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ANEXO



RESUMEN EJECUTIVO

Se identificdé la necesidad de realizar una investigacidén
orientada a recopilar informacidén relacionada con la capacidad
que los funcionarios y servidores publicos municipales poseen
para tomar decisiones que permitan fortalecer su operatividad,
ya que una buena decisidén permite fortalecer el cumplimiento de
las leyes, reglamentos y normativas aplicables; especificamente,
la investigacién se dirigidé a las unidades superiores y mandos
medios responsables de tomar decisiones en las Alcaldias
Municipales del Area Metropolitana de San Salvador y la Alcaldia

de Quezaltepeque.

Debido a que son las autoridades las encargadas de coordinar y
girar lineamientos para que se cumplan los objetivos y metas
previstas en un Plan Operativo % en las Politicas
Institucionales relacionadas <con las &reas de Presupuesto,

Tesoreria, Contabilidad, Inversién y Endeudamiento.

Bajo este contexto, se desarrolld 1la investigacidén en forma
bibliogréfica y de campo; de esta Ultima se realizdé un anédlisis

de las unidades de observacidén, como resultado de éste surgid un



diagnéstico que llevd a elaborar las conclusiones %
recomendaciones de la investigacidén y ademds una propuesta gue
contiene un Manual Técnico Gerencial, Administrativo y

Financiero.

E1l documento técnico se estructurd de acuerdo a la normativa
gubernamental vy municipal aplicable, dandole énfasis a 1los
procesos y actividades gque requieren la intervencidén de las
maximas autoridades 'y de servidores encargados de tomar

decisiones.

Este trabajo puede ser utilizado como una herramienta en el
desarrollo de 1las actividades que desarrollan las autoridades
municipales como por ejemplo: Concejo Municipal, Gerencias,
Jefes o Encargados de 4&reas, ya dque contiene elementos que
facilitan la toma de decisiones en cinco elementos importantes
del sector municipal: Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad,

Inversién y Endeudamiento Municipal.



INTRODUCCION

Actualmente en las Alcaldias Municipales de de El1 Salvador, se
efectlan una serie de cambios organizacionales con el fin de
mantener un mejor control interno y una mayor transparencia en
el manejo de los fondos publicos municipales; la poblacidn, el
sector empresarial, organismos nacionales e 1internacionales,
demandan informacidén oportuna y objetiva, de las acciones que
ejecutan los Gobiernos Municipales, lo que 1implica que estos
deben modernizarse y sistematizarse, para cubrir la demanda de

los sectores sociales.

Por otra parte, las Municipalidades son las encargadas por
mandato Constitucional, segun el art.206 de buscar y crear las
condiciones que ©permitan proveer calidad de wvida a sus
habitantes, aprobando planes de desarrollo local y prestando un

servicio 6ptimo y efectivo.

Por lo anterior, se requiere efectuar un uso adecuado 'y
transparente de los recursos, de tal forma gque utilizédndolos

bajo los indicadores de eficiencia, eficacia y economia,



permitan alcanzar las metas y los objetivos, cumpliendo con la
normativa legal y técnica pertinente y relacionada con su ambito

de accidn.

Se ha elaborado este documento que contiene una investigacién
bibliogrdfica vy de campo, realizada sobre la necesidad de
utilizar un Manual Técnico Gerencial, Administrativo y
Financiero para las Alcaldias Municipales del &rea Metropolitana
de San Salvador, enfocado a la operatividad de 1la Alcaldia

Municipal de Quezaltepeque, el cual comprende cuatro capitulos.

En el capitulo uno, se presenta el Marco Tedbdrico el cual
contiene la informacién que sustenta la investigacién,
desarrollando temas sobre las generalidades de la toma de
decisiones, de la administracién bajo objetivos, de
administracidén publica, historia de la administracién municipal,
aspectos que han intervenido en sus operaciones, tanto legales

como técnicos, entre otros aspectos tedricos.

El capitulo dos, contiene el desarrollo de la Metodologia de la
Investigacién donde se describe el tipo de estudio realizado y
los instrumentos utilizados para la recopilacidén de la

informacién. Asi mismo, se encuentran los resultados obtenidos,



los <cuales fueron tabulados, analizados e interpretados; de
dicho anélisis se obtuvo el diagnéstico de la investigacidén el
cual sirvid de base para poder elaborar el aporte generado de la

investigacidn.

En el capitulo tres, se encuentra la propuesta por parte del
grupo de investigaciédn, en el que se describen los
procedimientos para la toma de decisiones que realizaran 1los

funcionarios, gerentes, jefes o encargados de aéreas.

En el capitulo cuatro, se detallan las conclusiones derivadas de
la investigacidén de campo y del andlisis de 1los resultados.
Ademés, se presentan las recomendaciones necesarias para mejorar

las situaciones encontradas.

Finalmente, se presenta la bibliografia que se consultd durante
la investigacidén para sustentar de manera documental la
informacidén, vy un glosario de términos que complementan el

trabajo efectuado.



CAPITUILO I.

MARCO TEORICO.

1.1 Antecedentes

1.1.1 Antecedentes y Caracteristicas Generales de las Alcaldias

del Area Metropolitana de San Salvador.

Partiendo que los Municipios tienen su origen juridico en la
Constitucién de la Repiblica® y son auténomos en lo econdémico, en
lo técnico y en lo administrativo, y se regirdn por un Cdédigo
Municipal?, que sentard los ©principios generales para su
organizaciédn, funcionamiento y ejercicio de sus facultades
autdénomas, se ven en la necesidad de ejecutar continuamente

transformaciones en las diferentes actividades y procesos.

En 1989, son emitidas las Normas Técnicas de Control Interno por
La Corte de Cuentas de la Republica®, obligando préacticamente a
las municipalidades a elaborar su plan de organizacién y un
conjunto de métodos vy medidas adoptadas y aprobadas por las

autoridades superiores, para proporcionar una seguridad razonable

! Constitucién de La Republica, El Salvador: Capitulo VI, Seccién Segunda del Art. 202 al

207
2 Decreto Legislativo No.274, de fecha 31 de enero de 1986, Diario Oficial No.23, Tomo
No.290, del 5 de febrero del mismo afio

8 La Constitucién Politica de El1 Salvador: decretada el 20 de enero de 1939, credé 1la
Corte de Cuentas de la Republica, antes denominada Tribunal Superior de Cuentas y la
Auditoria General de la Republica.
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de salvaguardar los recursos municipales, verificar la veracidad
de su informacidén, promover la eficiencia en las operaciones,
estimular la observancia de la politica prescrita y lograr el

cumplimiento de los objetivos y metas programados.

Para 1990, son revisadas las Normas Técnicas antes descritas, lo
que permitidé reformarlas, conteniendo estas, la obligatoriedad de
crear herramientas administrativas % financieras que se
conviertan en directrices bésicas para el funcionamiento de una
actividad, unidad administrativa, proyecto o programa, regulando
y guiando las acciones a desarrollar, seflalando lineas de
conducta general vy asegurando la uniformidad de procedimientos
para actividades similares llevadas a cabo por diferentes

funcionarios, empleados o unidades administrativas.

Este proceso de modernizacidén implicd introducir cambios en los
sistemas financieros, operativos, administrativos y de
informacién de las Municipalidades, para establecer pautas
generales que orienten su accionar como entidades del sector
publico, y a través de los manuales, persiguen los siguientes
objetivos: fomentar la buena administracién de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos al servicio de
sus habitantes; velar por el cumplimiento de las leyes,

reglamentos, disposiciones administrativas y normativas.



Lo anterior debe de proporcionar garantia razonable del
cumplimiento de los objetivos y la disminucidén del riesgo, sin
embargo el costo de las herramientas no debe exceder los

beneficios que se espera obtener de su aplicaciédn.

En el mes de septiembre de dos mil cuatro, es emitido, por La
Corte de Cuentas, el Reglamento Normas Técnicas de Control
Interno bajo el enfoque CO0SO*, el que se utilizard como marco
bdsico para que cada una de las instituciones del sector publico,
preparen sus propias normas técnicas de control interno
especificas, las Alcaldias que conforman el Area Metropolitana de
San Salvador forman parte de estas instituciones que conforman el

sector publico.

Este desarrollo municipal que ha experimentado cambios
cuantitativos y cualitativos, ha requerido de la intervencidén de
La Corte de Cuentas de la Republica, que desde sus primeros afios
de funcionamiento cobra un alto grado de incidencia en estos
cambios que se han venido suscitando; es asi como, en julio de
1954, es emitido el INSTRUCTIVO No.5, de 39 paginas, con 34
numerales en los que, enumeraba por orden alfabético todas

aquellas operaciones relacionadas con las municipalidades, por

‘Decreto No. 4 Emitido por La Corte de Cuentas De La Republica de El Salvador, publicado
en el Diario Oficial No. 180, Tomo 364 de septiembre de 2004.



ejemplo: actas de entrega por cambio de Gobierno Municipal,
autorizaciones de gastos, modelo de caja, créditos pasivos, entre

otros aspectos.

El instructivo anterior fu el primero de muchos otros que emitid
el o6rgano fiscalizador, por los diferentes cambios operativos o
por diversas necesidades de regular el wuso de los fondos
Municipales, concluyendo con el ultimo instructivo denominado
MANUAL SOBRE RENDICION DE CUENTAS MUNICIPALESs, que de acuerdo a
la Circular No.1-89, del 27 de abril de 1989, contiene en orden
alfabético las cuestiones que dieron origen a anteriores
Circulares e Instructivos, agregadndose otras, para que en armonia
con las disposiciones constitucionales y del Cédigo Municipal® de
esa época, formen un solo cuerpo de normas, con el propdsito de

facilitar, la rendicidén de cuentas municipales.

Este Manual que fue utilizado por todas las municipalidades del
pais (incluye las del area metropolitana de San Salvador), pues
era de cumplimiento obligatorio, dejo de estar vigente a partir
que es reformada la Ley de La Corte de Cuentas de La Republica,
este documento constituyé el ultimo manual emitido por La Corte

de Cuentas, para las municipalidades de El1 Salvador, no

® Vigente a partir del 1° de enero de 1989, emitido por la Corte de Cuentas de la
Republica de El Salvador en diciembre de 1988, contenia 497 paginas.
¢ Vigente a partir del 1° de marzo de 1986, actualmente reformado.



existiendo otro documento especifico para administrar la cosa
publica municipal y como faltaba decretar otras leyes, dgue se
relacionarian con la administracidén municipal, tales como, la de
creacién y manejo del Fondo para Desarrollo Econdmico y Social de
los Municipios, Ley General sobre Tasas y Contribuciones
Municipales 'y Ley Orgédnica del Instituto Salvadorefio de

Desarrollo Municipal.

A partir que las municipalidades conforman la Corporacién de
Municipalidades de la Republica de El Salvador (COMURES)’,
considerada como una asociacidén gremial de derecho privado vy
utilidad publica, sin fines de lucro ni partidaristas que agrupa
a los 262 gobiernos municipales del pais, sin distingo de
afiliacién politica, tamafio o ubicacidédn geografica; se han
promovido dos aspectos importantes: construccidén del desarrollo
local y descentralizacidén del Estado, lo que implicd que a fines
de los 90, en 1998, la gremial, lograra que el Gobierno Central,

apruebe la creacidén del FODES®.

En consideracidén de estos cambios se podria decir que el proceso

de descentralizacidén en El1 Salvador, arranca en la década de los

7 COMURES se constituyé el 29 de agosto de 1941 por Acuerdo Ejecutivo ntumero 1343;

publicado en el Diario oficial, Tomo 131, del 16 de septiembre del mismo afio, Art. 1 de
sus Estatutos.

8 Fondo para El Desarrollo Econémico y Social de los Municipios, D.L. No.74, del 8 de
septiembre de 1998; publicado en el D.O. No.176, Tomo 300, del 23 del mismo mes y afio.



S
80 , con la aprobacidén del Cdédbdigo Municipal, también es durante

esta década, en las que se realizan las primeras elecciones
populares de alcaldes y concejales, se reactiva COMURES, vy se
crea el ISDEM’, como instancia responsable de proporcionar

capacitacidén y asistencia técnica a las municipalidades.

Estas acciones son relevantes en cuanto que marcan el inicio de
una nueva forma de relacionamiento entre el Gobierno Central vy
el Local, al crear una instancia que estd més cerca de ésta y

que puede resolver determinadas necesidades o demandas.

1.1.1.1. Antecedentes de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque.

E1l Concejo Municipal de Quezaltepeque, como Gobierno Local, se
ha propuesto como meta, mejorar la prestacidén de servicios para
generar calidad de wvida a la ciudadania, asi como crear las
bases para un mejor desarrollo local orientando sus politicas a
facilitar la participacién ciudadana, impulsando vy apoyando
procesos de asociativismo municipal, fomentando la creacidén de
Empresas Municipales, comprometiéndose a modernizar el aparato

administrativo y a realizar sus actuaciones con apertura a todos

°® Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, Decreto Legislativo No. 616, del 4 de

marzo de 1987.



los sectores sociales, 1lo que 1le exige realizar constantes
cambios vy a fortalecer nuevos elementos administrativos vy

financieros que permitan ser més eficiente.

1.1.1.2. Caracteristicas % generalidades de la Alcaldia

Municipal de Quezaltepeque.

La cabecera del Municipio es la Ciudad de Quezaltepeque situada
sobre una planicie en la parte septentrional del volcan de San
Salvador a 420 metros sobre el nivel del mar y 18 Km. al norte

de la Ciudad de Santa Tecla.

Quezaltepeque municipio vy distrito del departamento de La
Libertad. Limita al Norte con San Pablo Tacachico y El1 Paisnal,
al Este con Nejapa y Aguilares (departamento de San Salvador);
Al Sur con Colon y Nueva San Salvador (departamento de La

Libertad) .

La Alcaldia de Quezaltepeque cuenta con un Plan Estratégico
2006 -2014, en el que se plasma la Visidén, Misidén y los Valores
estratégicos de la municipalidad, asi como la plataforma de 1la
gestién municipal como lineamiento principal del fortalecimiento
al desarrollo humano sostenible 1lo que permite elaborar vy

desarrollar el plan operativo anual.



VISION:

Ser la Municipalidad con amplio reconocimiento nacional e
internacional y lider en brindar atencidén oportuna y con calidad
a la poblacidén, que trabajando con tecnologia y alta formacidn
profesional contribuird al desarrollo humano del municipio de

Quezaltepeque.

MISION:

Somos la Municipalidad que buscamos forjar el desarrollo humano
en el marco del desarrollo local coordinando esfuerzos con todos
los sectores, satisfaciendo sus diferentes necesidades mediante
la utilizacidén transparente de todos los recursos de la Alcaldia

Municipal.

FACTORES ESTRATEGICOS PARA EL LOGRO DE LA VISION Y LA MISION:

1) Lealtad

2) Etica

3) Honestidad

4) Solidaridad

5) Trabajo en equipo
©) Calidad

7) Respeto

8) Responsabilidad



La finalidad principal de la municipalidad es prestar un
servicio eficiente a la ciudadania de Quezaltepeque, por 1lo
tanto su naturaleza es de servicio. A partir de esto se cuenta
con un sistema computarizado Denominado “SISTEMA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL” (SATMUS) el cual cuenta con
los siguientes Médulos: Modulo de Catastro, Modulo de Cuentas
Corrientes, Modulo de Facturaciédn, Médulo de enlace a
informacién Del Sur vy Desechos S6lidos, Modulo de Mercado,
Modulo de Mora, Modulo de reportes y estadisticas, y un Sistema

Computarizado del Registro del Estado Familiar (REF).

En la actualidad 1la municipalidad cuenta <con un sistema
computarizado de contabilidad gubernamental, software que fue
proporcionado por el Ministerio de Hacienda, Direccidén General
de Contabilidad Gubernamental, segin resolucidén del 09 de mayo
de 2000 # 59/98. Este sistema a la vez que procesa informacidn
contable ejecuta presupuesto por medio de los siguientes
subgrupos contables: 213 deudores monetarios y 413 acreedores
monetarios.

Existen sistemas computarizados de captura de datos como: modulo
de control presupuestario, médulo de control de caja, modulo de
control de bancos, modulo de proveedores, modulo de control de

fondos ajenos en custodia, modulo de control de compras, control
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de legalizacién de documentos, control de pagos, y control de

inventarios de activo fijo.

Por cada afio de operacidén se elabora el presupuesto municipal
por areas de gestidn y para este ejercicio fiscal su composicidn

es:

a) Fase de formulacién ( agosto a noviembre de cada afio)

b) Fase de aprobacién (antes de diciembre de cada afio por
medio de decreto municipal).

c) Fase de ejecucidén (del 1° de enero al 31 de diciembre de
cada arfio)

d) Fase de seguimiento.

e) Fase de evaluacidédn (cada trimestre).

Al Presupuesto municipal se le anexan Disposiciones Generales,
las cuales contienen procedimientos que regulan la fase de
ejecucién del presupuesto, es decir gque son normas Jque se
consideran complementarias, reglamentarias, explicativas o)
necesarias para la ejecucidén del presupuesto por ejemplo: los
descuentos que se le deben de hacer a los empleados en caso de
pérdida o dafio de algun recurso asignado, forma de anular o
corregir recibos de ingresos cuando estos presenten errores,
regula el gasto méximo del fondo circulante, forma de pago de

dietas para Concejales, entre otros.
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Al semestre de cada ejercicio fiscal se hace necesario efectuar
una liquidacién presupuestaria parcial, con la finalidad de
determinar el superavit o déficit presupuestario lo que permite,
en el caso de superavit, reforzar las partidas presupuestarias
que lo necesiten, para el caso que se dé un déficit
presupuestario, se reorienta el gasto para los prdéximos seis

meses restantes del ejercicio fiscal.

Segun acuerdo numero seis, asentado en Acta numero veinte de
sesidén extraordinaria, del veintiséis de septiembre del afio dos
mil seis, es aprobado EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, cuyo objetivo principal es ordenar, normar,
uniformar y documentar en forma clara y préactica los principales
procesos que brinda la municipalidad, este documento esté
dirigido a la operatividad de 1la Alcaldia, por ejemplo en el
drea de tesoreria se puede visualizar el procedimiento para la

elaboracién de un informe de caja.

Asi mismo, son aprobadas las siguientes herramientas
administrativas segun acuerdo numero dos, asentado en acta
numero veintiuno de sesidén ordinaria del dia cinco de junio del

afio dos mil siete:
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a) Manual de Procedimientos para Reclutamiento, Seleccién vy
Contratacién de Personal.

b) Manual de Procedimientos para el despido o destitucidén de
funcionarios y empleados publicos municipales.

c) Cédigo de Etica y Valores para los funcionarios vy

servidores publicos del municipio de Quezaltepeque.

La municipalidad cuenta con un MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES Y UN MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS, los cuales
fueron aprobados en acuerdo numero dieciséis, asentado en acta
numero catorce de sesidén extraordinaria del ocho de agosto del
afio dos mil seis, este tipo de herramienta administrativa
contribuye a que el personal tenga en claro sus funciones a
nivel operativo pero no a nivel gerencial, es decir gque no son

utilizados para la toma de decisiones.

1.1.2 Aspectos Gerenciales que se han venido desarrollando en la

Alcaldia de Quezaltepeque.

En la Municipalidad de Quezaltepeque antes de 1983, aun se
realizaban las formas de administrar tradicionales en donde el
Alcalde, Secretario y Sindico intervenian en aspectos puramente
administrativos como por ejemplo: ejercian funciones de

tesorero, se encargaban de supervisar proyectos, controlaban el
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fondo circulante de monto fijo, entre otros aspectos

administrativos y financieros.

Contaba con una estructura organizacional en donde no
consideraba las gerencias, lo que permitia que las instrucciones
emanaran directamente del Alcalde Municipal hacia los encargados
existentes en esa época, para ese entonces no se contaba con
ninguna clase de herramienta administrativa (Manual de
Funciones, Descriptor de Puestos, Reglamento Interno de Trabajo,
entre otros). Lo anterior era comprensible por el volumen vy

considerando el tamafio de las operaciones que se realizaban.

La interferencia de miembros del Concejo en decisiones
Administrativas y Financieras, ocasionaba la dualidad de mando,
lo que implicaba wuna incongruencia marcada en la toma de
decisiones por parte de los jefes y encargados de ese entonces.

Por recomendaciones de auditorias por parte de La Corte de
Cuentas, por el crecimiento experimentado en la Municipalidad vy
por la exigencia de Organismos Internacionales, se comienzan a
dar algunos cambios, como por ejemplo: la creacidn y
nombramiento del jefe de la unidad contable, jefe de proyectos,
jefe de servicios publicos, tesorero; lo que permitidé dar una
nueva forma a la estructura organizacional y a los métodos de

trabajo apareciendo herramientas administrativas, principalmente
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manual de funciones el cual fue asesorado para su elaboracidn

con el apoyo del ISDEM.

Posteriormente, se le da continuidad y fortalecimiento a 1los
aspectos organizacionales con la finalidad de ir creando
procedimientos que permitan facilitar la toma de decisiones, por
supuesto les implicdé formular vy ejecutar procedimientos que
fueron trabajados por un equipo técnico conformado en esa época,
por el Jjefe de 1la wunidad contable, el sindico, el auditor
interno y el Jjefe de servicios puUblicos municipales, el
resultado que dio el equipo de trabajo fue un documento que
contenia algunos aspectos técnicos como por ejemplo: la forma de
reorientar el gasto presupuestario, actualizaciédn de la base
tributaria, anadlisis previos antes de ejecutar un proyecto,

elaboracién de flujos de efectivos, entre otros aspectos.

Este documento no rindidé los frutos esperados pues no se le dio
el seguimiento correspondiente y el cambio de gobierno municipal
estaba en sus albores, lo que mostrd un desinterés en ponerlo en

practica y consecuentemente afectd su ejecucién.

Cuando se da un cambio de gobierno local, continuando el mismo
Partido Politico pero con diferente Alcalde y Concejo, se

comenzaron a gestar cambios estructurales que implicaron la



15

transformaciédn de procedimientos, con el objetivo principal de

prestar un servicio més eficiente a sus habitantes.

A mediados de este periodo de gobierno local se crean las
siguientes Gerencias: Gerencia General cuya funcidén principal es
coordinar y liderar todo el aparato administrativo y financiero
en coordinacién con el Alcalde Municipal y con las siguientes
gerencias: Gerencia Financiera, Gerencia de Servicios Publicos
Municipales, Gerencia de Proyectos, Gerencia de Planificacidén y

Desarrollo Urbano y la Gerencia de Parques y Zonas Verdes.

Justamente esta reingenieria estructural es la que obliga a la
administracidén superior vy a los mandos medios comenzar a
trabajar en diferentes manuales que les permita facilitar
realizar la gestidén bajo los indicadores de eficiencia, eficacia
y economia. Es asi como la municipalidad cuenta en la actualidad
con las siguientes herramientas administrativas, las cuales son

especificas y operativas:

a) Manual de Procedimientos Administrativos.

b) Manual de Procedimientos para Reclutamiento, Seleccidn

y Contratacién de Personal.

c) Manual de Procedimientos para el Despido o Destitucidn

de Funcionarios y Empleados Publicos Municipales.
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d) Manual de Organizacién y Funciones.
e) Manual de Descripcidén de Puestos.

f) Cédigo de Etica y Valores para los Funcionarios vy

Servidores Publicos del Municipio de Quezaltepeque.

A pesar de que se tienen, y se tratan de poner en practica las
herramientas anteriores, los procesos que 1intervienen en las
actividades se ven afectados por no existir un Manual Técnico
Gerencial de Gestidén que permita facilitar la toma de decisiones
en cuanto a procedimientos que deberdn cumplirse bajo una
posicidn técnica, consecuentemente manejar los recursos
municipales de una manera mas adecuada y apegada a derecho y, en

consideracidén de los indicadores mencionados anteriormente.

Al contar la municipalidad con una estructura organizacional en
la que ya existen gerencias y &areas claramente establecidas bajo
una estructura presupuestaria definida, es de importancia el
determinar aquellos procedimientos especificamente gerenciales
que contengan 1los componentes de: Presupuesto, Tesoreria,
Contabilidad, Inversién y Endeudamiento, que fortalezcan la toma

de decisiones y la utilizacidédn razonable de los recursos.

Asi mismo, la municipalidad cuenta con politicas claramente

establecidas, y los lineamientos en donde se establecen la
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priorizacién del uso de los recursos y los objetivos a seguir,
sin embargo, este marco institucional, se ve, también, afectado
al no existir un Manual Técnico Gerencial, que permita

establecer el respectivo seguimiento y fortalecimiento de éste.

Para la formulacidén del Manual Técnico no existe en la
actualidad una base que permita facilitar su elaboracién, pero
es de hacer notar que el Ministerio de Hacienda, ha puesto a
funcionar un Manual el cual ha denominado: Manual Técnico del
Sistema de Administracidn Financiera Integrado; cuyo
funcionamiento se aplica a las operaciones exclusivas que
realiza el Gobierno Central a través de los diferentes

Ministerios, Entidades descentralizadas y autdénomas.

1.1.3 Definiciones que se relacionan con la formulacidén de un

Manual Técnico Gerencial.

DEFINICION DE ADMINISTRACION

Administracidén consiste en que se hagan determinadas cosas con
el esfuerzo de otros, lo que implica la accién de supervisidn y

planeamiento®®.

© 1.a. Appley, Management The Simple Way, personnel, Nueva York: American Management
Association, Enero 1943, pag.597.
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“Administracidén es el arte de obtener resultados madximos con un
minimo de esfuerzo, tanto para asegurar un maximo de prosperidad
y felicidad a patrones y trabajadores, como para dar al publico

el mejor servicio posible!'”.

A partir de las definiciones anteriores del concepto de
administracidén se hace a continuacidn, una diferenciacidn entre
administracién de empresas privadas y administracidén de empresas

publicas.

La administracién de empresas privadas tiene como fin lograr la
maxima eficiencia de una entidad, es decir, obtener el méaximo
resultado con el minimo de esfuerzos o recursos, presidiendo que

se oriente a la obtencién de fines econdémicos exclusivamentel?.

La administracién Publica, segun Luther Gulick, es aquella parte
de la ciencia de la administracidén gque concierne al poder
ejecutivo, que es el encargado de llevar a cabo las tareas

gubernamentales.

Segun Woodrow Wilson, indica que la Administracidén Publica es la
aplicacién detallada y sistemética de la Ley. Toda aplicacidén

concreta de una ley general es un acto de administracidén, ya sea

11Department of Management Professor John F. Mee, Chairmen, Scholl of Bussiness, Indiana
University, Bloominton, Indiana.

12Administracién de Empresas, Osmin Ernesto Diaz Callejas, Judith Virginia Mendoza de
Diaz, Pag.57, 1988.
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la aplicacién y cobro de un impuesto, la condena de un criminal,

la ejecucidén de una obra publica, o el reclutamiento militar.

