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INTRODUCCION

Porelcrecimiento econdmico y a la introduccién de nuevos sistemas de administracion y gestion

de las entidades del sector publico en El Salvador, la actividad de Awuditoria Interna ha llegado a

ocupar un papel importante en la evaluacién de las actividades adm inistrativas, financieras y de

operacién, para elcontroldeluso y manejo de los fondos publicos.

Dentro de las entidades del sector publico de El Salvador estdn las municipalidades, clasificadas

como entidades auténomas en base a la forma de aplicar, obtener y administrar los recursos

economicos segln lo establece en el Art. 203 de la Constitucion de la Republica de El Salvador.

La mayor parte de las actividades que se desarrollan en las Municipalidades, son reguladas por

el Codigo Municipal, que en sus disposiciones establece como responsabilidad y competencia del

Concejo Municipal, el nombramiento del Auditor Interno, quien tomando en cuenta los criterios

legales y profesionales debe desarrollarla actividad de evaluacion.

Actualmente se vuelve una necesidad ampliar las funciones de Auditoria Interna en las

municipalidades, sirviendo como apoyo a la administracién superior y proporcionando los

elementos que aporten la informacion, analisis, evaluacion y recomendaciones, buscando

contribuir cada vez méas alcumplimiento de los objetivos y metas propuestas.



En la municipalidad de Apastepeque, a partir de las exigencias legales y de Control Interno

institucional, se hace es necesario el funcionamiento de la unidad de Auditoria Interna, disefiando

los procedimientos de evaluacién para cada actividad realizada porlas unidades.

El trabajo de graduaciéon que a continuacién se presenta, esta basado en la necesidad de

fortalecer la unidad de Auditoria Interna de la Alcaldia Municipal de Apastepeque, a fin de que

cuente con las herramientas necesarias para desarrollar el trabajo de evaluacion a las distintas

actividades que desarrollan las unidades.

En el capitulo uno se da a conocer los antecedentes y generalidades relacionados tanto a la

actividad de Auditoria Interna como a las actividades que desarrollan las municipalidades en EI

Salvador.

En el capitulo dos se describe la metodologia que se utilizé para desarrollar la investigacion de

campo, destacando las técnicas de recoleccion de datos, poblacion, unidad de estudio y la forma

como fueron procesados y analizados los datos obtenidos.

El capitulo tres esta referido a la situacion actual de la Municipalidad, en aspectos

administrativos, operativos, financieros y legales, de lo cual surgieron las conclusiones y

recomendaciones para mejorary superar las dificultades encontradas en el estudio de campo.



Tomando como base una de las recomendaciones planteadas en el capitulo tres, se diseié un

plan de intervencidén como guia para el disefio de la propuesta de solucion referida al “Disefio de

procedimientos para el funcionamiento de la Unidad de Auditoria Interna de la Alcaldia Municipal

de Apastepeque”.

Los procedimientos de auditoria estan disefiados para su aplicaciéon en la fase de examen una

vez que el auditor haya elaborado el plan de auditoria, mediante |la aplicacién de los

procedimientos el auditor obtendrd la informacién que le servirda como base para la preparacién

delinforme de auditoria.
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CAPITULO 1

ANTECEDENTES Y GENERALIDADES DE LA AUDITORIAY

DE LAS MUNICIPALIDADES

1.1.LA AUDITORIA
1.1.1. Antecedentes de la Auditoria
1.1.2. Clasificacion de la Auditoria
1.1.3. Tipos de Auditorias
1.2. LA AUDITORIA INTERNA
1.2.1. Antecedentes de la Auditoria Interna
1.2.2. Concepto de Auditoria Interna en el Sector Municipal
1.2.3. Objetivos de la Auditoria Interna
1.2.4. Alcance de la Auditoria Interna en el Sector Municipal
1.3.LAS MUNICIPALIDADES.
1.3.1. Antecedentes de las municipalidades.
1.3.2. Estructura Organizativa de las municipalidades en El Salvador
1.3.2.1. Nivel de la Unidad de Auditoria Interna dentro de la Estructura Organizativa Municipal.
1.3.3. Fuentes de recursos econémicos de las municipalidades en El Salvador.
1.3.4. Relacion entre Gobierno Centraly las municipalidades.
1.4. NORMATIVA LEGAL QUE RIGE A LAS MUNICIPALIDADES.
1.4.1. En relacién a la Auditoria Interna.
1.4.2. Norm ativa legaly especial que fundamentan la actividad de Auditoria Interna en las
Municipalidades.

1.5. ANTECEDENTES DEL MUNICIPIO DE APASTEPEQUE
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Resumen

En el contenido de este capitulo, se han desarrollado los antecedentes y generalidades de la

Auditoria y de las municipalidades destacando la relacion existente entre dicha actividad y este

tipo de instituciones.

Dentro de las generalidades de la Auditoria estd su clasificacion y los tipos de auditoria,

refiriendose a los Gltimos esta la Auditoria Interna, la cual tiene sus propios antecedentes y

generalidades, en relacién a su aplicacion en el sector publico y mas especificamente al sector

municipalen EIl Salvador.

Para el caso de las municipalidades sus antecedentes se describen a partir de la época colonial,

los cambios sufridos por las mismas a raiz de la forma de gobierno existente en EIl Salvador,

hasta el momento que llegan a obtener por disposicion constitucional total autonomia en lo

técnico, administrativo y financiero del municipio.

12



Se describe también en este capitulo la base legal que rige las actividades de las
municipalidades y que por ende debe ser objeto de verificacion y evaluacion de Auditoria, para

observarelcumplimiento de las obligaciones contempladas en los distintos cuerpos de ley.

CAPIiTULO 1

ANTECEDENTES Y GENERALIDADES DE LA AUDITORIA Y DE LAS MUNICIPALIDADES

11.LA AUDITORIA

Dentro del ambito econdomico, la Auditoria es concebida como una actividad de evaluaciéon del
Control Interno y de los procedimientos llevados a cabo en una entidad determinada; en los
siguientes apartados se plantean los antecedentes de esta actividad, su clasificacion y los tipos

de auditoria que se desarrollan,dependiendo del drea sobre los cuales se basa elexamen.

1.1.1. Antecedentes de la Auditoria
Elorigen de la auditoria se remonta muchos afios antes de Cristo, inicialmente se concebia como
la actividad que realizaba revisiones meticulosas y detalladas de los registros financieros, a fin de

verificar si éstos eran exactos y silas operaciones estaban asentadas en la cuenta idénea y por

elimporte correcto.
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En un inicio la auditoria tenia como objetivo principal detectar los faltantes y determinar si las

personas en posiciones de confianza estaban actuando e informando responsablemente. En un

primer momento a quien desarrollaba la actividad de Auditoria no se les conocia con el término

“Auditor”, sino como “Observador”; la palabra “Auditor” apareci6 a fines del siglo XIll en Inglaterra,

durante elreinado de Eduardo |, evidenciando el titulo de quien practicaba esa actividad ',

Con el tiempo la auditoria se extendié volviéndose méas técnica, en ese sentido, ya no se dedicé

Gnicamente a observar la veracidad y exactitud de los registros financieros, sino que comenzdé a

examinar analiticamente los estados financieros y a emitirun informe de los resultados.

La actividad de auditoria se desarroll6 aun mas a partirde la Revoluciéon Industrial, levada a cabo

en la segunda mitad del siglo XVIII, la cual consisti6 en pasar de un proceso productivo a través

de la manufactura artesanal, a un proceso productivo méas mecanizado el cual ocasiond el

incremento en la produccién y en la productividad. Este cambio de forma de produccion

incrementd la rentabilidad de las empresas,las cuales crecieron fisica y econdémicamente.

Con la industrializacion en los Estados Unidos de América, llegaron muchos contadores publicos

con experiencia en el area de auditoria, provenientes de Escocia e Inglaterra, éstos atendian

1
Gomez Loépez, M ario. (2003) “Generalidades en la Auditoria”, Edicién Electrénica, texto completo en

www.eumed.net/cursecon/libreria/rgl-genaud/, pdgina W eb visitada el 28/11/2007 a las 2:00 p.m .
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trabajos encomendados porinversionistas Britdnicos, algunos de ellos se establecieron y lograron

desarrollaraun mas la profesion de auditoria?.

En EIl Salvador aligual que en muchos paises de América Latina, la actividad de auditoria se ha

desarrollado por la influencia de los Estados Unidos a través de México; A partir de esa

influencia se han desarrollado a lo largo de la historia, bases legales y académicas con elobjetivo

de preparara los profesionales y normarsu desempefio como auditores®.

1.1.2. Clasificacion de la Auditoria

Partiendo basicamente de la forma como es desarrollada la actividad de auditoria en una entidad

puede ser clasificada en: Auditoria Externa y Auditoria Interna.

La auditoria Externa, “es un examen critico, sistem atico y detallado de un sistema de informacién

de una unidad econémica, realizado porun Contador Publico sin vinculos laborales con la misma,

utilizando técnicas determinadas y con el objeto de em itir una opinién independiente sobre como

opera el sistema de Control Interno y formular sugerencias a través de un dictamen para su

mejoramiento”?.

2
Gomez Pacheco, Juan Alfredo y otros. [Tesis] “Propuesta para creacién y organizacién de la unidad de

Auditoria Interna, para la Alcaldia M unicipal de San Antonio Pajonal como aporte del proceso de

modernizacién del Estado”, Santa Ana, El Salvador, febrero 2002, Pags. 66.

‘Gomez Pacheco, Juan Alfredo y otros. Ob. cit, Pdgs. 66.
4[En Linea], Pdgina W eb visitada el 28/11/07 a las 2:15 p.m.Documento Completo en pagina electrénica

www.monografia.com /trabajosl4/auditoria/auditoria/shtm|.
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La Auditoria Externa tiene por objeto, verificar la razonabilidad, integridad y autenticidad de los

estados financieros, expedientes, documentos y toda aquella informacién generada por los

sistemas de la organizacion; entendiendo por sistema cada departamento, unidad o dependencia

que desarrollan actividades separadas para un mismo fin?.

En el sector publico especificamente en EI Salvador la Auditoria Externa es desarrollada por

mandato constitucional establecido en el articulo 195 de la Constitucion de la Republica, el cual

establece “que la fiscalizacién de la Hacienda Puablica en generaly la ejecucion del presupuesto

en particular, estard a cargo de la Corte de Cuentas de la Replblica, como organismo

independiente al Organo Ejecutivo”. Por otra parte la actividad de auditoria externa en el sector

publico, puede ser desarrollada por firmas privadas de auditoria, siempre y cuando la Corte de

Cuentas de la RepuUblica dé su autorizacién para tales efectos.

La Auditoria Interna, “es el examen critico, sistem atico y detallado de un sistema de informacién

de una unidad econdmica, realizado por un profesional con vinculos laborales con la misma,

utilizando técnicas determinadas y con el objeto de emitir informe y formular sugerencias para

superar las deficiencias encontradas en las actividades evaluadas”®.

Los informes preparados por la Auditoria Interna, son de circulacion interna y no tiene

trascendencia a terceras personas, pues no son preparados bajo la figura de la fe publica.

*Gomez Lépez, M ario. (2003) Ob.cit

AL EECA LTS

6
[En Linea], Ob.cit, www .monografia.com /trabajosl4/auditoria/auditoria/shtml.

16


http://www.monografia.com/trabajos14/auditoria/auditoria/shtml

Al profesional que desarrolla el trabajo de Auditoria Interna se le conoce como “Auditor Interno”,
el cual tiene a su cargo la evaluacion permanente del Control Interno, las transacciones y
operaciones. Debe ocuparse en sugerir el mejoramiento de los métodos y procedimientos de

ControlInterno que redunden en una operacién mas eficiente y eficaz’.

Después de haber definido la Auditoria Externa y la Auditoria Interna, se determinan ciertas

diferencias entre ambas como las siguientes:

- En la Auditoria Interna existe un vinculo laboral entre el auditor y la entidad auditada,
mientras que en la auditoria externa la relacién es de tipo contractual.

- En la Auditoria Interna el informe del auditor, esta destinado para la entidad; en el caso
de la auditoria externa el dictamen se destina generalmente para terceras personas.

- La Auditoria Interna esta inhabilitada para dar fe publica, debido a su vinculacién

contractuallaboral; mientras la auditoria externa tiene la facultad legalde fe publica.

1.1.3. Tipos de Auditorias
Como se ha descrito anteriormente la auditoria es una revision con el fin de afiadir cierto grado
de confiabilidad a los procedimientos y actividades desarrolladas por una entidad determinada, y

de acuerdo con el énfasis que se haga sobre los aspectos revisados, la auditoria puede

7
Gomez Loépez, M ario. (2003) “Generalidades en la Auditoria”, Edicién Electréonica, texto completo en

www.eumed.net/cursecon/libreria/rgl-genaud/, padgina W eb visitada el 28/11/2007 a las 2:00 p.m .
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clasificarse de la manera siguiente: Financiera, Operacional, De Cumplimiento y Revisiones con

propésitos especiales.

Auditoria Financiera: Es una revision a las cifras de cada cuenta que forman parte de los estados

financieros publicados, y se realiza con el animo de verificar la razonabilidad de la informacién

presentada. El alcance de este tipo de auditoria, lo determina el auditor basdndose en su propio

juicio y experiencia®.

