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RESUMEN
Las municipalidades constituyen un factor de gran
importancia dentro del proceso de desarrollo local, vya
que estas instituciones se encargan de dirigir, regular y
controlar 1las actividades de beneficio social en las
comunidades, mediante la prestacidén de servicios publicos

municipales y la ejecucidn de proyectos.

El presente trabajo de investigacién se ha desarrollado
al ver la necesidad que presenta la Alcaldia Municipal de
Uluazapa de contar con un modelo de control interno
administrativo, que contribuya a la agilizacidén de 1los

servicios que presta la alcaldia.

La alcaldia Jjuega un rol muy importante para el
desarrollo local del municipio, por ello se necesario el
desarrollo de un instrumento que respalde a las
autoridades municipales el desempefio de los objetivos de

la alcaldia.

Para 1la realizacidédn del presente trabajo se hace
necesario la base tedrica, por tanto se hace referencia a
los conceptos generales de la administracidén, después

mediante el uso de la entrevista, una lista de cotejo y
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la observacidén directa se determina la situaciédn
administrativa actual determindndose las principales
deficiencias que esta presenta luego se determinan las
conclusiones y recomendaciones para lograr una eficiente
toma de decisiones y mejorar la gestidén municipal en

beneficio de los habitantes del municipio de Uluazapa.

Ante esto, con 1la finalidad de mejorar la gestidn
administrativa se hace necesario el disefio de un modelo
de control interno administrativo que comprende 1los
siguientes documentos:

- Plan Operativo.

- Plan Estratégico.

- Estructura organizativa propuesta.

- Manual de descripcidén de puestos.

- Manual de procedimientos.

- Plan de implementacién.
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INTRODUCCION
El presente trabajo de graduacidén ha sido elaborado con
el propdsito de proporcionar a la alcaldia Municipal de
Uluazapa, un modelo de control interno administrativo que
sirva como herramienta administrativa de direccidédn para
incrementar la eficiencia en la gestidén municipal.
El contenido del trabajo se presenta en tres capitulos,

denominados y detallados a continuacidn:

En el desarrollo del Capitulo I, Generalidades de la
alcaldia municipal de Uluazapa, aspectos tedbdbricos y base
legal sobre las normas técnicas de control interno
administrativo, se definen los aspectos generales sobre
la municipalidad, conceptualizando lo que es municipio,
antecedentes, situacidén actual, estructura organizativa,
descripcién de las funciones de los departamentos,
aspectos legales sobre la municipalidad y sus principales
objetivos e importancia.

Ademds se define lo que es el control, importancia,

proceso y tipos de control.

En el Capitulo II, Diagndéstico de la situacién actual del
control interno administrativo en la alcaldia municipal

de Uluazapa, se hace una breve resefia de los alcances y
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las limitaciones que se presentaron al recopilar la
informacién primaria, ademéds, se detallan las técnicas e
instrumentos que se utilizaron al obtener 1los datos
investigados.

También se efectud la descripcidén del diagndstico donde
se especificaron como se encuentran actualmente 1las
diferentes fases administrativas: Planeaciédn,
Organizacidén, Direccidén vy Control, tanto al nivel de
direccién administrativas como en el nivel Operativo en
la municipalidad.

Después de realizar el analisis del diagndstico se
efectuaron las respectivas conclusiones %
recomendaciones.

En el Capitulo III, Disefio de un modelo de control interno
administrativo para la alcaldia municipal de Uluazapa, se
ha elaborado tomando en cuenta las necesidades vy
problemas existentes, razdn por la cual se diseflaron
diferentes guias administrativas para facilitar a la
municipalidad en desarrollo eficiente de sus operaciones.
Entre las guias propuestas se encuentran: el plan
operativo, el plan estratégico, manual de descripcidén de
puestos y manual de procedimientos, en general se
definieron los objetivos de cada una de las guias y sus

instruccién de wuso y para su mayor comprensidén se
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ejemplificaron cada una de las guias, de igual manera se
presenta un plan de implementacidén que indicara vy
facilitara la puesta en marcha de dicha propuesta.

Se espera finalmente que con este esfuerzo la alcaldia
municipal de Uluazapa incremente la eficiencia en la
prestacién de servicios puUblicos municipales, asi como en
el nivel administrativo para una mejor gestidn

municipal.
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CAPITULO I
GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ULUAZAPA,
ASPECTOS TEORICOS Y BASE LEGAL SOBRE LAS NORMAS TECNICAS
DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO.
Aspectos basicos de la Alcaldia Municipal de Uluazapa.
1. Municipio
1.1 Conceptos
El municipio es Jjuridicamente, una persona de Derecho
Piblico, constituida por una comunidad humana, asentada
en territorio determinado, que administra sus propios vy
determinados intereses y que depende siempre de un
entidad publica superior.’!
El Municipio constituye la unidad politica administrativa
primaria dentro de la organizacidén estatal, establecida
en un territorio determinado que le es propio, organizado
bajo un ordenamiento juridico que garantiza la
participacidén popular en la formacidédn y conduccidn de la
sociedad local, con autonomia para darse sSu propio

gobierno. /2

/1 Osorio, Manuel, Diccionario de ciencias politicas y sociales, Editorial Heliastas,

Buenos Aires, 1997, Pag. 632.

/2 Editorial Juridica Salvadorefia, Cédigo Municipal (con sus reformas), decreto n°

274, Pag. 3.
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Generalmente los Municipios realizan algunas de las
siguientes disposiciones:

- La elaboracidén, aprobacidén y ejecucidn de planes de
desarrollo urbano y rural de la localidad;

- El desarrollo y control de la nomenclatura y ornato
publico;

- La promocidén de la educacidn, la cultura, el
deporte, la recreacidén de las ciencias y las artes;

- La regulacidén y supervisiédn de espectéculos publicos
y publicidad comercial en cuanto conciernen a 1los
intereses y fines especificos municipales;

- La promocidn de la participacidn ciudadana,
responsable en la solucidén de los problemas locales
en el fortalecimiento de 1la conciencia civica vy
democréatica de la poblacidén;

- La promocidédn del desarrollo industrial, comercial vy
agricola, artesanal y de los servicios;

- La prestacién del servicio de aseo, barridos de
calle, recoleccidn y disposicidén final de basuras;

- La prestacién del servicio de cementerios vy

servicios funerarios. /°

/3 Idem Pag.5
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1.2 ANTECEDENTES

1.2.1 El Municipio de Uluazapa, pertenece al
departamento de San Miguel. Estd limitado por 1los
siguientes municipios: al Norte por Comacaran; al Este
por Yucuayquin y Yayantique (ambos del departamento de La
Unidén); al Sur y al Oeste por San Miguel.
E1l nombre de Uluazapa significa pefiasco de los Uluas
etimoldégicamente se compone de la siguiente manera:
Ulua: es el nombre de una tribu.
APA: que significa piedra, roca, pefiasco.

Las actividades ©principales de Uluazapa son: Los
productos agricolas y los de mayor cultivo son: los
granos bésicos, plantas hortenses vy fruticolas. Hay
crianza de ganado vacuno, porcino, caballar, mular y aves
de corral. El Municipio de Uluazapa cuenta con una
poblacién de 5207 habitantes de los cuales 2779
constituye el 4&rea Urbana vy 2428 pertenece al A&rea
Rural.’*

El Municipio se divide en 3 cantones y 17 caserios.