La Administracidén Publica estd orientada, segun las definiciones
citadas anteriormente, a las labores que ejecuta el Estado, por
mandato de ley, el Gobierno Local forma parte de estas labores,
y para poderlas ejecutar es necesario tener en claro los
procedimientos o procesos que intervienen en las actividades,
con la finalidad de establecer procedimientos adecuados vy
coherentes a las acciones financieras y operativas gque realiza

la municipalidad.

DEFINICION DE PROCESOS
Existen varias definiciones del término “procesos” dadas por

diferentes autores de las cuales se citan a continuaciédn:

. Dyba y Moe lo plantean como la “Secuencia de tareas o el
conjunto de actividades vy decisiones para producir un

producto final”.

. D. Nogueira, A. Medina y C. Nogueira resumen la
definicién de proceso de varios autores como  una
“Secuencia ordenada y 1ldégica de actividades repetitivas
que se realizan en la organizacidn por una persona, Jgrupo

o departamento, con la capacidad de transformar unas
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entradas (inputs) en salidas o resultados programados
(ouputs) para un destinatario (dentro o fuera de 1la
empresa que lo ha solicitado y que son los clientes de
cada proceso) con un valor agregado. Los procesos,
generalmente, cruzan repetidamente las fronteras
funcionales, fuerzan a la cooperacidén y crean una cultura
de empresa distinta (mas abierta, menos Jjerdrquica, mas
orientada a obtener resultados que a mantener
privilegios) .”

Se podria decir que un proceso es cualquier actividad o grupo de
actividades que emplee un insumo, le agregue valor a este vy

suministre un producto a un cliente externo o interno.

Una valoracidén similar la emite la ISO 9000 donde refiere que un
Proceso puede definirse como un “Conjunto de actividades
interrelacionadas que interactuan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados”. Estas actividades requieren

de la asignacidén de recursos tales como personal y material.
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ESQUEMA N°1: INTERRELACION DE PROCESOS SEGUN LA ISO 9000

EFICACIA DEL
PROCESO =
Capacidad para
alcanzar los
resultados deseados

Elementos de entrada
Requisitos especificados ——»|
(Incluye recursos)

Actividades
interrelacionadas o
que interactdan y

Resultado
Requisitos satisfechos
(Resultado de un

>

—

El proceso administrativo,

métodos de control proceso)
" —
Seguimiento y medicion
EFICIENCIA DEL
PROCESO =

es entonces,

Resultados logrados

frente a recursos
utilizados

el proceso 1lbégico que

tiene como fin permitir que la administraciédn pueda realizarse,

guiando a la municipalidad hacia la obtencién del objetivo o de

los objetivos que ésta se ha fijado,

y en qué forma se estadn logrando o méas aun,

lo anterior se

claramente contextualizados

de la municipalidad a través de un Manual Técnico Gerencial,

transmita vy

puede llevar a

facilite 1los

cabo

absoluta objetividad y transparencia.

procedimientos

controlando hasta qué punto

se han sobrepasado,

si los procesos estan

a la realidad econdémica financiera

que

bajo un marco de
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DEFINICION DE MANUAL

Un Manual es el documento que incluye las intenciones o acciones
generales de la administracién que es probable gque se presenten
en determinadas circunstancias?3, facilitando la toma de
decisiones gerenciales, sin embargo debemos entender gque se son

decisiones gerenciales.

LA TOMA DE DECISIONES

Se define como la seleccién de un curso de acciones entre
alternativas, es decir, que existe un plan, un compromiso de
recursos de direccidén o reputacidén. La toma de decisiones es
sélo un paso de la planeacidén ya que forma la parte esencial de
los procesos que se siguen para elaboracidén de los objetivos o
metas trazadas a seguir. Rara vez se puede juzgar sdélo un curso
de accidén, porgque practicamente cada decisidén tiene que estar
engranada con otros planes. Los gerentes, por definicidén, son
tomadores de decisiones. Uno de los roles del gerente es

precisamente tomar una serie de decisiones grandes y pequefas.

Tomar la decisidén correcta cada vez es la ambicidédn de quienes
practican la gerencia. Hacerlo requiere contar con un profundo

conocimiento, y una amplia experiencia en el tema.

3 Joaquin Rodriguez Valencia, Como utilizar y elaborar Manuales Administrativos, Tercera

Edicién, Editorial ECAFSA, Cap. 6.
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LAS DECISIONES

Una decisidn

alternativas,

es un Jjuicio o seleccidén entre dos o més

gque ocurre en numerosas y diversas situaciones de

la vida (y por supuesto, la gerencia).

TIPOS DE DECISIONES GERENCIALES'*

1.

De rutina: las mismas circunstancias recurrentes
llevan a seleccionar un curso de accidén vya
conocido.

De emergencia: ante situaciones sin precedentes, se
toman decisiones en el momento, a medida que
transcurren los eventos. Pueden tomar la mayor
parte del tiempo de un gerente.

Estratégicas: decidir sobre metas y objetivos, vy
convertirlos en planes especificos. Es el tipo de
decisién més exigente, y son las tareas més
importantes de un gerente.

Operativas: son necesarias para la operacidén de la
organizacién, e incluye resolver situaciones de
“gente” (como contratar y despedir), por lo dJue

requiere de un manejo muy sensible.

"http://malaadministracion.webspace4free.biz/seleccion_personal/p7_toma_decisiones_hecho

s.php; http://www.ilustrados.com/secciones/Recursos_Humanos-11.html


http://malaadministracion.webspace4free.biz/seleccion_personal/p7_toma_decisiones_hechos.php
http://malaadministracion.webspace4free.biz/seleccion_personal/p7_toma_decisiones_hechos.php
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COMO TOMAR DECISIONES
Un gerente debe tomar la mejor decisidén posible, con la
informacién que tiene disponible (que generalmente es

incompleta). Esto se puede hacer de dos formas:

Decisiones intuitivas: se decide en forma espontdnea y creativa.
Decisiones 1légicas o racionales: Dbasadas en el conocimiento,

habilidades y experiencia.

Para estas ultimas, la literatura gerencial ofrece una amplia
gama de herramientas, como: analisis de Pareto, arboles de
decisién, programacidn lineal, anadlisis costo-beneficio,
simulacién, matriz FODA, andlisis “what if”!?, modelos y hojas de
cdlculo, entre otros.

Los pasos en la toma de decisiones tal y como se aplican a la

gerencia de recursos individuales son:

1. Reconocer el problema: El1 proceso de toma de decisiones
comienza reconociendo que existe un problema: algo tiene
que ser cambiado en la situacidén actual y  hay

posibilidades de mejorarla. Generalmente los grandes

! Consiste en el planteamiento de las posibles desviaciones en el disefio, construccién,
modificaciones y operacién de un determinado proceso, utilizando la pregunta que da
origen al nombre del procedimiento: ";Qué pasaria si...?".
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problemas deben ser sub-divididos en componentes més

pequefios y faciles de manejar.

Analizar el problema: Una vez que el problema ha sido
identificado, se hace necesario el estudio cuidadoso del
mismo con la finalidad de encontrar lo que lo esté
causando. Para esto es necesario ser lo mas especifico

posible.

Considerar las metas: Considerar la o las metas que se
desean alcanzar. Las metas estédn influenciadas por 1los
valores que se tienen, es decir lo que es importante
para la municipalidad. Tener conciencia de los valores y
de las prioridades ayudard a ver mas claramente lo que
realmente se desea. Con frecuencia, las decisiones que
se toman sin incorporar este aspecto no son puestas en
accién pues aunque son las gque convienen, no son las que

se desean.

Buscar alternativas: Pensar y buscar tantas alternativas
practicas como sea posible. En la mayoria de los casos
no es factible explorar todas las posibilidades debido
al factor tiempo y costo. Sin embargo, es permisible,
buscar més alternativas o posibilidades que las obvias o

las habituales. Si la decisidén es muy importante - en
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términos administrativos y/o financieros - serd de mucho
més valor invertir mas tiempo y esfuerzo en buscar una

solucidén o en hacer una escogitacidédn objetiva y fiable.

Analizar los recursos que requiere cada curso de acciédn
alternativo. ¢Cuédnto tiempo, dinero, destrezas, energia
u otros recursos necesarios para llevar a cabo la
decisién?, ¢Alguna de las alternativas requiere de menos
recursos? No siempre tiene sentido escoger el producto
més barato o la actividad de més bajo costo si 1los

resultados también van a ser de baja calidad.

Seleccionar la mejor alternativa: Después de ver
cuidadosamente cada alternativa, seleccionar la mejor.
Teniendo en mente los valores gque son importantes para
la municipalidad, las metas para las cuales se esté
trabajando y los recursos con 1los que sSe tiene para
trabajar. Es ©posible que ninguna de las opciones
aparentemente disponibles sea aceptable. Si no hay una
alternativa satisfactoria ninguna que pueda ser la mejor
entonces quizd se pueda crear una nueva alternativa por
compromiso o por combinacidén de algunas de las ideas que

se tengan.
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Poner la decisidén en accidén: La toma de decisiones no
termina con la seleccién de la mejor alternativa. Se
debe poner la decisidén en accidén. Usualmente las
personas llevan a cabo las acciones necesarias para
ejecutar su decisidén. Otras veces, sin embargo, hay que
generar la accidén de un grupo. Si todos los involucrados
en la ejecucidbn estuvieron interactuando en la toma de
la decisibén, estaran mas dispuestos a ayudar a su

implementacién.

Muchas de las decisiones, quizad la mayoria, no resuelven
directamente un problema sino que ponen en la posicidn
de tener que tomar decisiones adicionales que acercan a
la meta. Una decisién central implica una serie de
decisiones adicionales. Esto es 1lo que se 1llama
decisiones en cadena. Es lo que comUnmente se conoce
como "una cosa 1lleva a la otra". Cada decisidén es

directamente dependiente de una escogencia anterior.

Aceptar la responsabilidad: Después gque se toma una
decisidén, se necesita aceptar la responsabilidad y las
consecuencias de haberla tomado. Se debe estar dispuesto
a vivir con ella o tomar otra decisidén para cambiar la

direccidén tomada.
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10.Evaluar los resultados: El producto o resultado de 1la
decisidén debe ser evaluado regularmente para determinar

su efectividad.

11.Usar hébitos para reducir el tiempo en el proceso de
toma de decisiones. Por ejemplo, no se necesita pasar
mucho tiempo decidiendo que bien o servicio comprar.
Muchas de 1las decisiones de compra y algunas de las
decisiones gerenciales pueden ser hechas como rutina

hasta que la situacidén cambia.

Sin embargo, reducir el tiempo en la toma de decisiones,
no debe de perjudicar en tomar la mejor decisién, es por
tal motivo que en una decisidén deben de involucrarse las

gerencias, jefaturas y/o unidades involucradas.
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CAPITULO II

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION Y DIAGNOSTICO

2.1 Tipo de Estudio

La realizacidén de la investigacidén se llevo a cabo bajo enfoque
hipotético deductivo el cual requirié de los siguientes

procedimientos:

a) Definicién del problema a investigar, expresado de forma
técnica.

b) Formulacién de las definiciones y efectos operativos.

c) Disefio de los instrumentos de investigacidn.

d) Recoleccién de datos de la informacidédn, obtenida de 1los
instrumentos.

e) Tabulacién, Analisis e interpretacidn de los datos
recolectados.

f) Formulacién de un diagndéstico que resulto del anédlisis.

La investigacidén se centrdé en el estudio de los aspectos legales
y técnicos que se aplican actualmente para la gestidn municipal,
desde el punto de vista gerencial; llevando a realizar un
anadlisis tedérico préactico en las areas en donde se toman

decisiones de tipo gerencial de las Alcaldias.
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La investigacidén que se realizdé, a fin de que fuera sumamente
eficiente y efectiva, tuvo dos aspectos a cubrir: una

investigacidén bibliografica y una investigacidén de campo.

2.1.1 Investigacidén de Campo

La investigacién de campo, sobre la poblacidén considerada como
sujeta a estudio, se llevd a cabo en las autoridades superiores
gerencias, jefes y encargados de &rea, encargados de la toma de
decisiones de las alcaldias municipales que conforman el Area
Metropolitana de San Salvador (AMSS) y la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque, dado que son las unidades de observacién, a fin
de indagar sobre si se tienen conocimientos de los
procedimientos para tomar decisiones adecuadas y oportunas bajo
los indicadores de efectividad, eficiencia, eficacia, economia,
equidad, excelencia y valoracidn de las municipalidades en

estudio.

Asi mismo, indagar sobre el nivel de cumplimiento de 1los
aspectos legales y técnicos en la toma de decisiones gerenciales
relacionados con los procesos y actividades de: PRESUPUESTO,
TESORERTA, CONTABILIDAD, INVERSION Y ENDEUDAMIENTO, en un marco

de absoluta objetividad y transparencia.
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2.1.1.1 Unidades de Observacidn

Estas estuvieron constituidas por las Autoridades Superiores
encargados de la toma de decisiones y de guiar la gestidn
municipal, de las Alcaldias Municipales del Area Metropolitana

de San Salvador:

a) Alcaldes o Alcaldesas Municipales.

b) Sindicos o Sindicas Municipales.

c) Gerencia General.

d) Gerencias: Financiera, Administrativa, de Servicios Publicos,
de Planificacién y Desarrollo Urbano, de Proyectos.

e) Unidad Juridica.

f) Unidades de Auditoria Interna.

g) Unidades Técnicas.

h) Unidad Financiera Institucional (UFI).

i) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

j) Tesoreria Municipal.

2.2 Poblacién y muestra

2.2.1 Poblacidn

La poblacién de la investigacidén es de <carédcter finita,

compuesta por el Consejo de Alcaldes del Area Metropolitana de



32

San Salvador (COAMSS) que conforman los 14 municipios del Area
Metropolitana de San Salvador (AMSS) y la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque; 12 de ellos del Departamento de San Salvador vy,
los 3 restantes, del Departamento de La Libertad. Los cuales se

detallan a continuacidn:

1) Apopa 8) San Marcos

2) Ayutuxtepeque 9) San Martin

3) Ciudad Delgado 10) San Salvador

4) Cuscatancingo 11) Soyapango

5) Ilopango 12) Tonacatepeque

6) Mejicanos 13) Antiguo Cuscatléan
7) Nejapa 14) Santa Tecla

15) Quezaltepeque

Sin embargo, se investigd especialmente la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque del Departamento de la Libertad, 1la cual no es
miembro en la actualidad del COAMSS, pero el documento a
elaborar estd especificamente disefiado a las actividades vy
procedimientos que esta desarrolla ya que, ademds de tener el
100% de acceso a estd, se cuenta con el apoyo de la Maxima

Autoridad.

2.2.2 Muestra

Dado que la poblacién no es significativamente alta, no se

considerd tomar muestra alguna, es decir, en la investigacidén de
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campo se trabajd el cien por ciento (100%) de la poblacidén antes

mencionada.

2.3 Recoleccién de datos

La recoleccién de datos es un proceso esencial requerido para
poder vertir una aseveracidén respecto a una situacidédn qgue se
encuentra sujeta de estudio. Para ello es necesario aplicar una
serie de técnicas e instrumentos disefiados con el propdsito de
llegar a confirmar o desvirtuar tal situacidén. En los dos
siguientes sub numerales se expone las técnicas e instrumentos
que se utilizardn en dicha recoleccidén con la finalidad de tener
un panorama mas amplio de la utilizacidén de estos instrumentos

que interactuan en la investigacidn.

Para el desarrollo de la investigacién se recopild informacidn a

través de distintas técnicas e instrumentos.

1. TECNICA: Son instrumentos que sefialan los procedimientos a
emplear.
Entre las técnicas wutilizadas para el desarrollo de la

investigacién, podemos mencionar:

Encuesta: Esta fue wutilizada para reunir datos sobre los

diferentes procesos y actividades que se relacionan con la
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toma de decisiones gerenciales en Alcaldias Municipales, a

través de cuestionarios.

2. INSTRUMENTO: Es la herramienta para ejecutar los

procedimientos que sefiala la técnica.

Cuestionarios: Se formuldé un cuestionario con preguntas
cerradas y abiertas, el cual se dirigié a la Administracidn
Superior, Gerentes, y funcionarios que toman decisiones,
quienes prestan sus servicios en las municipalidades del Area
Metropolitana de San Salvador y en la Alcaldia Municipal de

Quezaltepeque (Ver anexo 1).

En consecuencia, la recoleccidédn de los datos, consistid en
obtener la informacidén necesaria a través de los cuestionarios
que sirvieron para evaluar en alguna medida, los niveles de
conocimiento de las autoridades superiores y funcionarios qgue
intervienen en la toma de decisiones de la gestién municipal,
con énfasis en la municipalidad de Quezaltepeque del
Departamento de La Libertad en la que se enfocd el caso

practico.

2.4 Procesamiento de la informacién

Después de haber obtenido 1los cuestionarios contestados, se

organizé y registrdé la informacién, para lo cual se utilizaron
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medios electrdénicos. Se tabuldé y analizdé6 cada pregunta por
separado, identificando el ©objetivo de las mismas y 1las
respuestas derivadas de la poblacidén encuestada, a fin de
concluir acerca de los resultados obtenidos de las Alcaldias del
Area Metropolitana de San Salvador, como la Alcaldia Municipal

de Quezaltepeque.

A continuacidén se presenta el andlisis e interpretacidén de los
datos obtenidos a través de los funcionarios encuestados, segun

las respuestas obtenidas.

PREGUNTA N° 1

;Cuédl es el nivel académico que usted posee?

OBJETIVO: 1Indagar el nivel académico de la Administracidn

Superior y de las otras Jjerarquias encargados de la toma
decisiones y de ejecutar 1las operaciones administrativas
financieras relacionadas con la municipalidad, con la finalidad
de medir, en alguna forma la capacidad de andlisis gque posee

cada uno de ellos.

TABULACION DE RESULTADOS

FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
MEDIO 6 8.82
UNIVERSITARIO 27 39.71
TITULO UNIVERS. 27 39.71
TECNICO 8 11.76
OTROS 0 0
TOTALES 68 100.00
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INTERPRETACION

Segun respuestas obtenidas del cien por ciento de encuestados,
un 39.71% corresponde a personas con titulo wuniversitario
existiendo otro 39.71% considerados como estudiantes
universitarios, 1lo cual permite inferir que el 100% posee 1la
capacidad académica, ademéds de tomar decisiones, de proporcionar
la informacién necesaria y confiable para el desarrollo del caso

practico.

PREGUNTA N° 2

;Cuadnto tiempo tiene de ser servidor Municipal?

OBJETIVO: Conocer el tiempo de servicio en relacidén a las

funciones que se ejecutan en la Municipalidad y que tienen
incidencia en la toma de decisiones, para medir la capacidad vy

la cantidad de experiencia.

TABULACION DE RESULTADOS

srsaras | ThESTCT | FrEcomien
1 A 3 ANOS 13 19.12
3 A 5 ANOS 17 25.00
MAS DE 5 ANOS 38 55.88
TOTALES 68 100.00
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INTERPRETACION

En la tabulacidén anterior se puede observar gque existe un buen
porcentaje de funcionarios y servidores publicos que poseen mas
de <cinco afios de laborar en las municipalidades, el cual
corresponde al 56% del total de los encuestados, lo que
significa que esta poblacidn tiene un  mayor grado de
comprensibilidad en los diferentes procedimientos y actividades

relacionadas con la operativizacidén de los procesos.

E1l 25% de los encuestados se encuentran entre los tres y cinco
afios, fortaleciendo este porcentaje el nivel anterior,
existiendo un minimo del 19% con menos de tres afios de estar

laborando.

Lo anterior permite formarse una idea inferecial de la utilidad
que proporcionard la informacidén por la experiencia obtenida por
los funcionarios y servidores municipales encuestados, pues esa
experiencia enriquecerd el manual técnico gerencial en las

diferentes &4reas que se pretende que contenga.

PREGUNTA N° 3

¢Ha sido usted sujeto a rotacién de areas de trabajo en los

ultimos dos afios?
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OBJETIVO: Medir la capacidad de conocimiento de los distintos

procedimientos ejecutados en las diferentes A&areas de trabajo y
que estan relacionadas con la funcionabilidad operativa de la

Municipalidad.

TABULACION DE RESULTADOS

ALTERNATIVAS Fﬁggigg ;A nggﬁsz?
o 26 38.24
No 42 61.76
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION

De acuerdo con los resultados obtenidos el 38% de 1los
encuestados expresaron que fueron sujetos a rotacidén de &area de
trabajo, lo que permite visualizar que existen los
conocimientos en diferentes procesos y actividades, 1lo cual
facilita que el documento sea retroalimentado por este
porcentaje de personal que ha sido sujeto a rotacidén; sin
embargo, es de hacer notar que el 62% de las ©personas
encuestadas no han sido sujetas a rotacidén lo que implica que
existird una brecha que obligd a efectuar investigaciones méas

especificas % detalladas de algunos procedimientos %

actividades.
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PREGUNTA N° 4

:Cree usted que la experiencia y los conocimientos adquiridos en
la municipalidad, le permitirian formular y elaborar un manual

técnico gerencial en las condiciones actuales?

OBJETIVO: Determinar si dentro de la municipalidad hay personal

capaz de formular un manual técnico tomando en cuenta las

condiciones de voluntad, disponibilidad de recursos, y tiempo.

TABULACION DE RESULTADOS

FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 1 1.00
No o7 99.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION

De acuerdo a la tabulacidén anterior, se puede observar que
existe un alto grado de funcionarios y servidores municipales
que no poseen la experiencia, los conocimientos, la
disponibilidad de recursos vy tiempo para formular un manual

técnico, y el 1% considera que la experiencia 'y los
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conocimientos obtenidos permiten formular este tipo de

documento.

PREGUNTA N° 5

¢Asiste a capacitaciones para mantenerse actualizado y con ello

mejorar su técnica de trabajo?

OBJETIVO: Medir el grado de actualizacién continta sobre los

conocimientos técnicos inherentes a sus funciones.

TABULACION DE RESULTADOS

—
Periddicamente 3 4.00
Pocas ocasiones 5 7.00
Ninguna en los
ultimos dos afios 60 89.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION

De 1los encuestados el 89% contestdé que no ha asistido a
capacitaciones en los ultimos dos afios, permitiendo que exista

una desactualizacién de las técnicas aplicable a la operatividad

o

de las municipalidades. A penas el 4 de los encuestados
respondidé que es capacitado periddicamente vy un 7% respondid

que en pocas ocasiones.



41

PREGUNTA N° 6

¢Estd usted satisfecho con la forma en que actualmente ejecuta

las operaciones en relacidén a sus funciones?

OBJETIVO: Medir el grado de satisfaccién de los actuales

procedimientos aplicados por los servidores municipales, con
respecto a que existan Sistematicamente planteados y

esquematizados dichos procedimientos en un documento técnico.

TABULACION DE RESULTADOS

FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 1 1.00
No o7 99.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION

De acuerdo a la tabulacidén anterior, el 99% contestd que no
estan satisfechos en la forma en que aplican los procedimientos
con respecto a gque no existe un documento técnico que integre

sistemadticamente las &areas que componen el manual, pero un 1%
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contesto que se encuentra satisfecho con la ejecucidén de las

operaciones.

PREGUNTA N° 7

En la Alcaldia en que usted labora: ¢existe un manual técnico de
tipo gerencial que le permita tomar decisiones adecuadas vy
oportunas que contenga los componentes de presupuesto,

tesoreria, contabilidad, inversién y endeudamiento?

OBJETIVO: Conocer la existencia de este tipo de documento

técnico en la municipalidad.

TABULACION DE RESULTADOS

FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 1 1.00
No o7 99.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION

De la tabulacidén anterior, se aprecia que el 99% de las personas
encuestadas respondieron que no existe este tipo de documento en
la municipalidad, lo anterior permite visualizar la factibilidad
y oportunidad de la formulacidén y elaboracién del documento

técnico; y apenas un 1% respondidé que si, pero haciendo
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referencia, en los cuestionarios en la parte de explicacidén, a
un manual de procedimientos administrativos o a un descriptor de
puestos, y no un manual técnico gerencial para facilitar la toma

de decisiones.

PREGUNTA N° 8

Si su respuesta anterior es negativa: :;estd usted interesado en
que exista un documento técnico que integre los procedimientos
relacionados con los componentes de: presupuesto, tesoreria,
contabilidad, inversién y endeudamiento, el <cual 1le permita
facilitar, armonizar, cohesionar y asegurar la toma de

decisiones?

OBJETIVO: Comprobar el interés, por parte de la administracién

superior, en gue exista un documento técnico de tipo gerencial

que sea Util a la municipalidad.

TABULACION DE RESULTADOS

FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 67 99.00
No 1 1.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00




INTERPRETACION

De acuerdo a la estadistica anterior,

que exista este tipo de documento que

procedimientos relacionados

tesoreria, contabilidad,

factibilidad y wutilidad a

con las

la municipalidad,

resto no muestra interés al respecto.

PREGUNTA N° 9

el 99%

areas de

integre los diferentes

inversidén y endeudamiento reflejando la

muestra interés en

presupuesto,

mientras

¢Mantiene usted una comunicacidén por escrito adecuada con las

diferentes unidades principales en relacidén a sus funciones?

OBJETIVO: Medir el grado de comunicacién por escrito y formal

con diferentes niveles Jjerdrquicos, a fin de wvaluar en alguna

medida la eficiencia de los controles internos respecto a la
operatividad de la alcaldia.
TABULACION DE RESULTADOS
FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 1 1.00
No 67 99.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
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INTERPRETACION

o\°

De 1la tabulacién anterior, el 1 manifestdé que existe una
comunicacidén adecuada por escrito y formal, sin embargo el 99%
de 1los encuestados manifestaron que no existe una adecuada
comunicacidén entre los diferentes niveles Jeradrquicos 1lo que
complica la operatividad de la municipalidad, reflejando un alto
grado de comunicacién informal, lo cual afecta la eficiencia de
la aplicabilidad de los controles internos de la municipalidad,

permitiendo que el documento a elaborar facilitara la

comunicacidén de las &reas a involucrar.

PREGUNTA N° 10

¢:Las decisiones que wusted toma son socializadas adecuada vy
oportunamente con el alcalde, sindico, gerencias y mandos medios

o0 con gquienes las ejecutan?

OBJETIVO: Medir el grado de fluidez y eficiencia de los canales

de comunicacidén jerdrquicos que actualmente mantienen las

municipalidades.

TABULACION DE RESULTADOS

FRECUENCIA FRECUENCIA

ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 1 1.00
No 67 99.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
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INTERPRETACION

E1l 99% de los encuestados expresa que no existe una
socializacidén eficiente de la toma de decisiones con respecto a
los diferentes niveles Jerarquicos, dificultando que las
decisiones sean tomadas en coordinacién y con un andlisis

sistematico que permitan fortalecer \% operativizar las

o°

actividades, en contraparte al 1 que expresa una eficiente
socializacidén de las decisiones tomadas, lo anterior demuestra

un alto riesgo en la efectividad y oportunidad en la toma de

decisiones gerenciales.

PREGUNTA N° 11

:Cree usted, ue un manual técnico, administrativo financiero,
<

le ayudaria a mejorar y fortalecer la toma de decisiones para
prestar un mejor servicio a la ciudadania y fortalecer la

utilizacién adecuada de los recursos municipales?

