion

Direccién Municipal de Recursos
Humanos

Direccion Municipal de Asesoria Juridica

Direccion de Administraciéon Financiera
Integrada Municipal

Juzgado de Asuntos Municipales y de
Transito

Direccion Municipal de Planificacion

Secretaria Municipal

Direccion Municipal de la Mujer
Departamento de Policia Municipal de
Transito

Departamento de Policia Municipal

Departamento de Auditoria Interna
Elaboracién propia

Derivado de lo anterior, se informa que, conforme a la estructura jerarquica de la
Municipalidad, se registra un avance del cincuenta por ciento (50%) en la elaboracion
de los Manuales de Procedimientos al corte correspondiente. En ese sentido, la
Direccion Municipal de Recursos Humanos continuaréd dando seguimiento técnico y
administrativo a las Dependencias Municipales que se encuentran pendientes de la
finalizacion de dichos instrumentos, a fin de asegurar su culminacion, aprobacion e
implementacién conforme a la normativa vigente, fortaleciendo asi el sistema de control
interno y la estandarizacion de los procesos institucionales.
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2.2 Lineas de Reporte

El Manual de Procedimientos por cada Dependencia Municipal ha generado problemas
en la Municipalidad, como la falta de lineas de reporte a la Autoridad Superior y
Autoridad Administrativa Superior, ausencia de niveles de responsabilidad y la
imposibilidad de llevar a cabo capacitaciones adecuadas.

2.3 Administracion del Personal

a) Establecer Normas, Directrices y Procedimientos de Administracion de
Personal

La Municipalidad por medio de la Direccién Municipal de Recursos Humanos se
encuentra en proceso de creacion y aprobacion de Manuales de Procedimientos para
sus diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades operativas y administrativas.

b) Clasificacion de Puestos

La Direccion Municipal de Recursos Humanos cuenta con un Manual de Funciones,
Organizacion y Puestos, el cual constituye una herramienta técnica fundamental para
orientar y regular el desempefo del personal municipal. Dicho instrumento permite a
los empleados conocer con claridad las atribuciones, responsabilidades, niveles de
autoridad y relaciones jerarquicas inherentes a cada puesto, fortaleciendo la correcta
gjecucion de las funciones asignadas.

Asimismo, el manual facilita el proceso de induccion del personal de nuevo ingreso,
contribuyendo a su adecuada integracion institucional y a la alineacion de sus
actividade