/4 www.monografias.com
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Por Decreto Legislativo del 23 de Enero de 1824 durante
la Administracién del Presidente Dr. Rafael Saldivar,
obtuvo el Titulo de Villa; el 12 de Junio de 1877 pasd a
formar parte del Municipio y Departamento de San
Miguel.’®
1.3 Situacién Actual
Principales Funciones que Desempeifia la Alcaldia.
La Municipalidad, como ente rector, unidad ejecutora de
proyectos de desarrollo y unidad encargada de impulsar
politicas del Gobierno Central encaminadas al bienestar
de la Poblacidén, tiene como principales funciones las
siguientes:

a) De Gobierno.

b) Prestacidén de Servicios.
Las Funciones de Gobierno son irrenunciables y definen el
caracter de Gobierno Local.
Entre las principales funciones de Gobierno se mencionan

las siguientes:

/5 Guzmén, Pablo Arnoldo, Monografia de San Miguel, Instituto Geografico Nacional,

San Salvador, Vol. 14, 1997, P&ag.85
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- Velar por los intereses de la comunidad.

- Dirigir y orientar el desarrollo del municipio.

- Impulsar proyectos que tengan como objetivo beneficiar
a la poblaciédn.

- Incentivar a los ciudadanos de los municipios a que
participen en la toma de decisiones en toda obra de
interés comun.

- Gestionar ayuda estatal y de otras instituciones sean

internas o externas.

Funciones de Prestacién de Servicios.

La municipalidad tiene como funcidbén especial proporcionar
los servicios de interés social necesarios para el
desarrollo de la comunidad y sea por una administracidn
directa o por medio de otros organismos sean publicos o

privados.

Entre las funciones de prestacién de servicios se
mencionan las siguientes: Ayudar a resolver problemas
sociales, Registro Civil de la Poblacidén, Recoleccidn de
basura, Instalacidén % mantenimiento de alumbrado

eléctrico, Mantenimiento de parques y areas verdes y
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funciones encaminadas al control de desarrollo local.’®

1.3.1 Organizacidén: La estructura organizativa de la

Municipalidad, se encuentra conformada de la siguiente

manera:

/6 Flores Arévalo, Ilsi Yesenia y otros, Disefio de un Sistema Administrativo para la
Alcaldia Municipal de la Ciudad de Apopa, Departamento de San Salvador, UES, Afio

2000, Pag. 15
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Organigrama de la Alcaldia Municipal de Uluazapa

CONCEJO

MUNICIPAL

COMISIONES SINDICATURA

SECRETARIA AUDITORIA
MUNICIPAL INTERNA

DESPACHO

MUNICIPAL

TESORERIA CONTABILIDAD l UACI l REG. EST. FAM. l SERVICIO

Fecha de elaboracién: 25/5/00
Elaborado por: Alcaldia municipal de Uluazapa.




Los empleados por departamento

se detallan a continuaciédn:

DEPARTAMENTOS

# DE EMPLEADOS

CONCEJO MUNICIPAL

1 ALCALDE"
1

6

SINDICO
CONCEJALES
(4)
(2)

PROPIETARIOS
SUPLENTES

DESPACHO ALCALDE

SECRETARIA MUNICIPAL

1 SECRETARIA

AUDITORIA INTERNA

1 ENCARGADO

TESORERIA MUNICIPAL "TESORERO (EJERCIDO POR EL
ALCALDE)

UACI 1 ENCARGADO

CONTABILIDAD 1 ENCARGADO

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR|1 ENCARGADO

SERVICIO SOCIAL 1 ENCARGADO

SERVICIO MUNICIPAL 1 ORDENANZA

TOTAL 15

21

1.3.2 Descripcién de 1la estructura organizativa de 1la
Alcaldia Municipal de Uluazapa.

A continuacidén se hace una Dbreve descripcidédn de las
funciones de los diferentes niveles existentes en la

alcaldia.
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Nivel Directivo

- Concejo Municipal, ejerce la direccidén del Municipio y
constituye la maxima autoridad, posee caracter
normativo, deliberativo vy decisorio, esta integrado
por el alcalde, él sindico y seis concejales.

- Alcalde Municipal, representa legal %
administrativamente el municipio, es el titular del
gobierno y de la administracidén municipal.

- Sindico, asesora al concejo municipal vy alcalde,
representa y defiende Jjudicial vy extrajudicialmente
los requisitos legales en las operaciones y
transacciones municipales.

- Comisiones, se encargan de apoyar la planificacién,
organizacidén, ejecucidn y seguimiento de las areas de
trabajo definidas por el concejo municipal colaborando
en la investigacidén y recoleccién de informacidn para
que el concejo tome las mejores decisiones.

- Secretaria Municipal, se encarga de tramitar, manejar
y archivar toda la correspondencia recibida y enviada

por el alcalde.
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- Auditoria Interna, asesora al concejo municipal acerca
de la razonabilidad y confiabilidad de los asuntos

presupuestarios y del manejo financiero.

Nivel Operativo

- Departamento de Tesoreria, este departamento se
encarga de recibir del <contribuyente los fondos
provenientes de la cancelacidén del pago de impuestos y
tasas municipales, asi como de elaborar los informes
de recaudacidn solicitados para el control de egresos.

- Departamento de Contabilidad, se encarga de dirigir vy
coordinar el funcionamiento del sistema vy ©proceso
contable de la municipalidad.

- Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI), se encarga de revisar el perfil y todas las
bases de licitacidén, ademas supervisa y verifica 1los
proyectos desde su inicio hasta su final.

- Departamento de Registro del Estado Familiar vy
Ciudadano, se encarga de elaborar vy registrar las
partidas de nacimiento, defuncidén, matrimonio, cambio
de nombre y los actos o hechos relacionados con el

ejercicio de los derechos civiles de las personas.
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- Departamento de Servicios Municipales, realiza las
funciones de aseo en las diferentes unidades
organizativas. 1

1.4 Aspectos legales de las municipalidades

Existen varias normativas que regulan las municipalidades:

a) La Constitucién de la Republica.

b) E1 Cbébdigo Municipal.

c) Otras leyes, normas y reglamentos.

a) La Constitucién de la Republica de E1 Salvador:

La Asamblea Constituyente asigndé ciertas caracteristicas

de los municipios con la aprobaciédn de la Constitucidn de

la Republica de E1 Salvador del 1983 segun decreto No. 38,

D.O. No. 234, tomo No. 281 dentro las cuales se destacan:

Art. 202 inciso primero el cual dice: para el gobierno

local los departamentos se dividen en Municipios, que estéan

regidos por Concejos formados de un Alcalde, un Sindico vy

dos o més regidores cuyo nuUmero serd proporcional a la

poblacidn.

/7 COMURES, Modelo de Manual de Organizacién y Funcidén de Puestos (Administracién y

Finanzas), afio 2000.
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Art. 203 en el primer inciso menciona que: los municipios
seran auténomos en lo econbémico, en lo técnico y en 1lo
administrativo, y se regirdn por un cdédigo municipal que
sentarad los principios generales para su organizacidn,
funcionamiento y ejercido de sus facultades autdnomas.

Art. 204 se refiere a la autonomia que posee el municipio
en cuanto a crear, modificar 'y suprimir tasas y
contribuciones publicas; elaborar su presupuesto de ingreso
y egreso, decretar ordenanzas y reglamentos locales,
gestionar libremente en las materias de su competencia vy
elaborar su tarifa de impuesto y las reformas a las mismas.
Art. 206 manifiesta que 1los planes de desarrollo local
deberédn ser aprobados por el concejo municipal respectivos;
y las instituciones del estado deberdn colaborar con la
municipalidad en el desarrollo de los mismos.

Art. 207 hace referencia a los fondos municipales 1los
cuales seradn administrados por el concejo municipal vy
fiscalizados por la corte de cuenta de la republica; dichos
fondos seran utilizados para el desarrollo econdmico vy

social del municipio.
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b) El1 Cédigo Municipal:

Decreto No. 274 La Asamblea Legislativa de la RepUblica de
El Salvador, en uso de sus facultades constitucionales y a
iniciativa del Presidente de la Republica por medio del
Ministro del Interior, Decreta el siguiente CODIGO
MUNICIPAL.