OBJETIVO: Medir el grado de interés y factibilidad que los

servidores municipales tienen para permitir qgue una nueva
herramienta coadyuve a mejorar la gestidén municipal para prestar
un mejor servicio y generar calidad de vida a los habitantes, en

un marco de absoluta transparencia y objetividad.
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TABULACION DE RESULTADOS

FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 08 100.00
No 0 0.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION

Dado que el 100% expreso una respuesta positiva, se puede
inferir la necesidad del documento técnico a proporcionar y la
significativa wutilidad social que el mismo tendrd, 1lo dque
generara fortalecimiento a los servicios que presta la
municipalidad, consecuentemente a generar calidad de vida a los
habitantes; permitiendo ademéds, asegurar la factibilidad del

caso préactico.

PREGUNTA N° 12

cEstaria dispuesto a adoptar y poner en practica este tipo de

herramienta técnica?

OBJETIVO: Medir el grado de interés y factibilidad que los

servidores municipales tienen para la implementacidén de una

nueva herramienta integral de trabajo.
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FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 08 100.00
No 0 0.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION
De acuerdo a 1los resultados anteriores el 100% de los

encuestados respondidé que estd dispuesto a adoptar este tipo de

herramienta técnica, por lo que se considera que dicha

herramienta fortalecera vy facilitard el tomar decisiones

objetivas.

PREGUNTA N° 13

¢Ha recibido por parte de alguna entidad la propuesta de
formular este tipo de documento a que se hace mencidén en la

pregunta numero 77

OBJETIVO: Medir si otras instituciones han propuesto la

formulacidén vy existencia de este tipo de documento en la

municipalidad.
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FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 1 1.00
No o7 99.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION

49

Segun respuestas de los encuestados el 99% expresaron que no han

recibido propuesta alguna de este tipo de documento,

de entidades gque se relacionan con el ramo municipal,

demuestra la factibilidad de la elaboracién,

por parte

lo que

el 1% respondieron

que si ya han recibido propuestas al respecto.

PREGUNTA N° 14

¢Cudl de los siguientes problemas considera que ocurren al no

poseer un Manual Técnico Gerencial,

como herramienta de gestidén?

administrativo financiero,

OBJETIVO: Conocer el grado de incidencia que puede tener el

Manual Técnico Gerencial

administrativos

eficientemente las actividades operativas.

financieros

mejorar

que

permitan

fortalecer

aspectos

desarrollar
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FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Los recursos municipales son wutilizados
sin medir la eficiencia, eficacia %
economia. 1 1.00
Desventajas para optar a empréstitos. 0 0.00
Incertidumbre en la toma de decisiones. 0 0.00
Probabilidad a cuestionamientos por parte
de la Corte de Cuentas de la RepUblica. 0 0.00
No se presta un servicio eficiente vy
oportuno a los habitantes del Municipio. 0 0.00
La calidad de vida de 1los habitantes es
opacada o) se mantiene estatica sin
crecimiento alguno. 0 0.00
Existe friccionamiento en la planificacién
tdctica de mediano plazo y estratégica. 0 0.00
No se tienen claros los procedimientos que
integran a los departamentos o A&reas de
Presupuesto, tesoreria, contabilidad,
inversidén y endeudamiento. 0 0.00
Se dificulta fortalecer, armonizar, y
asegurar la eficiencia, eficacia y
economia en los diferentes procesos gque
intervienen en las actividades
econdmicas. 0 0.00
Todas las anteriores. 67 99.00
Ninguna de las anteriores. 0 0.00
TOTALES 68 100.00
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INTERPRETACION

Como se puede observar, el 99% de los encuestados consideran que
el no contar con un manual técnico gerencial incide en que
afecta diferentes actividades y procedimientos aplicados en las

municipalidades.

PREGUNTA N° 15

¢La administracidén superior y mandos medios tienen una politica

de administracidédn de riesgos e indices de gestidn?

OBJETIVO: Conocer la existencia de politicas de administracién

de riesgos e indices de gestién en la direccidén institucional
que les permita hacer frente a cualquier contingencia que
eventualmente podria afectarles la toma de decisiones con

respecto a sus actividades.

TABULACION DE RESULTADOS

FRECUENCIA FRECUENCIA

ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 1 1.00
No 67 99.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
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INTERPRETACION

De acuerdo al cuadro anterior, el 99% de los encuestados
respondieron que en las municipalidades no existen por escrito
las politicas administrativas que orienten el quehacer municipal
en la administracidén de riesgos e indices de gestidén, lo cual
dificulta tomar decisiones técticas y estratégicas de acuerdo a

la realidad econdémica de cada municipalidad.

El 1% manifestd que si existen politicas por escrito, pero es de
hacer notar que esas politicas a que hacen referencia 1los
encuestados se limitan solamente a cdémo utilizar el presupuesto
municipal a través de el documento denominado Disposiciones
Generales del Presupuesto. En tal sentido, se puede aseverar que

el manual que se formule vendrda a mejorar la gestidédn municipal.

PREGUNTA N° 16

Si la respuesta anterior fue negativa: ;Considera gque un manual
técnico le permitiria administrar riesgos vy manejar indices de

gestidén en las diferentes decisiones que se toman?

OBJETIVO: Comprobar la necesidad de incorporar estrategias

relacionadas con la administracién de riesgos e 1indices de

gestidén en el manual técnico gerencial.
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TABULACION DE RESULTADOS

FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 67 99.00
No 1 1.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION

Esta pregunta se encuentra supeditada al tipo de respuesta dque
se dio en la anterior y, como se puede observar, el porcentaje
del 99% corresponde a los encuestados que consideran gque un

manual técnico gerencial deberia de contener estrategias

o\°

relacionadas con administrar riesgos e 1indicadores; el 1
considera que este documento no contribuiria a fortalecer 1la

administracién de riesgos.

PREGUNTA N° 17

;Considera wusted que los sistemas actuales de informacidén vy
comunicacién informaticos, facilitan la operatividad y rinden

adecuadamente los resultados esperados?
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OBJETIVO: Determinar el grado de confiablidad de los sistemas

informédticos en relacidén a sus resultados.

TABULACION DE RESULTADOS

FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 2 3.00
No 06 97.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION

El 97% de los encuestados considera que los sistemas de
informacién y comunicacién informaticos no facilitan la
operatividad y 1los resultados esperados, mientras que el 3%
considera que si son funcionales, lo que nos permite inferir que
los sistemas de informacidén y comunicacidén informéticos no
proveen los resultados O6ptimos que contribuyan a fortalecer la

gestidén municipal.

PREGUNTA N° 18

Si su respuesta anterior fue negativa: ¢;Considera que un manual

técnico gerencial vendria a fortalecer los sistemas de
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comunicacién e informacidén informéticos gque actualmente se

manejan en la municipalidad?

OBJETIVO: Fortalecer los elementos a incorporar en el manual

técnico, que tengan relacidén con los sistemas de informacién vy
comunicacién informéticos, gque se manejan en la municipalidad
relacionados con las areas de Presupuesto, Tesoreria,
Contabilidad, Inversién 'y Endeudamiento que contendrd el

documento técnico.

TABULACION DE RESULTADOS

FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
Si 606 97.00
No 2 3.00
No Contestd 0 00.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION

El 97% de los encuestados considera gque un manual técnico de
tipo gerencial fortalecerd los sistemas de comunicacidén e

informacién informdticos, lo que permitird proveer resultados
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gue garanticen el desarrollo de la gestidén municipal, el resto
contesto que no o se limito a no contestar, pues creen dgue no

ayudaria en nada un manual técnico gerencial.

Lo anterior permite hacerse una idea de los elementos a
incorporar que tengan relacidédn con los sistemas de informaciédn

informéticos.

PREGUNTA N° 19

Al contar con un manual técnico gerencial, ¢cudl de los

siguientes aspectos considera que se verian beneficiados?

OBJETIVO: Interpretar el nivel de importancia, por parte de los

servidores encargados de tomar decisiones, en la utilidad
operativa que proporcionard el manual técnico gerencial, en las
diferentes &areas que se pretende que este contenga y tener un
panorama més amplio de la efectividad del documento vy su
incidencia en las operaciones que realizan las municipalidades,

especialmente la municipalidad de Quezaltepeque.
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FRECUENCIA | FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA

Fortalecimiento a la recaudacioén
tributaria. 0 0.00
Uso eficiente % racional del gasto
municipal. 0 0.00
Mejora continua en la prestacién de los
servicios municipales.

0 0.00
Administracidn adecuada de la deuda
municipal. 0 0.00
Objetividad en la proyeccidn
presupuestaria.

0 0.00
Manejo de flujo de efectivo. 0 0.00
Implementacidén de ratios financieros. 0 0.00
Todas las anteriores. 68 100.00
Ninguna de las anteriores. 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION

La tabulacidén anterior, demuestra en términos generales,

manual técnico gerencial permitird fortalecer la administracidn

municipal, consecuentemente la incidencia positiva y utilidad

social en la gestidén municipal, y en la prestacidén de servicios,

generando una eficiencia en el uso

de los

recursos

transparencia en las acciones de inversidén y endeudamiento.

que un
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PREGUNTA N° 20

:Esta consiente del beneficio que le proporcionaria el uso de un

manual técnico en la gestidn municipal?

OBJETIVO: Evaluar el entendimiento que posean los servidores

sobre las ventajas que proporcionaria al wutilizar un manual

técnico.

TABULACION DE RESULTADOS

ALTERNATIVAS FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Si 68 100.00
No 0 0.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION
E1l 100% de 1los encuestados considera un manual técnico

gerencial le proporcionaria beneficios tanto a nivel operativo y

financiero como en

ciudadania, lo que demuestra que si es necesario la formulaciédn,

elaboracidén y aprobacidén de este tipo de documento técnico.

la prestacidén de un mejor

servicio
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¢Estd usted dispuesto a integrarse y colaborar en la elaboracidn

de este tipo de documento técnico?

OBJETIVO: Saber la disponibilidad que tengan los funcionarios

para ayudar a la elaboracidén de dicho documento.

TABULACION DE RESULTADOS

ALTERNATIVAS FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Si 67 99.00
No 1 1.00
No Contestd 0 0.00
TOTALES 68 100.00
INTERPRETACION
El grafico demuestra que el 99% de los encuestados

estéa

dispuesto a integrarse para la elaboracidédn del manual técnico lo

que permitird facilitar

recopilar

la

informacidn

necesaria

relacionada con procedimiento y actividades que se encuentren

supeditadas a decisiones gerenciales,

incorporarse para elaborar el documento.

el 1%

no estd interesado a
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2.5 Diagnostico de la investigacién

Luego de haber analizado e interpretado los resultados obtenidos
de la encuesta circulada entre los encuestados, se logrd

establecer el siguiente diagndstico:

Dado los niveles académicos y experiencia que reflejan poseer
los encuestados, es posible asegurar que, de ser aplicado el
manual que se presenta en el Capitulo III, el mismo conllevaré
el logro de la eficiencia, eficacia y economia en la gestidn
municipal, redundando ello en el beneficio a los habitantes de
los diferentes municipios ya que estardn recibiendo servicios vy
proyectos de alta calidad. Sin embargo, no obstante de su nivel
académico vy afios de experiencia, no se consideran con la
capacidad de formular un manual técnico como el gque se expone en
el mencionado capitulo, manual del cual se <carece en las

municipalidades.

Existen debilidades en algunos procedimientos administrativos
que, en Dbuena medida pudieran estar afectando la eficiente
gestién municipal, tal es el caso de las rotaciones vy
capacitaciones al personal ya que apenas el 11 % estd recibiendo
las capacitaciones que la totalidad de empleados deberian estar
recibiendo, incidiendo esto en la imposibilidad de implementar

o)

las rotaciones ( solamente el 38 % es rotado) que conlleven a
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que todos puedan asumir las diferentes actividades de las

secciones y departamentos a los cuales pertenecen.

El que virtualmente no se esté proporcionando las capacitaciones
necesarias, con ello la imposibilidad de aplicar rotaciones estéa
provocando que el 99 % de los empleados encuestados muestren

insatisfaccién en la forma en gque ejecuta sus actividades, 1lo

cual desmejora la eficiencia de las operaciones.

Asi también, se percibe que 1la falta de procedimientos bien
disefiados, gque orienten la pronta y eficiente ejecucidén de las
actividades, estd provocando que a los niveles medios y sus

subalternos se sientan insatisfechos al cumplir sus funciones.

De acuerdo a los resultados, existe fuerte debilidad en los
sistemas de informacidén vy comunicacidén de las actividades a
ejecutar o ejecutadas; asi también, debilidades en la
sociabilizacién de las decisiones tomadas por parte de 1los

mandos superiores y medios de las municipalidades.

Las municipalidades no cuentan con un Manual Técnico Gerencial,
administrativo y financiero, que guie con eficiencia, eficacia y

economia las actividades relacionadas con las é&reas dque
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contendrd el documento técnico, lo cual estd produciendo, entre

otras situaciones relevantes:

a) Ineficiencias en la wutilizacidén de los recursos
municipales, lo cual incide negativamente en la
calidad de los servicios y proyectos ejecutados por
las alcaldias y, por ende en la calidad de vida de

los habitantes;

b) Deficiencias en las planificaciones, en la
formulacién de presupuestos y en la generacidédn de
informacién financiera contable confiable para la

apropiada toma de decisiones;

c) No permite la evaluacidébn de riesgos;

d) Debilitan los sistemas de informacidén y comunicacidn;

e) Observaciones  por la Corte de Cuentas de la

Republica; etc.

Lo anterior wvendria a ser superado al existir y aplicar 1los
lineamientos de un Manual técnico administrativo y financiero,
tal como lo manifestd la totalidad de 1los encuestados, 1los

cuales mostraron gran interés en poseer y aplicar.
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III

MANUAL TECNICO GERENCIAL, ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, COMO
HERRAMIENTA DE GESTION PARA LAS ALCALDIAS DEL AREA METROPOLITANA
DE SAN SALVADOR, CASO PRACTICO: ALCALDIA MUNICIPAL DE
QUEZALTEPEQUE DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD.

3.1 Aspectos generales

Con el propdésito de proporcionar una herramienta que contribuya
a la toma de decisiones en las Alcaldias del Area Metropolitana
de San Salvador y Quezaltepeque, se propone desarrollar un
Manual Técnico Gerencial que contenga las actividades vy
procedimientos que se relacionan en las &reas de PRESUPUESTO,

TESORERTA, CONTABILIDAD, INVERSION Y ENDEUDAMIENTO.

Lo anterior en base a la normativa legal y técnica inherente a
las municipalidades, considerando 1los requerimientos exigidos
por los entes reguladores vy fiscalizadores, para dque las
autoridades superiores encargadas de tomar decisiones cuenten
con un documento técnico debidamente sistematizado con los
diferentes elementos que se deben de incorporar antes de tomar
una decisidn, fortaleciendo homogéneamente las operaciones gque

realizan las &reas involucradas.

Al disefiar esta propuesta, se pretende que el modelo de Manual

Técnico Gerencial planteado, sea de aplicacidén uniforme para
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todos los elementos que intervienen en las aéreas anteriormente
mencionadas, lo que les permitird integrar los procesos y
actividades, con la intencién de construir indicadores de
efectividad, eficiencia, eficacia, economia, equidad, excelencia
y valoracién, en un marco de absoluta transparencia vy

objetividad.

La elaboracidén de éste, es importante para garantizar que 1los
resultados que se obtengan de la gestién municipal contengan los
elementos de rentabilidad social en funcién del desarrollo
humano sostenible y del incremento de la calidad de vida de 1los
habitantes de cada municipio, como efecto de 1la eficiente

gestiédn municipal.

Poner en préactica, lo que expone el documento en las fases que
este contendréd, permitird que la gestidén municipal fortalezca la
transparencia vy la aplicabilidad de 1los indicadores de
eficiencia, eficacia y economia, disminuyendo los
cuestionamientos por ©parte de organismos fiscalizadores 'y
generando transparencia absoluta en las operaciones tanto
administrativas como financieras, permitiendo una prestacidn de

servicios mas expedita y comprometida con los habitantes.
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3.2 Area de Presupuesto

De acuerdo a los Articulos 72 y 73 del Cbébdigo Municipal 1los
municipios se encuentran obligados a preparar un presupuesto de
ingresos y egresos para cada ejercicio fiscal.

El presupuesto municipal debera apegarse a principios
presupuestarios considerados como los lineamientos generales vy

tebricos en los que sustenta su elaboracidn.

3.2.1 Principios Presupuestarios:

Durante la formulacién del ©presupuesto institucional, los
funcionarios y todos aquellos gque se vean involucrados en el

mismo deberan atender los siguientes principios presupuestarios:

1. Principio de flexibilidad: este principio supondrad qgue
un presupuesto debe de contener grados de ajustes o
variaciones en su ejecucidén, es decir no debe de
contener una rigidez total, sino, mas bien, de permitir
la reorientacidén o reprogramacidén tanto de los ingresos

como de los egresos programados.

2. Principio de programacién: las cifras presupuestarias
deberéan estar sujetas a los objetivos y metas

programadas, las cuales se traduciradan en necesidades
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para la operatividad de la gestidn municipal,
consecuentemente se esperan los resultados éptimos de la
utilizacidén de las asignaciones presupuestarias

aprobadas.

Principio de equilibrio: por naturaleza el presupuesto
deberd de contener un Dbalance en las diferentes
asignaciones, es decir los ingresos deben de equiparase
a los egresos sin que se presente diferencia entre

estos.

Principio de racionalidad: el ©presupuesto debe de
ejecutarse de forma razonable, de tal manera que puedan
cumplirse los indicadores de eficiencia, eficacia vy
economia, por lo tanto las asignaciones deben de
expresar la realidad econdémica de la municipalidad y no

deberédn de presentar sobre o sub-valuaciones monetarias.

Principio de transparencia: el presupuesto municipal
debe de elaborarse ordenadamente, y las cifras deben de

expresarse de manera clara bajo el indicador de

transparencia objetiva % absoluta, cumpliendo %
respetando la normativa legal inherente a la
municipalidad: Cédigo Municipal, Normas Técnicas de

Control Interno Especificas, Ley de La Corte de Cuentas,

Guias vy Circulares del Ministerio de Hacienda de la
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Direccién General de Presupuestos, entre otras, este
debe de contener la documentacidén gque sustente su

elaboraciédn.

Principio de universalidad: este principio establece que
el presupuesto municipal debe de contener todos 1los
recursos y obligaciones a cubrir en el ejercicio fiscal,
permitiendo asi la inclusidén de todas las dependencias

de la municipalidad.

Principio de unidad de medida: el presupuesto municipal
deberd expresarse en ddbdlares de los Estados Unidos de

América, considerando la Ley de Integracidén Monetaria.

Principio de socializacién: el presupuesto debe ser
informado con todos los sectores que integran el
municipio, ya que este constituye la forma en gque se
administraradn los fondos municipales provenientes de las
tasas e impuestos que percibe la municipalidad y de los

fondos del Gobierno Central.

Principio de wunidad de caja: este principio establece
que los ingresos percibidos son los que efectivamente se
utilizaran para cubrir las obligaciones, no

permitiéndose adquirir obligaciones sin que exista
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disponibilidad de fondos. Este principio se encuentra

fundamentado en el Art. 87 del Cdédigo Municipal.

3.2.2 Normas Especificas del Presupuesto Municipal:

1. Ciclo Presupuestario: Este comprenderd la gestidn

presupuestaria relacionado con las actividades de:

ESQUEMA N°2: CICLO PRESUPUESTARIO

> FORMULACION

J

APROBACION

!

EJECUCION

4

SEGUIMIENTO

!

LIQUIDACION

El gerente financiero es el responsable principal de
verificar el cumplimiento del ciclo presupuestario, sin
embargo mantendrd una relacidén directa con el jefe de la

unidad financiera institucional (UFI) vy este tendra
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relacién directa con la persona encargada del
presupuesto.
La municipalidad deberéd desarrollar el ciclo presupuestario en

la siguiente secuencia:

1.1 Formulacién Presupuestaria: El Concejo Municipal
procederd, en el mes de agosto de cada ejercicio
fiscal, a conformar wuna comisién de presupuesto
integrada por el Alcalde Municipal, 1los Concejales
que se crean convenientes, el Gerente General y las
diferentes gerencias, asi como el jefe de la Unidad

Financiera Institucional (UFI).

1.2 Aprobaciédn presupuestaria: una vez analizados los
rubros y especificos presupuestarios, definidas las
politicas de la municipalidad y los objetivos vy, el
Plan Operativo Anual de Trabajo (POA), por la
comisidén designada por el Concejo Municipal deberéa
ser sometido a consideracidén ante la autoridad
maxima, antes del quince de noviembre de cada
ejercicio fiscal (Art. 81 del Cébdigo Municipal), 1lo
anterior para su aprobacién o para efectuar los
cambios que las autoridades municipales crean
convenientes. La aprobacidén se efectuard por medio de

Decreto Municipal y constituird el numero uno de cada
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ejercicio fiscal. Lo anterior en cumplimiento al
Art. 86 de las Normas Técnicas de Control Interno

Especificas (NTCIE).

Si al cierre de un ejercicio financiero fiscal no se
hubiese aprobado el Presupuesto del afio n+l, el nuevo
ejercicio iniciard operaciones con las asignaciones
presupuestarias vigentes en el ejercicio anterior,
que comprenden ingresos y gastos, mientras se aprueba
el nuevo presupuesto. Una vez aprobado, se efectuan

los ajustes necesarios de acuerdo a la ejecucidn ya

realizada, en cumplimiento al Art. 82 del Cdédigo
Municipal.
Ejecucidén presupuestaria: una vez aprobado el

presupuesto, la Gerencia Financiera a través de la
UFI, serd la encargada de efectuar la ejecucidn de
los diferentes rubros tanto de ingresos como de
egresos, tomando en cuenta lo establecido en el
Art. 27 de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas (NTCIE). Posteriormente deberd realizarse
la Programacién de la Ejecucidédn Presupuestaria y la
movilizacién de los recursos de 1ingresos y gastos
presupuestados, de <conformidad con las normas Yy

procedimientos técnicos, legales y administrativos en
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funcioén de los objetivos, metas y productos
establecidos en los Planes Anuales de Trabajo
correspondientes al ejercicio financiero fiscal
vigente, cuyo procedimiento y aplicacién seré
inducido por la gerencia financiera, la cual remitiré
mensualmente al Alcalde Municipal el informe de
ejecucibén respectivo en cumplimiento al Art.84 de

cbdigo Municipal.

Evaluacidn presupuestaria: cada trimestre del
ejercicio fiscal, la comisidén asignada para la
formulaciédn, procederd a evaluar la ejecuciédn
presupuestaria, permitiendo lo anterior, ejecutar
anédlisis sobre aquellas partidas que requieran ser
reforzadas, y ademds si se estédn cumpliendo las metas
y los objetivos preestablecidos y tomar decisiones

correctivas en caso de que sea necesario hacerlo.

El Seguimiento y Evaluacidén del Presupuesto comprende
la fase del ciclo presupuestario en que se examina en
forma continua el cumplimiento de 1los objetivos vy
metas establecidos, mediante la informacidén obtenida
durante la etapa de ejecucidén, a fin de analizar en

qué medida se estédn cumpliendo los objetivos y metas
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planteados en el plan operativo anual de la gestidn
municipal, con el propdésito de adoptar las medidas

correctivas gue sean necesarias.

En esta etapa se deberd medir el impacto de la accién
de la municipalidad en la sociedad a través de todas
las wunidades que lo conforman, por medio de 1los

indicadores e indices de gestidén establecidos.

1.5 Ligquidacidén presupuestaria: en la segunda semana del
primer mes de cada ejercicio fiscal, la Gerencia
Financiera, a través de la UFI, procederd a elaborar
la ligquidacidén presupuestaria del ejercicio anterior,

para determinar el superédvit o déficit financiero.

2. Presupuesto por &areas de gestidén: la municipalidad con
la finalidad de efectuar una programacidén adecuada de
los recursos, a fin de satisfacer las necesidades de la
poblacidén, elaborara el presupuesto municipal por Aareas
de gestién, de la siguiente manera:

a) CONDUCCION ADMINISTRATIVA: comprende aquellos
rubros necesarios y permanentes para
operativizar la gestidén municipal.

b) DESARROLLO SOCIAL: comprende aquellos rubros que

permiten desarrollar la calidad de vida de 1los
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habitantes del municipio, asi mismo, se agrupan
en esta area las empresas municipales o
asociaciones que la comuna lleve a cabo con
otras municipalidades o con inversidn privada.

c) DEUDA PUBLICA MUNICIPAL: se considera en esta
drea la administracién de la deuda municipal con
el Sistema Financiero Nacional u Organismos

Internacionales, y la deuda corriente adquirida.

El Gerente Financiero podrad aumentar las &reas de gestidén que
sean necesarias y acordes a la realidad econdmica de la

municipalidad.

3. Presupuesto de egresos: En esta parte del presupuesto se
consideraran a los departamentos y unidades que
conforman la estructura organizacional de la
municipalidad. E1l presupuesto estard definido por las
siguientes unidades presupuestarias:

a) DIRECCION Y ADMINISTRACION MUNICIPAL: en esta
unidad se integraran las actividades a ejecutar por
parte de la Administracién Superior es decir el
Concejo Municipal, asi como las &reas se asesoria,
administracién, capacitaciones, y otras que

permitan operativizar la gestidn municipal.
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SERVICIOS MUNICIPALES: en esta unidad
presupuestaria se encuentran aquellos servicios que
presta la municipalidad, como servicios de tren
aseo, alumbrado publico, cementerios; se incluyen
aqui los servicios técnicos como por ejemplo:
supervisidén de proyectos, desarrollo urbano, entre
otros.

DESARROLLO LOCAL, INVERSION E INFRAESTRUCTURA
SOCIAL: en esta unidad se encuentran el desarrollo
de proyectos de inversidén en infraestructura,
social vy «cultural; asi mismo, se incluyen las
donaciones relacionadas con proyectos de desarrollo
local y los gastos de pre inversién.

FINANCIAMIENTO MUNICIPAL: en esta unidad
presupuestaria se administra y controla la deuda
municipal, la amortizacidédn y accesorios que se

efectuard segun lo contratado con los Bancos.

Presupuesto de ingresos: Representard la integracién de

todos

los 1ingresos que se estima recolectar para un

ejercicio presupuestario a través de la Unidad de

Administracién Tributarias Municipal (UATM) la cual le

corresponde la recoleccidén y fiscalizacidén de todo tipo

de ingresos del Gobierno Municipal.
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Este presupuesto expresard el esfuerzo gque hace la
comuna, para dar cobertura a todos sus gastos; por 1lo
tanto, las estimaciones de estos ingresos constituirén
metas de recoleccidén o desembolsos, debidamente

sustentados.

El Presupuesto de Ingresos, comprendera los siguientes recursos

financieros:

1.

Los Ingresos Tributarios vy no Tributarios, que se
estimen percibir durante el ejercicio financiero fiscal,
por las entidades facultadas (UATM, Cementerios,
Mercados, Terminales, etc.) para recaudar recursos.