Auditoria Operacional: Es una revision de cualquier parte de los procedimientos y métodos

operativos de una organizacion, con el propo6sito de evaluar su eficiencia y efectividad en relacion

alas actividades desarrolladas?®.

Auditoria de Cumplimiento: Es una revisién sobre las obligaciones legales de aquellos aspectos

contractuales implicados en el desarrollo de las actividades, en ese sentido esta clase de

auditoria no debe ser entendida solo como revision al cum plimiento de regulaciones relacionadas

a tributos, sino también como revisién al cumplimiento de aspectos contractuales que la entidad

haya adquirido con terceros.

Auditoria de Examen Especiales: Se denomina examen especial a la auditoria que puede

comprender uno o mas componentes de los estados financieros, con un alcance menor al

8
Gomez Pacheco,Juan Alfredo y otros. [Trabajo de Graduacién] “Propuesta para creacién y organizacidn

de la unidad de Auditoria Interna, para la Alcaldia M unicipal de San Antonio Pajonal como aporte del

proceso de modernizacién del Estado”, Santa Ana, El Salvador, febrero 2002, Pags. 74.

* Goémez Pacheco,Juan Alfredo y otros. Ob. cit, Pags. 74.
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requerido en una auditoria financiera, por lo que no es posible emitir una opinién sobre las cifras

de los estados financieros; o abarcar uno o maéas elementos de la gestion, asi como el

cumplimiento de las disposiciones legales aplicables. Se desarrolla también auditorias de

examenes especiales para investigardenuncias de diversa indole'?.

1.2.LA AUDITORIA INTERNA

La Auditoria Interna es una clasificacion de la Auditoria que como tal, tiene sus propios

antecedentes tanto en el sector privado como en el sector municipal; ademas de los

antecedentes en este apartado se describen los objetivos y el alcance de la Auditoria Interna al

desarrollar su trabajo en una entidad como las municipalidades.

1.2.1. Antecedentes de la Auditoria Interna

La Auditoria Interna ha evolucionado para satisfacer las necesidades de las empresas,

organizaciones gubernamentales y entidades sin fines de lucro. Inicialmente la necesidad de la

Auditoria Interna, nace en la empresa privada, cuando los gerentes de las grandes corporaciones

se dan cuenta que no era suficiente contar con auditorias anuales de los estados financieros,

realizada por los contadores publicos autorizados, a la que hoy en dia se le conoce como

Auditoria Externa de tipo financiera''.

’ Corte de Cuentas de la Reptblica de El Salvador, “M anual de Auditoria Gubernamental”, Agosto 2006,

San Salvador, EI Salvador, Centro Am érica, Pag. 5.
" O. Ray W hittington. Kart Pany. “Auditoria un Enfoque Integral”, 12* Edicién, Editorial McGRAW -

HILL,Colombia,afio 2000, Pag.594.
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Bajo esas circunstancias, surge la necesidad de contar con empleados que estuviesen revisando

constantemente el desarrollo de las operaciones, para asegurar que los registros fueran precisos

y oportunos para evitar fraudes. Inicialmente los Auditores Internos enfocaron sus esfuerzos a los

asuntos financieros y contables.

Con el transcurrir del tiempo, las exigencias de las entidades privadas, gubernamentales y de

otras organizaciones, por tener un mayor control de las actividades han aumentado, no s6lo en el

drea financiera sino también, en el andlisis y evaluacion detallada del Control Interno. Es asi

como elpapelyresponsabilidad de los Auditores Internos se ha ampliado para abarcar politicas y

procedimientos operacionales globales en las distintas entidades '2.

En el sector Estatal Salvadorefio, la gestion de Auditoria Gubernamental y especialmente la de

Auditoria Interna, cobra importancia a partir de la aprobacién de la Ley de la Corte de Cuentas de

la RepUblica en octubre de 1995, anteriormente la funciéon de auditoria Interna era considerada

marginal, de poca importancia y con un perfil demasiado bajo, actualmente y como producto de

esta Ley, se establece como obligacion para todas las entidades del sector publico la

implementacion de las Unidades de Auditoria Interna, dependiendo legaly nominalmente de la

maxima autoridad de estas organizaciones, pero conservando su autonomia en el desarrollo de

su trabajo'®.

lzO.Ray W hittington. KartPany. Ob.cit, Padg.594.

13 ,
ISDEM (Area de Desarrollos de Procesos, M étodos e Instrumentos). “Guia de Awuditoria Interna

M unicipal”, Editado por Gerencia de Desarrollo Técnico, Direccion y Administracién 2000-2003, junio
de 2001, Pag. 7.
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1.2.2.Concepto de Auditoria Interna en el Sector Municipal

“La Auditoria Interna consiste en el examen objetivo, sistem atico y profesional, efectuado con

posterioridad a la ejecucion de todas las actividades de la entidad, como un servicio a la méaxima

autoridad (el Concejo Municipal), realizado por la unidad de Auditoria Interna, con la finalidad de

verificarlas, evaluarlas y elaborar el correspondiente informe que contenga comentarios,

conclusiones y recomendaciones”'*.

1.2.3.0bjetivos de la Auditoria Interna

Ayudar a la direccién superior en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades,

proporcionadndole analisis objetivos, evaluaciones, recomendaciones y todo tipo de comentarios

pertinentes sobre las operaciones examinadas 'S,

En elsector municipalla Auditoria Interna tiene los siguientes objetivos:

1) Constatar sise observa el debido cuidado en la administracion de los recursos del Municipio.

2) Verificar y evaluar el cumplimiento de los planes en funcién de los objetivos previstos por la

direccion.

3) Verificar que el ejercicio de la gestion institucional se garanticen los derechos de los usuarios

y la prestacion de los servicios en form a eficiente.

‘ ISDEM (Area de Desarrollos de Procesos, M étodos e Instrumentos). Ob.cit, Pag. 7.

Y Gomez Lépez, M ario. (2003) Ob. cit.
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4) Constatar si la administracién genera y promueve una mayor cobertura, menores costos y

tarifas, una mejorcalidad y continuidad en la prestacion de los servicios.

5) Evaluarla veracidad de las cifras contenidas en los Estados Financieros.

6) Analizarlas cifras incluidas en los Estados Financieros de la Municipalidad.

7) Verificar la existencia de politicas y procedimientos encaminados a proteger los bienes

muebles e inmuebles del M unicipio'®.

1.2.4. Alcance de la Auditoria Interna en el Sector Municipal

El alcance de la Auditoria Interna comprende el examen y la evaluacion de la idoneidad vy

efectividad del Sistema de Control Interno existente y de su eficacia para alcanzar los objetivos

proyectados por el Concejo Municipal durante un periodo determinado, asi como verificar el

cumplimiento en la eficiencia, eficacia y economia de la gestion M unicipal'’.

El examen sobre la idoneidad del sistema de Control Interno, pretende determinar si el sistema

establecido proporciona garantia razonable de que los objetivos y metas de la organizacidon se

cumpliran eficiente y econémicamente.

1.3.LAS MUNICIPALIDADES.

Dentro de la organizacion del Estado, las municipalidades constituyen la unidad politica

administrativa primaria, desde sus inicios han sido identificadas por tener un territorio

ISDEM (Area de Desarrollos de Procesos, M étodos e Instrumentos). “Guia de Awuditoria Interna

M unicipal”, Editado por Gerencia de Desarrollo Técnico, Direccién y Adm inistracion 2000-2003, junio
de 2001, Pé&g.21.
"ISDEM (Area de Desarrollos de Procesos, M étodos e Instrumentos). Ob. cit, Pag.21.
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determinado, dentro del cual imponen sus propias regulaciones manifestando asi su autonomia

del Gobierno Central. Las municipalidades cuentan con una estructura organizativa y llevan a

cabo sus actividades locales con recursos econdémicos percibidos de varias fuentes.

Se describe también a continuacién, la relacién que las municipalidades mantienen con el

Gobierno Centraly elmomento en que se hace efectiva tal relacion.

1.3.1 Antecedentes de las municipalidades.

Las municipalidades nacen en las ciudades estados Griegas y Romanas; donde se practicaba la

democracia directa, influyendo posteriormente en el surgimiento de la comunidad politicamente

organizada como republica creando una unidad politica administrativa.

Con elnacimiento de ciudades surgieron los cabildos, formados porun alcalde, regidores, jurados

y procuradores, donde se reunian para discutir de forma directa los problemas en comun; desde

este momento se influyé en gran medida en el derecho espafiol, el modelo municipal que se

implemento fue una fiel copia delsistema municipal Romano.

En EIl Salvador el Sistema Municipal nace por la conquista espafiola efectuada por Pedro de

Alvarado, creando el primer Municipio llamado la villa de San Salvador, fundada el 1 de abril de

1525, posteriormente se fueron creando mas alcaldias Geograficamente donde se encontraban

poblaciones indigenas o sitios que reunian condiciones favorables con buen clima y abundante
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agua; para el disefio de las ciudades se utilizaba un patrén comun en la distribucién de calles,

plaza, iglesia, alcaldia, casas comerciales y principales residencias.

Todas las ciudades fundadas fueron centros de colonizacién donde se practicaban nuevas

costumbres, nuevas formas de organizaciéon politica y socialy nuevos medios de produccion.

Ademas durante la época colonial se crearon leyes aplicables almunicipio dando a los Gobiernos

Locales atribuciones importantes para el desarrollo de las ciudades locales y delpais en general.

Conforme Transcurrié el tiempo, los constitucionales Pedro Pablo Castillo, Santiago José C élis,

Manuel José Arce, entre otros proclamaron la lucha desde los municipios exigiendo la absoluta

independencia politica a nivel generaly que permiti6é ellogro de la autonomia municipal'®.

Después de haber logrado la independencia de la corona espafiola se inicia la vida constitucional

de EIl Salvador, credndose en el afio 1824, la primera Constitucion de la RepuUblica, donde se

estableciéo el territorio Salvadoreio. En 1841 se cred una nueva constitucion donde se limitaba el

territorio Salvadorefio aleste con Conchagua, aloeste con el Ri6 Paz,alnorte con Honduras y al

surconelOcéano Pacifico.

8
Barrera Hernandez, Oswaldo Antonio y otros. [ Trabajo de Graduacién] “Propuesta para la creaciéon del

departamento de Awuditoria Interna para la Alcaldia M unicipal de Chalchuapa, como resultado de la

modernizacién del Estado”, Santa Ana, El Salvador, C. A.Junio de 1999 Pags.1-5.
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A partir de esta época los municipios cobran especial importancia y comienzan a jugarun papel

preponderante a favor de las comunidades del pais, creados por decretos legislativos, tomando

en consideracion que cumplian con los requisitos necesarios para su creacion.

Las Alcaldias Municipales al igual que el Gobierno de la Republica, tiene un respaldo juridico y

politico para el cumplimiento de sus funciones; sus estructuras son complejas y estan

constituidas por agrupamiento natural de tipo rural o urbano, ordenados por disposicion del

gobierno auténomo, cumplen con las caracteristicas de vecindad y autoridad ©propias de las

comunidades.

La autonomia es un elemento béasico y esencial para que exista un municipio libre.

Historicamente el municipio ha surgido como expansion y manifestacion de la voluntad de las

comunidades; sus habitantes eligen entre ellos a los responsables del gobierno y administracion

de los bienes y servicios de la comunidad, siendo gobiernos locales de elecciéon popular.

La organizacion estatal para el ejercicio de sus actividades politico-administrativo se divide en

municipios. Constituyendo la unidad primaria siendo responsable del gobierno local dentro de su

jurisdiccion y competencia'®.

1.3.2. Estructura Organizativa de las municipalidades en EIl Salvador

19Gom es Pacheco, Juan Alfredo y otros. ob. cit, Pag. 6.
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En términos generales la estructura organizativa “representa la division de las tareas y relaciones

de autoridad de una organizaciéon”2’. De acuerdo al tipo de estructura que se tenga, asi fluye la

informacion, tanto de la direccion a las unidades alternas y de estas a las subalternas.

La organizacién en las municipalidades como entidades del sector publico, es muy similar a los

tipos de organizacion implementada en el sector privado. En ella se logra determinar con

presicion los 6rganos superiores de direcciéon, las divisiones de responsabilidad y las lineas de

mando.

La estructura organizativa en el Sector Municipal, varia dependiendo de factores como: Los

servicios que se brindan a la poblaciéon, la cantidad de poblacién atendida, cantidad de recursos

economicos y el nivelde desarrollo econdémico y socialdel municipio 2",

E xisten dos propuestas de estructura organizativa para el Sector Municipal, una de ellas es

establecida por el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM) y la otra desarrollada

porla Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda. A continuaciéon se presenta

cada una de ellas.

ZOOCEANO/CEN TRUM . “Diccionario de Adm inistracién y Finanzas”, Editorial OCEANO,Pag.215.
21

Departamento de Capacitaciones del M inisterio de Hacienda. “Sem inario Taller, sobre elaboracién del

Presupuesto M unicipal por Areas de Gestién”, desarrollado del 15 al 16 de noviembre de 2007, P4g. 5.
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El tipo de estructura organizativa propuesta por el Ministerio de Hacienda mas que una

distribuciéon de puestos a nivel de conjunto de la municipalidad, es una distribucion de las

actividades y relaciones de autoridad del area financiera.