Art. 1 El presente Cddigo tiene por objeto desarrollar 1los
principios constitucionales referentes a la organizacidn,
funcionamiento y ejercicio de las facultades autdnomas de
los municipios.

c) Otras leyes, normas y reglamentos.

- Reglamento de la Ley Orgéanica Instituto Salvadorefio de
Desarrollo Municipal (ISDEM).

DECRETO No 65.

Art. 2 El1l Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, es
un ente destinado a prestar servicios de asistencia
técnica, administrativa, financiera y de planificacidén a
las municipalidades, para el mejor desempefio de funciones y
atribuciones.

Art. 3 El1 ISDEM promoverd las politicas y lineamientos para
fortalecer los gobiernos locales y  proporcionar con

eficiencia, los servicios basicos a los municipios.
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- Ley de Creacidén del Fondo para el Desarrollo Econdmico
y Social de los Municipios (FODES) .

DECRETO No 35.
Art. 2 La Administracién de la distribucidén del Fondo para
el Desarrollo Econdémico y Social de los municipios
provenientes de los aportes del estado, es competencia del
Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal y del Fondo
de Inversidén Social para el Desarrollo Local de El
Salvador.
- Ley General Tributaria Municipal.
DECRETO No 86.
Art. 1 La presente ley tiene como finalidad establecer los
principios Dbéasicos y el marco normativo general que
requieren los municipios para ejercitar y desarrollar su
potestad tributaria, de conformidad <con el Art. 204
ordinales 1 y 6 de la Constitucidén de la Republica.
- Decreto de Creacidén de la Corporacidén de Municipios de la
Reptblica de El Salvador (COMURES).
DECRETO No 66.
Art. 1 Las municipalidades de 1la Republica deberéan, en
nombre de sus respectivos municipios, integrar una

corporacién encargada de velar por sus generales intereses
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y dque se denominara Corporacidén de Municipios de la
Replblica de El Salvador (COMURES).

Art. 3 FaclUltase a las municipalidades para que, de sus
propios fondos, eroguen la cantidad con que,
proporcionalmente a sus capacidades econdmicas, habran de
contribuir para el sostenimiento de la corporacién aludida.
- Ley de Adguisiciones y Contrataciones de la
Administracidén Publica (LACAP).

DECRETO No. 868.

Art. 1 La presente 1ley tiene por objeto regular las
adquisiciones 'y contrataciones de obras, Dbienes vy
servicios, que deben celebrar 1las instituciones de la
administracién publica para el cumplimiento de sus fines,
entendiéndose par los alcances y efectos de éstas, que la
regulacién comprende ademas los procesos enunciados en esta

ley.
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1.4.1 Objetivos de las Municipalidades.
Los objetivos primordiales de las municipalidades son las
siguientes:

- Involucrar a los ciudadanos de los diferentes estratos
sociales en las actividades y decisiones del gobierno
local.

- Velar por el desarrollo equitativo de la poblacidn en
relacién con el desarrollo nacional.

- Representar y defender los intereses locales.

- Mejorar el nivel de vida de la poblacidén urbana vy
rural.

- Contribuir con el fortalecimiento del sistema

democratico de la naciédn.

1.4.2 Importancia de las municipalidades

En El1 Salvador, los municipios estadn estructurados de tal
manera que su desarrollo estd intimamente relacionado con
el gue hacer propio de la comunidad. Como ente juridico son
de wvital importancia para el desarrollo de la naciédn,

debido a que constituyen la base del estado y su finalidad
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es el Dbienestar del pueblo a través de sus gobiernos
locales.

El municipio tiene personalidad juridica, con jurisdicciodn
territorial determinada y su representacidén la ejerceran
los oérganos determinados en ésta ley. E1 nucleo urbano
principal del municipio serd la cede del gobierno

municipal. /8

/8 Constitucién de la Republica de El Salvador Explicada, Cuarta Edicidén, Decreto No. 38,

Afo 1997 Pag. 135.
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1.5 Control

1.5.1 concepto

El proceso de vigilar las actividades para cerciorarse de
que se desarrollen conforme se planearon y para corregir
cualquier desviacidn evidente. /9

Es un sistema que permite conocer las realizaciones,
comparadas con las metas y planes, establecer normas de
autoevaluacién y tomar la accién correctiva més adecuada.’!’
De los conceptos anteriores podemos definir el control de
la siguiente manera:

Es el medio por el cual se verifica si lo que se establecibd
en la planeacién se estd realizando o es necesario
corregirlo.

1.6 Importancia del control

El control es importante, porque es el enlace final en la

cadena funcional de las actividades de administracién.

/9 Robbins Stephens P., Administracién teoria vy préctica, 4° edicién, PrenticeHall

Hispanoamericana S.A., México 1994, Pag. 7.

/10 Jiménez Castro, Wilburg, Introduccién al Estudio de la Teoria Administrativa, Limusa,

1° Edicién, México 1987, Pag. 245.
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Es la uUnica forma como los gerentes saben si las metas
organizacionales se estadn cumpliendo o no, facilita 1la
integracién de las actividades verificando los puntos
débiles y los posibles errores para corregirlos.
El valor especifico de la funcién control, radica en su
relacidén con la planificacién y delegacidn de actividades.
1.7 Proceso del control

Este consiste en tres pasos:

- Medicién del desempefio real, para determinar cual es
el desempefio, el administrador debe de obtener
informacidén acerca de este y de esta forma conoceréd la
realidad de las cosas.

- La comparacidén, determina el grado de variacidédn entre
el desempefio real y el estandar, se puede esperar una
fluctuacién en todas las actividades por tanto es
crucial determinar esta parte del proceso.

- Tomar una accidén administrativa, generalmente se puede
escoger entre tres cursos de accidn:

- Puede no hacer nada

- Puede corregir el desempefio real o

- Puede revisar el estéandar.
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1.8 Tipos de control

La Administracién puede implantar controles antes dgue
comience una actividad, mientras se desarrolla, o después
de que estd se termina, los tipos de control son:

- Control Previo, previenen 1los problemas de manera
anticipada, son deseables porque permite a la
administracidén evitar problemas en lugar de
solucionarlos posteriormente.

- Control Concurrente, tiene lugar mientras se
desarrolla wuna actividad, la forma més comin de
representarlo cuando el administrador supervisa en
forma directa.

- Control Posterior, impuesto después que se desarrolla

la accién. /*

/11 Op. Cit. Pag. 599



34

1.9 Normas Técnicas de Control Interno de 1la Corte de
Cuentas de la Republica. (NTCI).

1.9.1 Concepto
Art. 1 E1 conjunto de NTCI constituye las regulaciones
establecidas por 1la Corte de Cuentas de la Republica,
aplicadas a entidades y organismos del sector publico y sus
servidores, asi como en aquellas que no siendo publicas
reciban recursos publicos, asignaciones, privilegios o
participaciones ocasionales en la Republica de E1
Salvador.

1.9.2 Objetivos del Control Interno (CI).

Los objetivos del CI son:

1. Fomentar la Dbuena administracién de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos al
servicio del sector publico.

2.Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos,
disposiciones administrativas vy otras regulaciones
aplicadas a sus operaciones.

3. Promover la transparencia, eficiencia, efectividad vy
economia en la ejecucidén de las operaciones técnicas,

administrativas y financieras de las entidades.
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4. Buscar la obtencidédn de productos y servicios de
calidad acorde con la misién que las entidades deben
cumplir.