Los ingresos propios a cargo de las Empresas Municipales
y que son generados por la aplicacidén de ventas de
bienes y servicios prestados, incluyendo aquellos que se
generen por actividades distintas a la propia razdn de
ser de la municipalidad.

Los ingresos generados por las operaciones de las ventas
de bienes del municipio.

Los recursos provenientes de la gestidén de crédito
publico vy donaciones, que sirven para completar el
financiamiento del Presupuesto. Las fuentes financieras

comprenderan la captacién de flujos financieros
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provenientes de las operaciones de endeudamiento interno

con el sistema financiero nacional y aquellas que se den

con entidades extranjeras. Las estimaciones para dicha

captacién se efectuaréan en base a operaciones

debidamente concertadas y aprobadas.

La consolidacidén del Presupuesto de Ingresos se hard en la
Gerencia Financiera vy se aprobard en forma conjunta con el
Presupuesto de Egresos de todos los departamentos o unidades de
la organizacidén municipal.

Al formular el proyecto de presupuesto, se deberd indicar en
cada unidad presupuestaria, las Fuentes de Financiamiento de la

manera siguiente:

1. Ingresos Propios Municipales
2. Ingresos Provenientes del Fondo General
3. Donaciones

4. Préstamos Internos y Externos

Para la estimacién de los ingresos, se deberédn considerar los

siguientes aspectos:

a) Conocimiento de las distintas fuentes de recursos que van a

financiar al presupuesto municipal, tales como: venta

de

bienes y servicios, ingresos financieros % otras
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d)

e)
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transferencias corrientes, venta de activos fijos,
transferencias de capital, donaciones, etc.

Recopilacidén de datos estadisticos sobre el comportamiento
de las fuentes de recursos mencionados anteriormente,
durante el ejercicio cerrado contablemente, evaluando su
rendimiento con relacién al cumplimiento de metas vy
objetivos de las politicas de la municipalidad.
Identificacién de 1los periodos de estacionalidad de 1los
ingresos.

Definicién de ciertas variables especificas que pueden
afectar la evolucidén de los rubros a proyectar en el afio
objetivo, por ejemplo, cudl es el bien a vender o servicio
a prestar, asi como los precios o tarifas de venta.
Establecimiento de politicas o normas institucionales para
la generacidén de recursos en el afo objetivo, las cuales
pueden estar referidas a la aplicacidén de nuevos tributos
(Tasas e Impuestos municipales), prestacidédn de nuevos

servicios, etc.

Area de Tesoreria

3.3.1 Generalidades del &rea de tesoreria

El Area de Tesoreria comprende todos los procesos de percepcién,

depbsito, erogacién, transferencia y registro de los recursos

financieros de la municipalidad; los cuales, puestos a
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disposicién de las diferentes unidades vy departamentos que
conforman la estructura organizacional de la municipalidad, se
utilizan para la cancelacién de obligaciones contraidas con

aplicacidén al Presupuesto Municipal.

En este contexto, la gestién del Area de Tesoreria se orienta a
establecer los mecanismos mas iddneos gque aseguren la pronta
disponibilidad de los recursos, asi como su eficaz y eficiente
aplicacidén, en un marco de absoluta objetividad y transparencia
en la gestidén de los mismos, manteniendo el fondo de maniobra

adecuado que permita tener liquidez a la municipalidad.

Por lo tanto, el objetivo del Area de Tesoreria, es mantener la
liquidez necesaria para cumplir oportunamente con los
compromisos financieros de la ejecucidén del Presupuesto General
de la Municipalidad, a través de la programacién financiera
adecuada, del manejo de efectivo, de la priorizacidén de pagos,

del control del efectivo, control de especies municipales, etc.

3.3.2 Principios del &rea de tesoreria

1. Unidad de caja: Este principio seflala que la totalidad de
los ingresos de la municipalidad, deben ingresar a la Caja Unica
de la Alcaldia (Fondo General del Municipio, Art. 87, Cdédigo
Municipal), sin que sea permitido que esos fondos tengan un

destino especifico. Posteriormente ingresados a la colecturia
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central, el Gerente General en coordinacién con la Gerencia
Financiera y la Tesoreria Municipal distribuiréa la
disponibilidad, tomando en cuenta el Flujo de Efectivo y la

Programacién de Pagos proyectados.

2. Pronéstico de caja: Este establece que debe efectuarse la
planificacidén del programa de administraciédn del efectivo, tanto
a largo como a corto plazo, y permite el control de los recursos
monetarios sobre una base permanente (diaria, semanal, mensual),
con el propdésito de mantener la liquidez. La Gerencia Financiera
en coordinacién con Tesoreria mantendrd un flujo de efectivo
proyectado con respecto a los ingresos que perciba la

municipalidad.

3. Proyeccién de la disponibilidad: Este principio establece
que las operaciones deben ser el resultado de una proyeccidn
previa de las fuentes de recursos y la aplicacidén de los mismos,

en la concrecidén del logro de los objetivos de la municipalidad.

4. Periodicidad: Establece que las proyecciones deben

formularse para periodos determinados de tiempo, en forma

secuencial y constante (diariamente, semanalmente,
mensualmente) .
5. Fondo de Maniobra: Este principio establece que la

municipalidad contard con un fondo de maniobra que permita
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afrontar las obligaciones adquiridas por la municipalidad,
tomando en cuenta las contingencias posibles y previniendo a
través de la administracién de riesgos relacionados con la

disponibilidad.

3.3.3 Normas generales y especificas del &rea de tesoreria

3.3.3.1 Normas Generales

1. Responsables de 1la operativizacién de tesoreria: La
responsabilidad de la gestidén de tesoreria estard a cargo del
Servidor Municipal nombrado como Tesorero o Tesorera, segun el
caso, y en el nivel operativo a cargo de la Tesoreria Municipal
se encontrardn la Colecturia Central en donde se percibiréan
todos los ingresos que los usuarios y contribuyentes paguen en
las instalaciones administrativas de la municipalidad; ademés se
contard con los Colectores de Mercados, de Terminal de Buses,
del Tiangue vy Rastro Municipal vy Cementerio, los cuales se
consideran como colectores Auxiliares; quienes en su respectivo
nivel tomardn las acciones necesarias para garantizar el manejo

eficiente y transparente de los recursos.

El servidor municipal gque ejerza la funcidén de tesorero(a),
deberd cumplir con lo establecido en el Art. 86 del Cdédigo
Municipal. En ausencia de éste el Concejo Municipal podré

nombrar un miembro de su ceno para que ejerza la funcidén de
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tesorero (a), el cual puede ser, a criterio del Concejo,
remunerado, ad honoren o reconocimiento de dietas, lo anterior
respetando lo que establece el Art. 30 Nuam. 26 de Cdédigo

Municipal.

2. Contratacién de servicios: La Gerencia Financiera podré
proponer a la Administracién Superior, de acuerdo a lo
establecido en el Art. 89 del Cdbdigo Municipal, celebrar
contratos de servicios con la finalidad de ser mds eficientes en
su gestidén, si el Concejo Municipal cree conveniente hacerlo,
ordenard al Gerente General proceder a ejecutar las acciones
pertinentes para la celebracién del contrato, para tal efecto se
elaborard el acuerdo municipal de autorizacidén, tomando en
cuenta los elementos y los procedimientos establecidos en la Ley
Adgquisiciones y Contrataciones de la Administracidén Publica

(LACAP) .

3. Obligacién de rendir fianza: El1 tesorero(a) municipal debera
caucionar a satisfaccién del Concejo Municipal, una fianza que
permita garantizar la salvaguarda de la disponibilidad, o
administrar cualgquier nivel contingencial que eventualmente
podria presentarse, disminuyendo los riesgos gque representa el

manejo de efectivo. Lo anterior en concordancia con lo
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establecido en el Art. 97 de Cébdigo Municipal y el Art. 104 de

la Ley de La Corte de Cuentas de La RepuUblica.

3.3.3.2 Normas Especificas

1. NORMAS SOBRE RECAUDACION DE INGRESOS

1.1 Sistema de recaudacién directa: La recaudacidén directa se
efectuard por intermedio de 1las Colecturias del Servicio de
Tesoreria y de las Colecturias Auxiliares, las cuales seréan
dirigidas ©por Colectores quiénes serdn responsables de la
percepcidén, liquidacidén, custodia vy depdsito de los fondos
percibidos, de acuerdo con las disposiciones normativas

vigentes.

Al momento de efectuar el depdbdsito de los fondos, la tesoreria
municipal deberd detallar en el documento de remesa si los
ingresos depositados corresponden al Fondo General Municipal o a

Fondos Ajenos en Custodia.

1.2 Sistema de recaudacién indirecta: La recaudacidén indirecta
estard a cargo de las Instituciones del Sistema Financiero
Nacional u otras instituciones que la Alcaldia autorice, dicha
recaudacidén estard regida por lo pactado en los contratos que
para tal efecto suscriba 1la municipalidad y la institucién
respectiva. Las instituciones contratadas, actuaréan como

depositarios oficiales de 1los recursos financieros del Fondo
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General Municipal y seran responsables de la concentracidédn de
los mismos a la Cuenta Corriente Unica de la Municipalidad, en

los términos establecidos en el contrato.

2 NORMAS SOBRE TIPOS DE CUENTAS BANCARIAS
1. Cuenta Corriente del Fondo Municipal

1.1 Cuenta Principal

La Tesoreria Municipal de Quezaltepeque, con la finalidad de
operativizar la cuenta principal a la que se refiere el Art. 87
del Cédigo Municipal, manejara en cualquier Banco del Sistema

Financiero Nacional, las siguientes cuentas bancarias:

Cuenta Principal: A cargo de la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque, en la que se concentrardn los ingresos producto
de la recaudacién de impuestos, tasas, derechos, asi como otras
contribuciones fiscales vy fondos que por ley le corresponde
percibir a la Tesoreria Municipal. Dicha cuenta serd debitada
por montos globales o parciales con base a las colocaciones
diarias autorizadas por el Alcalde Municipal a través de acuerdo
de Concejo, tomando en cuenta los requerimientos de fondos
presentados por la Gerencia General o en su caso por la Gerencia
Financiera, acorde a las programaciones de pago y flujos de

efectivo proyectados.
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Cuenta de inversién FODES 75%: Esta estard a cargo de la
Alcaldia Municipal de Quezaltepeque, en la que se depositaréan
los ingresos provenientes de la transferencia que hace el Estado
del Fondo General como asignacién del Fondo para el Desarrollo
Econémico y Social (FODES), asi como de los intereses generados
por el depdsito de los mismos. Dicha cuenta se debitard con las
transferencias efectuadas a las cuentas bancarias en las que se
controle el desarrollo de proyectos y programas de inversioén.
Ademéds se debitard con la transferencia que de esta se haga para

la subcuenta bancaria FODES 25% vy gastos de Pre-inversidn.

Cuenta Transferencias FODES 25%: A cargo de la Alcaldia
Municipal de Quezaltepeque, sera alimentada con las
transferencias que reciba de la cuenta bancaria FODES 75% y se
debitard mediante las Autorizaciones que el Concejo Municipal
emita para gastos operativos de la municipalidad, tomando en
cuenta lo que establece el Art. 8 de la ley de Creacidén del

Fondo para el Desarrollo Econdmico y Social de los Municipios.

Cuenta Transferencia FODES 5% gastos de pre inversién: Estard a
cargo de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque, serd alimentada
de la cuenta FODES 75%, y se debitard con aquellos desembolsos

que tengan que ver con los gastos previos a la realizacidén de un
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proyecto o programa, como por ejemplo: elaboracidén de carpetas

técnicas, fotocopias de planos, publicaciones, etc.

1.2 Cuenta de Fondos Ajenos en Custodia

La Tesoreria Municipal, manejard en cualquier Banco del Sistema
Financiero Nacional la Cuenta Fondos Ajenos en Custodia, dicha
cuenta serd responsabilidad de la Tesoreria Municipal y en ella
se mantendrédn depositados los fondos a favor de terceros, cuando
asi lo establezcan las disposiciones legales vigentes o mientras
se determina el destino especifico de los recursos, los cuales
se mantendran depositados en esa cuenta hasta que la Alcaldia
Municipal reciba instruccidén de 1la autoridad competente para

proceder a su devolucidén o pago a un tercero.

Esta cuenta serda utilizada, asi mismo, para controlar aquellas
erogaciones relacionadas con las prestaciones sociales a que los
empleados por Ley tengan derecho y las retenciones efectuadas en

concepto de Impuesto sobre la Renta.

1.3 Cuentas de manejo especial

Cuando asi lo establezcan los convenios o contratos de préstamo,
donaciones, convenios internacionales y otras modalidades de

entrega de fondos que se suscriban, la Gerencia Financiera en
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coordinacién con la Tesoreria, solicitard al Concejo Municipal
la apertura de cuentas de manejo especial en cualquier Banco del

Sistema Financiero Nacional que estas designen.

Dichas cuentas serdn administradas por la Gerencia Financiera a
través de la Tesoreria, se alimentardn con los desembolsos que
se reciban de 1los organismos internacionales o entidades con
quienes se haya firmado contrato o convenio y se debitaran
mediante las erogaciones que se efectien en relacidn a su
propbdésito, es obligacién de la Gerencia Financiera, informar
mensualmente, al Gerente General, de la situacidén bancaria a

través de los saldos al cierre de cada mes.

3 NORMAS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LAS CUENTAS BANCARIAS

3.1 Apertura de cuentas bancarias
La Tesoreria Municipal deberd solicitar la autorizacidén al
Concejo Municipal para abrir las cuentas bancarias, tales como:
Cuentas para el Manejo de Fondos Circulantes de Monto Fijo,
Fondos Ajenos en Custodia, Cuentas Especiales u otras gque sean
necesarias, sin dejar de tomar en cuenta el Art. 63 de las

Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE).

E1l Concejo Municipal, posterior al andlisis correspondiente que
haga el Alcalde y Gerente General, autorizard uUnicamente la

apertura de cuentas corrientes, excepto que en los contratos o
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convenios internacionales suscritos se establezca el manejo de
cuentas de ahorros. Dichas cuentas deberédn identificarse con un
nombre especifico que identifique la naturaleza de las mismas,
el cual como minimo deberd contener lo siguiente: “Nombre de la

Municipalidad - Naturaleza del uso de los recursos”.

El siguiente dia habil a la apertura de la cuenta, la Tesoreria
municipal deberd remitir a la Gerencia Financiera, el nombre del
banco comercial en que se abridé la cuenta, el nUmero y nombre
especifico de la misma, una copia del contrato de servicios
suscrito, el rubro que va a afectar dicha cuenta, asi como los

nombres del pagador y refrendarios de la misma.

La apertura de cuentas bancarias serd efectuada tomando en
cuenta los beneficios y servicios gque mejor sean prestados a la
municipalidad, el cuédl quedard a criterio de Tesoreria, previo
andlisis del Gerente General y autorizacidén del Concejo

Municipal.

3.2 Control de saldos

La Gerencia Financiera establecerd los mecanismos que considere
necesarios, para el control de saldos de las cuentas bancarias
abiertas en las instituciones del sistema financiero, para el

manejo de los recursos del Fondo General Municipal, de los



88

Fondos de Actividades Especiales, de los embargos judiciales que
haya ordenado el juez competente y cualquier otro tipo de fondo.
En tal sentido, el Auditor Interno Verificara que las cuentas

bancarias sean utilizadas para los fines operativos especificos.

La Unidad Financiera Institucional (UFI), deberéa enviar
mensualmente o cuando el Gerente Financiero lo solicite, 1los
saldos conciliados de las cuentas bancarias abiertas en el
Sistema Financiero para el manejo de los Fondos, asi como
cualquier otra informacidén complementaria que les sea requerida,
atendiendo los tiempos y caracteristicas solicitados, una vez
conciliados vy revisados ©por la Gerencia Financiera, seréan
proporcionados al Gerente General, con la finalidad de tomar

decisiones con respecto a la disponibilidad de la municipalidad.

3.3 Reintegro de fondos no utilizados

La Tesoreria Municipal, como resultado del control de saldos
efectuado a las cuentas bancarias que se manejen en los bancos
del sistema financiero vy para cumplir con los compromisos
adquiridos en el Presupuesto General Municipal, podréd solicitar
al Concejo Municipal cuando lo considere ©pertinente, el
reintegro de los fondos no utilizados de la cuenta manejada para

un proyecto especifico o actividad especifica, reintegro que se
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hard a la Cuenta Corriente Unica del Fondo Municipal, debiendo
informar del traslado efectuado a la Gerencia Financiera y al

Jefe de la Unidad Financiera Institucional.

3.4 Cierre y liquidacién de cuentas

Las Tesoreria municipal para el cierre y liquidacidén de las
cuentas abiertas en los bancos comerciales, podrd solicitar al
Concejo Municipal el cierre de dicha cuenta, previa liguidacidn
de programas o proyectos elaborados por la Gerencia de
Proyectos, la Gerencia Financiera dara el aval para el cierre de
la cuenta con el informe de liquidacidén a que se hace
referencia, caso contrario la remitird con las observaciones
correspondientes para su pronta correccidén, contardn con un
periodo méximo de 15 dias hédbiles después de observada la
liquidacidén para hacer las correcciones pertinentes, debiendo
considerar lo establecido en las leyes, contratos, convenios u

otra disposicidédn legal que dio origen a su apertura.

Cuando a la fecha de cierre vy 1liquidacién de las cuentas,
existiere saldo disponible no utilizado, dicho monto deberad ser
transferido al Fondo General Municipal a mas tardar dentro de
los cinco dias héabiles posteriores al cierre de las mismas, O

caso contrario realizar el reintegro respectivo de conformidad a
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lo establecido en los contratos o convenios que dieron origen a

los recursos.

3.5 Conciliaciones bancarias

Los funcionarios o empleados responsables del manejo de cuentas
bancarias, deberdn efectuar las conciliaciones bancarias de
todas las cuentas Dbajo su responsabilidad, atendiendo 1lo
establecido en el Art. 76 de las Normas Técnicas de Control

Interno Especificas de la municipalidad (NTCIE).

4 NORMA SOBRE EL PRESUPUESTO DE EFECTIVO INSTITUCIONAL

La Gerencia Financiera, dentro de los primeros quince dias del
mes de noviembre de cada afio, por medio del Tesorero o Tesorera
Municipal, seran responsables de presentar a la Gerencia General
el Presupuesto de Efectivo del siguiente afio fiscal, en el cual
deberan plasmar en forma mensual, los pagos que tiene previstos
realizar durante todo el ejercicio, considerando la fecha
probable de pago. Los Presupuestos de Efectivo servirdn de base
para que la Gerencia General en coordinacidén con la Gerencia

Financiera elabore la programacidédn de pagos.

El Presupuesto de Efectivo de la municipalidad, serd sujeto de
revisiones y ajustes durante todo el ejercicio por la Gerencia

Financiera, a fin de que la programacién sea lo mads apegada a la
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realidad y sirva de instrumento financiero para la toma de

decisiones.

5 NORMA SOBRE ADELANTOS DE DINERO OTORGADOS A TERCEROS Y A

FUNCIONARIOS O SERVIDORES MUNICIPALES

El Concejo Municipal podrad autorizar desembolso de fondos, para
cubrir adelantos otorgados a terceros, destinados a la
adquisicién de bienes y servicios institucionales, respaldados

en contratos, convenios o acuerdos.

La Tesoreria Municipal deberd controlar por que dichos
anticipos se liquiden en el tiempo establecido en las
disposiciones legales y técnicas vigentes. Esta norma estara
acorde al valor considerado como limite en concepto de anticipo,
por la adgquisicidén de bienes y servicios, establecido por el

Cébdigo Municipal.

La Unidad de Adquisiciones vy Contrataciones Institucionales
(UACI), verificard y aplicaréd los procedimientos establecidos en
la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién

Pliblica (LACAP) relacionados con los anticipos a terceros.

La Tesoreria Municipal, podrad emitir cheques a nombre de
Funcionarios o Servidores municipales, los cuales deberan ser

previamente solicitados por la UACI y acordados por el Concejo
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Municipal, serédn liquidados cinco dias habiles posteriores a la
emisiédn del cheque. Esta operacidén se efectuard para aquellos
casos en los que se requiera operativizar gastos en los gque no
se tenga la capacidad de crédito disponible o en el caso de no

tener claro el proveedor que preste el bien o servicio.

Todo gasto relacionado <con el parrafo anterior debe ser
documentado con facturas o recibos de legal aceptacién, el
Funcionario o Servidor Municipal es el Unico responsable por el
buen manejo del valor monetario gque se le proporcione, caso
contrario responderd pecuniariamente por su actuacidn, sopena de

aplicar la normativa legal pertinente.

La Tesoreria Municipal, podrd emitir cheques conforme a
cotizaciones emitidas por los proveedores, previa solicitud de
la UACI y aprobacién del Concejo Municipal, este caso operaré
cuando el proveedor no proporcione crédito a la Municipalidad,
el cheque serd emitido a nombre del Proveedor, sea persona
natural o juridica, por el valor que contenga la cotizacidn, vy

serd documentado inmediatamente se reciba el bien o servicio.

En todo <caso, la Unidad de Adguisiciones vy Contrataciones
Institucionales, velard por gque se cumplan los procedimientos
establecidos en la LACAP; asimismo serd la Unica encargada de
efectuar las gestiones de compras de los bienes o servicios que

se requieran y que se relacionen con estos eventos econdmicos,
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los Funcionarios o Servidores Municipales, a dquienes se les
emita cheque, deberdn acatar ésta disposicidn, consecuentemente

coordinar con la UACI las acciones a realizar.

6 NORMAS SOBRE EL PAGO DE OBLIGACIONES

El Tesorero o Tesorera, en coordinacidédn con los Refrendarios
nombrados por medio de Acuerdo de Concejo, serd responsable del
manejo de las cuentas corrientes y del pago de todas las
obligaciones contraidas con aplicacidén al respectivo presupuesto
municipal. Los cheques seran firmados por las personas asignadas
previamente por el Concejo Municipal como refrendarios, sin
embargo, sera indispensable la firma del Tesorero o Tesorera
Municipal en conjunto con uno de los refrendarios previamente

asignados.

El Tesorero o) Tesorera asi como los correspondientes
Refrendarios, sbélo podran girar cheques o autorizar
transferencias de fondos, hasta por el limite de las
disponibilidades reales existentes en las respectivas cuentas
corrientes. En el caso de sobregiros o mal uso de los fondos,
los pagadores y refrendarios serdn solidaria y pecuniariamente

responsables.
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El Alcalde Municipal estd facultado para celebrar contratos con
los bancos del Sistema Financiero en que manejen sus cuentas
corrientes, con el objeto de implantar mecanismos especiales
para el pago de salarios, bienes y servicios, a través de abono
a cuenta u otras formas de pago autorizadas. Asimismo con la
finalidad de facilitar y asegurar el pago de jornales, podréan
contratar con entidades del Sistema Financiero o empresas
especializadas, ©para que proporcionen el servicio de pago,
debiendo procurar no incurrir en costos financieros por ese tipo

de servicios.

El Tesorero o Tesorera Municipal, seré responsable de la
liquidacidén del pago. Las retenciones que efectuen en concepto
de descuentos de ley, seran pagadas a los respectivos
beneficiarios mediante cheque, abono a cuenta u otro medio
autorizado, la Unidad de Recursos Humanos, estd obligada a
llevar un registro por cada empleado municipal, en el que el
salario de este, se encuentre en situaciones de embargo

judicial.

La Tesoreria Municipal estd obligada a controlar adecuadamente
los pagos con oportunidad y a enviar la documentacidén al Jefe de
la UFI, para su respectivo registro contable, al final de cada
ejercicio fiscal la documentacidén se concentrara en la UFI, por

lo que deberad establecer el control y salvaguarda de ésta.
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7 NORMAS SOBRE LOS FONDOS CIRCULANTES DE MONTO FIJO

7.1 Constitucién del fondo

La municipalidad, en cumplimiento al Art. 93 del Cédigo
Municipal vy Art. 67 de las NTCIE, podra constituir Fondos
Circulantes de Monto Fijo, hasta por un maximo del 7% sobre el
promedio mensual de la Disponibilidad Neta de 1la asignacién
presupuestaria anual en el Rubro 54 ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, sin que dicho valor no exceda de QUINCE (15) salarios

minimos urbanos.

Solo para fines de establecer el monto maximo a manejar a través
de este tipo de fondos, deberd aplicarse el céalculo que se

presenta a continuacidn:

ESQUEMA N°3: CALCULO DEL FONDO CIRCULANTE

CONCEPTOS MONTO

ASIGNACION PRESUPUESTARIA ANUAL RUBRO 54
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS. $

PROMEDIO MENSUAL
(Disponibilidad Neta entre 12 meses) $

7% DEL PROMEDIO MENSUAL " $

T Este valor no podra ser superior a quince (15) salarios minimos urbanos.
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Se prohibe la existencia de més de un fondo para fines iguales
dentro de la misma unidad organizativa, en caso de existir
varios fondos a nivel municipal, la sumatoria de ellos no deberéa
exceder el monto determinado al aplicar el calculo establecido

en el parrafo anterior.

En caso de ser necesaria la constitucién del Fondo Circulante de
Monto Fijo por un valor superior al establecido, el encargado
del fondo circulante deberd presentar solicitud firmada por él vy
por el Alcalde o en su caso por el Gerente General, en la cual
se justifique 1la referida peticidén, dicha peticidén debera
dirigirse al Concejo Municipal, gquienes emitirdn la autorizacidn
o denegacidén respectiva por medio de acuerdo municipal, previa

opinidén técnica de la Unidad Financiera Institucional.

Para la constitucién del Fondo Circulante de Monto Fijo, el
Concejo Municipal deberd emitir el acuerdo correspondiente, en
el cual deberd quedar reflejado el monto y la autorizacidén para
la apertura de la cuenta bancaria. Posteriormente, copia de
dicho acuerdo, deberd remitirse a la Tesoreria Municipal con la
Solicitud de Creacidén del Fondo Circulante de Monto Fijo
incluyéndose la documentacidén relacionada con el proceso de
creacién del Fondo, documentacién que contendrd 1los nombres vy

firma del encargado de la Unidad Financiera Institucional (UFI).
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El Fondo Circulante se formard durante el mes de enero de cada

afio fiscal.

7.2 Registro y control

La Unidad Financiera Institucional seréd& responsable del registro
y control de las disponibilidades del Fondo Circulante de Monto
Fijo, asi como los registros contables de los mismos quedando
obligado el encargado del fondo a remitir de manera oportuna
toda la documentacién probatoria que respalde los egresos y
transacciones bancarias con aplicacién al mismo fondo, a fin de
cumplir con los aspectos legales vy disposiciones normativas

vigentes.

El Fondo Circulante se crearda al inicio de cada ejercicio
financiero fiscal, a fin de gestionar ante 1la Tesoreria
Municipal el desembolso para su apertura de cuenta, el cual
deberd cumplir con los célculos previamente efectuados de
acuerdo con lo establecido en el numeral 7.1, de las presentes

normas.