La Direccion Generalde Presupuesto del Ministerio de Hacienda, disefia este tipo de estructura

organizativa como una herramienta para la elaboracion del Presupuesto Municipal, a través de

ella se logra determinar las lineas de trabajo bajo las cuales, se prepara parte del presupuesto

de egresos, en lo que respecta, a las remuneraciones alpersonaly las necesidades materiales

para el funcionamiento o desarrollo de las actividades en cada unidad.

1.3.2.1. Nivelde laUnidad de Auditoria Interna dentro de la estructura Organizativa

Municipal.

El nivel del Departamento o Unidad de Auditoria Interna dentro de la Municipalidad, debe

permitir el cum plimiento de sus responsabilidades, porello deben considerarse ciertos aspectos

que faciliten eltrabajo de evaluacion.

1) Los Auditores Internos deben tener el apoyo del Concejo Municipal, de tal forma que

puedan obtener la cooperacion de los auditados al realizar su trabajo libre de

interferencias.

2) EIl Auditor Interno debe depender en la organizacién del Concejo Municipal, el cual

dispone de suficiente autoridad para promover la independencia de la auditoria vy

asegurarun amplio campo de accién.
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3) EIl Auditor Interno debe tener acceso directo al Concejo Municipal, La comunicacién

oportuna con éste, ayuda para asegurar la independencia y es un medio para que el

Concejo y el Auditor Interno se informen mutuamente en cuestiones de interés para

ambos. La independencia se reafirma cuando el Concejo interviene elnombramiento o

cese delresponsable de la Auditoria Interna.

4) EI responsable del departamento o wunidad de Auditoria Interna debe presentar

anualmente al Concejo Municipal, para su conocimiento y aprobacién un plan de

asesoramiento y evaluaciéon, asicomo también un presupuesto financiero de la unidad

de Auditoria Interna, estos instrumentos deben dar una idea del campo de trabajo de

dicha unidad.

5) EI auditor debe informar de sus actividades al Concejo con la frecuencia que sea

necesaria. estos informes deben destacar con claridad, las conclusiones y

recomendaciones del la auditoria y deben asi mismo informar y explicar cualquier

desviacion significativa que haya surgido en los planes de asesoramiento y evaluacion

y en los presupuestos financieros deldepartamento o unidad?2.

1.3.3. Fuentes de Recursos Econdmicos de las municipalidades en

El Salvador.

Segun el Co6digo Municipal en su articulo 63, establece las formas por las cuales, las

municipalidades pueden obtener ingresos; las que, pueden ser agrupadas en cinco fuentes de

22 .
ISDEM (Area de Desarrollos de Procesos, M étodos e Instrumentos). “Guia de Awuditoria Interna

M unicipal”, Editado por Gerencia de Desarrollo Técnico, Direccion y Administracién 2000-2003, junio
de 2001, Pags. 8y 9.
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financiamiento: Fondo General, Recurso Propios, Préstamos Internos, Préstamos Externos y

Donaciones.

Fondo General: Se denomina asi a los recursos econdémicos provenientes del Gobierno

Central, a través del Fondo de Desarrollo Econémico y Social (FODES), dichos recursos son

distribuidos por el Instituto Salvadoreio de Desarrollo Municipal (ISDEM), parte de éstos

recursos, se deben utilizar para financiar las actividades administrativas de las municipalidades

y el resto para ser invertido en proyectos de desarrollo econémico y social o para cancelar

deudas pendientes de cada municipio 2.

Recursos Propios: Se les denomina asi a los recursos econ6émicos generados por la misma

municipalidad a través de: cobro de tasas, impuestos, contribuciones especiales, intereses

producidos por depo6sitos bancarios, ingresos por imposici6n de penas o sanciones por

incumplimiento a leyes y ordenanzas municipales, dividendos o utilidades que corresponda por

acciones o aportes que tengan las municipalidades en sociedades de cualquier genero y los

ingresos proveniente por la venta de bienes muebles o inmuebles de la municipalidad vy

contribuciones, derechos especiales previstos en otras leyes.

Préstamos Interno: Este tipo de ingreso contempla la rotacién de recurso a través de contrato

de empréstitos con entidades financieras o no financiera, domiciliadas en el territorio

salvadorefio. Para una mejor identificacion de estos ingresos, el manual de clasificacién para

¢ Departamento de Capacitaciones del M inisterio de Hacienda. Ob.cit, Pag. 8.
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las transacciones financiera del sector publico, emitido por Decreto Ejecutivo No 428 de fecha

24 de junio de 1998, publicado en el Diario O ficial No 320 de fecha 20 de julio del mismo afio,

establece que los empréstitos internos se clasifican en: Empréstitos del Gobierno Central, de

Instituciones Descentralizadas no Empresariales, de Empresas puUblicas Financieras y no

Financieras, de Instituciones de Seguridad Social, de Municipalidades, de Empresas Privada

Financieras y no Financieras, de Organo sin fines de lucro y de Personas Naturales.

Préstamos Externos: Esta fuente de financiamiento comprende los créditos financieros

originados en contrato y convenio con personas naturales y juridicas, sin domicilio en el pais.

Para este caso el mismo manual antes citado, clasifica dichos préstamos de la manera

siguiente: Empréstitos de Empresas Privadas no Financieras, de Gobiernos y Organismo

Gubernamentales, de Organismo Multilaterales, De Organismo sin fines de lucro y los

realizados porpersonas naturales.

Donaciones: El manual antes mencionado, define las donaciones, como Transferencia de

Capital, las cuales pueden provenir del sector interno o externo y se caracterizan por que no

genera para la entidad que recibe las trasferencias obligaciones de contraprestaciéon de bienes

y servicios y por lo generallos recursos recibidos, estan destinados a sufragar obligaciones, a

las amortizaciones de deuda, a la formacion de activo fijo o para aumentar el capital financiero

institucional.
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1.3.4. Relacion entre Gobierno Centraly las municipalidades.

La forma como se ha dado la relacion entre el Gobierno Central y el Gobierno Local,

entendiendo este UGltimo como las municipalidades, ha variado con el tiempo; debido

principalmente a cambios en la forma de gobernar el pais por cada tipo de autoridad en el

poder.

Basta recordar la forma de gobierno militar de Maximiliano Hernandez Martinez; tiempo en que

se modifico la constitucion de ese entonces, quitando la autonomia a las municipalidades para

gobernar en cada municipio; las autoridades ediles eran elegidas por el poder central, en

consecuencia estas obedecian los mandatos emanados delpoder.

Con la caida delrégimen militar, se devuelve la autonomia a los municipios y en el afio de 1988

por Decreto Legislativo No 74 con fecha 8 de Septiembre y publicado en el Diario O ficial del

dia 23 del mismo mes y afio, se crea la ley del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social

de los Municipios, teniendo como propé6sito asegurar la justicia en la distribucion de los

recursos, tomando en cuenta las necesidades sociales, econdémicas y culturales de cada

municipio.

La creacién de este Decreto Ley fue el punto de partida para que entre el Gobierno Central y

las municipalidades mantuvieran una relacién estrecha y constante en relaciéon a la asignacién

de recurso econdmico para la inversion en desarrollo local.
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Dicha relacién tiene basicamente tres momentos importantes los cuales estan relacionados a la

planificacion de la Inversion, Asignacion de recursos y el informe de cuentas sobre el uso de

los recursos asignados, a continuacion se describen cada uno de esos momentos.

1) Planificacion de la Inversion: Por mandato constitucional los municipios tienen autonom ia

para decretar su presupuesto de Ingreso y Egreso; sin embargo, en el proceso de preparaciéon

del mismo siexiste intervenciéon por parte de cierta dependencia del Gobierno Central, una de

ellas es el Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion General de Presupuesto, quien

mediante el establecimiento de ciertos procedimientos y desarrollo de capacitaciones armoniza

la forma de elaborarel presupuesto.

En este sentido, se provee a las municipalidades de material didactico y formatos

preelaborados de presupuesto, dando énfasis a los planes de inversion, financiado por el

Fondo de Desarrollo Econdmico y Social de los Municipios, que se constituye en una de las

fuentes de recursos econdémicos mas importantes para las municipalidades.

Ademas del material de apoyo que orienta la elaboracion del Presupuesto Municipal, el

Gobierno Central a través de la misma direccion, capacita al personal, responsable de la

elaboracion del presupuesto; basicamente en este contexto es como seda el primer momento

de relacion entre el Gobierno Centraly el Gobierno Localo Municipal.
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2) Asignacion de los recursos: En este momento la relacion de los municipios y el Gobierno

Central se da a través del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), que como

institucion Descentralizada ha sido creada exclusivamente para dar asistencia Técnica

Administrativa, Financiera y de Planificacién; entendiendo la asistencia de planificacion no para

la elaboracion de presupuestos, sino la planificacion mas en términos operativos para el

desarrollo de los municipios?*.

Una de las funciones del ISDEM, es canalizarlos recursos econémicos provenientes del Fondo

de Desarrollo Econémico y Social de los municipios (FODES), quedando descrito as

brevemente el segundo momento de la relacién entre el Gobierno Central y las

municipalidades.

3) Informe de cuentas sobre el uso de los recursos asignados: Este momento de relacion

entre el Gobierno Central y las municipalidades, esta contemplado en la Constitucion de la

Republica en el inciso cinco del articulo 207; el cual establece que “la ejecucion del

presupuesto sera finalizada a posterioriporla Corte de Cuenta de la Republica, de acuerdo a

"

la ley

El término “a posteriori” significa “después de”, es decir la ejecucion del presupuesto sera

finalizada una vez que se alld ejecutado; por ello es importante para el Gobierno Central

2AM endosa Orantes, Ricardo. “Recopilacion de Leyes y Reglamentos Municipales”, 8* Edicion;
EDITORIAL JURIDICA SALVADORENA;Febrero 2007.P4ag.265.
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intervenir desde el momento de la planificacién, de manera que la ejecucién se desarrolle bajo

el cumplimiento de las disposiciones legales referentes a la forma de inversion de los recursos

asignados.

Los tres momentos antes citados son consecuentes entre siy todos dependen de la disposicion

constitucional sobre la creacién del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los

Municipios?®, es decir, que toda Municipalidad por el hecho de recibir asignacién de recursos

econémicos de Gobierno Central, preparar su presupuesto bajo lineamientos dados y ademaés

serobjeto de fiscalizacién sobre eluso de dichos recursos asignados.

1.4 NORMATIVA LEGAL QUE RIGE A LAS MUNICIPALIDADES.

Las municipalidades por ser entidades de cardcter auténomas, se les confieren derechos y

obligaciones para el desarrollo de sus funciones, por lo que éstas son reguladas por norm ativa

legal y normativa especial, buscando con ello satisfacer las necesidades béasicas de sus

habitantes y lograrun mejordesempefio de sus actividades.

1.4.1 En relaciéon a la Auditoria Interna.

1) Constitucion de la Republica de El Salvador.

Establece en los articulos 202 al 207 derechos y obligaciones para los concejos municipales de

las alcaldias de EIl Salvador y la forma de administrar los recursos para lograr una mejor

cobertura de las necesidades demandadas porla poblacién de los municipios.

e FESPAD. “Constitucion de la Republica de EIl Salvador”, Sexta Edicion, UCA Impresores, julio

2003, Péags. 241-243.
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La Constituciéon de EIl Salvador hace referencia a la divisién politica administrativa donde los

municipios son una divisién de los departamentos establecido que estaran regidos porconcejos

formados por un alcalde, un sindicé y dos o mas regidores dependiendo del nimero de

habitantes del municipio.

La Constitucion de la Republica, brinda a los municipios autonomia en lo econémico, técnico y

administrativo y establece ademas que estaran regidos bajo el C6digo Municipal que sentara

los principios generales para la administracion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades.

Entre las facultades de los municipios estan creacién, modificacién, eliminacion de tasas y

contribuciones; también el decretar el presupuesto de ingresos y egreso, nombrar y remover

funcionarios, decretar ordenanzas, reglamentos y tarifas de impuesto.

Los fondos de los municipios no se podran centralizar en el Fondo General del Estado, sino en

servicios para beneficio del municipio. Las municipalidades podran asociarse o concentrar

entre ellas convenios cooperativos a fin de colaborar en la realizacion de obras que sean de

interés com Un para dos o mas municipio, a sicomo también estdn obligados a colaborarcon

otras instituciones publicas en planes de desarrollo nacionaly regional.

Para garantizar eldesarrollo y autonomia de los municipios se establece la creacion del Fondo

para el Desarrollo Econémico y Social de los mismos, el cuales conocido como (FODES).
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2)Codigo Municipal.

Tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la organizacion,

fundaciéon y ejecucion de las facultades autonomas de los Municipios.

Los Municipios constituyen la unidad politica administrativa primaria dentro de la organizacién

estatal, en un territorio determinado, organizado juridicamente y que sea capaz de asegurar la

participacién de sus habitantes para la formacién y conduccion de la sociedad local.

Garantizando el bienestarde sus habitantes.

Los Municipios a través del Gobierno Local podran lograrelbienestar de sus habitantes por el

poder, autoridad y autonomia que les brinda el C6digo en sus articulos del 1 al 3 actuando de

manera oportuna y eficiente en la busqueda del desarrollo de las diferentes comunidades que

la componen.

Compete a los municipios la elaboracion, aprobaciéon y ejecucion de planes de desarrollo,

ornato publico, promover cultura educacién y deporte, impulsar el turismo, regulacién de

industria y comercio etc.2®.