5. Promover informacién exacta, veraz, completa y
oportuna de las operaciones de las entidades.

1.9.3 Componentes del Control Interno

El control Interno de cada entidad contendra los siguientes
elementos:

Planes Operativos y estratégicos de las actividades de
la entidad.

Planes de contingencia para el resguardo y proteccidn
de personas, bienes e informaciédn.

Plan de Organizacidén que prevea una delimitacidén
apropiada de funciones y responsabilidades.

Personal iddbéneo, segln las responsabilidades del cargo.
Auditoria interna como mecanismo para la evaluacidén y
mejoramiento continuo del control interno.

Mecanismos de autorizacidn, ejecucidn, custodia,
registro y <control de las operaciones para el uso
razonable de 1los recursos y el cumplimiento de las

obligaciones.
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7. Practicas en la ejecucidén de los deberes y funciones de

cada unidad y servidor de la entidad.

1.9.4 Técnicas de Control Interno

Las técnicas de control interno estardn integradas en 1los
procedimientos y acciones normales de la entidad. Se
clasifican asi:

1. De wvalidacidén, que comprende los mecanismos de
autorizacién, comparacioén, verificacidén de la
pertinencia y legalidad.

2. De aseguramiento, incluye procedimientos de control
tendientes a reducir errores que pueden producirse
durante la ejecucién de las actividades de 1la
entidad.

3. De reejecucidén, se refiere a la verificacidédn durante
el proceso de ejecucidn.

4, De especializacidén funcional, estidn dadas por la
segregacidén de funciones, el acceso restringido, la
supervisién y la auditoria interna.

Las técnicas de control interno comprenden los
instrumentos, mecanismos % medidas que deben ser

construidos e integrados, dentro de la secuencia de las
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operaciones de cada entidad y estar incorporadas de las
normas y manuales de la entidad.

1.9.5 Control Interno Administrativo

Estda constituido por el ©plan de organizacidn, los
procedimientos y registros que conciernen a los procesos de
decisién, que traducen a la autorizacidn de las
transacciones por parte de los niveles jeradrquicos
superiores, de tal manera que fomenten la eficiencia en las
operaciones, la observancia de politicas % normas
prescritas y el logro de las metas y objetivos programados.
El control interno administrativo es el fundamento para el
examen y evaluacidén de los procesos de decisidn en cuanto
al grado de efectividad, eficiencia y economia. Por esto se
relaciona con el plan de organizacidn, los procedimientos y
registros concernientes a los procesos dgerenciales, las
politicas dictadas al respecto y los objetivos generales.
Puede abarcar el anadlisis estadistico, estudios de tiempo y
movimiento, informes de rendimiento, programas de

capacitacién de funcionarios, entre otros aspectos. /12

/12 idem. Pag. 5.
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1.9.6 Control Administrativo (Cédigo Municipal)

Art. 108 ademés, de lo previsto en este cbédigo, la Corte de
Cuentas de la RepUblica ejercera la vigilancia,
fiscalizacién 'y control a sobre la ejecucidn del
presupuesto de las municipalidades, para lo cual aplicara
las normas sobre la materia establecidas en la ley. /13

Art. 109 El1 resultado de las investigaciones que practique
la Corte de Cuentas de la Republica en la administracidédn de
las municipalidades y organismos que de ellos dependa, le
serd informado al concejo municipal con indicacién de las
omisiones, negligencia, violaciones a ley, faltas o delitos
que puedan haberse cometido, seflalando el procedimiento
adecuado para corregir las negligencias. /14

1.9.7 Planificacién.

Las entidades y organismos del sector publico, deberéan
realizar un proceso analitico y de toma de decisiones a

efecto de orientar adecuada y oportunamente los recursos

asignados, para el logro de los objetivos institucionales.

/13 Cbébdigo Municipal (con sus reformas), Editorial Jjuridica Salvadorefia, San Salvador

2003 Pag. 34.

/14 idem. Pag.
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El proceso de ©planificacidén debera culminar con la
elaboracién y puestas en marcha de un plan estratégico vy
plan anual de trabajo.

1.9.7.1 Determinacién de Objetivos, politicas y
prioridades.

Cada entidad establecerid de forma clara los objetivos,
politicas y ©prioridades considerando las disposiciones
legales aplicables y los lineamientos formulados por los
organismos encargados de orientar la gestidén gubernamental.
1.9.7.2 Plan Estratégico Institucional.

Las entidades deberédn formular un plan estratégico que
comprende la determinacidén de objetivos a largo plazo y la
identificacién de estrategias, que le permitan anticiparse
a los cambios que puedan afectar su capacidad para alcanzar
los resultados previstos.

1.9.7.3 Plan Anual de Trabajo.

El plan anual de trabajo se formula con base a 1los
objetivos, politicas y prioridades determinadas por el
titular o méxima autoridad de la entidad y lo establecido
en el plan estratégico institucional. Comprenderd entre

otros, los objetivos, politicas, metas, programacidén de
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actividades en que se indique a los responsables de
ejecutarlas y la determinacién de los costos estimados.
La formulacién de metas debe realizarse de manera precisa,
factible, y medible de forma cualitativa o cuantitativa; de
tal forma que pueda ejercerse un seguimiento y evaluacidn
objetivos sobre su cumplimiento.
1.9.8 Organizacién.
Se establecerd una estructura organizativa flexible que
defina claramente las competencias y responsabilidades de
cada unidad, niveles de autoridad, 1lineas de mando vy
comunicacién; de tal manera dque se cumplan con 1los
objetivos y metas institucionales.
La organizacién administrativa de las entidades publicas
guardard conformidad con los enfoques y principios
generales de organizacidén moderna.
Para disefiar la organizacidén es necesario:

1. Definir funciones generales que reUnan actividades

similares.
2. Dividir el trabajo en unidades simples, susceptibles
de inducir a la especializacién y de esta manera a la

eficiencia (departamentalizacidn).
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3. Asignar funciones y responsabilidades. Es decir,
definir % delimitar autoridad % lineas de
comunicacién.

4. Establecer las Jjerarquias y el ambito de control
supervisioén.
5. Centralizar o descentralizar. Unificar las funciones
y actividades en departamentos.
1.9.9 Direccién
Las entidades y sus servidores deberédn orientar al personal
bajo su cargo para que conforme a la visién y misidn
institucional, se alcancen 1los objetivos de 1la entidad,
mediante la implementacidén de un plan y ambiente apropiado
de trabajo.
Los ejecutivos de las entidades deberan ejercer liderazgo
para que los servidores se esfuercen en forma voluntaria y
entusiasta, para el logro de las metas de la entidad y del

grupo de trabajo.
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Principios de la Direcciédn:

1.

Principio de la Coordinacién de Intereses, alcanzar
la meta comin de la empresa serd mas facil si se
coordinan efectivamente los intereses de los
participantes con los de la empresa.

Principio de la Impersonalidad del Mando, la
aceptacidédn de las odbrdenes sera factible, cuando estas
parezcan una necesidad de la empresa y no una
imposicidén por parte del jefe.

Principio de la Via Jerarquica, se trata de exaltar
la importancia que tiene el respeto a los canales de
autoridad establecido.

Principio de la Resolucidén de los Conflictos, este
debe de ser resuelto inmediatamente, evitando asi,
que se convierta en un obstéculo para la
administracidn.

Principio del aprovechamiento del conflicto, ademas
de resolver réapidamente, se debe tratar de aprovechar
sSu presencia, a través de la blUsqueda de soluciones

optimas y tomando medidas para que no se repitan.
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1.9.10 Control.

Las entidades deben efectuar mediciones y correcciones de
los resultados con el fin de asegurar el cumplimiento de
los objetivos, metas y planes estratégicos vy operativos
disefiados para alcanzarlos, determinando las desviaciones y
ejecutando las acciones oportunas para corregirlas.