Para lo anterior, el Gerente Financiero solicitar§, a la
Secretaria Municipal, el correspondiente acuerdo municipal, en
el que establezca el monto solicitado, anexando a éste, 1los

calculos que le dieron origen.
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7.3 Manejo de los recursos

El Concejo Municipal, ©posteriormente a la constitucién del
fondo, tomara en cuenta el siguiente procedimiento, el cual

deberd darse a conocer al encargado del Fondo:

a) Nombrar mediante Acuerdo Municipal, al Encargado
del Fondo y al Refrendario respectivo.

B) El Encargado y Refrendario de cheques, deben rendir
fianza de fidelidad a satisfaccidédn del Concejo
antes de tomar posesidén de su cargo“.

@) Debera enviar al Tesorero Municipal Solicitud de
Creacién del Fondo Circulante de Monto Fijo,
juntamente con el Acuerdo Municipal, la Fianza de
Fidelidad, 1los ca&lculos que se efectuaron para
crear el fondo y el monto total del fondo.

d) El encargado del fondo deberd abrir una cuenta
corriente en un banco comercial del sistema

financiero nacional, con el nombre: Alcaldia

'p.L. N° 274, Cédigo Municipal, del 31 de enero de 1986, publicado en el D.O.
N° 23, Tomo N° 290, del 5 de febrero de 1986, Art. 97 y Decreto
Legislativo N° 998, Corte de Cuentas de la Republica. San Salvador, El1

Salvador, Septiembre de 2002, Art. 104
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Municipal de Quezaltepeque - Fondo Circulante de
Monto Fijo- Tesoreria Municipal.

Dentro de los prdéximos tres dias hébiles se deberéa
informar a la Tesoreria Municipal, el nombre del
banco, numero de cuenta y nombre de la misma.

El encargado podrad manejar en efectivo, un monto
hasta por el equivalente de dos salarios minimos
urbanos para efectuar pagos por cantidades que no
podradn exceder de Setenta y Cinco délares de 1los
Estados Unidos de América ($ 75.00).

Los pagos por gastos que sobrepasen los Setenta y
Cinco ddbélares ($75.00), se erogaradn a través de
cheque hasta por un maximo de $600.00 (SEISCIENTOS
DOLARES EXACTOS)

El encargado del fondo, es responsable de gestionar
semanalmente el reintegro correspondiente.

Para tramitar los reintegros, se requiere que la
erogacién se autorice segin lo establecido en el
Art. 91 del Cébdigo Municipal.

Queda terminantemente prohibido la entrega de
quedan por facturas o recibos que respalden la
adquisicién de Dbienes o) servicios de manera

urgente.
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k) El encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, en
ningin momento, podrad utilizar la totalidad del
fondo de una sola vez, sino hasta el méaximo
establecido gque corresponde a $600.00

1) Se prohibe el fraccionamiento de compra de bienes y
servicios a un mismo proveedor que en su totalidad
supere el limite maximo establecido para los pagos

en efectivo o con cheque.

7.4 Utilizacién del fondo

La municipalidad podrad utilizar 1los recursos del fondo para
atender gastos de menor cuantia o de cardcter urgente, en los

conceptos siguientes:

1. Vidticos y pasajes por comisiones internas;

2. Adguisicién de bienes y servicios,

3. Comisiones y gastos bancarios;

4., Inversiones en activo fijo, hasta un méximo
de tres salarios minimos urbanos.

5. Gastos de pre inversidn.

6. Transferencias (Donativos)

7. Gastos de bienes y servicios relacionados con
los programas de desarrollo local como son

cultura, deportes, clinica, y otros.
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Para egresos referidos en el parrafo anterior, deberd atenderse
lo establecido en el Reglamento de Vidticos y Transporte de la
Alcaldia Municipal de Quezaltepeque, La Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP), y demas

normativa vigente que le sea aplicable.

En el caso especifico del numeral cinco deberd entenderse que
cuando se cubran este tipo de gastos, ©posteriormente el
reintegro se efectuard, por parte de la Tesoreria Municipal, de
la cuenta bancaria donde se maneja el cinco por ciento (5%)
Gastos de Pre inversién dentro de los cinco dias hébiles
siguientes, y solamente podrédn pagarse gastos de emergencia en

los cuales el proveedor no otorga crédito a la municipalidad.

Cuando el encargado del fondo circulante utilice dinero para
gastos de pre inversidén, en la factura y/o recibo de legal
aceptacién dejard anexo la solicitud previa del Jefe de la UACI
debidamente firmada, la cual presentard las caracteristicas
principales relacionadas con el proyecto respectivo y cualquier
otra documentacidén que sustente la erogacidén a efectuarse y que
proporcione la informacidén relacionada con el ©proyecto a

ejecutarse.

Para el caso del numeral siete, los gastos que se ejecuten deben

de cumplir con la normativa legal aplicable, vy deben ser
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considerados como gastos de menor cuantia o de emergencia, el
encargado del fondo deberd reservar la cantidad de $ 225.00
(Doscientos Veinticinco 100/00 ddbélares de los Estados Unidos de
América) para efectuar erogaciones relacionadas con mencionados
programas; Tesoreria estd en la obligacidén de afectar las
cuentas bancarias relacionadas con los programas y/o proyectos
para proceder a erogar el reintegro correspondiente al Fondo

Circulante.

Se prohibe al encargado del fondo circulante, efectuar pagos de
facturas o recibos con fechas retrasadas, adquirir al crédito
bienes vy servicios o efectuar erogaciones que no cumplan el

caracter de urgente.

El encargado del fondo podra enterar dinero en efectivo o

cheque, para los casos siguientes:

a) Cancelacidén de facturas o recibos de suministro;

b) Anticipo para viaticos y pasajes, los cuales deberan ser
liquidados tres dias habiles después de finalizada la
misidn;

@) Adelanto para la adquisicién de bienes y servicios con
autorizacién del Alcalde o Gerente General, los cuales
deberdn ser liquidados tres dias hébiles después de

realizada la adgquisicién;
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d) Solamente para casos excepcionales y previa autorizacidn
de los interesados, el encargado del fondo podrad entregar

los recursos financieros a otra persona.

Toda erogacidén que se efectué con este fondo deberd contar con
la debida autorizacién del Alcalde o en su caso del Gerente
General o a quien sea delegado para tal funcidén mediante acuerdo
de Concejo, quedando terminantemente prohibido el pago de

salarios por medio de este tipo de fondos.

7.5 Entrega de recursos

El encargado de la custodia del fondo, podrd entregar dinero en
efectivo a otra persona, empleado de la municipalidad, previa
autorizacién del Alcalde Municipal o de guien éste designaré
para tal fin. El1 dinero en efectivo deberd entregarse a través
de un Vale Provisional de Caja Chica, el cual estard sujeto a
liquidacidén contra documentacidén de legal aceptacidén tres dias
hédbiles siguientes de 1la entrega del efectivo gque haga el

encargado del fondo circulante.

Cualgquier documentacidén que no cumpla los requisitos legales o
que no sustente la erogaciédn no deberd ser aceptada por el
encargado del fondo circulante y el valor serd restituido por la

persona a quien se le entregd el efectivo; el encargado del
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fondo circulante estd en la obligacidén de que las liguidaciones
correspondientes se efectten en el tiempo seflalado con

anterioridad.

Para que el vale de caja chica sea de legal aceptacidn, este
deberéa ser previamente autorizado por el funcionario
competente, posteriormente deberd ser firmado por el encargado
del fondo circulante y por la persona a dJuien se le esté
entregando el dinero; deberd de contener claramente el concepto
para lo cual se utilizarda y la fecha de entrega, es importante
que el receptor del wvalor tenga en claro que solamente cuenta
con tres dias hédbiles para efectuar la liquidacién
correspondiente, contra entrega de la factura de legal

aceptacioén.

Es responsabilidad del Encargado del Fondo Circulante, hacer
cumplir los procedimientos especificados en el Manual Técnico,
por lo que los usuarios del fondo deberidn acatar las
disposiciones expresadas, en caso que un Funcionario o Servidor
Municipal no le de cumplimiento a los procedimientos responderé
por su actuaciones sopena de aplicar las disposiciones legales

pertinentes.

A continuacidén se presenta el formato de vale de caja chica, el
cual contendr4a, los diferentes elementos que identifiquen

adecuadamente la transaccidén, el nombre vy firma de quien
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autoriza vy recibe el dinero, el concepto para lo dgque seréa
utilizado el dinero de manera amplia y explicativa y, el wvalor

en numeros y letras.

ESQUEMA N°4: VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

Recibi del encargado del Fondo Circulante, la cantidad de

($ ), para la compra o pago de:

que sera utilizado en:

Valor que sera liquidado dentro de los tres dias habiles siguientes de recibido el dinero, contra entrega de facturas o recibos de legal
aceptacion.

Quezaltepeque, de de
Autorizé. Recibié conforme.
Alcalde o Gerente General Encargado del Fondo Circulante.

7.6 Control por parte del encargado del fondo circulante
El encargado del Fondo Circulante, llevara dos libros

auxiliares, debidamente legalizados por el Concejo Municipal, en
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los cuales deberd asentar sus operaciones diariamente vy con
claridad, sin borrones, sin tachaduras o enmendaduras, en orden
cronoldégico, sin espacio en Dblanco, interpolaciones y sin
presentar sefilales de alteracidn, de las operaciones que realice
provenientes de la utilizacién del fondo circulante de monto

fijo.

En caso de que el encargado cometa errores en los libros de
control, deberd solicitar al Gerente General, la autorizacién
para efectuar las <correcciones gue sean necesarias, caso
contrario responderd, segun lo establezca el Concejo Municipal,

por los errores u omisiones cometidos.

A continuacidén se mencionan los libros auxiliares con la

informacidén que deberédn contener:

Libro Auxiliar de Bancos: en este libro se anotard el valor
inicial depositado en la cuenta bancaria respectiva y las
operaciones diarias que se realicen. En el lado del debe se
anotaran: saldo inicial, las remesas recibidas provenientes
de los reintegros por parte de la Tesoreria Municipal vy
provenientes de otras fuentes, notas de abono bancarias, y
cualquier clase de ajuste. En el lado del haber se
anotaran: los cheques emitidos durante el periodo, notas de

cargo bancarias, y cualquier ajuste que se realizara.



Los

107

Las anotaciones contendran conceptos claros que expliquen
la operacidén, numero correlativo de cheques emitidos,
nombre a quien se emitidé el cheque, anotacién del bien o
servicio comprado, fecha en que se realiza la operacidn,
explicacién clara en el caso de reintegro y valores en
délares de los Estados Unidos de América. El saldo diario
que presente el libro auxiliar de bancos, deberd coincidir

con el saldo de la cuenta bancaria respectiva.

Libro auxiliar de caja: en este libro, se anotaran las
operaciones diarias provenientes de la utilizacidén de
dinero en efectivo. En el lado del debe se anotaran: el
saldo inicial de apertura, los ingresos provenientes del
reintegro y cualquier clase de ajuste que se realizara. En
el lado del haber se anotaran: los pagos que se hicieren en
efectivo y cualquier clase de ajustes. Las anotaciones se
harédn con las explicaciones claras de la operacidn
realizada, anotando, en su caso, el numero de factura,
nombre del proveedor, y el bien o servicio comprado. Al

final del dia presentard el saldo diario de efectivo.

libros anteriores estaréan sujetos a ser revisados

peribdicamente, los cuales, al finalizar cada periodo mensual,

deberéan ser cerrados, para reflejar sus saldos de las



108

operaciones mensuales, y que a su vez deberdn contener las
firmas del Encargado del Fondo, Sindico Municipal y Secretario
Municipal. Los libros seran autorizados por el Concejo, y el
encargado del manejo del fondo circulante estéd obligado a dar
cuenta de éste, cada vez que sea requerido, por parte de la UFI,
Corte de Cuentas de la Republica, Firmas Privadas de Auditoria
Externa y por el Auditor Interno; ademds, se efectuardn arqueos
al fondo, de acuerdo a lo establecido en la normativa técnica

especifica.

Es obligacién de la Unidad Financiera Institucional de 1la
municipalidad, realizar conciliaciones mensuales del saldo que
presente el libro auxiliar de bancos del fondo contra el saldo

que presenta la cuenta bancaria del fondo circulante.

Siempre que deje el cargo un empleado que maneje el fondo
circulante, éste dard cuenta al Auditor Interno, del valor a su
cargo, en efectivo o en documentos legalmente aceptables. El
Auditor 1Interno, elaborard el arqueo correspondiente del cual
sacara copias y las remitird a las siguientes instancias: Maxima
Autoridad, a Tesoreria Municipal, al Encargado Saliente, al

Encargado Entrante y a la UFI.
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En el arqueo deberd relacionarse, la suma de efectivo, y cada
documento pendiente de reintegro, de los cuales continuaréa
respondiendo el Encargado saliente hasta que se tramite dicho

reintegro.

El encargado del Fondo Circulante, estd en la obligacidén de
coordinar con la Unidad Contable las asignaciones vy saldos
presupuestarios, con el fin de cerciorase de gue no existe el
inconveniente de pagar obligaciones sin saldo presupuestario. Es
obligacidén que el encargado del fondo deba llevar los registros
que estime necesarios, a fin de que al formular la Pdéliza de
Reintegro no tropiece con el inconveniente de que la asignacidn
o asignaciones afectadas con los gastos realizados vya estén
agotadas vy, en consecuencia, el Tesorero Municipal no pueda

tramitarle el reintegro correspondiente.

Es obligacién que el encargado del fondo, verifique: 1la
legalidad, pertinencia vy confiabilidad de 1la obligacién; 1los
desembolsos efectuados para la compra de servicios gravados con

el Impuesto Sobre la Renta (Art. 156 del Cédigo Tributario).

El encargado del fondo serd el responsable de actuar como Agente
de Retencién, si por cualquier circunstancia la retencidédn no se

efectuard o se hiciere incorrectamente el Encargado del Fondo
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serd responsable de reponer el impuesto dejado de retener ante

la tesoreria municipal.

Si el valor para efectuar la compra es enterado aun tercero, el
encargado del fondo wverificard los céalculos de retencidén en
concepto de impuesto sobre la renta, si los célculos en concepto
de renta fueren errdéneos o no se hubiesen hecho, éste lo haré
saber de inmediato al proveedor de manera tal que se hagan las

correcciones del caso.

7.7 Reposicién del fondo

Semanalmente o antes de agotarse un méximo del cincuenta por
ciento (50%) del monto autorizado, lo gque suceda primero, el
encargado del fondo, deberd solicitar el reintegro de 1los
recursos para lo cual preparard La Pdéliza de Reintegro y la
remitira a la UFI, debidamente firmada junto con la
documentacién probatoria (facturas, vales de caja chica,
recibos, etc.), para que se genere el requerimiento de fondos
respectivo y se trdmite ante la Tesoreria Municipal el reintegro
de fondos correspondiente. La periodicidad de los requerimientos

dependeréd de las obligaciones adquiridas a través del fondo.

La UFI, a través de 1la Unidad Contable, verificard que la

documentacién y la Pdliza de Reintegros contenga los cdbddigos
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presupuestarios correspondientes, posteriormente se enviari,
debidamente firmada por el Jefe de la Unidad Contable (Queda
Tomado Razdén), a secretaria para la elaboracidén del acuerdo
respectivo. La Pbéliza de Reintegro contendrd el DESE del Alcalde

y el VISTO BUENO del Sindico Municipal.

No deben hacerse reintegros al encargado del fondo circulante,
si los gastos no hubieren sido autorizados previamente por el
Concejo Municipal, en cumplimiento a 1lo establecido en el
Art. 91 del Cbébdigo Municipal. En los casos de reintegros donde
se han afectado gastos sujetos a retencidén del Impuesto Sobre la
Renta, él1 Tesorero Municipal al momento de reintegrar, dejara en
el Fondo Municipal el valor total de Retencién de Impuesto Sobre
la Renta el cual trasladard posteriormente a la cuenta bancaria

para controlar los Fondos Ajenos en Custodia.

7.8 Manejo del fondo al cierre del ejercicio financiero fiscal

El encargado del Fondo Circulante, deberd tramitar dentro de los
primeros quince dias calendario del mes de diciembre de cada
afio, la Pdbébliza de Reintegro de Fondos, correspondiente a 1los
recursos utilizados a esa fecha, con la finalidad de liquidar

los documentos pendientes de reintegro.
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Al cierre de cada ejercicio el Encargado del Fondo deberéa
remesar a través del Tesorero Municipal el valor total del fondo
de monto fijo al Fondo Municipal, la 1liquidacidén se haréa
mediante la Nota de Liquidacidén dirigida al Tesorero Municipal,
la cual se acompafiard con el cheque emitido a favor de 1la
Tesoreria Municipal. E1 encargado del fondo uUnicamente puede
comprobar el reintegro a tesoreria a través de la Nota de

Liquidacién firmada y sellada de recibido por el Tesorero.

La liquidacién debe efectuarse solo en efectivo, es decir, que
el Tesorero Municipal no aceptard documentos pendientes de
reintegro como parte de la liquidacidén. El1 encargado del fondo
circulante deberd tramitar el uUltimo reintegro de documentos a

més tardar el dia quince de diciembre de cada afio.

Queda terminantemente prohibido que la Tesoreria Municipal haga
entrega del anticipo en enero del siguiente afio, para la
formacién del propio fondo, si el encargado no hubiere efectuado
la liquidacién del fondo perteneciente al afio fiscal anterior,
lo anterior en cumplimiento al Art. 93 del Cdébdigo Municipal. E1
Gerente Financiero, verificarda que los procedimientos tengan el
cumplimiento adecuado y efectivo, seguin 1lo establecido en el

presente Manual.
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7.9 Formatos

A continuacibén se presentan los modelos que se utilizarédn para
la Solicitud de Creacién del Fondo Circulante de Monto Fijo:
Péliza de Reintegro y Nota de Liquidacidén del Fondo, los cuales
serdn utilizados por el encargado del fondo circulante, la
autoridad competente deberd firmar mencionados documentos de tal
manera que tengan fuerza ejecutiva ante el Gerente Financiero,

la UFI y la Tesoreria Municipal.

ESQUEMA N°5: SOLICITUD DE CREACION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO

FIJO.

POR $

RECIBI DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE, DEL
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD, LA CANTIDAD
DE:

EN CONCEPTO DE FONDO DE CREACION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO
FIJO, PARA EL EJERCICIO FISCAL DE , CONFORME A
LO ESTABLECIDO EN EL ART. 93 DEL CODIGO MUNICIPAL Y A LAS NORMAS
ESPECIFICAS SOBRE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO APROBADAS POR
EL CONCEJO MUNICIPAL.

QUEZALTEPEQUE, DE DE

NOMBRE :

ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE

(INCLUIR EL DESE DEL ALCALDE, VISTO BUENO DEL SINDICO, EL QUEDA TOMADO RAZON)
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ESQUEMA N°6: POLIZA DE REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE.
POR $
RECIBI DE LA TESORERIA  MUNICIPAL, LA  CANTIDAD DE
($ ), VALOR

CORRESPONDIENTE AL REINTEGRO DE LOS COMPROBANTES QUE SE
ACOMPANAN A LA PRESENTE POLIZA DE REINTEGRO, PARA JUSTIFICAR LAS
EROGACIONES DEL FONDO CIRCULANTE DE CONFORMIDAD CON EL ART. 093
DEL CODIGO MUNICIPAL Y A LAS NORMAS ESPECIFICAS SOBRE FONDO

CIRCULANTE DE MONTO FIJO APROBADAS POR EL CONCEJO MUNICIPAL,

-

ASTI:
CIFRA
PRESUPUESTARIA CONCEPTO VALOR
$
TOTAL $
QUEZALTEPEQUE, DE DE
F.

ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE

(INCLUIR EL DESE DEL ALCALDE, VISTO BUENO DEL SINDICO, EL QUEDA TOMADO RAZON)
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ESQUEMA N°7: NOTA DE LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE

QUEZALTEPEQUE, DE DE

SR. TESORERO MUNICIPAL

PRESENTE.

DE MANERA ATENTA REMITO A USTED LA SUMA DE

(s ), AMPARADA AL

CHEQUE DEL BANCO N° DEBIDAMENTE

ENDOSADO POR MI PERSONA Y A NOMBRE DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE
QUEZALTEPEQUE, CON EL FIN DE LIQUIDAR EL FONDO CIRCULANTE,
RECIBIDO A INICIO DEL PRESENTE ANO PARA ATENDER GASTOS A LOS
QUE SE REFIERE EL ART. 93 DEL CODIGO MUNICIPAL Y EN CUMPLIMIENTO
A LA NORMAS ESPECIFICAS SOBRE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO
APROBADAS POR EL CONCEJO MUNICIPAL MEDIANTE ACUERDO NUMERO

DE ACTA NUMERO DE FECHA

NOMBRE :

ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE.
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8 NORMAS SOBRE LOS FONDOS DE TERCEROS

8.1 Normas para el manejo de los fondos de las actividades del

Comité Central de Festejos Patronales.

1. RESPONSABILIDAD DEL MANEJO

Para el manejo del Fondo de Actividades Especiales, en este caso
del Comité Central de Festejos, el Presidente del Comité
solicitard el acuerdo municipal para la creacidén del Comité
que sera responsable del manejo administrativo del mismo; la
gestidén financiera del fondo serd responsabilidad del Comité

Central de Festejos Patronales.

A propuesta del Presidente del Comité, nombrard a los Colectores
Auxiliares Institucionales, quienes serdn responsables de la
recaudacién de los ingresos provenientes de las actividades que

realice el Comité.

La Tesoreria Municipal estard en la obligacidédn de administrar la
tasa del 5% que ingresa a las arcas municipales en concepto de

5% fiestas patronales cédigo presupuestario 12114.

E1l Concejo Municipal emitird acuerdo municipal autorizando a la
tesoreria emitir los cheques correspondientes por el valor que

corresponda al Comité Central de Festejos Patronales.
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El Comité, es el responsable de efectuar las ligquidaciones

pertinentes por la utilizacidén del fondo proporcionado.

8.2 Normas para el manejo y control de los embargos judiciales

8.2.1. REGISTRO Y CONTROL

El Tesorero o Tesorera Municipal, en su calidad de depositario
judicial de los fondos retenidos en concepto de embargos, deberé
establecer mecanismos de control para la recepcidn, registro vy
administracién de los fondos provenientes de los descuentos por
embargos Jjudiciales a personas naturales o juridicas, desde 1la
fecha en que reciba la orden judicial, hasta la suspensidén o

sobreseimiento que libre el juez de la causa.

Tesoreria recibird del juez competente los oficios de trabo de
embargo, Yy en el caso de que éstos sean aplicados a empleados,
remitird una copia de los mismos a la Unidad de Recursos Humanos
responsable de incluir los descuentos correspondientes en la

planilla de remuneraciones.

Cuando hubiere dos o més casos pendientes por trabo de embargos
de otros juzgados a empleados de la municipalidad, el Tesorero o
Tesorera informard al juez para que considere la acumulacidédn de

juicios que corresponda.
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El Tesorero o Tesorera Municipal, a solicitud del juez de 1la
causa, informard el monto al que ascienden los descuentos

efectuados a su demandado.

8.2.2 Aplicacién de los descuentos

El Tesorero o Tesorera Municipal, al momento de hacer efectivo
el pago de remuneraciones, deberd aplicar ininterrumpidamente
los descuentos por embargos judiciales detallados en la planilla
correspondiente, desde que recibe la orden judicial hasta la

suspensidén o sobreseimiento que libre el juez de la causa.

Cuando se trate de embargos Jjudiciales aplicados a personas
naturales o juridicas por incumplimiento en contratos de obras o
suministro de wun bien o servicio, el Tesorero o Tesorera
Municipal efectuard el descuento o retencidn respectiva, segun
lo qgque instruya el Jjuez competente, para este caso la UACI
llevara un registro de las diligencias relacionadas con las
personas, que incumplieron el contrato correspondiente, ya sea
este de ejecucidn de obra, supervisién o de servicios, para

efectos de auditorias posteriores.



119

8.2.3 Manejo de la cuenta bancaria

Para el depdésito de los descuentos detallados en el primer
padrrafo del numeral anterior, el Tesorero o Tesorera deberéd
aplicar los valores a la cuenta Dbancaria FONDOS AJENOS EN
CUSTODIA, siendo su responsabilidad el manejo de la misma. Esta
serd la UGnica cuenta en la que se mantendrédn los fondos previos

al pago o devolucidén de los mismos al interesado.

E1l Tesorero O Tesorera Municipal, emitird cheque o efectuara
abono a cuenta por el monto total de los descuentos efectuados
por trabos de embargo, para su traslado a la cuenta mencionada

en el parrafo anterior.

8.2.4 Pago, devolucidén o suspensién

Para efectuar el pago y devolucidédn o suspender el trabo de
embargos, el Tesorero o Tesorera Municipal deberd contar con la

autorizacidén respectiva del juez de la causa.

El pago o devolucién de los embargos Jjudiciales se efectuard a

través de cheque o abono a cuenta a nombre de la persona natural
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o Jjuridica, segun ordene el Jjuez de 1la causa. El Gerente
Administrativo, a través de la Unidad de Recursos Humanos,
deberd 1llevar un control adecuado de los embargos Jjudiciales

relacionados con el personal que labora en la municipalidad.

3.4 Area de Contabilidad

3.4.1 Generalidades

El area de contabilidad municipal se encontraré
organizacionalmente ubicada en la posicidén Jerarquica de la
siguiente manera: la Gerencia Financiera es la autoridad maxima
de la Unidad Financiera Institucional (UFI), la que a su vez le
corresponderd coordinar la operatividad en dos vias de
importancia: &rea de presupuesto y area de contabilidad, esta
ultima tendrd por finalidad principal el control, registro, vy
sistematizacién de la informacidén contable, hasta la elaboracidn

de los Estados Financieros béasicos.

Los Estados Financieros se elaboraran de acuerdo a Principios de
Contabilidad Gubernamental, principios que son dictaminados por
el Ministerio de Hacienda a través de la Direccidédn General de
Contabilidad Gubernamental (DGCG), y que de acuerdo a la Ley
Orgdnica de Administracidédn Financiera del Estado (Ley AFI), es

obligacién de las municipalidades cumplir solamente lo referente
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a la contabilidad gubernamental especificamente a la

transferencia del Fondo para el Desarrollo Econdémico y Social.

No obstante a lo anterior todas las operaciones que la
municipalidad realice, se regiran bajo el sistema de
contabilidad gubernamental, e intrinsecamente adoptara la

normativa legal y técnica concerniente a la materia.

Los Estados Financieros y operaciones contables se fundamentaran

en los principios que a continuacidén se enumeran.

3.4.2 Principios Generales de Contabilidad Gubernamental

1. ENTE CONTABLE

La municipalidad, constituird un ente contable con derechos,
atribuciones, y deberes propios, los que en conjunto conformaran

el ente contable municipal.

Este principio expresa que la municipalidad llevard contabilidad
de los recursos y obligaciones que administra; principio que esté

legalmente establecido en el Cédigo Municipal.