También debe cumplir con los requisitos que exige el cédigo como tener un territorio, una

poblacidn menor a cinco mil habitantes y tener la capacidad de recurso suficiente para la

administracion y prestacion de los servicios publicos?’.

2o M endoza Orantes, Ricardo. “Recopilacién de Leyes y Reglamentos Municipales”, EDITORIAL

JURIDICA SALVADORENA 82Edicion, Febrero 2007, Pag. 8.
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El Gobierno Local debera estar formado por un concejo que tiene cardcter deliberante y

normativo integrado porun Alcalde, un Sindicd y Regidores. El concejo es la méaxima autoridad

dentro del Municipio y serd presidida por el Alcalde, quedando obligados los miembros del

concejo a responder individualmente por faltas cometidas en la adm inistraciéon municipal?®.

Los municipios estan obligados a llevar registros contables de conformidad al sistema de

contabilidad gubernamental, bajo el conjunto de principios, normas y procedimientos técnicos

para recopilar, registrar, procesar y controlar en forma sistem atica las actividades realizadas.

Las municipalidades estan obligadas a implementar el sistema de contabilidad de acuerdo a los

requerimientos de control e informaciéon interna y dentro del marco legal que establezca el

sistema de contabilidad gubernamentalcomo las siguientes:

1) Debe registrar cronolégicamente todas las transacciones que modifiguen la

composicion de los recursos y obligaciones municipales.

2) Establecer un sistema de Control Interno que asegure el resguardo del patrimonio

municipaly la confiabilidad de la informacion.

3) Cumplircon la documentacion que respalda las operaciones contables y cumplan con

los requisitos exigidos en el orden legal.

Las municipalidades deben conservar la documentacién debidamente ordenada; para |la

revision de la unidad de Auditoria Interna y para el cumplimiento de la Corte de Cuenta de la

RepUblica de El Salvador.

"Mendoza Orantes, Ricardo. Ob.cit., Pag.13.
*® lbidem , Pags. 14-19.
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Los municipios con ingresos anuales inferiores a quinientos setenta y un mil cuatrocientos

veintiocho délares con cincuenta y siete centavos ($ 571,428.57), seglin el articulo 106 del

Co6digo Municipal deberan tener Auditoria Interna con autoridad e independencia orgéanica y

funcional para ejercer el control, la vigilancia y fiscalizacién de los ingresos, gastos y bienes

municipales.

El equipo de Awuditoria Interna estard bajo la responsabilidad y direccion del auditor que

nombrard el concejo para un determinado periodo, pudiendo ser nombrado para periodos

siguientes.

3) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Esta Ley establece ciertas disposiciones que estan relacionadas con las actividades que deben

desarrollar las unidades de Auditoria Interna dentro de las instituciones del sector publico. A

continuacion se hace referencia a dichas disposiciones.

El articulo 5 en su literal a y b delnumeral 2, establece como una atribucién de la Corte de

Cuentas de la Republica dictar las politicas, normas técnicas y demas disposiciones para la

practica del Control Interno y la practica de la Auditoria Gubernamental Interna o Externa,

financiera o de gestion.
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En el numeral cinco del mismo articulo establece como funcién y atribucion de la Corte de

Cuentas de la RepUblica, “Evaluar las unidades de Awuditoria Interna de las entidades vy

organismos delsector pablico”?®,

En el articulo 24 de la mencionada ley establece como obligatoriedad para la Corte de Cuentas

de la RepuUblica expedir las “Normas Técnicas de Control Interno, que serviran como marco

basico para que las entidades del sector publico y sus servidores controlen los programas, la

organizacion y la administracién de las operaciones a su cargo”y ademas expedir las “Politicas

de Auditoria que servirdn como guia general para las actividades de Auditoria Interna y E xterna

que deban realizarse en elsector publico”

En el articulo 27, se hace referencia al Control Interno posterior que evalia la efectividad de

los otros controles, el cual debe ser realizado profesionalmente por la unidad de Auditoria

Interna, de acuerdo con lo establecido en las Normas Técnicas de Auditoria Gubernamental.

El articulo 29 confirma lo citado anteriormente, el cualreza que “En las entidades y organismos

del sector publico, el control posterior interno y externo se efectuard mediante la Auditoria

Gubernamental”.

La Ley de la Corte de Cuentas de la Republica define también en su articulo 31 las clases de

auditoria dependiendo de quien la realice, citando que la Auditoria Gubernamental serd interna

Mendoza Orantes, Ricardo. “Legislacién Gubernamental”, EDITORIAL JURIDICA
SALVADORERNA,92edicion, julio 2006, Pag. 7.
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cuando la practiquen las unidades adm inistrativas pertinentes de las entidades y organismos

del sector publico; y externa, cuando la realice la Corte de Cuentas o las firmas privadas

previamente autorizadas.

La Auditoria Gubernamental dependiendo de los objetivos que se buscan con el desarrollo de

la misma, es clasificada como sigue:

Seréd financiera cuando se evalué los aspectos siguientes:

1) Transacciones, registros, informes y estados financieros;

2) Lalegalidad de las transacciones y elcumplimiento de otras disposiciones;

3) ElIControllnterno Financiero.

La auditoria serd operacional o de gestion cuando se examine y evalie cualquiera de los

siguientes puntos:

1) La planificaciéon, organizaciéon, ejecucion y ControlInterno administrativo;

2) La eficiencia, efectividad y economia en eluso de los recursos humanos, ambientales,

m ateriales, financieros y tecnolégicos;

3) Losresultados de las operaciones y el cumplimiento de objetivos y metas.

La auditoria serd considerada examen especial cuando se examine y evalle cualquiera de los

puntos mencionados tanto en la auditoria financiera como en la de gestion*°.

30M endoza Orantes, Ricardo. “0ob.cit.”, Pag. 16.
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La seccion Il de la Ley de la Corte de Cuentas de la RepUblica se refiere especificamente a la

Auditoria Interna, estableciendo lineamientos para su organizacion, independencia,

coordinacion de labores y la rendicién de los informes.

Organizacion: El articulo 34 de la Ley establece que en las entidades y organismos del sector

publico se establecerd una sola unidad de Auditoria Interna, bajo la dependencia directa de la

maxima autoridad.

La unidad de Auditoria Interna efectuara la evaluacion de las operaciones, actividades y

programas de la respectiva entidad u organismo y de sus dependencias.

Se exceptuan de lo establecido en el inciso primero de esta disposicion a las entidades u

organismos del sector publico cuyo presupuesto de funcionamiento es inferior a cinco millones

de colones o su equivalente en doélares, debiendo en todo caso cumplir con las Normas

Técnicas de Control Interno, en lo que les fueren aplicables. Relacionado lo anterior con lo

dispuesto en el articulo 106 y 107 del Cédigo Municipal.

Independencia: Es de recordar que como norma para el ejercicio profesional de la auditoria se

hace mencién a la independencia de los auditores, esta ley en su articulo 35 establece que la

unidad de Auditoria Interna tendra plena independencia funcional. No ejercerd funciones en los

procesos de administracién, control previo, aprobacién, contabilizacién o adopciéon de

decisiones dentro de la entidad.
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En caso de destitucion, traslado o supresion de partida presupuestaria delcargo de un servidor

de la Unidad de Auditoria Interna, deberd razonarse, con expresion de las causas legales y

notificando a la Corte de Cuentas de la Republica para efectos de auditorias posteriores.

Coordinacion de Labores: Segun esta Ley las unidad de Auditoria Interna deben funcionar en

coordinacion con las autoridades de la Corte de Cuentas de la Republica citando en el articulo

36 que las unidades de Auditoria Interna presentardan a la Corte, a mas tardar el treinta y uno

de marzo de cada afio, su plan de trabajo para el siguiente ejercicio fiscaly le informaradn por

escrito de inmediato, de cualquier modificacion que se le hiciere. Estableciendo multas

administrativas en caso que no se atienda ésta disposicién.

Informes: El articulo 37 establece que los informes que prepare la unidad de Auditoria Interna

seran firmados por el responsable de ésta unidad y dirigidos a la autoridad de donde proviene

su nombramiento y deberda enviar wuna copia de los mismos a la Corte de Cuenta de la

Repudblica, para su analisis, evaluacién, comprobacidén e incorporacién posterior al

correspondiente informe de Auditoria®’.

4) Ley Organica De Administraciéon Financiera Del Estado

La presente ley tiene por objeto normar y armonizar la gestién financiera del sector publico,

estableciendo el sistema de administracién integrado por los subsistemas de Presupuesto,

Tesoreria, Crédito Publico y Contabilidad Gubernamental;, quedando sujetas a las disposiciones

1
Ibidem , Pags. 17.
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de esta ley todas las dependencias centralizadas y descentralizadas del Gobierno de la

Republica.

Las municipalidades sin perjuicio de su autonomia establecida en la Constitucién de Republica

de EIl Salvador se rigen por las disposiciones sefialadas en el titulo cinco de esta ley, en los

casos de contratacion de créditos garantizados por el Estado, en la aplicacion de las normas

generales de contabilidad gubernamental las municipalidades se rigen por el titulo sexto

respecto a los subsidios que trasfiere el Gobierno Central3?,

Segun los articulos 82 al 85 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado rezan

que este subsistema tiene como finalidad obtener, dar seguimiento y controlar los recursos

internos y externos, asignados por el endeudamiento publico, estos recursos sé6lo podran ser

destinados al financiamiento de proyectos de inversion econémica y social.

Le corresponde al poder Ejecutivo en el ramo de Hacienda la formulacion de la politica de

inversién y endeudamiento pUblico a corto y mediano plazo, debiendo ser acatadas por todas

las instituciones sujetas a esta Ley.

La Direccién General de Inversion y Crédito PUblico, como ente encargado del Subsistema de

Inversion y Crédito Publico tiene competencia para proponer politicas de inversion, definir

?Lot.Cit. Pag.234.
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criterios, establecer procedimientos de ejecuciéon, analizar ofertas de financiamientos, velar por

elcumplimiento de normas y mantener un registro actualizado de la deuda interna y externa.

Segun rezan los articulos del 86 al 97 de la Ley Organica de Administracién Financiera de el

Estado, la forma de administracion del crédito publico es originada por muchos factores los

cuales pueden ser la emision y colocacion de bonos y otros titulos u obligaciones , por

contratacion de préstamos, contratacién de obras, por consolidaciéon de deudas.

Para solicitar un préstamo debe realizarse una solicitud de crédito para que sea concedida la

autorizacion por parte del Ministerio de Hacienda, debiendo presentar la dicha solicitud a la

Direccion General de Inversién Y Crédito Publico con la informacion referente del proyecto a

ejecutar.

La Direccion Generalde Inversiéon y Crédito Publico deberd elaborar un informe especifico para

el Ministerio de Hacienda con relacion a cada una de las solicitudes recibidas, donde debera

colocar, descripcion del proyecto, condiciones financieras del crédito, instituciones que

intervienen, analisis financiero de la entidad, su endeudamiento, su incidencia en el

presupuesto generaldel Estado y en el institucional, conclusiones y recomendaciones.

Cumpliendo con los registros mencionados anteriormente las instituciones podréan realizar

operaciones de crédito publico a su favor dentro de los limites establecidos en su analisis

financiero, siendo el Ministerio de Hacienda y el Ministerio de Relaciones Exteriores los
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encargados de realizar la negociacion y contratacioén de empréstitos con los organismo

internacionales y para elendeudamiento interno solo lo hace el Ministerio de Hacienda.

Los recursos provenientes de créditos publicos solo podran ser utilizados para lograr los

objetivos establecidos en los documentos contractuales siendo el Ministerio de Hacienda el

Unico que pueda cambiar la finalidad de los recursos, siempre y cuando el contrato y demas

normas presupuestarias lo permitan, y es prohibido cubrir gastos corrientes con recurso del

crédito publico excepto a aquellos autorizados porelconcejo de ministros.

La deuda publica estard constituida por la amortizacion de capital, pago de intereses,

comisiones y otros cargos, que cada institucion solicitante deberd proveer las asignaciones

presupuestarias suficientes para cumplir con dichos servicios, debe registrar en la Direccidén

Generalde Inversion y Crédito Publico el contrato firmado y deberd garantizarelcumplimiento

y el seguimiento obligatorio.

Los pagos de capital e intereses y otros gastos derivados de la contratacién de préstamos

publicos se pagaran a través del Banco Central de Reserva de EI Salvador, de los depositos

oficiales del fondo del tesoro publico, previo depodsito anticipado de los fondos

correspondientes.3®

M endoza Orantes, Ricardo. “Legislacién Gubernamental”, EDITORIAL JURIDICA
SALVADORERNA,92edicion, julio 2006, Pags. 257-262.
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Segun los articulos 98 al 106 de la Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado

establecen que el Subsistema de Contabilidad Gubernamental es el elemento integrador del

Sistema de Administracion Financiera y esta constituido por un conjunto de principios, normas

y procedimientos técnicos para recopilar, registrar, procesar y controlar en forma sistem atica

toda la informacién del sector publico.

Este Subsistema de Contabilidad Gubernamental tiene por objetivo poner en funcionamiento

un modelo especifico y unico de contabilidad y de informacién que integre las operaciones

financiera, que sirva de apoyo a la gerencia para la toma de decisiones de la institucién publica.