Los ejecutivos de las entidades deben establecer estéandares
para el desempefio y posteriormente comparar el desempefio
real con estos estdndares y en el caso de determinar
desviaciones, deben disefiarse y aplicarse controles
preventivos para evitar que se continlen generando

discrepancias significativas. /15

/15 idem. Pag. 15.
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CAPITULO II
2. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ULUAZAPA.

Para realizar el diagndéstico de este capitulo se presenta
la investigacién de campo realizada en la Alcaldia
Municipal de Uluazapa.

IMPORTANCIA.

Es importante para conocer las principales deficiencias en
las 4reas administrativas donde se aplican el control
interno administrativo, para poder establecer las
conclusiones y recomendaciones.

OBJETIVOS.

e Conocer la opinidén de los empleados con relacidén al
control interno administrativo de la alcaldia.

e Conocer las diferentes deficiencias sobre el control
interno administrativo en la Alcaldia Municipal de

Uluazapa.

e Conocer el desempefio del personal en la alcaldia.
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2.1 Alcances Y Limitaciones

Los alcances y limitaciones que se presentaron al realizar
la investigacidén de campo se expone a continuacidn.

Se considera como alcance, La informacidn que se obtuvo en
dicha investigacién la cual fue obtenida a través de las
respuestas brindadas por los empleados administrativos de
la Alcaldia Municipal de Uluazapa.

Una de las Limitaciones a considerar fueron las constantes
visitas al municipio de Uluazapa como consecuencia de la
ausencia del alcalde (por sus multiples ocupaciones) y 1los
miembros del concejo municipal.

Otra limitante fue 1la falta de <conocimiento de 1los
empleados administrativos al contestar algunas preguntas
relacionadas con el control interno administrativo.

2.2 METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

2.2.1 RECOPILACION DE LA INFORMACION

A) POBLACION

La poblacidén de la cual se recopild la informacidn
necesaria para la realizacidén de la investigacidn fue:

Al nivel de direccidén administrativa: El1 alcalde, El

sindico, la secretaria, seis miembros del concejo municipal
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y al nivel de personal operativo: cuatro empleados de la
alcaldia municipal de Uluazapa.

B) METODO

El método de investigacidén utilizado es el deductivo, ya
que mediante este método se logrd separar en forma adecuada
el total de la informacidén, los elementos especificos que
deben considerarse para el desarrollo del diagndéstico y su
andlisis.

C) TECNICAS

-Observacién Directa

Esta consistidé en la recopilacidédn de datos a través de la
observacién, critica vy detallada sobre las acciones vy
efectos, por medio de un instrumento que se ha denominado
lista de cotejo la cual se wutilizdé para corroborar la
veracidad de la documentacidén existente en la alcaldia
municipal de Uluazapa (Ver Anexo I).

-Entrevista

Para poder realizar la entrevista se empled una guia de
preguntas abiertas que permitieron obtener informacidn
fidedigna del nivel de direccidén administrativa y nivel

operativo de la alcaldia municipal de Uluazapa.
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D) INSTRUMENTOS

-Guidén de Preguntas

Para implementar la técnica de la entrevista se utilizd una

guia de preguntas abiertas vy cerradas dque permitieron

recabar informacidédn lograndose asi, ampliar y profundizar

las opiniones de los entrevistados (Ver Anexo II).

-Tabulacién y Procesamiento

Para la tabulacién de datos se diseflaron cuadros de doble

entrada las cuales sb6lo se tabularon las preguntas cerradas

y de las preguntas abiertas se realizaron solo comentario,

los cuales forman parte del andlisis de los datos.

El analisis e interpretacién de la informacidn se

desarrolld de la siguiente manera:

» Se establecieron frecuencias por cada grupo de encuestas
comunes, expresandolas en porcentaje de acuerdo a la
parte que representa el todo, siendo el todo el total de
entrevistados.

» Por cada frecuencia obtenida se hizo un analisis vy
comentarios de los resultados % su respectiva

conclusiédn.
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A continuacidén se presenta los consolidados de las
entrevistas dirigidas al nivel de direccién administrativa
y al nivel operativo de la alcaldia municipal de Uluazapa.
CONSOLIDADO DE LA ENTREVISTA AL NIVEL DE DIRECCION
ADMINISTRATIVA

A continuacidén se detalla el consolidado de la entrevista
dirigida al nivel de direccidén administrativa, los cuales

estd conformado por: alcalde, sindico y seis concejales.

1. ;Cuenta la alcaldia con un plan de trabajo para el

presente aio?

OBJETIVO: Evaluar si el concejo municipal ha elaborado

un plan de trabajo para el presente afio 2003.

OPCION N° PORCENTAJE %
ST 8 100%
NO
TOTAL 8 100%
Comentario: El 100% de los entrevistados respondid

afirmativamente que la alcaldia cuenta con un plan de

trabajo para el afio en curso.
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2;Que contiene el plan de trabajo?

OBJETIVO: Evaluar que conocen el concejo municipal sobre el
Plan de trabajo.

Comentario: El1 100% respondidé que se refiere a las
actividades, acciones y otras funciones que seran de

beneficio para la poblacidén del municipio.

3. ¢Cuenta la alcaldia con un plan de trabajo del 2004 al
20067
OBJETIVO: Conocer si el concejo municipal ha proyectado

sus actividades en afios posteriores en un plan de trabajo.

OPCION N° PORCENTAJE $%
ST
NO 8 100%
TOTAL 8 100%
Comentario: El 100% de los entrevistados respondid

negativamente, vya que el plan de trabajo se realiza

anualmente.
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4. ;Cudles son los elementos o acciones principales que
contiene el plan de trabajo 20037

OBJETIVO: Evaluar si el concejo municipal conoce el
contenido de las acciones establecidas en el plan de

trabajo 2003.

OPCION N° PORCENTAJE %
ST 7 87%
NO 1 13%
TOTAL 8 100%

Comentario: El1 87% respondidé que contiene las actividades
de bienestar para la comunidad no obstante el personal no
dio detalle de las acciones principales, el 13% tiene un

desconocimiento del contenido del plan.

5. ¢Quién supervisa y controla gque estos programan se
realicen adecuadamente?

OBJETIVO: Saber cuales son los organismos que supervisan y
controlan la ejecucidén adecuada del programa.

Comentario: Las entidades que supervisan y controlan al
concejo municipal son: COMURES, FISDL Y La Corte de Cuentas

de la RepUblica de El Salvador.
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6. ¢Cuenta la alcaldia con un organigrama?
OBJETIVO: Determinar si la alcaldia municipal de Uluazapa

tiene organigrama.

OPCION N° PORCENTAJE %
ST 8 100%
NO
TOTAL 8 100%

Comentario: El1 total de los entrevistados respondidé que la

alcaldia si tiene un organigrama.

7. ¢Cuenta la Alcaldia con manuales actualizados?

OBJETIVO: Saber si la alcaldia posee manuales
actualizados.
OPCION N° PORCENTAJE %
ST 8 100%
NO
TOTAL 8 100%

Comentario: El nivel administrativo de direccidén afirma que

la alcaldia cuenta con manuales actualizados.
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8. ¢Qué tipo de manuales posee la alcaldia?
OBJETIVO: Conocer cuales son los tipos de manuales que
posee la alcaldia.
Comentario: El1 100% respondidé que existen los siguientes
manuales actualizados: Manual de Organizacidén y Funciones,
Manual de Tesoreria, Manual de Procedimiento de la Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales Y Manual

de Seleccidén y Contratacidn de Personal.