2. MEDICION ECONOMICA

Las operaciones contables se registrardn con imparcialidad, todo

recurso y obligacidén susceptible de valuar en términos monetarios
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serd expresado tomando en cuenta como unidad de medida la moneda

adoptada como de curso legal.

Sin embargo, aquellas transacciones relacionadas con convenios o
contratos de organismos internacionales en las que se haya
establecido el tipo de moneda a wutilizar a conveniencia del
cooperante serd expresada, por separado, en la moneda a que
obligatoriamente se haya convenido, tomando en cuenta sélo la

parte especifica relacionada con el cooperante.

3. DUALIDAD ECONOMICA

La Contabilidad reconocerd la igualdad entre los recursos

disponibles y las fuentes de financiamiento de los mismos.

El principio reconoce como método de registro en la Contabilidad
la partida doble, consecuentemente, la ecuacidén se representa
como: RECURSOS = OBLIGACIONES, o bien, ACTIVO = PASTIVO +

PATRIMONIO.

4. DEVENGADO

La Contabilidad registrard 1los recursos y obligaciones en el
momento que se generen, independientemente de la percepcidn o
pago de dinero, y siempre que sea posible cuantificarlos

objetivamente.
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El principio establece que los hechos econdmicos que modifiguen
la composicién de los recursos y obligaciones, serdn reconocidos
en el momento que sea posible conocer y cuantificar los efectos,
independientemente que produzca © no cambios en los recursos de
fadcil poder liberatorio. La sola estimacidén o intencidén de
producir cambios en la composicidn de los recursos y
obligaciones no es interpretada como un hecho econdémico, luego
se excluyen de los recursos disponibles vy 1las fuentes de
financiamiento de los mismos, excepto como informacién
referencial a través de cuentas de orden, en los casos que se

estime procedente.

5. REALIZACION

La Contabilidad reconoceré los resultados de variaciones
patrimoniales cuando los hechos econdémicos que los originen
cumplan con los requisitos Juridicos vy/o inherentes a las

transacciones.

El principio determina que los resultados econdmicos para medir
la relacién costos y gastos con los ingresos dque se generan,
seradn registrados en la medida que se haya cumplido con la norma
juridica vigente y/o la préactica de general aceptaciédn en el
campo comercial, como asimismo teniendo en consideracidén los

posibles efectos futuros de los hechos econdmicos.
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6. COSTO COMO BASE DE VALUACION

La Contabilidad registrard los hechos econdmicos, sobre la base
del wvalor de intercambio de los recursos y obligaciones
econdmicas, salvo que determinadas circunstancias justifiquen la

aplicacién de un criterio diferente de evaluacién.

El principio precisa que toda transaccién se contabiliza al
precio acordado al momento de formalizar el hecho econdmico entre
las partes involucradas, excluyendo toda posible incorporacidén de
un valor diferente al pactado, situacidén que no significa
desconocer la existencia vy procedencia de otros criterios en

casos de excepciédn.

7. PROVISIONES FINANCIERAS

Se reconocerd la incorporacién de métodos que permitan expresar
los recursos y obligaciones lo méds cercano al valor de

conversién, a una fecha determinada.

El principio reconoce como mecanismo contable plenamente véalido
registrar ajustes periddicos que permitan depurar y actualizar
los valores que muestran los recursos y obligaciones, a fin de
lograr wuna adecuada razonabilidad en la presentacidén de la

informacidédn contable.
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8. PERIODO CONTABLE

La municipalidad tomara como base principal el siguiente periodo
contable: del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio. Sin

embargo definird intervalos de tiempo para dar a conocer el

resultado de la gestidn presupuestaria y situacidén
econémica-financiera, que permitan efectuar comparaciones
validas.

El principio establece como requisito para medir la informacidn
financiera fijar lapsos de tiempo de igual duracidén, lo cual no
impide la preparacidén de salidas de informacidén en la oportunidad
que se requiera como medio de apoyo al proceso de toma de

decisidén o elemento de control.

9. EXPOSICION DE INFORMACION

Los estados financieros que se generen de la Contabilidad,
incluirdn informacidén necesaria para una adecuada interpretacidn
de las situaciones presupuestaria y econdémica-financiera,
reflejando razonable y equitativamente los legitimos derechos de
los distintos sectores interesados. En notas explicativas se
revelard toda transaccidédn, hecho o situacidén, cuantificable o no,
que pueda influir en analisis comparativos o decisiones de 1los

usuarios de la informaciédn.
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El principio obliga a guienes preparan estados contables a
suministrar en éstos toda informacidén esencial y adicional que
permita a quienes la reciban una adecuada interpretacién de 1la

gestidén econdmico-financiera y presupuestaria.

10. EXISTENCIA PERMANENTE

La municipalidad, por mandato constitucional posee continuidad en
tiempo y espacio, para desarrollar sus actuaciones conforme 1lo

establece el Cé6digo Municipal.

11. CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES LEGALES

La Contabilidad estara supeditada al ordenamiento Jjuridico
vigente, prevaleciendo los preceptos legales respecto de las

normas técnicas.

Este principio tiene <como finalidad ©precisar que frente a
diferencias que puedan originarse entre la normativa técnica que
se establezca para la Contabilidad  Gubernamental \% las
disposiciones legales, prevalecerdn estas uUltimas aun cuando sean
contrarias a los criterios técnicos generalmente aceptados en el

campo contable.
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12. CONSISTENCIA

La Contabilidad estard estructurada sistemdticamente sobre bases

consistentes de integracidén, unidad y uniformidad.

El principio reconoce la existencia de un Sistema de Contabilidad
como medio destinado a registrar todos los recursos y
obligaciones de la municipalidad, como también los cambios que se
produzcan en el volumen y composicidédn de los mismos; no siendo
admisible la existencia de sistemas contables paralelos; vy, que
se debe contabilizar sobre bases iguales vy consistentes 1los

hechos econdémicos de igual naturaleza.

La gerencia Financiera serd el garante de que los principios
anteriormente expuestos sean cumplidos por el Jefe de la Unidad
Financiera 1Institucional, ya que corresponde a las Dbases
fundamentales y generales para la exposicién de la informacidn

en los Estados Financieros.

3.4.3 Normas de Contabilidad Gubernamental, aplicables a la

municipalidad.

Existe ademds de lo anterior las normas generales y especificas

que rigen la Contabilidad Gubernamental aplicada por la
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municipalidad, estas normas se encuentran establecidas
claramente en el Manual Técnico del Sistema de Administracién

Financiera Integrado emitido por el Ministerio de Hacienda.

Corresponde a la Gerencia Financiera verificar de manera previa
que la Unidad Financiera Institucional le de cumplimiento a las
mencionadas normas, tal como lo establece la Ley Orgéanica de la
Administracidén Financiera del Estado, en lo pertinente a la

municipalidad.

3.4.4 An4dlisis de la informacidén financiera

A partir de la elaboracién de los Estados Financieros, vy de
acuerdo a los principios y normas que establece el sistema de
contabilidad gubernamental, es obligacién de la Gerencia
Financiera  proveer a la Gerencia General los andlisis

financieros para la toma de decisiones.

Desarrollar habilidades y destrezas para realizar el analisis
financiero de la municipalidad desde los estados financieros es

de gran importancia para la toma de decisiones.

El anédlisis financiero —consiste en recopilar los estados
financieros para comparar y estudiar las relaciones existentes
entre los diferentes grupos de cada uno y observar los cambios

presentados por las distintas operaciones de la municipalidad.
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La interpretacién de los datos obtenidos, mediante el andlisis
financiero, permitiréa a la Gerencia General y  Gerencia
Financiera medir el progreso, comparando los resultados
alcanzados con las operaciones planeadas vy los controles
aplicados, ademds informa sobre la capacidad de endeudamiento,
su rentabilidad y su fortaleza o debilidad financiera, esto
deberd facilitar el andlisis de la situacidén econdmica de la

municipalidad para la toma de decisiones.

3.4.4.1 Métodos de anadlisis financieros

Los métodos de analisis financiero se consideran como los
procedimientos wutilizados para simplificar, separar o reducir
los datos descriptivos y numéricos que integran los estados
financieros, con el objeto de medir las relaciones en un solo
periodo y los cambios presentados en varios ejercicios
contables, por lo que la Gerencia Financiera deberd tomar en

cuenta los siguientes elementos:

RENTABILIDAD: Es el rendimiento que generan los activos puestos

en operacidn.

RENTABILIDAD SOCIAL: La evaluacidn cuantitativa de los
resultados sociales, cualitativos, de wuna inversidén publica

municipal, privada o mixta en un proyecto definido y en un grupo
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objetivo especifico proveyendo a la sociedad més beneficios que

pérdidas.

TASA DE RENDIMIENTO: Es el porcentaje de utilidad en un periodo

determinado.

LIQUIDEZ: Es la capacidad que tiene la municipalidad para pagar

sus deudas oportunamente.

De acuerdo con la forma de analizar el contenido de los estados

financieros, existen los siguientes métodos de evaluacidn:

a) Método de analisis vertical

Se emplea para analizar estados financieros como el Balance
General y el Estado de Rendimiento Econdémico, comparando las
cifras en forma vertical. Para efectuar el anédlisis vertical hay

dos procedimientos:

1. Procedimiento de porcentajes integrales: Consiste en
determinar la composicién porcentual de cada cuenta del Activo
(Recursos), Pasivo(Obligaciones) y Patrimonio, tomando como base
el valor del Activo total y el porcentaje que representa cada
elemento del Estado de Rendimiento Econdémico a partir de los
Ingresos netos: Porcentaje integral = Valor parcial/valor base X

100.


http://es.wikipedia.org/wiki/Sociedad
http://es.wikipedia.org/wiki/Beneficio
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=P%C3%A9rdidas&action=edit&redlink=1
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El wvalor parcial corresponde a cada elemento que conforma el
Estado de Rendimiento Econdémico y el valor base es el activo

total del Balance General.

El anédlisis financiero permite determinar la conveniencia de
invertir o conceder créditos; asi mismo, determinar la

eficiencia de la administracidén de la Alcaldia.

2. Procedimiento de razones simples: E1 ©procedimiento de
razones simples tiene un gran valor practico, puesto gque permite
obtener un numero ilimitado de razones e indices que sirven para
determinar la liquidez, solvencia, estabilidad, solidez %
rentabilidad ademés de la permanencia de inventarios, 1los
periodos de cobro de contribuyentes y pago a proveedores y otros
factores que sirven para analizar ampliamente la situacidn

econdbmica y financiera.

b) Método de andlisis horizontal

Es un procedimiento que consiste en comparar Estados Financieros
homogéneos en dos o més periodos consecutivos, para determinar
los aumentos y disminuciones o variaciones de las cuentas, de un

periodo a otro.

Este anédlisis es de gran importancia para la municipalidad,

porque mediante él se informa si los cambios en las actividades
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y los resultados han sido positivos o negativos; también permite
definir cuéles merecen mayor atencién por ser cambios

significativos en la marcha.

A diferencia del anédlisis vertical que es estatico porque
analiza y compara datos de un solo periodo, este procedimiento
es dinédmico porque relaciona los cambios financieros presentados
en aumentos o disminuciones de un periodo a otro. Muestra
también las variaciones en cifras absolutas, en porcentajes o en
razones, lo cual permite observar ampliamente los cambios
presentados para su estudio, interpretacidn % toma de

decisiones.

Procedimiento de analisis:

Se toman dos Estados Financieros (Balance General o Estado de
Rendimiento Econdémico) de dos periodos consecutivos, preparados

sobre la misma base de valuaciédn.

Se presentan las cuentas <correspondientes de los Estados
analizados. (Sin incluir las cuentas de orden cuando se trate

del Balance General).

Se registran los valores de cada cuenta en dos columnas, de los
dos periodos que se van a comparar, registrando en la primera

columna las cifras del periodo méds reciente y en la segunda
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columna, el periodo anterior. (Las cuentas deben ser registradas

por su valor neto).

Se crea otra columna gque indique los aumentos o disminuciones,
que indiquen la diferencia entre las cifras registradas en los
dos periodos, restando de los valores del afio mas reciente los
valores del afio anterior. (Los aumentos son valores positivos y

las disminuciones son valores negativos).

En una columna adicional se registran los aumentos %
disminuciones en porcentajes. (Este se obtiene dividiendo el
valor del aumento o disminucidén entre el valor del periodo base

multiplicado por 100).

En otra columna se registran las variaciones en términos de
razones. (Se obtiene cuando se toman los datos absolutos de los
Estados Financieros comparados y se dividen los valores del afio
méds recilente entre los valores del ano anterior). Al observar
los datos obtenidos, se deduce que cuando la razdn es inferior a

1, hubo disminucién y cuando es superior, hubo aumento.

3.4.4.2 Razones financieras:

Uno de los instrumentos mas usados para realizar anélisis
financiero es el uso de las razones financieras o ratios

financieros, ya que estas pueden medir en un alto grado la
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eficacia y comportamiento. Estas presentan una perspectiva
amplia de la situacién financiera, puede precisar el grado de
liquidez, de rentabilidad, el apalancamiento financiero, la

cobertura y todo lo gue tenga que ver con su actividad.

RAZONES DE LIQUIDEZ:

La ligquidez es Jjuzgada por la capacidad para saldar las
obligaciones a corto plazo que se han adquirido a medida que
éstas se vencen. Se refieren no solamente a las finanzas
totales, sino a su habilidad para convertir en efectivo

determinados activos y pasivos corrientes.

Esta razbén permitird también saber de cuanto se dispone para
trabajar sin necesidad de endeudarse, en relacién a las
actividades a realizar para saber si se dispone de la capacidad

para saldar deudas.

RAZONES DE ENDEUDAMIENTO:

Estas razones indican el monto del dinero de terceros gque se
utilizan para generar utilidades, estas son de gran importancia
ya que estas deudas comprometen a la municipalidad en el

transcurso del tiempo.
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RAZONES DE RENTABILIDAD:

Estas razones permiten analizar y evaluar las ganancias de la
municipalidad con respecto a un nivel dado de ventas, de activos

o la inversidn.

RAZONES DE COBERTURA:

Estas razones evallan la capacidad de la municipalidad para
cubrir determinados <cargos fijos. ©Estas se relacionan méas
frecuentemente con los cargos fijos que resultan por las deudas

de la municipalidad.

RAZONES DE LIQUIDEZ:

CAPITAL NETO DE TRABAJO (CNT) :

Esta razdén se obtiene al descontar de las obligaciones de 1la

municipalidad todos sus derechos.

CNT = Pasivo Circulante - Activo Circulante

Se sabe de cuanto se dispone para realizar las actividades, sin

llegar a ningtn nombramiento.

SOLVENCIA (IS):

Este considera 1la verdadera magnitud de la municipalidad en
cualquier instancia del tiempo y es comparable con diferentes

entidades de la misma actividad.
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Activo total

Pasivo total

Se sabe de cuanto se dispone para solventar las deudas.

PRUEBA DEL ACIDO (ACIDO) :

Esta prueba es semejante al indice de solvencia, pero dentro del
activo circulante no se tiene en cuenta el inventario de

productos, ya que este es el activo con menor liquidez.

Activo circulante - Inventario

PA

Pasivo circulante

ROTACION DE INVENTARIO (RI):

Este mide la ligquidez del inventario por medio de su movimiento

durante el periodo.

Costo de lo vendido

RT

Promedio Inventario

PLAZO PROMEDIO DE INVENTARIO (PPI):

Representa el promedio de dias que un articulo permanece en el

inventario de la municipalidad.
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360

PPI =

Rotacidédn del Inventario

ROTACION DE CUENTAS POR COBRAR (RCC):

Mide 1la 1liquidez de 1las cuentas por cobrar por medio de su

rotacidn.

Ventas anuales a crédito

RCC =
Promedio de Cuentas por Cobrar

PLAZO PROMEDIO DE CUENTAS POR COBRAR (PPCC) :

Es una razdn que indica la evaluacién de la politica de créditos

y cobros.

360

PPCC =

Rotacién de Cuentas por Cobrar

ROTACION DE CUENTAS POR PAGAR (RCP):

Sirve para calcular el numero de veces que las cuentas por pagar

se convierten en efectivo en el curso del afio.

Compras anuales a crédito

RCP =

Promedio de Cuentas por Pagar



PLAZO PROMEDIO DE CUENTAS POR PAGAR (PPCP):

Permite vislumbrar las normas de pago de la municipalidad.

360
PPCP =

Rotacién de Cuentas por Pagar

RAZONES DE ENDEUDAMIENTO:

RAZON DE ENDEUDAMIENTO (RE):

Mide 1la proporcién del total de activos aportados por

acreedores de la municipalidad.

Pasivo total

Activo total

RAZON PASIVO-CAPITAL (RPC):

Indica la relacidén entre los fondos a largo plazo

suministran los acreedores y las aportaciones.

Pasivo a largo plazo

RPC =

Capital contable

RAZON PASIVO A CAPITALIZACION TOTAL (RPCT):

138

los

que

Tiene el mismo objetivo de la razdén anterior, pero también sirve

para calcular el porcentaje de los fondos a largo plazo due
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suministran los acreedores, incluyendo las deudas de largo plazo

como el capital contable de las Empresas Municipales.

Deuda a largo plazo
RPCT =

Capitalizacién total

RAZONES DE RENTABILIDAD:

MARGEN BRUTO DE UTILIDADES (MB) :

Indica el porcentaje que gqueda sobre las ventas después que haya

pagado sus existencias de las Empresas Municipales.

Ventas - Costo de lo Vendido

Ventas

MARGEN DE UTILIDADES OPERACIONALES (MO) :

Representa las utilidades netas que gana la municipalidad en sus
Empresas Municipales en el valor de cada venta. Estas se deben
tener en cuenta deduciéndoles los cargos financieros y determina

solamente la utilidad de la operaciédn.

MO = Utilidades - Costos Financieros
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ROTACION DEL ACTIVO TOTAL (RAT):

Indica la eficiencia de las Empresas Municipales con gue se

puede utilizar sus activos para generar ventas.

Ventas anuales

Activos totales

RENDIMIENTO DE LA INVERSION (REI):

Determina la efectividad total de la administracidén de las
Empresas Municipales para producir utilidades con los activos

disponibles.

Utilidades netas

REI =

Activos totales
RENDIMIENTO DEL PATRIMONIO COMOUN (CC) :

Indica el rendimiento que se obtiene sobre el valor en libros

del capital contable de las Empresas Municipales.

Utilidad Neta Obtenida del Ejercicio

cC

Patrimonio
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UTILIDADES POR ACCION (UA):

Representa el total de ganancias que se obtienen por cada accidn

ordinaria vigente en las Empresas Municipales.

Utilidades Disponibles para Acciones Ordinarias

Numero de Acciones Ordinarias en Circulacidn

DIVIDENDOS POR ACCION (DA):

Esta representa el monto que se paga a cada accionista en las

Empresas Municipales al terminar el periodo de operaciones.

Dividendos Pagados

Numero de Acciones Ordinarias Vigentes

RAZONES DE COBERTURA:

VECES QUE SE HA GANADO EL INTERES (VGI):

Calcula la capacidad de la municipalidad para efectuar los pagos

contractuales de intereses.

Utilidad Antes de Intereses

VGI =

Erogacién Anual por Intereses
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COBERTURA TOTAL DEL PASIVO (CTP):

Esta razdén considera la capacidad para cumplir las obligaciones
de las Empresas Municipales por intereses y la capacidad para

reembolsar el principal de los préstamos o hacer abonos a 1los

fondos de amortizacidn.

Ganancias Antes de Intereses e Impuestos

CTp =

Intereses méds Abonos al Pasivo Principal

RAZON DE COBERTURA TOTAL (CT):

Esta razdén incluye todos los tipos de obligaciones, tanto los
fijos como los temporales, determina la capacidad de 1las

Empresas Municipales para cubrir todos sus cargos financieros.

Utilidades antes de ©pagos de arrendamientos e

Intereses

Intereses + abonos al pasivo principal + pago de

Arrendamientos

Al terminar el anéadlisis de las anteriores razones financieras,
se deben tener los criterios y las bases suficientes para tomar

las decisiones que mejor le convengan a la municipalidad o a las



143

Empresas Municipales, aquellas gque ayuden a mantener 1los
recursos obtenidos anteriormente y adquirir nuevos que

garanticen el beneficio econdmico futuro.

Asi mismo verificar y cumplir con las obligaciones con terceros
para asi llegar al objetivo primordial de la gestidn
administrativa, posicionarse en el municipio obteniendo amplios
margenes de utilidad con una vigencia permanente y sdbélida frente
a terceros, otorgando un grado de satisfaccidén para todos 1los

bdrganos gestores de esta colectividad.

Un buen andlisis financiero de la municipalidad puede otorgar la
seguridad de mantener robustez vigente y con excelentes indices
de rentabilidad social y econdmica proporcionando un marco de

absoluta objetividad y transparencia.

3.5 Area de Inversién y Deuda publica

3.5.1 Generalidades

La Municipalidad de Quezaltepeque define el area de inversidn
publica, como la base primordial en inversidén en proyectos vy
programas, cuyo propdsito es desarrollar el municipio en lo

econémico 'y social, para fortalecer el desarrollo humano
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sostenible y la calidad de vida de los habitantes, bajo un marco
de transparencia y objetividad en la utilizacidén de los recursos

orientados a la inversidén publica municipal.

Lo anterior, implica ejecutar una serie de anadlisis previos que
permitan garantizar la utilizacidén adecuada y proactiva de los
recursos financieros orientados a la utilizacién en proyectos
y/0  programas de inversidén social e infraestructura Y,
consecuentemente, la aplicacién de los esfuerzos para la
obtencién de los recursos necesarios y cumplir con la inversidn
programada, ya sea por fondos propios o por el endeudamiento

interno y externo.

La Gerencia de Proyectos de la municipalidad ejecutard los
diferentes procedimientos inherentes al desarrollo de proyectos,
estard coordinada con la Gerencia Financiera, la cual tiene la
responsabilidad de velar por la conduccidén de las actividades
desarrolladas en armonia con las normas legales y técnicas, asi
como el registro correcto de las operaciones que permitan

expresarse en unidades monetarias en los Estados Financieros.

Para que el proceso de inversidén ejecute diferentes proyectos vy
programas se requiere tener la capacidad monetaria vy las
condiciones necesarias, lo anterior implicard utilizar recursos

provenientes de fuentes propias o bajo la figura legal de
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endeudamiento publico municipal, el cual deberd considerarse
como el apalancamiento financiero necesario que se debe obtener

con el sector financiero nacional o internacional.

La necesidad de financiar surgiréd posteriormente al cumplir
institucionalmente con los procesos de planificacidén, anédlisis,
priorizacidn, ejecucidn vy seguimiento, segin las etapas del
proceso de pre inversidén e inversidn social adoptadas en la

municipalidad.

3.5.2 Principios Fundamentales.

1. EFICIENCIA EN LA ASIGNACION Y USO DE RECURSOS FINANCIEROS

La erogacién de los fondos Municipales se orientard para
aquellos proyectos y programas de inversidén social que de
acuerdo con su viabilidad técnica, su rentabilidad econdmica -

financiera y su impacto social induzcan a su ejecucidn.

2. COMPATIBILIDAD DE POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DE DESARROLLO

Toda la planificacidén de la inversidén municipal deberd estar en
armonia con las politicas, planes y programas de desarrollo
econémico y social, fundamentados en la normativa técnica vy

legal.
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3. OPORTUNIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES

Determinados los planes y programas de inversidén basados en la
priorizacién de obras de impacto social o econdémico, la gerencia
financiera analizara el financiamiento a necesitar, el cual
determinard si ejecuta con fondos propios, transferencia FODES o

endeudamiento.

4. RACIONALIDAD EN LA SELECCION DE PROYECTOS

La asignacidén de recursos financieros se efectuard de acuerdo a
los criterios de wvaluacidén y priorizacidédn gque la Comuna ha
establecido y la programacién de la ejecucidédn de las obras
tomara en cuenta las condiciones climaticas, para evitar riesgos
de abandono, pérdida de recurso humano o el alto costo por las
contingencias presentadas. La Gerencia de Proyectos, es la
responsable de realizar los andlisis pertinentes y proporcionar
los informes correspondientes a la Administracidén Superior,
copia de mencionado informe serd enviado a la Gerencia

Financiera.

5. COMPLEMENTARIEDAD DE ESFUERZOS

La ejecucidén de los proyectos y programas de inversién publica
serd un esfuerzo conjunto con las comunidades vy cuando se
requiera se Dbuscara la cooperacidén técnica especializada y de

financiamiento conjunto con el gobierno central, ONGS e
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Instituciones Oficiales Autdénomas, como lo establece la

Constitucidén de la Republica.

6. UNIFORMIDAD

Los diferentes tipos de proyectos y programas deberdn estar en
armonia con las normas establecidas para la formulacidén vy

ejecucién de proyectos de inversidn.

7. CONTINUIDAD

La formulacidén de un proyecto deberd cumplir con las diferentes
fases y etapas del ciclo de vida de los mismos, para poder
decidir 1la programacién de su ejecuciédn y operacidédn o su
abandono, a través de un andlisis sistemdtico y técnico de parte

de la Gerencia de Proyectos de la municipalidad.

8. IDENTIDAD

Los proyectos mantendrdn su nombre y cbdédigo desde el inicio de
la pre inversidén hasta su ejecucidn en el proceso que implica el
desarrollo de la etapa de inversidén en el proyecto o programa,
asi como dentro de las Areas de Presupuesto Municipal vy
Contabilidad Gubernamental, El Jefe UFI, identificard 1los

cbédigos que representen los proyectos.
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3.5.3 Normas generales

1. NORMA SOBRE EL PROCESO DE INVERSION PUBLICA MUNICIPAL

El Proceso de Inversidén Publica Municipal comprenderd 1los
instrumentos técnicos, normativos y de procedimientos, mediante
los cuales la Gerencia General, Gerencia de Proyectos, Gerencia
de Planificacién y Desarrollo Urbano, Gerencia Financiera, UACI,
UFI y Comisiodn de Proyectos, identificarén, formularéan,
evaluaréan, priorizaréan, programarén, ejecutaréan y daran
seguimiento a los proyectos de inversidén plblica que desarrolle

la municipalidad.

E1l Proceso de Inversién se materializard por medio de 1los

Programas siguientes:

a) De Mediano Plazo;
b) De Necesidades de Financiamiento;
c) E1 Anual de Pre inversidn; vy

d) E1 Anual de Inversidn;

Con el propdésito de incorporar los proyectos a dichos programas,
es fundamental que estén debidamente formulados vy evaluados;
para ello, deberdn estar formulados de acuerdo al ciclo de vida

de los mismos.
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La Gerencia de Proyectos aplicard el conjunto de fases y etapas
que debe seguir todo proyecto de inversidén desde que nace como
idea, hasta que se inicia su ejecucidén y operacidén o se decide
su abandono, cuyo cumplimiento permite lograr que el gasto en
inversiones se realice en forma racional y eficiente, bajo un

marco de absoluta objetividad y transparencia.