ElSubsistema de Contabilidad Gubernamentalfuncionara bajo la base de una centralizaciéon de

los registro béasicos a nivel institucional conforme lo designe el Ministerio de Hacienda, con

base a una estructura integral uniforme que registre y presente todos los recursos y

obligaciones del sector publico, debiendo estar actualizado y apegado a los principios de

contabilidad generalmente aceptados aplicable alsector publico.

La Contabilidad Gubernamental se llevard en moneda de curso legal delpais, sin perjuicio siel

Ministerio de Hacienda autoriza a alguna institucion publica para que los lleve en moneda

extranjera.

Este sistema de informacion financiera, segin rezan los articulos del 107 al 111 de esta ley

establece que por medio de los manuales, politicas y normas técnicas de contabilidad
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establecen el formato de los Estados Financieros que deben elaborar las instituciones del

sector publico, cumpliendo con todas las operaciones y transacciones sujetas a cuantificacion y

registro en términos monetarios asicomo también los recursos financieros y materiales.

Las Unidades Financieras Institucionales elaboraran informes financieros para uso interno,

para la Direccion Generalde Contabilidad Gubernamentaldel Ministerio de Hacienda, donde se

realizara la consolidacion que <comprende la recepciéon, clasificacion, eliminacién vy

procesamiento de datos contenido en los Estados Financieros; esta informaciéon es presentada

porlas unidades financiera institucionales los primeros diez dias habiles de cada mes.

5) Codigo Tributario

Las municipalidades son consideradas segln este c6digo como sujetos pasivos de las

obligaciones tributarias, en ese sentido se dan conocer a continuacién distintos s del Cédigo

Tributario, referidos directamente a las obligaciones, sean sustantivas o formales que deben

cumplirlas municipalidades.

Expresamente el Cdédigo Tributario no menciona a las municipalidades como sujetos pasivos,

sin embargo, las disposiciones siguientes relacionadas al cumplimiento de las obligaciones

formales y sustantivas hacen inherente la consideracién de las municipalidades como sujeto

pasivo frente a la Administracion Tributaria, segun lo establecido en el articulo 30 del mismo

Codigo.
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En relacion a obligacion formal de presentar declaracion, ésta subsiste segln el articulo 100

aun que las municipalidades como sujetos pasivos estén excluidas delpago dellmpuesto sobre

la Renta, estipulada dicha exclusién en el articulo 6 de la ley que regula el pago de dicho

impuesto.

El articulo 121 del Coédigo Tributario en el inciso tercero, establece la obligacién para las

municipalidades de informar a la Administracion Tributarias semestralmente dentro de los

meses subsiguientes de finalizado cada uno de los semestres del afio calendario el nombre y

direccion de las personas o entidades que hayan inscrito o cerrado establecimientos

comerciales de su propiedad en ese lapso.

El articulo 154 del mismo Co6digo, esta referido a quienes ostentan la calidad de Agentes de

Retencion, en elinciso tercero del mencionado establece que la persona encargada del pago

de las remuneraciones, es la obligada a efectuar la retencién cuando se trate de servicios

prestados al Gobierno de la Republica, las municipalidades o a las instituciones oficiales

auténomas.

Los servicios que otras personas domiciliadas prestan a las municipalidades tienen dos

modalidades, una en cardcter permanente considerdndose asi el caso de los empleados bajo

contrato laboral permanente y la otra en cardcter eventual o bajo contrato temporal. Para cada

modalidad de prestacion de servicios el Coédigo Tributario establece el procedimiento y

porcentaje a reteneren concepto de anticipo alImpuesto Sobre la Renta.
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Para el primer tipo de modalidad de servicio, es decir en cardcter permanente, el articulo 155

del mismo Co6digo, establece que la retencién como anticipo debe efectuarse siguiendo los

montos y porcentajes dados en las tablas de retencion contenidas en el Decreto Ejecutivo N°

75.

En el caso de la prestacion de servicios en cardcter eventual o sin dependencia laboral, el

articulo 156 del Co6digo Tributario establece que dichas instituciones deben retener en concepto

de anticipo de Impuesto sobre la Renta el 10% sobre el monto de lo pagado.

El articulo 156-A del mismo Co6digo, establece la misma obligacién y en el mismo porcentaje

mencionado en el parrafo anterior, con la diferencia que se refiere a la adquisicién de bienes

intangibles por parte de la municipalidad, lo cual puede estar referido a la adquisicion de

software, licencias, etc.

Las obligaciones mencionadas en los parrafos anteriores respecto a la obligacion de retener en

concepto de anticipo de Impuesto Sobre la Renta, conllevan al cumpliendo de otra obligaciéon,

relacionada a expedir constancia del valor retenido a los sujetos que se les haya aplicado tal

retencion, sea que su relacion laboral o contractual sea en cardcter permanente o temporal,

esto segun lo establecido en el articulo 145 del Cé6digo Tributario.

El articulo 123 del Coédigo Tributario, esta referido a la obligacién formal de remitir a la

Administraron Tributaria dentro del mes de enero de cada afio el informe por las retenciones
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efectuadas durante el afio inmediato anterior a los sujetos que hayan prestado sus servicios en

caradctertemporal, estableciendo cada uno de los requisitos que debe cum plir dicho informe.

Otra obligacién formal de las municipalidades para con la Administracion Tributaria, es la de

rem itir informe de donacién en los primeros diez dias del mes siguiente al de la donacién,

expresando, la identificacion del donante, su Numero de Identificacion Tributaria y el monto de

la donacion, esto segun lo establecido en el articulo 146 del Cédigo Tributario.

La obligacion de retencion, no sdélo esta establecida alImpuesto sobre la Renta, sino también a

la retencién por anticipo del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion

de Servicios. En el articulo 162 inciso tercero establece que la Administracién Tributaria esta

facultada para designar a las municipalidades la calidad de agentes de retencion del

mencionado impuesto, aunque no sean contribuyentes del mismo, debiendo retener el uno por

ciento sobre el precio de venta de los bienes transferidos o de los servicios prestados.

Refiriendose al cobro de la deuda tributaria por parte de la Administracién Tributaria, el articulo

268 del Cdédigo Tributario, establece que se tendrad preferencia para las municipalidades u otro

Organismos del Estado, cual significa que la Administracién Tributaria no cobrard la deuda con

bienes propios de la municipalidad que adeude impuestos a la Administracién Tributaria.

El incumplimiento de cualquiera de la obligaciones mencionadas anteriormente y a las que

fueran consecuentes a las mismas, conllevard al responsable de la municipalidad frente a la
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Administracion Tributaria a justificar o subsanar las obligaciones dejadas de cum pliry porende,

serd el responsable de asumir las sanciones establecidas en el mismo Coédigo Tributario por el

incumplimiento a cada tipo de obligacion.

6) Ley de Impuesto Sobre la Renta

El articulo 6 excluye como sujetos pasivos obligados alpago delImpuesto Sobre la Renta a las

municipalidades, en tal sentido y en relaciéon al articulo 100 del Cé6digo Tributario solo subsiste

la obligacion formalde presentardeclaraciéon de dicho impuesto.

7) Ley de Creacion del Fondo para elDesarrollo Econdmico y Socialde los Municipios

Segun el articulo 1 de la Ley establece que el Estado destinard un siete por ciento (7% ) de

los ingresos corrientes netos del presupuesto del Estado para crearel Fondo para el Desarrollo

Econdmico y Social de los Municipios. Dicho porcentaje, Vigente a partir del ejercicio fiscal del

afio dos mil cinco que deberd consignarse en el mismo ejercicio fiscal y entregado de forma

mensuala las municipalidades.

El Fondo para el Desarrollo Econdémico y Social de los Municipios serd administrado por el

Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), creado por Decreto Legislativo namero

616, de fecha 4 de marzo de 1987, publicado en el Diario Oficial N° 52, Tomo 294, del 17 del

mismo mes vy afio®*,

34
M endoza Orantes, Ricardo. “Recopilacién de Leyes y Reglamentos Municipales, EDITORIAL

JURIDICA SALVADORENA , 82 Edicion, febrero 2007, P4gs.301-306.
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Los recursos provenientes de este Fondo Municipal, deberan aplicarse prioritariamente en

servicios y obras de infraestructura en las dreas urbanas y rurales, y en proyectos dirigidos a

incentivar las actividades econémicas, sociales, culturales, deportivas y turisticas del municipio.

Segun el articulo 8 de la misma Ley, dicta que los municipios a partir de la asignacion de los

recursos del Fondo Municipal, no podran utilizar méas del 25% de ellos en gastos de

funcionamiento como el pago de planilla, adquisicion de bienes y contratacién de servicios

para uso institucional. Lo cual significa que el minimo que los municipios deben destinar para

desarrollar obras y proyectos de desarrollo econdémico y social de los mimos debe ser el 75%

del Fondo Municipalasignado.

8) Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

Para llevar a cabo sus actividades las municipalidades, se ven en la necesidad de obtener

bienes y contratar servicios de otras personas, sean éstas naturales o juridicas. La Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica también conocida por sus siglas

LACAP, dicta los procedimientos correctos que las instituciones del sector publico deben seguir

para invertir los fondos que les sean asignados por Estado a través del Presupuesto Generaly

los fondos obtenidos por sus propios medios.

Elarticulo 2 establece el alcance o &m bito de aplicacion de la mencionada ley refiriéndose a las

diferentes categorias de instituciones enmarcadas dentro del sector publico.

En relacién a las municipalidades el literal c) menciona que quedan sujetas a las disposiciones

de esta Ley las adquisiciones y contrataciones costeadas con fondos municipales, las que
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podran ejecutar obras de contraccion bajo el sistema de administracién a cargo del mismo

Concejo y conforme las condiciones que se sefialan en esta Ley.

Cada institucion de la Administracion PuUblica debe establecer organizativa y operativamente

una Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional que también puede Illamarsele

UACI, esto segun lo establece el articulo 9 de la mencionada Ley;elmismo en elinciso tres da

a las municipalidades la alternativa de asociarse y conformar una sola UACI, la cual puede

estar conformada por empleados, miembros de los concejos y por miembros de las

asociaciones comunales debidamente registradas en las municipalidades.

En relacion a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional esta Ley regula los

aspectos siguientes: Nombramiento de un jefe de la unidad, atribuciones de la UACI,

programacién anual de adquisiciones y contrataciones, comisiones para evaluacion de ofertas,

formas de contrataciones, garantias para contratar, entre otras.

Para la realizaciéon de las contrataciones las instituciones de la administraciéon publica deben

tomaren cuenta lo siguiente:

1) La Formade Contrataciéon.

Segun el articulo 39 de la misma Ley da a conocer las formas bajo las cuales se puede dar la

contratacion por la realizacion de obras, adquisicion de bienes o contratacion de servicios de

consultorias, siendo estas las que siguen:
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Licitacion o concurso publico;

Licitacion o concurso publico porinvitacion;

Libre Gestion;y,

Contratacion Directa.

Las formas de contratacion anteriormente indicadas, podran incluir contratistas nacionales y

extranjeros o s6lo extranjeros, que se especificaran en cada caso oportunamente

2) Montos para proceder a contratar la realizacion de obras y adquisicion de bienes

La forma de contratacién dependera del monto de la obra y bien que se vaya a contratar, en

ese sentido el articulo 40 de la Ley en menciéon establece dichos montos:

Licitacion publica: por un monto superior al equivalente de seiscientos treinta y cinco

(635) salarios minimos urbanos;

Licitacion publica por invitacion: del equivalente a ochenta (80) salarios minimos

urbanos hasta seiscientos treinta y cinco (635) salarios minimos urbanos;

Libre Gestion: por un monto inferior al equivalente a ochenta (80) salarios minimos

urbanos, realizando comparacion de calidad y precios, el cual debe contener como

minimo tres ofertantes, no serd necesario este requisito cuando la adquisicion o

contratacion no exceda delequivalente a diez (10) salarios minimos urbanos;y cuando

se tratare de ofertante Gnico o marcas especificas, en que bastarda un solo ofertante,

para lo cualse debe emitiruna resolucién razonada; vy,
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d) En la Contratacion Directa no habrad limite en los montos por lo extraordinario de las

causas que la motiven.

3) Montos para proceder a contratar servicios de consultores Individuales.

Para el caso de la contratacion de consultores individuales los montos para proceder a

contratar son los siguientes segun el articulo 41 de la misma Ley.

a) Concurso puUblico: por un monto superior al equivalente de doscientos (200) salarios

minimos urbanos;

b) Concurso publico porinvitacién: desde el equivalente de ochenta (80) salarios minimos

urbanos hasta doscientos (200) salarios minimos urbanos;

c) Libre Gestién: por un monto inferior al equivalente de ochenta (80) salarios minimos

urbanos, realizando comparaciéon de calidad de precios, el cual debe contener como

minimo tres ofertantes. No serd necesario este requisito cuando la contratacion no

exceda del equivalente de diez (10) salarios minimos urbanos; y cuando se tratare de

ofertante Unico, para lo cualse debe emitir una resoluciéon razonada;y, (2)

d) En la Contratacion Directa no habrad limite en los montos por lo extraordinario de las

causas que la motiven.
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Las siguientes tablas muestran de forma resumida cada una de las disposiciones descritas en

los parrafos anteriores en relacién a la forma y montos de las contrataciones.