9. ¢Qué mecanismos de control interno utiliza?
OBJETIVO: Conocer qué tipos de mecanismos de control
interno utiliza.
Comentario: E1 100% de los entrevistados respondidé que
utilizan los que ellos eligen, pero no detallaron 1los

métodos utilizados.
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10. ¢Las operaciones administrativas son elaboradas de
acuerdo a lo planeado?
OBJETIVO: Determinar si la alcaldia realiza las operaciones

administrativas conforme a lo establecido en el plan de

trabajo.
OPCION N° PORCENTAJE %
SI 8 100%
NO
TOTAL 8 100%

Comentario: E1 100% de los entrevistados respondidé que las
operaciones que se realizan en la administracién son

ejecutadas de acuerdo a lo planeado.

11. ;Qué mecanismos de control interno se aplican en la
alcaldia?
OBJETIVO: Conocer cuales son los mecanismos de control
interno que se aplican en la alcaldia.
Comentario: El1 100% respondidé que son los definidos por el

concejo municipal pero no especificaron cuales eran.



54

CONSOLIDADO DE LA ENTREVISTA DEL NIVEL OPERATIVO.

A continuacidén se presenta el consolidado de la entrevista
dirigida al personal operativo de la alcaldia municipal de
Uluazapa, con la excepcidn de que dos de sus miembros no se
encontraban por estar en capacitaciones fuera de la

alcaldia.

1. ;Conoce la misién de la Alcaldia®?
OBJETIVO: Saber si conocen la misién los empleados de la

alcaldia municipal.

OPCION N° PORCENTAJE %
SI 1 25%
NO 3 75%
TOTAL 4 100%

o)

Comentario: E1 75% del personal entrevistado sabe que
existe una misién, pero no conocen su contenido y el 25% si

conoce su contenido.
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2. ¢Conoce la visién de la alcaldia?
OBJETIVO: Evaluar si conocen la visidén los empleados de la

alcaldia municipal.

OPCION N° PORCENTAJE %
ST 1 25%
NO 3 75%
TOTAL 4 100%

[

Comentario: El 75% del personal entrevistado sabe que
existe una visidén, pero no conocen su contenido y un 25% si

conocen su contenido.

3. ¢Conoce los Objetivos de la Alcaldia?
OBJETIVO: Evaluar si el personal operativo conocen la
existencia de los objetivos y el contenido de los mismos en

la alcaldia municipal.

OPCION N° PORCENTAJE %
ST
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

Comentario: El1 100% del personal no sabe la existencia de

los objetivos y por tanto no conocen de su contenido.
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4. ;Conoce las politicas de la alcaldia?
OBJETIVO: Evaluar si el personal operativo conocen la
existencia de las politicas y el contenido de los mismos en

la alcaldia municipal.

OPCION N° PORCENTAJE %
ST 2 50%
NO 2 50%
TOTAL 4 100%

Comentario: E1 100% del personal entrevistado no conocen de

la existencia de las politicas.

5. ¢Conoce las estrategias de la alcaldia?
OBJETIVO: Evaluar si el personal operativo conocen las

estrategias de la alcaldia municipal.

OPCION N° PORCENTAJE %
ST
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

Comentario: El1 100% del personal entrevistado no conocen de

la existencia de las estrategias.
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6. ¢Cuenta la alcaldia con un organigrama?
OBJETIVO: Determinar si la alcaldia municipal de Uluazapa

tiene organigrama.

OPCION N° PORCENTAJE %
ST 4 100%
NO
TOTAL 4 100%

Comentario: El1 total de los entrevistados respondid que la

alcaldia si tiene un organigrama.

7.¢E1 concejo municipal dicta por escrito las politicas
internas a seguir en todos 1los departamentos de 1la
alcaldia municipal®?

OBJETIVO: Conocer si el concejo municipal dicta por escrito

las politicas internas de los departamentos de la alcaldia

municipal.
OPCION N° PORCENTAJE %
SI 1 25%
NO 3 75%
TOTAL 4 100%

Comentario: El1 75% de 1los empleados externaron que el
concejo municipal no dicta por escrito las politicas de la

alcaldia, mientras que un 25% dice conocerlas.
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8. ¢Cudles son las funciones en su puesto de trabajo?

OBJETIVO: Determinar las funciones especificas de cada

empleado.
CARGO NOMBRE FUNCIONES
Auxiliar de |Laura Angelina|Llevar libros de
tesoreria Vargas ingreso,
liquidacién de
proyectos,
colecturia,
registros de
libros de especie
municipal
(cedulas, cartas
de ventas, carné
de minoridad,
archivar recibos,
etc.)

Jefe de registro |Dinora Yaneth |Registro familiar

Nieves (actas de

matrimonio,
defunciédn,




divorcios.),

cartas de ventas.

Secretaria Milagro Evelin|Asistir a las

municipal Canales reuniones de
conce’jo, levantar
actas, archivar
correspondencias,
certificar
acuerdos del
concejo 'y emitir
resoluciones del
concejo.

Contador Elmer Edenilson|Contador

Saravia Argueta municipal,

auxiliar del

contador, cobro de
impuestos,

recuperacidédn de
mora, encargado de
cuenta corriente,

hacer el

Presupuesto

59
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municipal,
superavit
financiero, libro
de egreso,
informes de
partidas

presupuestarias,

contabilidad de
partidas dobles,
informes
trimestrales y
financieros.

Comentario: En cada cargo respondieron de manera diferente,
motivo por el cual no se puede tabular.
Se observa que hay empleados que no tienen bien definidas

sus funciones ya que presentan duplicidad de las mismas.



9. ¢Qué tipos de informes,

en su puesto de trabajo?

OBJETIVO:

registros gque utilizan los empleados sobre las actividades

administrativas.

Conocer

los tipos de

reportes y registros elaboran

informes, reportes

CARGO

NOMBRE

FUNCIONES

Auxiliar de

tesoreria

Laura Angelina

Vargas

Registro de 1libro

diario % de
ingreso, registro
de especie

municipal.

Jefe de registro

Dinora Yaneth

Nieves

Reporte mensual de
ganaderia,

Registro mensual

de estadistica vy

censo de nacidos

vivos, actas de

divorcios, actas




de matrimonio y
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actas de
defunciédn.
Secretaria Milagro Evelin|Levantamiento de
Municipal Canales acta de reuniones
del concejo
municipal.
Contador Elmer Edenilson |Reportes
Saravia Argueta trimestrales de
financiero, de
censo del FODE,
informes de las
partidas
presupuestarias,
informes de
contribucidén a 1los
contribuyentes.
Comentario: Cada uno de los empleados realiza los informes,

reportes y registros de acuerdo al cargo que desempefian.
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10. ¢;Cada cuanto tiempo elaboran los informes, reportes y
registros?
OBJETIVO: Determinar cada cuanto tiempo realizan informes,

reportes y registros en la alcaldia.

OPCION N° PORCENTAJE %
QUINCENAL 1 25%
MENSUAL 2 50%
TRIMESTRAL |1 25%
TOTAL 4 100%

Comentario: El periodo para la elaboracidédn de los informes,
reportes y registros es determinado por el grado de

importancia y el tipo de este.

11. ;Le han evaluado su desempefio en la Alcaldia?

OBJETIVO: Conocer si evaluan el desempefio de los empleados.

OPCION N° PORCENTAJE %
ST 2 50%
NO 2 50%
TOTAL 4 100%

Comentario: El1 50% de 1los empleados operativos ha sido
evaluado, mientras que el otro 50% externa no haber sido

evaluado.
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Si su respuesta es afirmativa ;En que periodo fue evaluada?

OBJETIVO: Determinar cada cuanto tiempo es evaluado el

personal.

OPCION N° PORCENTAJE %
ANUAL 2 100%
TOTAL 2 100%

Comentario: El1 100% de los empleados que afirma haber sido

evaluado, expresan que la evaluacidén la realizan cada afio.