La Gerencia de Proyectos considerard al Proyecto como la Unidad
Basica dentro del proceso de asignacién de recursos financieros
para la operatividad, el cual deberd cumplir principalmente con

los siguientes procesos:

a. Pre inversién: En esta se estudiaran los proyectos para
obtener la informacidén necesaria, que permita establecer la
conveniencia o 1nconveniencia de asignar recursos al
proyecto para su ejecucidén. E1 objetivo de esta fase es
apoyar la toma de decisiones de la Administracidédn Superior
en la ejecucién de obras de infraestructura o desarrollo

social, tomando en cuenta las siguientes fases:

a.l. Fase de planificacién participativa: se involucra
a comunidades y sectores sociales, con voz y voto, para
consolidar por cada comunidad wun Plan de Accién de
Desarrollo de 1la Comunidad (PLADECO), los cuales seran

discutidos entre el Gobierno Municipal y las diferentes
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comunidades, a fin de comenzar la priorizacién de sus
necesidades, teniendo como resultado la definicidédn de un

Plan de Accidén para el Desarrollo Local (PLADEL).

a.2. Fase de pre factibilidad: aqui se desarrollarén los
perfiles de proyectos a fin de incorporar elementos
técnicos, ambientales, legales, sociales, econdémicos,
costos, etc; que permitan conocer de manera oportuna y
expedita la pre factibilidad de cada proyecto. La fase
terminard con una ratificacién de solicitudes al Concejo
Municipal en base a datos e informacidén contenida en el
perfil y al visto del dictamen técnico, por parte de la
Gerencia de Proyectos, para realizar la formulacidén de 1la

Carpeta Técnica.

a.3. Fase de formulacidén: en esta fase, se desarrolla la
formulacidédn de las Carpetas Técnicas para los proyectos pre
factibles en que se definird con mayor ©precisidén la
factibilidad de cada proyecto, <con base a criterios
técnicos, sociales, legales, econdémicos, ambientales, de

género e institucionales.

a.4. Fase de evaluacidén y aprobacidén: en esta fase, el
Concejo Municipal, realizard la evaluacidén técnica de las

Carpetas, tomando en cuenta los criterios de andlisis de 1la
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Gerencia de Proyectos y Gerencia Financiera, utilizados en

el proceso de formulacién.

b. Inversién: se realizard el <costo en inversiones més
significativo que ha sido determinado en la fase de pre
inversién. Esta fase comprenderd desde la decisidén de
ejecutar el proyecto, el disefio, y se extenderd hasta que
termine su ejecucién y se encuentre en condiciones de

iniciar sus operaciones;

c. Operacién: el proyecto convertido en wuna organizacidn
operativa, realizard sus actividades de gestidén orientadas
al logro de los objetivos definidos en la fase de pre
inversién. En esta fase se inicia y pone en marcha el
proceso para producir y entregar los bienes y servicios
contemplados en la idea inicial del proyecto, luego dgue
éste ha pasado por los diferentes andlisis y decisiones
previas. Esta fase forma parte del proceso de formulacidn

de proyecto y es importante para la evaluacidédn externa.

El estudio de 1los proyectos de inversién publica municipal
contendrd un conjunto de informacidén econdmica y social que

permite juzgar cualitativa y cuantitativamente las ventajas vy
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desventajas de asignar recursos a una iniciativa de inversiédn,
la misma que busca resolver un problema o una necesidad en forma

eficiente, segura y rentable para la poblacién.

Los proyectos elaborados en las diferentes etapas de pre
inversidén, deberan obtener la opinidén técnica de la Gerencia de
Proyectos y de aprobacién por parte del Concejo Municipal para

formar parte de los proyectos aptos para ejecutarse.

Los ©proyectos de inversidén publica municipal, deberdn dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley del Medio Ambiente, en
lo correspondiente a la evaluacién del impacto ambiental, la
cual deberd someterse a la aprobacidén del Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales y a lo establecido en las Normas

Técnicas de Control Internas Especificas (NTCIE).

La Gerencia de Proyectos conformard un banco de datos en el que
registrard los proyectos en el Sistema de Informacidén de la
Inversién Publica Municipal (SIIPM), a los cuales se le
asignard, por parte de la UFI, el nombre y el cbébdigo de

identificacién en todo el proceso de la inversidn.
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La Gerencia de Proyectos deberd de informar a la Gerencia
General, Financiera y UACI, de las actualizaciones del banco de
datos que llevard en el Sistema antes mencionado a fin de que

exista una coordinacidén adecuada de este.

2. NORMA SOBRE EL PROCESO DE ENDEUDAMIENTO PUBLICO

El Proceso de Endeudamiento Municipal comprendera los
procedimientos de identificacidén vy seleccidén de fuentes de
financiamiento, asignacién, gestidén, negociacidn, legalizacidn y
contratacidén, registro, administracién y servicio de la deuda,
correspondiente a las operaciones de crédito. Los proyectos para
los cuales se gestione su financiamiento deberéan estar
contenidos en el Programa de Necesidades de Financiamiento que

para tal efecto llevara la municipalidad.

La Municipalidad, en lo relacionado con el ©proceso de
endeudamiento publico deberd someterse a las disposiciones
legales vigentes y deméds lineamientos que para tal efecto emita
el Ministerio de Hacienda; cuando el gobierno central sea el

garante o contratante.

Sin embargo, el proceso de endeudamiento estard sujeto a la Ley

Reguladora de Endeudamiento Publico Municipal.



154

3.5.4 Normas especificas

1 NORMAS PARA LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS DE PROYECTOS EN LA
FASE DE PRE INVERSION

La fase de pre inversidén inicia con la identificacién de la idea
del proyecto, retomada a partir de las necesidades de las
comunidades presentadas en los Planes de Desarrollo Local, y en
las Politicas de Inversidén Publica Municipales; continuard con
el o los estudios de proyectos que sean necesarios hasta que se
tome la decisidén de su ejecucidn, postergacidén o abandono. E1
estudio de proyecto terminado serd requisito indispensable para
la gestidén del financiamiento ya sea interno o externo y su

posterior incorporacidén al Programa Anual.

La Fase de Pre inversidén, como ya se menciond en las Normas
Generales, deberd desarrollarse considerando en forma secuencial
las etapas de: Idea, Perfil, Pre factibilidad y Factibilidad, es
decir, no deberd fusionarse etapas de la fase; no obstante 1lo
anterior, a partir de la etapa de perfil, el Concejo Municipal
podrd decidir, de acuerdo con el andlisis técnico, que el
proyecto puede pasar a la fase de inversidén siempre y cuando
retna los requisitos institucionales, legales y técnicos; o por
motivos de casos fortuitos o fuerza mayor, ademds de la pre

factibilidad y factibilidad, ya mencionados anteriormente, la
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Gerencia de Proyectos deberd tomar en cuenta las siguientes

etapas.

a. Idea

En esta etapa, la Gerencia de Proyectos deberd recopilar la
informacién minima que permita identificar el proyecto en
términos generales. Dicha informacién consistird Dbésicamente en
el nombre, la localizacién, 1la clasificacidn sectorial, 1la
descripcidén general del proyecto y los principales beneficios
esperados del mismo, el monto de las inversiones estimadas, los
costos de operacidén y mantenimiento, asi como la recomendacidn

sobre los pasos a seguir para la ejecucidén del proyecto.

b. Perfil
Comprenderd el planteamiento del proyecto para lo cual deberéa
identificarse la necesidad insatisfecha, el problema a
solucionar o la potencialidad que se pretende desarrollar con el
proyecto, asi como las caracteristicas de las posibles
soluciones que podria representar el proyecto, sus principales
beneficios y costos y los indicadores de evaluacién iniciales

que permitirdn recomendar una decisidédn sobre el proyecto.

Esta etapa serd de aplicacién obligatoria para todos 1los

proyectos de inversidén plUblica identificados y analizados por la
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Gerencia de Proyectos, debiendo contener el estudio como

minimo:

a) Un diagnéstico preliminar de la situacidén que motiva el
proyecto;

b) Un andlisis de la base optimizada de la situacidén actual;

c) La descripcién preliminar de las principales
caracteristicas técnicas de la alternativa de solucidn,
identificacién y estimacién de los beneficios y costos de
inversién y de operacidédn del proyecto;

d) La estimacioén de los principales indicadores
socioeconbémicos y de evaluacidén privada que permitan
recomendar alguna decisidén sobre el proyecto;

e) La estimacidén de la posible estructura de financiamiento de
los costos de inversidén como de operacidn;

f) Las conclusiones resultantes que recomienden tomar
decisiones sobre: abandonar, postergar, profundizar o
ejecutar (en caso de proyectos de inversién menor) el

proyecto.

La Gerencia de Proyectos deberd elaborar un estudio para cada
una de las etapas de la Fase de Pre inversidén de los proyectos

establecidos.
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Los proyectos considerados en la fase de pre inversidén formaran
parte de los programas de mediano plazo, de necesidades de
financiamiento en el caso que no lo tengan asignado y en el

anual de pre inversidn.

2. NORMAS PARA LA FASE DE INVERSION

Esta fase incluye la formulacidén del disefio final y la ejecucidn
propiamente de los proyectos, siempre y cuando los estudios de

la fase de pre inversién lo recomienden.

ETAPAS DE LA FASE DE INVERSION

a) Disefio Final

El disefio final, es el instrumento que permite precisar 1los
costos definitivos y elaborar las bases generales y especificas
para la contratacidédn de 1la ejecucidén del proyecto, debiendo

contener:

1. E1 disefio vy/o 1ingenieria del proyecto que permita
determinar sus componentes vy recalcular los costos con

mayor precisidn;



158

2. E1l plan de ejecucién vy la organizacién necesaria del
proyecto, comprendiendo el plazo de construccidén y las
metas de avance fisico;

3. E1 presupuesto de costos del proyecto, tanto para ejecucidn
como para la operacidn, con base en el andlisis de precios
unitarios de cada componente;

4. La documentacidén necesaria para que la UACI proceda a la
licitacién de las obras que incluye las especificaciones
generales, administrativas, técnicas vy especificas, que
permitan realizar la supervisidén técnica y administrativa

en forma adecuada.

Los proyectos en esta etapa se incorporan en 1los programas de
mediano plazo, de necesidades de financiamiento en caso que no
tengan asignado financiamiento y en el anual de inversidén si

cuenta con el financiamiento asegurado.

b) Ejecucién

En esta etapa se asignaran los recursos financieros, por parte
de la Gerencia Financiera para la ejecucidén propia de los
proyectos, luego que han sido evaluados <con base en 1los
indicadores ©privados y socioecondémicos, la aprobacidén del
Concejo Municipal, cumplido con los requisitos legales vy, tener

el financiamiento asegurado.
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Los proyectos en esta etapa se incorporan en el Programa Anual

de Inversidén PUblica Municipal.

3 NORMAS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE INVERSION  PUBLICA
MUNICIPAL DE MEDIANO PLAZO

La Gerencia de Proyectos presentard el conjunto de proyectos que
se encuentran en la fase de pre inversidén e inversiodn,
financiados vy sin financiamiento, ordenados de acuerdo a las
prioridades y que por sus caracteristicas técnicas su periodo de

ejecucidén sea de uno o mas afios.

3.1 CONTENIDO DEL PROGRAMA DE INVERSION

a) Diagnéstico

La Gerencia de Proyectos deberd conocer la situacidén actual del
sector correspondiente que determine el o los problemas y las
causas que deberadn resolverse, asi como las consecuencias
esperadas, de acuerdo con los lineamientos del Plan Operativo y
Participativo, ello permitird determinar la visidén de 1los
objetivos y metas que desarrollard en el mediano plazo y la

motivacidén para el largo plazo.

b) Politica de Inversién Pudblica Municipal
La Gerencia de Proyectos propondrad al Gerente General la

formulacién de la Politica de Inversién Publica Municipal
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correspondiente, para un horizonte de al menos 3 afios, que seré
el marco para la identificacién, seleccidn y prioridad de 1los
proyectos, asi como para establecer la estructura y composicidn
del Plan de Inversidén Participativo Local que alcanzara las
metas, objetivos e instrumentard 1la Politica de Desarrollo

Local.

c) Identificacién de Proyectos

La Gerencia Financiera deberd identificar 1los proyectos de
inversidén publica iniciando en 1la fase de pre inversidn, a

través de la Gerencia de Proyectos.

d) Programa de proyectos

El Programa deberd contemplar la formulacidén de los estudios de
proyectos identificados como prioritarios, asi como la ejecucidn
de los proyectos seleccionados que tienen prioridad dentro de un
periodo de 3 afios como minimo; sin embargo, en el transcurso de
ese tiempo podran actualizar el programa, ya sea para incorporar
o retirar proyectos del Dbanco de datos, de acuerdo con 1los
resultados de los estudios elaborados y con base en la politica
de la municipalidad, encaminada al desarrollo adecuado de la
gestién estratégica, acorde con las necesidades sociales,

econdmicas y ambientales de la poblacidn.
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Los proyectos incluidos en el Plan Participativo de Desarrollo
Local PPDL deberéan contemplar las posibles fuentes de
financiamiento, sean internas o externas, y su estructura para
el inicio de aquellos nuevos estudios, para la puesta en
ejecucién de los que completaron la fase de pre inversién, el
requerimiento de los recursos financieros para 1los que se
encuentran en ejecucién y que finalizaran durante o posterior a

la duracidén del programa.

El programa incluird los proyectos con y sin financiamiento, que
se encuentren en las etapas de idea, perfil, pre factibilidad vy
factibilidad, los cuales deberdn contar con la Opinién Técnica

correspondiente.

3.2 PRESENTACION DEL PLAN PARTICIPATIVO DE DESARROLLO LOCAL.
(PPDL)

E1l Plan Participativo de Desarrollo Local (PPDL), deberad ser
presentado por la Gerencia de Proyectos, al Concejo Municipal,
en el mes de noviembre de cada afio, agregando la informacidn
necesaria que requiera cada proyecto, con la finalidad de que la
Gerencia Financiera, una vez aprobado el PPDL por el Concejo
Municipal, lo incorpore al presupuesto Municipal del siguiente

ejercicio fiscal.
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3.3 REGISTRO DE PROYECTOS EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA
INVERSION PUBLICA MUNICIPAL (SIIPM)

La informacidén de los proyectos y de las posibles fuentes de
financiamiento determinada en el PPDL, deberd registrarse en el
SIIP que para tal efecto lleva la Gerencia de Proyectos, la cual

constituird la propuesta base del PPDL de la Municipalidad.

4 NORMAS PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE NECESIDADES DE
FINANCIAMIENTO (PNFI)

Este programa estd conformado por el conjunto de proyectos que
forman parte del PPDL, que no cuentan con recursos financieros
suficientes para financiar su realizacidén, los mismos que podréan
ser cubiertos <con recursos financieros internos de futuras
gestiones fiscales o mediante la negociacidén o contratacién de

préstamos o donaciones.

El Programa Municipal, elaborado por la Gerencia de Proyectos,
estaréa integrado por aquellos proyectos que cumplan los

siguientes requisitos:

a. Los estudios de proyectos en formulacién para la etapa
avanzada de pre inversién que no cuenten con

financiamiento;
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b. Los proyectos con estudios terminados y listos para ser

ejecutados, que no cuenten con financiamiento;

c. Todos los estudios y proyectos deberan tener la aprobacién

de la méxima Autoridad;

d. Los estudios que prosigan con cada etapa avanzada de pre
inversidén deberadn contar con el dictamen técnico de la

Gerencia de Proyectos; y

e. Los proyectos listos para la ejecucidédn deberdn tener el
dictamen técnico de aprobacidén por parte del Concejo

Municipal.

La Gerencia de Proyectos deberd presentar a la Gerencia

A\Y ”

Financiera, antes del 15 de noviembre de cada afo “n” mas uno de
la formulacién del presupuesto, a fin de que realice la
consolidacién del Plan de Inversidén Global con base a 1los
programas de la municipalidad y estard constituido por los
proyectos para los cuales se gestionardn recursos internos o

externos, lo cual quedara reflejado en el presupuesto por &reas

de gestidén de la municipalidad del siguiente afio fiscal.

5 NORMAS PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE PRE INVERSION

El Programa de Pre inversidén es el programa fundamental para la

formulacién del resto de programas que incluye el proceso de
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Inversidén Publica Municipal, en éste deberdn presentarse los
proyectos, motivos de estudio en el transcurso del tiempo, con
el fin de obtener la informacién necesaria que establecerd 1la
conveniencia o no de asignar recursos para la ejecucidédn de los
mismos. Este programa se hard anualmente de acuerdo con el
programa de mediano plazo y servird de apoyo para la toma de

decisiones de Inversién de la Administracidn Superior.

La Gerencia de Proyectos deberd entregar el programa a la
Gerencia Financiera antes del 15 de noviembre, para su analisis

e incorporacién al Presupuesto Municipal.

6 NORMAS PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA ANUAL DE INVERSION
PUBLICA MUNICIPAL (PAIPM)

El Programa Anual de Inversidén Publica Municipal constituye 1la
herramienta real de ejecucidén de la inversidn, dicho programa
deberd ser remitido en forma preliminar por la Gerencia de
Proyectos a la Gerencia General de la Municipalidad, el Gltimo
dia héabil del mes de marzo del afio previo a la formulacidén del
presupuesto. En este programa deberd contemplarse los montos

financieros y las metas anuales de los proyectos.
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Para el caso de los proyectos que se financian parcialmente con
préstamos externos, deberdn armonizarse con el programa anual de
desembolsos del préstamo, el cual se adjuntard al programa anual

de inversidén publica municipal.

6.1 CONTENIDO DEL PROGRAMA ANUAL DE INVERSION PUBLICA MUNICIPAL.
(PAIPM)

El Programa de Inversién Publica Anual Municipal deberd ser
presentado a la Gerencia General y Financiera conteniendo 1los

siguientes aspectos:

a. Los objetivos que espera cumplir en el afio de programaciédn;
b. Las metas econbmicas, sociales y ambientales gque esperan
alcanzar en conjunto y por cada uno de los proyectos que
contard el programa, numero de Dbeneficiarios atendidos,

generacién de empleo, meta fisica, otros;

c. Los proyectos que cumplan los siguientes requisitos:

1. Aquellos proyectos que la ejecucidn considera mads de un afio
y se encuentran en ejecucidén desde antes y posterior al afio
actual de programacidn;

2. Los proyectos cuyos estudios de pre inversidén y de disefio
final han sido <concluidos que cuentan con la opinidn

técnica formal de la Gerencia de Proyectos; y
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Los proyectos que tienen asegurados los recursos
financieros requeridos, sean internos (fondos propios, del
Fondo General Municipal) o) externos (préstamos o)
donaciones). En los casos de préstamos y donaciones, debera
contarse con los contratos de préstamos o convenios de
donacién debidamente aprobados por las autoridades

competentes;

La localizacidén(es) especifica(s) del lugar de ejecucidn de

la obra fisica o de desarrollo humano;

La participacién de la municipalidad en la ejecucidén de la
obra, si la hara solamente la Alcaldia o con apoyo de
otras, asi como la distribucién financiera y fisica de

dicha participacién;

El cronograma de actividades con las cantidades de obra,
equipo, material o de las actividades que se ejecutaran en

el tiempo y en los lugares especificos;

La cantidad y la calificacidén del personal;

Empresas contratadas en la obra;

La estimacién de las necesidades de financiamiento con
recursos financieros del Fondo General Municipal, recursos

FODES y de recursos externos, sean préstamos o donaciones,
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para lo cual se deberd tener en cuenta la capacidad de

ejecucidédn institucional.

6.2 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE INVERSION PUBLICA
MUNICIPAL. (PAIPM)

Para la elaboracién de la programacidén anual, la Gerencia de

Proyectos deberd considerar:

a. E1 presupuesto aprobado por el Concejo Municipal;

b. La capacidad de ejecucidén en concordancia con la ejecucidn
fisica de la obra;

c. Los tiempos para licitar y contratar la obra, que ejecutaréa

la UACI.

Esta programacién final deberd ser en forma mensual. Dicha
programacién deberd ser congruente con la Programacidén de la
Ejecucidén Presupuestaria (PEP) y la misma servira de base para
el seguimiento de 1los respectivos proyectos del programa de

inversidén anual.

Es obligacién de la Gerencia de Proyectos elaborar el Programa
de Inversidédn Publica Municipal, el cual deberd ser remitido al

Concejo Municipal para su aprobacidn.



168

6.3 MODIFICACION DEL PROGRAMA ANUAL DE INVERSION PUBLICA
MUNICIPAL. (PAIPM)
La Gerencia de Proyectos podra modificar el Programa Anual

aprobado, siempre gque cumplan los requisitos siguientes:

a. En el transcurso del afio se aprueben nuevos proyectos para
ser iniciados durante el mismo afio;
b. Se aprueben refuerzos presupuestarios;

c. Casos excepcionales a ser aprobados por el Concejo

Municipal.

7 NORMAS SOBRE LA OPINION TECNICA PARA APROBACION DE PROGRAMAS,
ESTUDIOS Y DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA MUNICIPAL

7.1 SOLICITUD

Elaborados los estudios de proyectos de inversidén publica
municipal, por la Comisidén respectiva, la Gerencia General,
solicitard a la Gerencia de Proyectos la opinidén técnica de los
proyectos desde la etapa de perfil hasta la factibilidad, para

optar a su ejecucibdn.

7.2 ANALISIS Y APROBACION

La Gerencia de Proyectos hara el andlisis técnico

correspondiente, ©para avalar la calidad, rentabilidad del
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estudio y <coherencia <con la Politica de 1Inversidén Publica

Municipal y con el Plan Operativo Anual.

Cuando el estudio no cumpla con los requisitos de la normativa
aplicable, la Gerencia de Proyectos efectuard las observaciones
pertinentes y las informard al Concejo Municipal de tal forma
que se complete el estudio. Al superar las observaciones
remitird nuevamente el estudio del proyecto al Alcalde

Municipal, para que se efectle el andlisis correspondiente.

Si el Alcalde lo aprobare, la Gerencia de Proyectos elaborara la
opinidén técnica respectiva, que serd presentada al Concejo
Municipal para su visto bueno y aprobacidén. Posteriormente a la
aprobacién de los estudios de proyectos para las etapas de pre

inversién y ejecucidn, se emitirdn los acuerdos respectivos.

En caso de que el estudio del proyecto requiera de
financiamiento para la elaboracidén de estudios superiores de pre
inversidén, se deberd efectuar las gestiones pertinentes con
entidades del Estado o con Organismos Financieros
Internacionales, es responsabilidad de la Unidad de Gestidén vy

Comunicacién de la municipalidad apoyar y reforzar esta etapa.

Cuando el estudio del proyecto se dictamine para ejecucidn, la
Gerencia ejecutora deberd solicitar a la Gerencia Financiera, la

incorporacidén al presupuesto siempre y cuando se tenga la
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certeza y haya verificado gque se cuenta con el respectivo

financiamiento.

8 NORMAS PARA LA ASIGNACION DE CODIGOS A LOS PROYECTOS

La Gerencia de Proyectos deberd establecer el cédigo de
identificacién del proyecto, el cual 1lo identificard en el
Presupuesto % en la Contabilidad Gubernamental,
obligatoriamente, mencionada gerencia, remitird la informacidn
que identifique al proyecto a los siguientes funcionarios:
Gerencia Financiera, Jefe de la UFI, Jefe de UACI, y Gerencia

General.

El cédigo anteriormente mencionado permanecerd durante la fase

de ejecucidn, liquidacidn, y seguimiento de la obra realizada.

9 NORMA PARA EL SEGUIMIENTO FISICO Y FINANCIERO DE LOS PROYECTOS
DE INVERSION PUBLICA MUNICIPAL

La Gerencia de Proyectos, serd responsables de la ejecucidn,
control vy seguimiento de los proyectos de Inversidén Publica
Municipal, que hayan sido aprobados dentro del Programa
Operativo Anual de Inversidén y que cuenten con la autorizacidn

para ser ejecutados.



171

Se deberd tener un cronograma de ejecucidén fisico y financiero
de los proyectos que indique 1la cantidad de obra, o de las
actividades de desarrollo humano que se efectuardn en el tiempo
y en el lugar especifico de accidédn por proyecto; la cantidad de
equipo o material wutilizado; la calidad y cantidad de mano de
obra empleada; la cantidad de beneficiarios directos e
indirectos. No obstante lo anterior, esta informacidén
cuantitativa deberd reflejarse en términos porcentuales para su
incorporacién en el Sistema de Informacidén de Inversidn Puablica

Municipal.

La informacién del avance mensual fisico y financiero de 1los
proyectos contenidos en el Programa de Inversidén Publica, asi
como los desembolsos de los préstamos respectivos, deberédn ser
enviados a la Gerencia Financiera y la UACI dentro de 1los
primeros cinco dias hébiles del mes siguiente al de su
aplicacién, con la finalidad de que se tenga un expediente que
permita demostrar los avances fisicos de 1la obra tanto en

términos cualitativos como cuantitativos.

La Gerencia de Proyectos queda obligada a darle cumplimiento a
lo expresado en esta norma, caso contrario serd el Concejo
Municipal el gque determine la responsabilidad administrativa
para el Gerente de Proyectos por el incumplimiento del

procedimiento ya establecido.
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10 NORMA PARA LA LIQUIDACION FINANCIERA DE LOS PROYECTOS DE

INVERSION PUBLICA MUNICIPAL

Finalizada la ejecucién fisica de los proyectos, la Gerencia de
Proyectos tendrd la responsabilidad de informar los pagos
financieros que se efectien hasta liquidar completamente 1los

fondos que amparan el proyecto o estudio correspondiente.

La liquidacién deberd incluir el cierre de las respectivas
cuentas bancarias en las que se han manejado los fondos de los
proyectos, proceso que debe realizarse en coordinacién con la
Gerencia Financiera, Tesoreria Municipal, UFI y UACI; para esta
actividad la Gerencia de Proyectos deberd solicitar, a través
del informe correspondiente que demuestro los diferentes
proyectos con sus cbdbdigos que han sido concluidos, el acuerdo
municipal que autorice la liquidacidén y el cierre de las cuentas

bancarias relacionadas.

La liguidacién de todo el proyecto deberd realizarse tomando en
cuenta las estipulaciones en los convenios o contratos vy
documentos del ©proyecto, reglamentos, instructivos y deméas

disposiciones que le sean aplicables.

12 NORMA PARA LA GESTION FINANCIERA DE LAS OPERACIONES DE
PROYECTOS.
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La Unidad Financiera Institucional serd la responsable de la
gestién de todas las operaciones financieras asociadas a
Contratos de Préstamos y relacionadas con la ejecucidén de cada
proyecto, incluyendo todos aquellos gastos que en los contratos
o0 convenios se establezcan que seran cubiertos con recursos de

préstamo, tales como intereses, comisiones y otros.

Respecto a las operaciones relacionadas con los desembolsos a
cuenta del Contrato de Préstamo, es responsabilidad de 1la
Gerencia de Proyectos informar a la Gerencia General vy
Financiera, el monto y fecha de cada uno de los desembolsos de
fondos recibidos a mé&s tardar ocho dias hébiles después de su

recepciédn.