DETERMINACION DE MONTOS PARA CONTRATACION DE OBRAS,BIENES Y

S

ERVICIOS (Art.40)

Salario Urbano Minimo Mensual ($183.02)

NUMERO DE SALARIOS
. MONTOS
FORMA DE CONTRATACION MENIMICISRUIRIBIANION
DESDE HASTA DESDE HASTA
Licitacion o concurso publico >635 MAS $116.217,71 MAS
Licitacion o concurso publico por
>80 635 $ 14.641,61 $116.217,70
invitacién
Libre Gestion MENOS 80 $ 0,01 $ 14.641,60
L >10 <80 1.830,21 14.641,60
Con un minimo de tres ofertantes $ $
Con un Gnico ofertante $0,01 10 $ 0,01 $  1.830,20
Contratacion Directa No hay limites para la contratacion

FUENTE

40 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales vigente afio 2008.

DETERMINACION DE MONTOS PARA CONTRATACION DECONSULTORES

INDIVIDUALES (Art.41)

Salario Urbano Minimo Mensual ($183.02)

NUMERO DE SALARIOS
) MONTOS
FORMA DE CONTRATACION NNes URBEANOE
DESDE HASTA DESDE HASTA
Licitacién o concurso publico >200 MAS $36,604.01 MAS
Licitacién o concurso publico por
>80 200 $ 14.641,61 $36,604.00
invitaciéon
) - MENOS 80 0,01 14.641,60
Libre Gestion $ $
Conun minimo de tres ofertantes > 110 <80 $ 1.830.21 §14.641,60
. 0,01 10 0,01 1.830,20
Con un Unico ofertante 0 v 0

Contratacion Directa

No hay limites para la contratacion

FUENTE:

41 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales vigente afio 2008
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9) Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Las municipalidades estan afectas a esta Ley por el hecho de recibir servicios en caracter

permanente de parte de sus empleados y por los cuales, debe cumplirse la obligacion de

cotizar la parte correspondiente al empleador, tanto en el Sistema de Salud como al Sistema

de Ahorro para Pensiones.

El articulo 13 de la Ley del Sistema de Ahorro para pensiones establece que durante la

vigencia de la relacion laboraldeberan efectuarse cotizaciones obligatorias en forma mensualal

sistema por parte de los trabajadores y los empleadores.

El articulo 14 de la ley menciona que elingreso base para calcularlas cotizaciones obligatorias

de los trabajadores dependientes serd el salario mensual que devenguen o el subsidio

respectivo de incapacidad por enfermedad, ademas establece que dicha base no podrd ser

inferior al salario minimo legal mensual en vigencia, excepto en los casos tales como

aprendices.

Segun el articulo 16 de la misma ley establece que la tasa de cotizaciéon serd de un maximo del

trece por ciento delingreso base de cotizacion respectiva; delporcentaje de cotizacion maxima

el empleador esta obligado a declarar y pagar un 6.75% del ingreso base de cotizaciéon por

cada trabajadordependiente.
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Las cotizaciones establecidas deberan ser declaradas y pagadas por el empleador, en la

Institucion Administradora en que se encuentre afiliado cada trabajador. La declaracién y pago

deberan efectuarse dentro de los diez primeros dias habiles del mes siguiente a aquél en que

se devengaron los ingresos afectos, o aquél en que se autorizé la licencia médica por la

entidad correspondiente, en su caso, segln lo establecido en el articlo 19 de la Ley del

Sistema de Ahorro para Pensiones.

Refiriéndose al Régimen de Salud, la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones establece en

el articulo 221 que los trabajadores del sector publico y municipal, cotizaran alrégimen general

de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales que administra el Instituto Salvadorefio del

Seguro Social (ISSS), para ello cotizaran el 10.5% de la remuneracion afecta, estableciendo

que dicha tasa estara distribuida en 7.5% de la remuneracién afecta de cargo del empleador y

3.0% deltrabajador?®®,

En ese sentido las municipalidades como empleadores, estdn obligadas a declarar y pagar el

7.5% calculado sobre la suma de las remuneraciones de cada empleado que se encuentre bajo

la modalidad de contrato permanente.

35 [En linea], Sistema Internet de la Asamblea Legislativa, EI Salvador, a.C. 2006, “Ley del Sistema de

Ahorro para Pensiones”, pagina Web visitada el dia 10 de marzo de 2008 a las 10:00 a.m., documento

completo en http://www .asamblea.gob.sv/leyes/19960927.htm
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10) Ley de Etica Gubernamental

Por la necesidad de combatir la corrupcion de los servidores publicos y salvaguardar el

patrimonio del Estado, es importante prevenir, detectar y sancionar la corrupcion de los que

utilicen los cargos pUblicos para enriquecerse ilicitamente o cometer actos de corrupciéon en

sus labores, se crea la Ley de Etica Gubernamental de aplicacién obligatoria a las

instituciones del sector publico.

Esta Ley tiene por objetd normar y promover el desempefio ético en la funcién publica de

servidores permanentes, temporales, remunerados y ad-honorem, que prestan sus servicios a

cualquier entidad estatalo municipal.

En su contenido esta Ley regula los principios, deberes y prohibiciones buscando el

cumplimiento del interés publico, integridad, objetividad, justicia, transparencia y legalidad de

parte de los servidores publicos.

La Ley de Etica Gubernamental establece la forma de aplicacién de la sancién pertinente a la

falta cometida y la multa que se le pueda aplicar a la falta de ética gubernamental todo esto

puede ocasionar despido, cambio de puesto o suspension del cargo en cualquier entidad

publica.

61



1.4.2. Norm ativa legal y especial que fundamentan la actividad de Auditoria Interna en

las municipalidades

La actividad de Auditoria Interna en el Sector Municipal esta fundamentada por cuerpos legales

diversos, en ese sentido se debe entender como normativa legal, aquella que proviene

directamente del Organo Legislativo Salvadorefio u otra instancia acreditada por el Estado para

em itir regulaciones de tipo legal; como normativa especial, se debe entender cualquier otro tipo

de normativa, que no proviene del Estado Salvadorefio sino de entidades internacionales

acreditadas para emitir normas especificas sobre la forma como se debe realizar el trabajo de

Auditoria Interna y que son adoptados para desarrollar dicho trabajo bajo normas estandares

internacionales de evaluacion.

A continuacién se hace referencia a dos tipos de normativas bajo la cual se fundamenta

principalmente la actividad de Auditoria Interna en las municipalidades de El Salvador.

1) Normas de Auditoria Gubernamental (NAG)

Estas normas fueron emitidas por Decreto N° 5 de la presidencia de la Corte de Cuentas de la

RepuUblica y publicadas en el Diario Oficial N° 364 de fecha 29 de septiembre delafio 2004. En

su ambito de aplicacion, establece la obligacion para los auditores internos, para firmas

privadas de auditoria y para los auditores de la Corte de Cuentas que realicen auditorias en las

entidades del sector piblico, aplicarlas en eltrabajo de auditoria ®®.

3e CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.“Normas de Auditoria Gubernamental”, Decreto N°5,

publicadas en Diario O ficial N°180, Tomo N°364,de fecha 29 de septiembre de 2004, Pag. 1.
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En su contexto las Normas de Auditoria Gubernamental estan divididas en dos partes, en la

primera se enmarcan las Normas Generales Relacionadas con el Auditor, las Normas

Generales Relacionadas a la fase de Examen y las Normas Generales Relacionadas con la

fase del Informe; en la segunda parte se agrupan las normas especificas relacionadas con

cada tipo de auditoria que se realice, es decir, para la Auditoria Financiera, Operacional o de

Gestion y la Auditoria del Examen Especial.

A continuaciéon se presenta el marco conceptualde la Normas de Auditoria Gubernamental.
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Las Normas Generales relacionadas con el auditor, establecen basicamente los atributos

personales y profesionales que los responsables de realizar la actividad de auditoria deben

poseery asumiralmomento de desarrollar su trabajo.

El personal responsable de evaluar las actividades ejecutadas en una determinada entidad del

sector publico, deben poseer los conocimientos técnicos y la capacidad profesional, de manera

que el trabajo a desarrollar sea compatible con los conocimientos y experiencia de dicho

personal.

En dichas normas se hace referencia a la independencia con la cual debe desarrollarse el trabajo

de auditoria. La independencia no debe ser entendida en términos estructurales de |la

organizacion de la entidad, sino en términos de influencia sobre el desarrollo de las actividades y

sobre los resultados que deban informarse.

Para cumplir con la norma de independencia, tanto la entidad como el auditor, deben tomar

medidas; por su parte la entidad debe establecer politicas y procedimientos que permitan

identificar las circunstancias internas y externas que puedan influir o estar influyendo en los

resultados de auditoria; por su parte el auditor, tiene la obligacion de informar a la administracion

de cualquierimpedimento personalque pudiera tener3’.

37CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.Ob.cit, Pdgs. 4y 5.
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Por otra parte, las Normas Generales relacionadas con el auditor, se refieren al debido cuidado

profesional para determinar el alcance de la auditoria, seleccionar los métodos, técnicas, pruebas

para la evaluacion y para dar a conocer los resultados obtenidos de cada auditoria 38,

Las Normas Generales relacionadas con la Fase de Examen, enmarca los factores que se deben

teneren consideracion en la planificaciéon, ejecucion y supervision del trabajo de auditoria.

La fase de examen comienza con la planificacién del trabajo, en ella se deben tomar en cuenta

las recomendaciones de informes anteriores de auditoria; una vez planificadas las actividades,

debe darse seguimiento a su ejecucion; las normas relacionadas con la fase de examen,

establecen que debe existir supervision constante sobre el proceso de auditoria, de manera que

se estén realizando las actividades planificadas y se estén cumpliendo los objetivos propuestos

en la etapa de planificacion?3®.

Las Normas Generales relacionadas con la Fase de Informe, establecen béasicamente dos

aspectos importantes, uno de ellos es la estructura y formalidades del documento que servira

para dar a conocer los resultados y recomendaciones de auditoria, el otro es referente a la

distribucién del informe de auditoria, en ello se establecen las instancias pertinentes a las cuales

debe remitirseles el informe en las fechas oportunas*?.

¢ Ilbidem , Pags. 6y 7.
e Lot. cit.

° CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA. “Normas de Auditoria Gubernamental”, Decreto N° 5,

publicadas en Diario O ficial N°180, Tomo N°364,de fecha 29 de septiembre de 2004, Pag. 1.
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2) Normas Internacionales para el Ejercicio Profesionalde la Auditoria Interna

Estas normas fueron emitidas por el Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos y

entraron en vigencia a partir del uno de enero del afio 2004; las mismas estdn enfocadas a

normar por una parte los atributos personales que deben tener los profesionales que desarrollan

la actividad de Auditoria Interna y por otra parte normareldesempefio de esa actividad.

Dichas normas enmarcan las pautas generales sobre el trabajo de Auditoria Interna, de manera

que su aplicacion, se adecua a todo tipo de organizaciéon y todo tipo de Auditoria que se realice.

Sobre los atributos que los profesionales responsables de la actividad de Auditoria Interna deben

poseer, se destacan los relacionados a la independencia, objetividad, pericia, debido cuidado

profesionaly eldesarrollo profesional continuado*'.

Cada atributo permite determinar la idoneidad del personal de auditoria, de manera que el trabajo

de evaluacion, sea desarrollado de forma objetiva y profesional, buscando agregar confianza a la

administracion en la realizacion de las actividades competentes.

Las normas sobre desempefio del trabajo de Auditoria Interna, enmarcan las diferentes etapas

para la realizacién de dicha actividad, respecto a la etapa de planificacién, se establece la forma

en la cual debe ser preparado el plan de auditoria, el personal que debe intervenir en la

o THE INSTITUTE OF INTERNAL AUDITORS. “Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional

de la Auditoria Interna”, con vigencia a partir del 1 de enero de 2004, publicadas en la pagina Web:

www.theiia.org, visitada el 26/08/07 a las 10:00 a.m.P&g.1-15.
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planificacion y la difusién de dicho plan tanto a la administracién como al personal que formara

parte en la actividad de auditoria.

La elaboracion delplan de trabajo de auditoria debe incluirelalcance, los objetivos el tiempo y la

asignacién de recursos; ademas, dependiendo del tipo de actividad a evaluar deben

seleccionarse, disefiarse y evaluarse los instrumentos y programas a utilizar®?,

En la etapa de desempefio, las normas se refieren a la identificacion, analisis, evolucién vy

registro de la informacion, de manera que permita a los auditores cumplir con los objetivos del

trabajo.

Por otra parte se hace referencia a la supervision adecuada y oportuna del trabajo de auditoria,

de forma que se desarrollen las actividades con calidad y profesionalismo *°.

Para la Gltima etapa de la auditoria, referente a la comunicacion de los resultados, las normas

establecen los criterios que deben tomarse en consideracion, recalcando en ello, los objetivos

planeados y alcanzados, el alcance de las evaluaciones, las conclusiones respecto a los

hallazgos, lasrecomendaciones para subsanar o prevenirlas desviaciones y los planes de acciéon

para dar seguimiento a los hallazgos de auditoria*‘. Ademas se establece la calidad con la cual

““ THE INSTITUTE OF INTERNAL AUDITORS.Ob. cit, Pag.1-15.
*lbidem , Pags.10-13.

44 R
Loc.cit.
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deben ser preparados los resultados y la forma de difusion a las autoridades u organismos

pertinentes.