12. ;En que consiste la evaluacién?
OBJETIVO: Conocer los puntos que retoman para la evaluacidn
a los empleados.
Comentario: La evaluacidén la realizo la Corte de Cuenta de
la Republica y consistid en conocer el grado de
conocimiento que se tiene en sus <respectivas Areas
administrativas y control interno administrativo en la

alcaldia.
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13. ;Para que sirvidé la evaluacién?
OBJETIVO: Conocer el nivel de conocimiento administrativo.
Comentario. El1 100% de los empleados dijo no conocer el
motivo de la evaluacidédn realizada por la Corte de Cuentas

de la Republica.

14. ;Cada cuanto tiempo evaluan su desempefio?

OBJETIVO: Conocer cada cuanto tiempo evaltan el desempefio
del personal operativo.

Comentario: E1 100% de los empleados no sabe cada cuanto

tiempo evaluan el desempefio del personal.
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2.3 DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO.

A continuacidén se presenta el diagndéstico del estudio
realizado.

2.3.1 PLANEACION.

NIVEL DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVO.

La ausencia de Objetivos, Politicas y estrategias por
escrito dificultan el control de las actividades ejecutadas
en la alcaldia, asi como también no permiten controlar la
eficiencia de sus operaciones por no existir planes que les
ayuden al correcto funcionamiento de la misma.

La alcaldia municipal de Uluazapa cuenta con un Plan
participativo de desarrollo e inversidén del municipio, no
existiendo en ella un plan estratégico ni un plan
operativo, vya que los funcionarios no tienen wuna clara
definicidén de términos administrativos.

Actualmente la alcaldia cuenta con wuna parte del plan
estratégico (Misidén vy Visidbn), pero este se encuentra
incluido dentro del plan participativo.

Dentro del plan participativo con que cuenta la alcaldia se
encuentran aspectos generales, diagndéstico de la sesidn
administrativa y financiera, actualizaciodn del plan

participativo de desarrollo e inversidén, etc.
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Los manuales existentes se encuentran desarrollados con la
asesoria técnica del FISDL, siguiendo los lineamientos de
las normas del control interno administrativo.
Dentro de los manuales existentes con que cuenta la
alcaldia estan:

- Manual de anédlisis y descripcidén de puestos.

- Manual de organizacidén y funciones.

- Manual de procedimientos de la unidad de adguisiciones

y contrataciones institucionales.

- Manual de procedimientos de tesoreria.

- Manual de seleccidn y contratacidén de personal.
Los empleados de la alcaldia conocen la existencia de la
misidén, visidén y manuales pero no saben el contenido de los
mismos, vya que estos no intervienen directamente en la
elaboracién de los documentos.
2.3.2 ORGANIZACION.
NIVEL DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVO.
Estructura Organizativa.
La alcaldia posee un organigrama, los cuales representan
los niveles de autoridad, responsabilidad y 1los niveles

jerarquicos existentes en dicha institucidén sin embargo no
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estdn bien disefiados, por lo tanto no existe una definiciédn
clara de lo antes mencionado (ver Anexo IV).

Funciones Basicas.

En el nivel operativo se determind que no tienen claramente
definidas las funciones que deben realizar en su puesto de
trabajo por lo cual estos realizan duplicidad de funciones.
2.3.3 DIRECCION.

NIVEL DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVO.

En la actualidad la Alcaldia no se aplica ninguna técnica
para motivar a los empleados, por lo tanto, esto no impide
que los empleados desarrollen sus actividades de manera
eficiente.

La comunicacidén existente en la alcaldia se realiza de una
manera inadecuada ya que no posee canales de informacidn
formales (instructivos, 6rdenes de reportes, manuales,
etc.).

En la alcaldia municipal de Uluazapa existe la supervisiodn
por parte de COMURES y la asesoria técnica del FISDL en
combinacién con el concejo municipal, estos brindan 1los
lineamientos que deben seguirse para la elaboracidén de los
planes vy ©programas administrativos ha utilizar en la

alcaldia.
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2.3.4 CONTROL.

NIVEL DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVO.

Haciendo referencia a las herramientas de control interno
de la alcaldia se puede decir que hacen uso de 1los
informes, reportes y registros estos se utilizan para el
control del trabajo ejecutado por los empleados y estos son
presentados de manera escrita.

En lo que respecta al area administrativa la uUnica entidad
que regula y supervisa que las actividades se realicen
adecuadamente es la Corte de Cuentas de la Republica de El

Salvador.
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CONCLUSIONES
Para realizar las respectivas conclusiones partiendo de los
resultados obtenidos en la lista de cotejo y la guia de

entrevista se determind:

1. La Alcaldia Municipal de Uluazapa no cuenta con un
disefio de modelo de control interno administrativo que
facilite el cumplimiento de 1los objetivos generales

establecidos en las normas de control interno.

2. El plan operativo no esta plasmado por escrito en la

municipalidad.

3. La deficiencia que posee el concejo municipal es que
no se tiene una clara definicién de términos

administrativos.

4. La Alcaldia cuenta con una parte del plan estratégico
pero este se encuentra incluido dentro del plan

participativo de desarrollo e inversidn.
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5. E1 plan Estratégico se ha elaborado sin aplicar los

lineamientos establecidos en las NTCI.

6. Los manuales de descripcidén de puestos y el manual de
procedimientos no se encuentran actualizado ni

desarrollado con base a las NTCI.

7. La Alcaldia no cuenta con un organigrama actualizado y
funcional que refleje claramente las unidades, lineas

de autoridad y responsabilidad en la municipalidad.
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8 . RECOMENDACIONES

Después de elaborar una serie de conclusiones se establecen

las respectivas recomendaciones:

1. Implantar el modelo de control interno
administrativo para que facilite el cumplimiento
de los objetivos generales establecidos en 1las

normas técnicas de control interno.

2. Diseflar una gula técnica y actualizada donde se
establezcan los pardmetros basicos establecidos

por las NTCI para elaborar el plan operativo.

3. Capacitar al concejo municipal en lo que respecta
al contenido de los diferentes documentos que

debe poseer la alcaldia municipal de Uluazapa.

4. Separar de manera adecuada del plan participativo
de desarrollo e inversidén la parte estructurada

del plan estratégico.
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5. Diseflar el ©plan estratégico conforme a 1los

pardmetros establecidos por las NTCI.

. Disefiar los manuales de andlisis y descripcidn de
puestos y el manual de procedimientos conforme a

lo establecido a las NTCI.

. Redisefilar el organigrama de forma que presenten
claramente los niveles de Jjerarquia, lineas de

autoridad y responsabilidad.
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3. DISENO DE UN MODELO DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ULUAZAPA.

Para el desarrollo de la propuesta se tomardn en cuenta

las etapas béasicas de la administracidén, ya que en ellas

se presenta lo fundamental y entre los aspectos relevantes

estéan:

3.1 PLANEACION

3.1.1 GUIA TECNICA PARA ELABORAR EL PLAN OPERATIVO

Es necesario que todas las empresas sean publicas o

privadas cuenten con una guia para elaborar su

plan

operativo cuya duracidén por lo general es de un afio y la

Alcaldia Municipal de Uluazapa no es la excepcibdn.
Objetivos de la guia técnica para elaborar el
operativo.

-Definir las metas anuales que desea alcanzar.

-Creer mecanismos que nos ayuden a alcanzar las metas.