La Gerencia Financiera, con el informe a gque hace referencia
esta norma, llevara un control adecuado de los diferentes
préstamos en que haya incurrido la Municipalidad, identificando
claramente el valor del préstamo, la Entidad Financiera, fecha
de préstamo, numero y valor de cuotas de amortizacidén, el
porcentaje de 1intereses, las comisiones por otorgamiento vy
cualquier otra informacidn que se encuentre relacionada y que le

de legalidad y pertinencia al crédito obtenido.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSIONES

Como resultado de la investigacidén efectuada en las Alcaldias
que conforman el Area Metropolitana de San Salvador y en la
Alcaldia Municipal de Quezaltepeque, sobre la necesidad de
contar con un Manual Técnico Gerencial, Administrativo vy
Financiero como Herramienta de Gestidén, para el fortalecimiento
en la toma de decisiones y el cumplimiento de aspectos legales y
técnicos en un marco de absoluta transparencia y objetividad, en
las &areas de PRESUPUESTO, TESORERTA, CONTABILIDAD, INVERSION )\

ENDEUDAMIENTO se han determinado las siguientes conclusiones:

1) La Administracidén Superior vy los servidores encargados de
tomar decisiones de las Municipalidades del Area Metropolitana
de San Salvador y de Quezaltepeque muestra deficiencia en
relacién a la aplicabilidad de 1las Leyes inherentes a las
municipalidades, lo que trae como consecuencia el
incumplimiento de <ciertas disposiciones legales que pueden
generar errores y observaciones en los procesos y actividades

operativas.
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El personal de las municipalidades no recibe capacitaciones
constantes, por parte de la Administracién de la Alcaldia,
sobre los aspectos 1legales y técnicos que regulan 1los
procedimientos, lo que implica mayores riesgos en la toma de
decisiones, consecuentemente en cuestionamientos por parte de

las autoridades fiscalizadoras.

Los servidores municipales encargados de tomar decisiones, no
cuentan con un amplio conocimiento sobre un Sistema que
facilité la homogenizacidén de operaciones entre diferentes
departamentos o unidades de la municipalidad, a pesar de que
en las Alcaldias Municipales se han elaborado las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas con enfoque COSO, los
procesos y actividades no son suficientemente adecuados para
los actuales requerimientos que exigen los Organismos
nacionales como internacionales y la Corte de Cuentas de la

Reptblica.

La Aplicacién de una Manual Técnico Gerencial, las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas con enfoque COSO, asi
como los referentes al marco regulatorio de las
municipalidades, servirdn de apoyo a la Administracidn
Superior y a los Servidores municipales encargados de tomar
decisiones, facilitando el desarrollo de manuales mas

especificos como de procedimientos, formularios especificos en
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las é&reas estudiadas, andlisis financiero, y fortalecimiento
de la transparencia, entre otras.

Muchas de las gerencias de las Alcaldias Municipales del Area
Metropolitana de San Salvador y la de Quezaltepeque, no
desarrollan el principio administrativo de la planeacidén, 1lo
que ocasiona desventajas en la operatividad y en la atencidn
al contribuyente, pues la Planeacién es la que permite
prevenir situaciones contingenciales gue puedan afectar el
desarrollo normal de las actividades municipales, lo anterior
implica una prestacidén del servicio que no satisface las

necesidades de la poblaciédn.

Las Alcaldias que conforman el Area Metropolitana de San
Salvador y de Quezaltepeque, no cuentan con un documento gue
los oriente sobre los elementos a considerar antes de tomar
decisiones, por lo que los recursos de las municipalidades no
son orientados a alcanzar las metas y los objetivos previstos,
lo que permite a los organismos fiscalizadores determinar
responsabilidades administrativas o patrimoniales, viéndose

afectados directamente la Maxima Autoridad.

La Administracién Superior, al no contar con un Manual Técnico
Gerencial, toma decisiones que a la larga afectan la calidad
de vida de los habitantes, ya que en las municipalidades se

manejan fondos publicos, los cuales, de acuerdo a la
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Constitucidén de la RepUblica, deben orientarse a mejorar el
desarrollo humano de los habitantes, y a solucionar de manera

concreta los problemas que demande la poblaciédn.

Las jerarquias administrativas que se les ha encomendado, por
parte de la Administracidén Superior, tomar decisiones, no se
encuentran, en la mayor parte de municipalidades,
comprometidas en desarrollar cambios estructurales que
permitan focalizar problemas y darles la solucidén a través de
decisiones razonablemente correctas, oportunas y efectivas,
por lo gque no existe una administracién de riesgos que
disminuya eventualidades que afecten el desarrollo normal de

las actividades municipales.

En muchas municipalidades no se cuenta con una adecuada
comunicacidn interna entre diferentes departamentos o)
unidades, lo que permite que las operaciones sean realizadas

sin consultarse y analizarse previamente.
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4.2 RECOMENDACIONES

Mediante la investigacidn efectuada y las conclusiones

anteriores surgen las siguientes recomendaciones:

1) Se sugiere a la Administracién Municipal realizar
capacitaciones periddicas para el personal que labora en la
municipalidad sobre aspectos legales y técnicos, para un mejor
rendimiento del personal y de las actividades que se realizan,
asi como para evitar el riesgo de que existan errores en las
operaciones y cuestionamientos por parte de los organismos

fiscalizadores.

2) Se recomienda a los servidores encargados de tomar decisiones,
efectuar andlisis previos ya sea de la normativa técnica o
legal, de aquellas decisiones que tienen un valor

trascendental sobre los recursos municipales.

3) Se sugiere a las Jjerarquias encargadas de tomar decisiones,
apliquen los procedimientos disefiados en el Manual Técnico
Gerencial, ya que este se encuentra interrelacionado entre las
actividades que desarrollan las &reas expuestas, asi como los
aspectos legales y técnicos que regulan las diferentes leyes

inherentes a las municipalidades; de igual manera, se
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recomienda que este Manual Técnico se mantengan en constante
actualizacidén seglin los requerimientos exigidos por cambios

que puedan surgir en las municipalidades.

Se recomienda a la Gerencia General, de las municipalidades
verificar que las decisiones gque se tomen, especialmente en el
uso de los recursos y transferencias, relacionadas con los
Proyectos de Inversidén PuUblica Municipal, sean adecuadamente vy
razonablemente operativas de tal manera dgque se disminuya el
incumplimiento a la normativa legal y a cuestionamientos por

parte de la Corte de Cuentas de la Republica.

Se Recomienda a la Méxima Autoridad de las municipalidades,
impulsar la comunicacidén adecuada y pertinente, gque permita
cohesionar, homogenizar, normalizar, las diferentes
actividades que se ejecutan, especialmente en las &reas
de PRESUPUESTO, TESORERiA, CONTARILIDAD, INVERSION )
ENDEUDAMIENTO, con la finalidad de que las decisiones gue se
tomen permitan fortalecer los diferentes servicios que las
municipalidades prestan fortaleciendo aun méds la calidad de
vida de sus habitantes consecuentemente el desarrollo humano

sostenible.
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ACTIVIDADES

ALMACENAMIENTO

ARQUEO

AUTORIZACION

CAJA CHICA

CALIDAD

CASO FORTUITO

CLASIFICACION DE CARGOS
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GLOSARIO DE TERMINOS

Conjunto de acciones necesarias para
mantener en forma permanente y continta la
operatividad de las decisiones
relacionadas con la municipalidad.

Es el conjunto de actividades orientadas a
la ubicacién temporal de los bienes en un
espacio fisico establecido, con el objeto
de ser custodiados, en tanto sean
trasladados a las dependencias de la
municipalidad que los soliciten.

Recuento e inspeccidén fisica de fondos,

valores y documentos, confrontandolos
contra los informes y registros contables.

Es 1la forma de asegurar que sdélo se

efecttan operaciones vy actos
administrativos wvalidos y de acuerdo con
lo previsto por la Administracidén
Superior.

Valor fijo establecido para realizar pagos
en efectivo por gastos menores.

Grado de perfeccién o de eficacia con que
un producto o servicio satisface los
requerimientos de aptitud =establecidos
para determinado uso O consumo.

Acontecimiento gque no ha podido prevenirse
por ser inesperado o imprevisto.

Es el proceso de ordenamiento de 1los
cargos que requiere la municipalidad,
basado en el analisis técnico de sus
deberes 'y responsabilidades y en 1los
requisitos minimos exigidos para su
eficiente desempefio.



COMPROBANTE

COMPROMISO

COMPROMISO PREPUPUESTARIO

COMUNICACION

CONCILIACION BANCARIA

CONTROL PRESUPUESTARIO

CONTROL PREVIO
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Documento original que constituye
evidencia material, suficiente y apropiada
de toda transaccidn.

Fase del proceso administrativo-financiero
que implica asumir una obligacidén de pago
al cumplirse determinados requisitos.

Es un acto emanado de autoridad competente
que afecta total o parcialmente las
asignaciones ©presupuestarias autorizadas
en el calendario de compromiso, para el
pago de obligaciones contraidas. Debe
afectarse al correspondiente elemento de
gasto, reduciendo su importe del saldo
disponible de la asignacién presupuestaria
mediante documento oficial.

Implica proporcionar un apropiado
entendimiento sobre los roles y
responsabilidades individuales

involucradas en el control interno de 1la
informacién financiera y de gestidédn dentro
de la municipalidad.

Es la confrontacidén de los movimientos del
libro de Dbancos de la Alcaldia, con 1los
saldos de los estados Dbancarios a una
fecha determinada, para verificar su
conformidad y determinar las operaciones
pendientes de registro en uno u otro lado.

Permite visualizar en conjunto el
comportamiento del presupuesto autorizado
desde su aprobacidén inicial hasta su
situacidén final, luego de las
modificaciones autorizadas durante el
ejercicio.

Es el conjunto de procedimientos y
acciones que adoptan los niveles de
direccidén y gerencia para cautelar la
correcta administracién de los recursos
financieros, materiales, fisicos y humanos
que operan en la municipalidad.



CUSTODIO

DELEGAR AUTORIDAD

DELIMITACION DE FUNCIONES

DEPRECIACION

DESEMBOLSO

DESVIACION

ECONOMIA

EFECTIVIDAD
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Servidor municipal responsable de mantener
en buen estado, conservacién y vigilancia,
los bienes que estdn bajo su guarda vy
cuidado.

Facultacién de funciones y actividades de
altos niveles organizativos a favor de los
niveles inferiores

Principio administrativo relativo a la
necesidad de que todo funcionario o
empleado debe conocer y entender el rol
que desempefia y sus responsabilidades
dentro de la municipalidad, mediante 1la
descripcidén de sus funciones, deberes vy
dreas de actividad. Incluye la naturaleza
de su trabajo, las tareas tipicas,
caracteristicas del puesto y requisitos
minimos para su desempefio. Conlleva el
entendimiento pleno de lo que se espera de
cada cual.

Disminucién del wvalor de los bienes por
efecto de causas justificables.

En general, se <conoce como tal a la
erogacidén monetaria por la compra de
bienes o servicios, para abonar o
cancelar un préstamo u obligacidn.

Proporcidén o medida en la que la accidén u
omisioén se aparta de la norma
preestablecida que le es aplicable.

En su sentido amplio significa,
administracién recta y prudente de los
escasos recursos. Se relaciona con la

adquisicidén de Dbienes vy/o servicios al
costo minimo posible, en condiciones de
calidad y precio razonable.

Tiene relacién directa con el logro de los
objetivos y metas programados por una
entidad o proyecto.



EFICIENCIA

ENTIDADES Y ORGANISMOS

ETICA

EVALUACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO

EVIDENCIA

FIANZA

FONDO CIRCULANTE
DE MONTO FIJO
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Rendimiento efectivo sin desperdicio.

Instituciones del Gobierno Central,
Instituciones Autdénomas, Semiautdnomas vy
Gobiernos Municipales. Ademés, toda

instituciédn o persona que se costee con
fondos publicos o que tenga subvencién o
subsidio del Gobierno.

Estd constituida por valores morales que
permiten a la persona adoptar decisiones y
determinar un comportamiento apropiado,
esos valores deben estar basados en lo que
es correcto, lo cual puede ir més alléd de
lo que es legal.

Representa el ©proceso que evalua la
calidad del control interno en el tiempo y
permite al sistema reaccionar en forma
dindmica, cambiando cuando las
circunstancias asi lo requieran. Se
orienta a la identificacién de controles
débiles, insuficientes o innecesarios vy,
promueve su reforzamiento.

Prueba documentada de las actividades
financieras, administrativas u operativas.

Obligacién subsidiaria constituida para
asegurar el cumplimiento de otra principal
contraida por un tercero.

Cantidad de dinero que se asigna
especificamente para determinadas
finalidades, consistente en un fondo
fijo del que se gastan diversas sumas
en forma continua y susceptible de ser
repuestas para volverse a gastar en los
fines previstos, de acuerdo a
procedimientos de autorizaciédn,



FRAUDE

FUNCIONARIO

HONESTIDAD

INCOMPATIBILIDAD

INDICADOR FINANCIERO

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICE DE PRODUCTIVIDAD

INTEGRIDAD
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control, reposicién 'y registro, el
mismo que a su término, se halla sujeto
a ligquidaciédn.

Acto intencional con la finalidad de
lesionar los intereses o derechos
ajenos.

Gerente, ejecutivo, administrador o
persona facultada legalmente para
autorizar o ejecutar las transacciones
y operaciones.

Valor que implica no subordinar el
servicio que se presta, a la utilidad o
ventaja personal.

Exclusién natural o legal de una cosa a
causa de otra; contradicciédn,
antagonismo.

Medicidén utilizada para determinar el
valor actual neto, la tasa de
descuento, la tasa interna de retorno y
el costo anual equivalente, todos
expresados en unidades monetarias.

Mediciones wutilizadas para establecer
los resultados esperados, que sirven de
punto de comparacidén con las labores
desarrolladas o el rendimiento
efectivo.

Instrumento estadistico expresado como
porcentaje sobre una base anual,
utilizado como una técnica de medicidn
para evaluar la eficiencia, efectividad
y economia de las operaciones de la
municipalidad.

Es una calidad de la persona que
mantiene principios morales sélidos,
rectitud, honestidad, sinceridad y el
deseo de hacer lo correcto, asi como
profesar vy vivir en un marco de
valores.



INVERSIONES EN VALORES

IRREGULARIDAD

MANTENIMIENTO
DE ACTIVOS

MARCO NORMATIVO BASICO

MORAL

NORMAS DE CALIDAD

NORMAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS

NORMAS DE SEGURIDAD

OBSOLESCENCIA
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Adguisicidén de titulos valores publicos
o privados de facil convertibilidad,
efectuada con el fin de obtener
intereses o dividendos.

Toda accidén u omisidén gque contraviene
las reglas o normas aplicables.

Es el conjunto de acciones que adopta
la administracién en forma preventiva,
para garantizar el funcionamiento
normal y/o prolongar la wvida util de
los mismos.

Conjunto de normas y procedimientos que
establecen los elementos fundamentales
minimos en los que se debe enmarcar la
actuacién de los funcionarios %
empleados municipales, en el desempefio
de sus funciones y atribuciones.

Es el conjunto de valores o principios
que se asume como modelos ideales de
comportamiento. Se fortalece la moral,
cuando el personal ha sido
adecuadamente seleccionado y ubicado.

Especificaciones establecidas para la
elaboracidn y presentacidén de
determinados productos. Constituyen la
base de su inspeccidén y anélisis,
permiten la confrontacién del nlmero y
caracteristicas obtenidos frente al o
los estandares establecidos.

Disposiciones fundamentales que regulan
el control interno o gerencial de las
entidades municipales.

Medidas de seguridad e higiene en los
centros de trabajo, para proteger la
vida, salud e integridad corporal de
los servidores municipales.

Situacién en la que debido al
desarrollo cientifico, tecnoldgico o
tiempo de funcionamiento, un activo



ORGANIZACION

PAGO

PARTIDAS VALORADAS

PERSONA

PLAN DE CONTINGENCIA

PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

PROMOVER COMPETENCIA
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deja de producir competitivamente.

Es la estructura formalizada en donde
se identifican y clasifican las
actividades, los cargos con autoridad,
las medidas de coordinacidédn horizontal,
vertical % la departamentalizacién
correspondiente.

Comprende la etapa final de la
ejecucidén del gasto en el cual el monto
devengado se cancela total o)
parcialmente, debiendo formalizarse el
documento oficial correspondiente.

Subetapas en que se divide la ejecuciédn
de una obra material y que facilita
medir el avance de la obra y su costo.

Natural o juridica.

Es un documento de caréacter
confidencial que describe los
procedimientos que debe seguir la
oficina de servicios de informacidn
para actuar en caso de una emergencia
que interrumpa la operatividad del
sistema de cdémputo.

Fundamentos especificos que, basados en
el raciocinio, eficiencia demostrada,
aplicacién practica y respaldo general
de parte de los Contadores Publicos,
son de aceptacién general y reconocidos
como esenciales para el anédlisis, el
registro correcto de las operaciones
financieras y para 1la elaboracidén vy
presentacidén adecuada de los estados e
informes financieros.

Garantizar la participacidén de varios
oferentes en el proceso de adquisiciédn,
previa convocatoria o llamamiento,
quienes cumpliendo con las condiciones
establecidas, compiten en cuanto a
precio, calidad vy oportunidad, para
prestar un servicio o proveer un bien.
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Conjunto de operaciones limitadas en el
tiempo, que debe resultar en un
producto final orientado a la expansidn
de la accidédn del Gobierno Municipal.

Es un acto por el que se da conformidad
a los trabajos ejecutados por el
contratista, de acuerdo con los planos
y especificaciones técnicas y pruebas
gue sean necesarias para comprobar el

buen funcionamiento de las
instalaciones y equipo, firmadndose en
seflal de aceptacién, el acta
respectiva; a partir de la cual la
entidad contratante asume la

administracién y operacidén de todas las
instalaciones.

Reposicién de un fondo a su monto
original, previa liquidacién del
desembolso recibido.

Probabilidad de que ocurra una
condicién adversa (perjuicio, error o
irregularidad), cuantificable o no, por
deficiencias del sistema de control
interno.

Es la accidén regular dentro de periodos
pre-establecidos, que conlleva al
desplazamiento del servidor a nuevos
cargos, con el propdsito de ampliar sus

conocimientos, disminuir errores y
evitar la existencia de "personal
indispensable".

Es el conjunto de medidas técnicas,
educacionales, médicas y psicoldgicas
empleadas para prevenir accidentes,
eliminar las condiciones inseguras del
ambiente, e instruir o convencer a las
personas, acerca de la necesidad de
implantacidén de préacticas preventivas

Andlisis de la informacidén obtenida de
varios candidatos a optar por una plaza
y verificacién del cumplimiento de los
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requisitos minimos establecidos para el
puesto, para determinar la elegibilidad
de los mismos.

Gastos destinados al cumplimiento de
obligaciones de endeudamiento interno o
externo. Es el monto que el deudor debe
pagar ©para cubrir sus obligaciones
contraidas en virtud de un contrato de

préstamo. El1 servicio de 1la deuda
incluye la amortizacidén del principal,
los intereses devengados y las
comisiones.

Evento que acarrea pérdidas materiales.

Conjunto de los diversos medios
(planificacidén, organizacidn, direccidn
y control) y recursos (humanos,

financieros, materiales, tecnoldégicos y
de tiempo), que se utilizan como
insumos para la construcciédn de una
obra publica.

Esta constituido por los métodos vy
procedimientos establecidos para
registrar, procesar, resumir e informar
sobre las operaciones. La calidad de la
informacién que Dbrinda el sistema
afecta la capacidad de la gerencia para
adoptar decisiones adecuadas que
permitan controlar las actividades.

Conjunto de elementos institucionales
que tiene por objeto compatibilizar el
proceso de inversidén del sector publico
municipal con los objetivos de
desarrollo nacional, los medios y
recursos disponibles y las necesidades
badsicas de la poblacidén; a fin de
garantizar el uso eficiente, oportuno y
coordinado de los recursos financieros
que el Gobierno Municipal destine a la
inversidén en obras.

Maxima autoridad, sea gque su origen
provenga de eleccidén directa, indirecta
o designacidén. También se conoce como
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autoridad competente, autoridad
superior o Concejo Municipal.

Es un proceso que consiste en verificar
fisicamente, la existencia de los
bienes con que cuenta la municipalidad,
a una fecha dada; con el propdsito de
confrontar los resultados obtenidos con
la informacidén contable.

Operacién administrativa, comercial o
bursdtil que implica un proceso de
decisidn.

Cambio en el destino, custodia,
tenencia o propiedad de recursos
financieros y materiales.

Comprende la disposicidén de la Alcaldia
de divulgar informacidén sobre las
actividades ejecutadas relacionadas con
el cumplimiento de sus fines vy, al
mismo tiempo, la facultad del publico
de acceder sin restricciones a tal
informacidén, para conocer y evaluar su
integridad, desempefio vy forma de
conduccidn.

Postulado administrativo por el cual se
establece que el personal debe recibir
6rdenes e 1instrucciones de una sola
jefatura quien tiene la obligacién de
velar porque se cumplan correctamente.

Cantidades que se tiene derecho a
percibir de un deudor por concepto de
bienes o) servicios prestados al
crédito.

Periodo calculado en afos, durante el
cual los activos fijos pueden ser
utilizados.



ANEXD




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA

De la manera méds atenta solicitamos su valiosa ayuda, para
responder el presente cuestionario dirigido a Alcalde
Municipal, Sindico, Gerentes, jefes o encargados de tomar
decisiones y dirigir la gestidén de la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque y de las del Area Metropolitana de San Salvador,
con el propdésito de conocer la situacidn actual en relacidn a
los procedimientos administrativos financieros desarrollados,
y la interrelacidén de las operaciones que se ejecutan en:
presupuesto, tesoreria, contabilidad, inversién y
endeudamiento, para que sirva de soporte a la investigacién.

1. ;Cudl es el nivel académico gque usted posee?

Medio ()
Estudiante Universitario ()
Titulo Universitario ()
Técnico ()
Otros ()

E S PO CI Ll QUE ettt nnes

2. ;Cuanto tiempo tiene de ser servidor Municipal?

1 a 3 afios ()
3 a 5 Afios ()

Mas de 5 arfios ()



¢Ha sido usted sujeto a rotacidén de &reas de trabajo en
los Ultimos dos afios?

Si () No ( )

;:Cree wusted que la experiencia vy 1los conocimientos
adquiridos en la municipalidad, le permitirian formular
y elaborar un manual técnico gerencial tomando en cuenta
las situaciones actuales?

Si () No ( )

¢Asiste a capacitaciones para mantenerse actualizado vy
con ello mejorar su técnica de trabajo?

Peribdicamente ()

Pocas ocasiones ()

Ninguna en los Ultimos dos afos ()

:Estd usted satisfecho con la forma en que actualmente
ejecuta las operaciones en relacidén a sus funciones?

Si () No ()

Porque:




En la Alcaldia en que usted labora: existe un manual
técnico de tipo gerencial que le permita @ tomar
decisiones adecuadas y oportunas que contenga los
componentes de Presupuesto, tesoreria, contabilidad
inversién y endeudamiento?

Si () No ()
Si su respuesta anterior es negativa: (¢Estd usted
interesado en que exista un documento técnico que
integre los procedimientos relacionados con los
componentes de: Presupuesto, tesoreria, contabilidad

inversién y endeudamiento, el cual le permita facilitar,
armonizar, cohesionar y asegurar la toma de decisiones?

Si () No (

:Mantiene usted una comunicacién por escrito adecuada
con las diferentes unidades principales en relacidén a
sus funciones?

Si () No ( )



10.

11.

12.

¢cLas decisiones que usted toma son socializadas adecuada
y oportunamente con el alcalde, sindico, gerencias vy
mandos medios o con gquienes las ejecutan?

Si () No ( )

;:Cree wusted, gque un manual técnico, administrativo vy
financiero, le ayudaria a mejorar y fortalecer la toma
de decisiones para prestar un mejor servicio a la
ciudadania y fortalecer la utilizacidén adecuada de los
recursos municipales?

Si () No ( )

¢Estaria dispuesto a adoptar y poner en practica este
tipo de herramienta técnica?

Si () No ()

Porque:




13.

14.

¢Ha recibido por parte de alguna entidad la propuesta de
formular este tipo de documento a gque se hace mencién la
pregunta numero 77?

Si () No ( )

¢cCudl de los siguientes problemas considera que ocurren
al no poseer un Manual Técnico Gerencial, administrativo
financiero, como herramienta de gestién?

() Los recursos municipales son utilizados
sin medir la eficiencia, eficacia y economia.

( ) Desventajas para optar a empréstitos.

() Incertidumbre en la toma de decisiones.

() Probabilidad a cuestionamientos por parte de la
Corte de Cuentas de la RepUblica.
() No se presta un servicio eficiente y oportuno a

los habitantes del Municipio.

() La calidad de vida de los habitantes es opacada o

se mantiene estdtica sin crecimiento alguno.



15.

16.

() Existe friccionamiento en la planificacidén téctica

de mediano plazo y estratégica.

() No se tienen claros los procedimientos que
integran

a los departamentos o 4areas de Presupuesto,
tesoreria, inversién, contabilidad y
endeudamiento.

() Se dificulta fortalecer, armonizar, y asegurar la
eficiencia, eficacia y economia en los diferentes
procesos que intervienen en las actividades
econdémicas.

() Todas las anteriores.

() Ninguna de las anteriores.

¢La administracidén superior y mandos medios tienen por
escrito una politica de administracién de riesgos e
indices de gestidén?

Si () No ( )

Si la respuesta anterior fue negativa: ¢Considera que un
manual técnico le permitiria administrar riesgos y
manejar indices de gestidén en las diferentes decisiones
que se toman?



17.

18.

19.

Si o () No ( )

cConsidera usted que los sistemas actuales de
informacién y comunicacién informaticos, facilitan la
operatividad y rinden adecuadamente los resultados

esperados?

Si () No ()

Porque:

Si su respuesta anterior fue negativa: ¢Considera que un
manual técnico gerencial vendria a fortalecer los
sistemas de comunicacidén e informacidén informadticos que
actualmente se manejan en la municipalidad?

Si () No ()

Al contar con un manual técnico gerencial a formular,
ccudl de los siguientes aspectos considera gque se verian
beneficiados?

() Fortalecimiento a la recaudacidén tributaria.

() Uso eficiente y racional del gasto municipal.

() Mejora continua en la prestacidén de los servicios



municipales.
() Administracidén adecuada de la deuda municipal.
() Objetividad en la proyeccidn presupuestaria.
() Manejo de flujo de efectivo.
() Implementacidén de ratios financieros.
() Todas las anteriores.

() Ninguna de las anteriores.

20. ¢Estd consciente del beneficio que le proporcionaria el

uso de un manual técnico en la gestidén municipal?

si () No ()

21. cEstd usted dispuesto a integrarse y colaborar en la
elaboracién de este tipo de documento técnico?

Si () No ( )

Firma Sello