1.5. Antecedentes del Municipio de Apastepeque

Apastepeque es uno de los trece municipios del departamento de San Vicente, esta ubicado a

cincuenta y ocho kilémetros de la ciudad de San Salvador, tiene una extension territorial de

120.56 Kms cuadrados, dividida dicha dimension en 120.31 kms cuadrados en el area rural y

0.25 kilometros cuadrados en la zona urbana*’.

Este pueblo precolombino de origen yanqui o pipil tenia originalmente un pueblo gemelo llamado

Saguayapa, los cuales estaban divididos por una calle de cinco metros de ancho que hoy en dia

es la calle ubicada alnorte de la iglesia catélica principaly delparque central.

El Municipio de Apastepeque recibié el titulo de ciudad por Decreto Legislativo de 20 de mayo de

1916, publicado en la pagina 1065 del Diario O ficial N° 116 Tomo 80 de fecha 24 de mayo del

mismo afio*f.

Dentro de sus limites fronterizos, Apastepeque limita alnorte con los municipios de Santa Clara y

San Esteban Catarina, al oeste con el municipio de San Ildefonso, al sur con San Vicente y al

Oriente con San Cayetano Istepeque®*’.

° Instituto Geografico Nacional. “M onografias del Departamento de San Vicente y sus Municipios”, afio
2005 Pag., 19.

6
N Biblioteca Publica Nacional. “D iario O ficial N°116”, Tomo 80,24 de mayo de 1916, Pag.1065.
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Actualmente el Municipio de Apastepeque cuenta con una poblacion total de 20,867 habitantes“8.

Su economia se basa poruna parte en la agricultura del maiz, frijol, arroz, hortalizas y la cafia de

azucar; por otra parte en el &rea urbana se practica el comercio en tiendas y mercados, donde se

ofrecen productos de la canasta basica*®.

Localmente el Municipio es administrado por un Concejo Municipal, el cual esta integrado por un

Alcalde Municipal, Un Sindico Municipal, Seis Regidores Propietarios y Cuatro suplentes®®. Dicho

organismo ejerce sus funciones desde la municipalidad ubicada en el area urbana, brindando a la

poblaciéon servicios como alumbrado publico, aseo de calles y ademas se impulsan y desarrollan

proyectos de inversién econdémica y socialtanto en la zona ruralcomo urbana.

Cada uno de los servicios mencionados anteriormente brindados a la poblacion por Ia

municipalidad, son financiados con recursos, provenientes del cobro de impuestos y tasas a la

misma poblacion, aunque la fuente de ingreso principal, proviene del Fondo General del Estado,

a través de las asignaciones del FODES para la inversiéon en proyectos.

" Instituto Geografico Nacional. Ob. cit, Pag., 19.

¢ COMURES. “Directorio Concejos Municipales de EIl Salvador 2006-2009”, Edicién Uunica, Imprenta,

Criterio Pag.281.
o Casa de la Cultura de Apastepeque. “monografia de Apastepeque afio 20027, Pag. 60.
** COMURES.Ob.cit, Pdg.281.
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Resumen

Para el desarrollo de una investigacién cientifica es necesario que el investigador determine en

primer lugar el método que aplicarda y las actividades que desarrollara, de tal forma que los

resultados obtenidos sean objetivos y ayuden a dar una alternativa de solucién a la problem &atica

identificada alinicio del trabajo.

Para llevar a cabo la investigaciéon titulada “Disefio de procedimientos para el funcionamiento de

la unidad de Auditoria Interna de la Alcaldia Municipal de la Ciudad de Apastepeque, San

Vicente, para el aflo 2008”, se seleccion6 un método a seguir, el cual permiti6 desarrollar el

estudio de forma sistem atica siguiendo los pasos dictados porelmismo.

Seleccionado el método y habiendo determinado la problematica, se identifico la poblacion y

unidades de estudio de donde se obtuvo la informacién necesaria aplicando algunas técnicas de

campo como la entrevista, la encuesta, el cuestionario y la observacion; informacién que

posteriormente fue procesada y analizada para obtener las conclusiones y recomendaciones

respectivas.
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CAPIiTULO 2

METODOLOGIA

2.1.Método de Investigacion

Una vez realizado el diagnéstico en la Alcaldia Municipal de la Ciudad de Apastepeque, se

identific6 que existian ciertas necesidades entre las que estaban: Contar con una unidad que

desarrolle procesos y actividades de evaluacion sobre el trabajo realizado en la municipalidad,

falta de controles en el uso y resguardo del activo fijo, desarrollo de proyectos de difusion de la

normativa interna de la institucion, deficiencia en el control y evaluacion de la administracién de

los recursos econémicos, entre otras necesidades.

Contar con una unidad que tenga a su cargo el control y evaluacion de las actividades

desarrolladas, se vuelve prioridad para la administraciéon de la municipalidad, en primerlugar para

dar cumplimiento a las exigencias legales que estipulan como obligacion para este tipo de

entidades, crear la unidad de Auditoria Interna para que evalie constantemente la eficiencia y

eficacia con que son desarrolladas las actividades en la municipalidad.

En segundo lugar, debe mantenerse vigilancia, control y fiscalizacién constante sobre el uso de

los fondos publicos que percibe la municipalidad y en tercer lugar, la unidad de Auditoria Interna

genera informacién que puede ayudar a la adm inistraciéon en la toma de decisiones.
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Por otra parte, el control sobre el uso y resguardo del activo fijo (bienes municipales) es

importante, porque ayudan en gran medida al desarrollo de las actividades institucionales para

brindar mejores servicios a la poblacion.

Ademas la difusién de la normativa interna permite a los trabajadores, dirigir sus actuaciones

buscando cumplir los objetivos y metas de la institucion sin violentar los controles internos de la

municipalidad.

En relacion a la administracion de los recursos econ6émicos, la direccién superior necesita

mantenerse informada oportunamente sobre la utilizacién de tales recursos y verificar si estan

siendo destinados para los fines que fueron percibidos, evitando asi fraudes y malversaciéon de

los fondos publicos.

Después de haber identificado cada una de las necesidades y haber analizado la prioridad de

cubrirlas, el grupo investigador determind que es necesario el funcionamiento de la unidad de

Auditoria Interna responsable del control y evaluacion de las actividades desarrolladas por la

municipalidad. Para lo cual se disefiaron los procedimientos adecuados para cada tipo de

actividad a evaluar.

Con el disefio de la estructura organizativa para la unidad de Auditoria Interna y elaboracién de

los procedimientos de evaluacion necesarios, se pretende dar una alternativa de solucién a la

problem atica identificada, utilizando para ello el “Método de Investigacion O perativo”.
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2.2.Tipo de investigacion

De acuerdo con Velinda Sequeiro Calero, en su documento titulado “Investigar es Facil’, clasifica

la investigacion de diferentes maneras, aplicando para esta investigacion la que se describen a

continuacion:

1)

De acuerdo a su finalidad: La investigaciéon se clasific6 como aplicada, porque esta basada

en el estudio de una problematica concreta que requiere alternativas de solucién especificas,

para ello se han aplicado los conocimientos generales y especificos del problema,

desarrollando diferentes teorias relacionadas y formando asi el marco tedrico que se

convierte, en caracteristica propia de este tipo de investigacion.

De acuerdo al nivel de profundidad del conocimiento: Se consider6 la investigacion de tipo

descriptiva, puesto que se busco el establecimiento de relaciones entre factores que pudieran

estar influyendo en la necesidad de contar con la unidad de Auditoria Interna en la

Municipalidad de Apastepeque, sefialando asi las caracteristicas propias de dicha

problem atica.

Segun la amplitud en el proceso de desarrollo del fendmeno: La investigacion se considero

de corte transversal, se estudié tal fendmeno en un periodo de corta duracién, contemplado

entre elmes de mayo de 2007 almes de marzo de 2008.

Por los medios utilizados para la obtencion de informaciéon: la investigacion se considero

mixta, pues la informacién relacionada a la misma, se obtuvo de fuentes documentales,

electrénicas y mediante la aplicacion de las técnicas de investigacion como la encuesta, la

entrevista, el cuestionario y la observacion.
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2.3.Poblacion y unidad de estudio de la investigacion

1) Poblacion: Para el desarrollo de la investigaciéon, la poblaciéon o universo de estudio fueron el

Concejo Municipal, las jefaturas de las unidades en funcionamiento y los empleados que

laboran en la municipalidad de Apastepeque a marzo de 2008.

2) Unidad de estudio: Las unidades de estudio fueron el Alcalde Municipal, el Sindico Municipal,

cada miembro del Concejo Municipal, cada jefe de las unidades de Contabilidad, Tesoreria,

Cuentas Corrientes, UACI, Catastro, Registro del Estado Familiar y Promocion Social;

ademas, cada empleado que laboraba para la municipalidad en las distintas unidades

mencionadas.

2.4. Técnicas utilizadas para la obtenciéon de la informacidén

La informacion requerida para llevar a cabo la investigacion se obtuvo a través de las siguientes

técnicas:

1) Técnicas Documentales: La utilizacion de esta técnica permiti6 recopilar informacién para

enunciar las teorias que sustentan el estudio delfendmeno en cuestion. Cabe mencionar que

esta técnica, no solo consistio en la revision fisica de documentos; sino ademas, se hizo uso

de la tecnologia a través del Internet, utilizando equipo inform &tico y obteniendo por medios

magnéticos informacion virtual objetiva relacionada a la problem &tica investigada.

2) Técnicas de Campo: La aplicacion de estas técnicas, permitieron al grupo investigador tener

contacto directo con las unidades de estudio para obtener informacién que pudo ser

confrontada con las teorias aplicadas, a partir de lo cual surgieron las conclusiones y

recomendaciones pertinentes. Las técnicas utilizadas fueron las siguientes:
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Entrevista: Esta técnica consistié en la conversacion directa entre uno de los investigadores una

persona contemplada como unidad de estudio, las cuales fueron el Alcalde, el Sindico Municipal

y cada jefe de las unidades en funcionamiento. El objetivo de aplicar la técnica de la entrevista,

fue profundizar en los conocimientos sobre la forma como se administra y desarrollan las

actividades en cada una de las unidades.

Cuestionario: Para la aplicacion de esta técnica, se disefi6 un instrumento con preguntas

abiertas y cerradas, elcual fue administrado a cada miembro del Concejo Municipalincluyendo al

Alcalde y Sindico Municipal.

Encuesta: Esta técnica consisti6 en la elaboracién y administracién de un instrumento de

preguntas cerradas, la cual fue administrada a los 31 empleados que laboran para Ia

municipalidad en las distintas unidades con excepcion de los jefes de cada una de las unidades.

La observacion: Para la aplicacion de esta técnica se elabord una lista de cotejo que tuvo como

objetivo, obtener informacién sobre la existencia en la municipalidad de documentos internos,

normativa legal, normativa interna y activo fijo con el que se disponia para el desarrollo de las

actividades.
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2.5.Validacion de los instrumentos

Una vez diseflados los diferentes instrumentos de recoleccion de datos, se procedi6 a validar la

encuesta y el cuestionario, a través de la realizacion de una prueba piloto, tomando como base

empleados y concejales de la Alcaldia Municipal de San Vicente, dicha prueba fue ejecutada el

dia jueves 6 de marzo del afio 2008. EI proceso para llevar a cabo la prueba piloto fue el

siguiente:

1) Identificacion de la institucién en la cual se desarrollaria la validacion de los instrumentos.

2) Se enviéo una nota al Alcalde Municipal de la institucion identificada, solicitando autorizacion

para administrar los instrumentos, aclarando que se trataba de una prueba piloto.

3) Obtenida la autorizacién, se procedid6 a administrar tres encuestas a empleados y dos

cuestionarios a miembros del Concejo Municipalde la Alcaldia de San Vicente.

Con los resultados obtenidos en la prueba piloto y segln los inconvenientes presentados al

momento de administrar los instrumentos, se procedié6 a superar ciertos errores de redaccion,

eliminar algunas preguntas e incorporar otras que a juicio del grupo investigador eran necesarias

para la obtencién de informacién.

Después de administrado los instrumentos, se procedié a administrar un acta de la prueba piloto

en la que se plasmé todo el proceso, asi como las <correcciones, modificaciones e

incorporaciones de nuevos items a cada uno de los instrumentos. A continuaciéon se presenta el

acta de prueba piloto desarrollada en la Alcaldia Municipalde San Vicente.
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ACTA DE PRUEBA PILOTO

La prueba piloto para validar las siguientes clases de instrumentos: Encuesta dirigida a

empleados municipales y Cuestionario dirigido a miembros del Concejo Municipal, se realizé en

la Alcaldia Municipal de la Ciudad de San Vicente ubicada en 12 Avenida Norte y 12 Calle

Poniente, el dia jueves seis de marzo delafio dos milocho, a partir de las nueve con cincuenta

y tres minutos hasta las once con cinco minutos de la mafana.

La validacion de los instrumentos se realizé después de haber establecido contactos con el

Alcalde Municipallingeniero Rigoberto Saravia y recibir la autorizaciéon respectiva para adm inistrar

los instrumentos antes referidos. La encuesta fue administrada a tres empleados auxiliares de las

unidades de Contabilidad, Tesoreria y Cuentas Corrientes respectivamente y los cuestionarios

fueron administrados a dos miembros del Concejo Municipalde la mencionada institucion.