-Establecer un calendario fiscal.

plan
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3.1.2 INSTRUCCIONES PARA ELABORAR EL PLAN OPERATIVO
Definicién de las metas anuales:
Consiste en hacer wun listado sobre las actividades
prioritaria que la municipalidad debe terminar al culminar
el afio, asignar responsabilidades personales a cada uno de
los empleados de 1la municipalidad y ademéds asignarles
fechas de cumplimiento. Ejemplo.
Atender de forma eficiente a cada uno de los usuarios de la
alcaldia.
Mecanismos para alcanzar las metas.
Una vez que sean definidos las metas es necesario pensar
que es lo que vamos hacer para alcanzarlas y para empezar
nos hacemos las siguientes interrogantes:
¢Esta mal utilizado el personal?
¢Estan limitando su responsabilidad?
:Necesitan capacitacién?
Es necesario revisar el organigrama, si esta mal
estructurado modificarlo de acuerdo a las lineas de
autoridad y se establecerd si es necesario, capacitar al

personal para su eficiencia.
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Establecer un calendario fiscal

Es necesario definir el tipo de calendario fiscal que debe
utilizar la municipalidad y se usard la forma mas comin de
clasificar los calendarios fiscales donde cada mes se toma

de 28 dias, como cualgquier institucidén gubernamental.

3.2 PLANEACION ESTRATEGICA.
Toda organizacidén necesita planes generales y especificos
para lograr el éxito, la etapa de planeacidén incluye

establecer metas y diseflar estrategias.

Misién
“Somos una alcaldia dedicada a la prestacidédn de servicios
municipales, ©para satisfacer las necesidades y deseos

inmediatos de los habitantes”
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Visién
“Hacer de nuestra municipalidad una institucién dedicada a
servir con esfuerzo, transparencia y honestidad a 1los

habitantes de nuestro municipio”

Objetivos

General: Lograr que el municipio de Uluazapa tenga un
desarrollo local para el beneficio de sus habitantes.
Especificos:

- Prestar 1los servicios publicos badsicos en forma
eficiente.

- Simplificar los procesos administrativos para la
prestacidén de servicios.

- Contar con un ©personal capacitado e iddbneo que
desempefie su trabajo de acuerdo a las perspectivas de
cambio.

- Optimizar el uso de los recursos disponibles dentro de

la municipalidad.
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Politicas

Optimizar la administracioén de los recursos
humanos tendientes a reducir costos administrativos
relacionados con la prestacidédn de servicios.

Crear un programa permanente de capacitacidén de
servidores municipales con la colaboracidén de
instituciones publicas.

Fomentar el manejo de los recursos de acuerdo a las
demandas generadas en las reformas y procesos de

cambio.

Estrategias

Gestionar ayuda nacional e internacional para la
adquisicidén de equipo computarizado, que contribuya a
la modernizacidén de la institucidn.

Gestionar programas de capacitacién y formacidén de los
recursos humanos.

Orientar los recursos disponibles hacia &reas o
sectores que contribuyan al desarrollo local del

municipio.
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3.3 ORGANIZACION

3.3.1 Descripcién de la estructura organizativa
propuesta.

Es importante que el organigrama propuesto a la Alcaldia
Municipal de Uluazapa, esté estructurado y actualizado
acorde a las necesidades reales de la alcaldia, en la
cual se definen con claridad los diferentes niveles
existentes para prestar un mejor servicio comunitario vy
aprovechar de la mejor manera posible el recurso
humano.

Unidad de Direccién

Es el nivel de decisidén en la alcaldia, encargada de
ejecutar los diferentes planes, programas y proyectos en
la municipalidad.

Este se encuentra conformado por: el concejo municipal vy

alcalde municipal.

Unidad de Asesoria

La conforman la sindicatura, las comisiones
municipales, vy cualquier otra que tenga como funcidn
principal aconsejar o asesorar a los niveles de

direccidén en la municipalidad.
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Unidad de Apoyo

Su funcidén principal es de unidades asesoras vya due
ejecutan actividades complementarias en lo referente a
procedimientos internos, de servicio y ayuda material.
reforzando las diferentes unidades, apoyadndolas para que
cumplan sus funciones. Esta conformado por la secretaria
municipal, auditoria interna y proyeccidédn social.

Nivel Operativo

A este nivel le corresponde la ejecucidén de 1las
operaciones vy funciones de la alcaldia que permitan
alcanzar las metas y oObjetivos propuestos en los
diferentes planes municipales. Se encuentran conformado
por los siguientes departamentos: Servicios
Comunitarios, Administracién y Finanzas, Unidad de
Adguisiciones % Contrataciones Institucionales %

Registro del Estado Familiar.



3.3.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA PARA LA ALCALDIA DE ULUAZAPA

CONCEJO MUNICIPAL

COMISIONES MUNICIPALES

SINDICATURA

ALCALDE MUNICIPAL

AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA MUNICIPAL

PROYECCION SOCIAL

SERVICIOS COMUNITARIOS

[

CEMENTERIO
MUNICIPAL

ASEO PUBLICO —

ALUMBRADO
PUBLICO

ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

[

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

AUXILIAR CONTABLE —-—

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

ELABORADO POR : EL GRUPO

FECHA DE ELABORACION: NOVIEMBRE DE 2003.
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3.3.3 GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE

DESCRIPCION DE PUESTOS

Introduccién

La presente guia técnica para la elaboracidén del
manual de descripcidén de puestos se ha elaborado con
el objetivo de proporcionar a la Alcaldia Municipal de
Uluazapa un documento actualizado que muestre en forma
clara y detallada las funciones y responsabilidades de
cada uno de los departamentos que conforman a la
municipalidad.

Objetivos del Manual

» Definir de manera especifica todas y cada una de
las funciones vy actividades en 1los diferentes
departamentos y unidades de la municipalidad.

» Establecer las lineas de autoridad para definir
el jefe inmediato los departamentos y unidades de
la municipalidad.

» Aclarar el tipo de educacidén o conocimiento que
deben conocer cada empleado de la municipalidad

para desempefiar adecuadamente su trabajo.



83

Instrucciones del uso del manual
La guia técnica para elaborar el manual de descripcidn

de puesto deberd contener:

- Un encabezado donde llevard: el nombre de la
alcaldia, el nombre del manual, el escudo de la

alcaldia y el escudo de El1 Salvador.

- Un cuerpo que llevara: el titulo del puesto, el
Jjefe inmediato, la descripcidén general, la
descripcidén del puesto vy los requisitos del

puesto.

A continuacidén se presenta el esquema propuesto del

manual de puestos de la Alcaldia Municipal de Uluazapa.
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de

Uluazapa.
OBJETIVO: Obtener informacidén que permita incorporar al
Disefio del Modelo de Control Interno Administrativo 1los
conocimientos del Personal Operativo de la Alcaldia.

ASPECTOS GENERALES DE LA GUIA.
PUESTO:

TIEMPO DE SERVICIO:

PUESTOS ANTERIORES:

GENERO: F M
gQUIEN ES SU JEFE INMEDIATO?
1. ;Conoce la Misidén de La Alcaldia,
SI NO , si responde

afirmativamente, pudiese mencionar dicha Misién?

2. :Conoce la Visidébn de la Alcaldia, ST

NO , S1 responde afirmativamente, pudiese

mencionar dicha Visidn?

3. ;Conoce los Objetivos de la Alcaldia, SI

NO , S1 responde afirmativamente pudiesen

AT /YT AT D A1 ~Th A~ NI~R= A+ A x7~ D
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ANEXO IV Organigrama de la Alcaldia Municipal de Uluazapa

CONCEJO

MUNICIPAL

COMISIONES SINDICATURA

SECRETARIA AUDITORIA
MUNICIPAL INTERNA

DESPACHO

MUNICIPAL

TESORERIA CONTABILIDAD l UACIT l REG. EST. FAM. SERVICIO

Fecha de Elaboracién: 25/5/00
Elaborado por: Alcaldia Municipal de Uluazapa