Los resultados de la actividad de validacion ejecutada por el grupo investigador fueron los

siguientes: El tiempo utilizado para llenarla encuesta a personal duré de 8 a 10 minutos. Durante

el proceso de llenar el instrumento, el equipo encuestador experimenté interrupciones en su

labor, debido a que a un empleado a quienes se encuestaba tuvo que dar asesoria a un

compafiero que laboraba en la misma unidad. EIl tiempo wutilizado por los concejales para

responder el cuestionario administrado oscil6 entre 18 y 20 minutos, no observandose durante

dicho tiempo interrupciones de ningdn tipo.
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En cuanto a la comprensién de las preguntas de los instrumentos se obtuvieron los siguientes

resultados: En la administracion de la encuesta a los empleados se observd que la pregunta

nuimero 14 esta mal redactada, por lo que se realizé la modificacion pertinente quedando de la

siguiente manera: 14) ,Se siguen las lineas de mando segln la estructura organizativa en la

municipalidad?, en la pregunta nimero 23 se observd que uno de los empleados encuestados

pidi6 explicacion sobre a qué tipo de normativa se referia la interrogante; por tanto, el grupo

investigador ha tomado a bien mejorar dicha interrogante de la manera siguiente: 23) ;Qué

normativa legal aplica en el desarrollo de sus actividades?.

En lo que respecta al cuestionario dirigido a miembros del Concejo Municipal, las personas a las

cuales se les administr6 dicho instrumento expresaron conocer Unicamente las funciones de la

comisién o comisiones a la cual a las cuales pertenecen, en tal sentido el grupo investigador ha

decidido eliminar la interrogante nimero 12 y agregar como numero 13 la siguiente interrogante:

;Cudles son las funciones de la(s) comisiéon(es) a la que pertenece?
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2.7.Procesamiento de la informacioéon

La informacion obtenida a través de la aplicacién de las diferentes técnicas de campo, fue

procesada de diferente manera dependiendo del tipo de instrumento utilizado. Para el caso de la

encuesta y parte de los cuestionarios, el vaciado de la informacion se realizé utilizando el

Software “Programa Estadistico de Ciencias Sociales”, conocido por sus siglas en ingles como

SPSS, siguiendo el siguiente proceso.

1) Creaciéon de la base de datos, para lo cual se hizo lo siguiente:

- Definicion de las variables dependiendo de la informacion de la encuesta y los

cuestionarios.

- Especificacion deltipo de variable.

- Determinacion delnimero de caracteres de los datos de cada variable.

- Asignacion delnimero de decimales segln los datos de cada variable.

- Asignacion de la etiqueta de cada variable para su identificacion.

- Determinacion de los valores que se asignaron a los datos de cada variable.

- Elegirla alineacion en elcampo (fila/columna) de cada variable.

- Eltipo de medida de los datos de cada variable.

2) Generacion de resultados de acuerdo a las especificaciones dadas en la creacion de la base

de datos.
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3) La informacién introducida en la base de datos, fue posteriormente analizada siguiendo los

siguientes pasos:

- Habiendo creado previamente el archivo de datos en el SPSS, se procedid6 a abrirlo y

seleccionar los procedimientos de los menUs para calcular estadisticos.

- Luego se eligieron las variables que servirian para el analisis.

- Finalmente se generaron los resultados y se le dio forma a la presentaciéon de la informacion.

4) Seguidamente se realizé la interpretacion de los resultados que se obtuvieron en el

procesamiento de la informacién.

2.8.Presentacion de la informacion

Después de haber procesado la informacion obtenida a través de los instrumentos administrados

a miembros del Concejo Municipal, alcalde, sindico, jefes de unidades y empleados de la

municipalidad, se presentéd dicha informacion en tablas estadisticas, permitiendo asi relacionar

las variables y facilitar su interpretacién. Por otra parte, cuando se traté de informaciéon cualitativa,

ésta fue presentada de forma descriptiva tomando en cuenta cada una de las areas relacionadas

ala problematica investigada.

La presentacion de la informacion sirvio al grupo investigador para fundamentaruna propuesta de

solucion a la problem atica identificada sobre la falta de funcionamiento de la unidad de Auditoria

Interna que desarrolle las actividades de evaluacion sobre las actividades que se realizan en la

municipalidad.
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2.9. Analisis de la informaciéon

El analisis e interpretacion de la informacién recopilada se realizd, atendiendo a las diferentes

areas con las cuales estaba relacionada dicha informacién, en ese sentido, se tomaron en cuenta

aspectos administrativos, legales vy de Control Interno adoptados y aplicados por la

municipalidad de Apastepeque.

Como producto del analisis de la informaciéon surgieron las conclusiones y de éstas las

recomendaciones, que a juicio del grupo investigador eran pertinentes para mejorar el desarrollo

de las actividades en la municipalidad.

Una de las recomendaciones planteadas fue buscar los mecanismos necesarios para poner en

funcionamiento la unidad de Auditoria Interna, de manera que fuera la responsable de desarrollar

actividades de control y evaluacion sobre el cumplimiento del Control Interno y aspectos legales

que regulan las actividades de las municipalidades.

Para que la unidad de Auditoria Interna funcione, se necesita contar con los procedimientos de

auditoria y los instrumentos necesarios para desarrollar las actividades de evaluacién; por tal

razéon, se hizo necesario elaborar un plan de intervencién que contemplara las estrategias,

actividades y recursos a utilizar, a fin de disefiar una propuesta de solucién a la problem éatica

identificada en Jla Alcaldia Municipal de la Ciudad de Apastepeque, sobre la falta de

funcionamiento de la unidad de Auditoria Interna que desarrolle las actividades de evaluacion

sobre las actividades que se realizan en la municipalidad.
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CAPITULO 3

SITUACION ACTUAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA

CIUDAD DE APASTEPEQUE

1. Administracién de la Alcaldia Municipalde la Ciudad de Apastepeque

2. Unidades operativas de la Alcaldia Municipal de Apastepeque

3. Administracién financiera de la Alcaldia Municipal de Apastepeque

4. Norm ativa legalque regula las actividades que se desarrollan en la Alcaldia

Apastepeque.

5. Conclusiones

.6. Recomendaciones

Municipal de
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Resumen

Una vez desarrollada la investigacion de campo en la Alcaldia Municipal de la Ciudad de

Apastepeque, se muestra en este capitulo la situacion actual de la misma, referente a los

aspectos de administracion; funciones y actividades de los 6rganos de direccion; actividades y

Control Interno de las unidades operativas; administraciéon financiera y la normativa legal que se

aplica para el desarrollo de las actividades en la municipalidad.

La investigacion de campo fue desarrollada aplicando diferentes técnicas de recoleccion de datos

como la entrevista, el cuestionario y la encuesta, cada una de ellas dirigidas a diferentes

unidades de estudio que permitieron obtener la informacion de manera ordenada y objetiva sobre

la forma como se desarrollan las actividades en la Alcaldia Municipal de la Ciudad de

Apastepeque.

La informacién obtenida con la aplicacion de las técnicas mencionadas anteriormente fue

analizada y clasificada para presentar de forma descriptiva y estadistica los resultados

obtenidos, de donde surgieron las conclusiones y recomendaciones planteadas por el grupo

investigador.
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CAPIiTULO 3

SITUACION ACTUAL DE LA ALCALDIA MUNICIPALDE LA CIUDAD DE APASTEPEQUE

3.1. Administracion de la Alcaldia Municipalde la Ciudad de Apastepeque

Para que una entidad logre alcanzar sus objetivos y metas propuestas, debe disefiar y difundir a

su interior ciertas herramientas de administracion como lo es la mision, visiéon, objetivos, metas y

estructura organizativa; lo cualayuda tanto a la direccion superiorcomo a los niveles operativos a

juntar esfuerzos para ellogro de los mismos fines.

Las municipalidades no son la excepcion en la aplicacién de esas herramientas de

administracion, segun la informacién obtenida a través de la investigacion de campo la mision,

visién, objetivos y estructura organizativa la Alcaldia Municipal de Apastepeque son:

Mision:

“El Gobierno Local de Apastepeque es una Institucion que administra recurso financiero vy

humano apegado almarco legal vigente y presta servicios de calidad con eficiencia y eficacia, de

forma oportuna y transparente a la poblacion de nuestro municipio; promueve el bienestar

socioeconomico de sus habitantes faciltando la generacién de empleo a través del impulso al

turismo, la diversificacion, el fortalecimiento de la agricultura y otras area de desarrollo humano”.
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Vision:

“Hacer de Apastepeque un municipio que garantice a las generaciones presentes y futuras el

desarrollo integral a través de redes comunitarias, logrando que sus habitantes cuenten con Ia

condiciones béasica para la vida en: salud, educacién, seguridad ciudadana, agua potable,

energia eléctrica, viviendas dignas, calles y caminos vecinales, cultura, religién, deporte y

protegiendo de manera integral nuestro medio ambiente, aprovechando y fortaleciendo a los

sectores productivos, para que se generen oportunidades de empleo local, recuperando,

protegiendo y conservando sus recursos naturales para asegurar la calidad de vida de todos y

todas sus habitantes, garantizando asieldesarrollo humano a corto, mediano y largo plazo”

Objetivos:

Cabe mencionar que los objetivos no han sido definidos por la administraciéon, sin embargo los

miembros del Concejo Municipal segun el cuestionario administrado, coincidieron en los

siguientes objetivos que como 6rgano superior tienen:

-

) Brindar mejores servicios a la poblacion.

2) Darmantenimiento a las carreteras tanto del drea urbana como rural.

w

) Introduciralumbrado publico enlas comunidades rurales del municipio.

4) Logrartransparencia en elmanejo de los fondos publicos que percibe la municipalidad.

Estructura Organizativa:

Elesquema de la estructura organizativa de la municipalidad de Apastepeque ha sido disefiado

por el Instituto Salvadoreio de Desarrollo Municipal (ISDEM) en coordinacién con la

administracion, a continuacion se presenta dicho esquema.
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ORGANIGRAA DE PUESTOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL D APASTEPEQUE
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Concejo Municipal

Considerado como la méaxima autoridad dentro la organizacién de la municipalidad, esta

integrado por doce miembros entre los que se encuentran: EI Alcalde Municipal, Sindico

Municipal, seis regidores propietarios y cuatro regidores suplentes.

Alinterior del Concejo Municipal se han formado comisiones de trabajo que sirven de apoyo para

eldesarrollo de las funciones de este organismo, las comisiones formadas son las siguientes:

- Comision de Deporte y Cultura: Esta comision tiene la funcion de organizar proyectos de

recreacion y cultura tanto en la zona urbana como ruraldel municipio.

- Comision de Presupuesto: Tiene a cargo la funcién de intervencion en la elaboracion del

presupuesto de ingresos y egresos de la municipalidad para cada ejercicio fiscal.

- Comisién de Turismo: Su funciéon es incentivar elturismo en el municipio.

- Comision de Salud y Emergencias: Su funcién consiste en desarrollar proyectos

encaminados a brindar atencién médica a la poblacién e intervenir en casos de desastres

naturales.

- Comisién de supervision proyectos: Desarrolla la funcion de verificar que los proyectos que

se realizan no tengan inconvenientes en su ejecucién, asi mismo, proponer ante el Concejo

la realizacion de proyectos demandados en las comunidades.
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3.2.Unidades operativas de la Alcaldia Municipal de Apastepeque

Para desarrollar las actividades que como institucion le corresponden, la municipalidad tiene en

funcionamiento las siguientes unidades operativas:

1) Unidad de Contabilidad

Esta unidad tiene como funcién realizar los registros de los ingresos y egresos de forma

oportuna y generar los informes financieros de la municipalidad, la unidad esta integrada por

dos empleados, el jefe y un auxiliar. En la entrevista realizada a la jefe de la unidad,

manifesté que para cumplircon la funciéon de la unidad realizan las siguientes actividades:

- Creary registrar partidas de ingresos y egresos

- Desarrollar reformas alpresupuesto

- Controlarlas disponibilidades del presupuesto

- Liquidar proyectos finalizados

- Hacerconciliaciones bancarias

- Efectuar cierres contables mensuales y anuales

- Generarlos reportes financieros

- Archivar la documentacién

- Contribuir con la elaboracion del Presupuesto Municipal.

En relacion al Control Interno aplicado a las actividades que desarrolla esta unidad, la persona

responsable no es evaluada por ningln 6rgano de direccion y ademéas desconoce si existe un

manual donde estén descritas las funciones que le corresponde realizar como responsable de la

91



unidad, por otra parte desconoce sila institucion cuenta con Normas de Control Interno aplicables

para el desarrollo de las actividades.

La unidad de contabilidad debe proporcionar al Ministerio de Hacienda informes mensuales

parciales los primeros diez dias habiles de cada mes y los estados financieros definitivos al

finalizar el ejercicio fiscal, presentando dicha informacién en documento junto con su respectivo

respaldo a través medios magnéticos, sin embargo, debido al retrazo en la recepciéon de la

informacién generada en la unidad de Tesoreria, los informes financiero no son generados y

presentados en los tiempos convenidos.

La relacion de esta unidad con las demdas unidades operativas de la municipalidad se basa en los

siguientes aspectos:

- Unidad de Tesoreria: Proporciona la documentacion de ingreso y egreso ejecutados por la

municipalidad.

- Unidad de Cuentas Corrientes: Esta unidad proporciona elinforme de los contribuyentes que

mantiene mora por el pago de impuestos, tasas y contribuciones especiales con la

municipalidad.

- Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI): La relacién con esta

unidad, consiste en proporcionar informes sobre los montos ejecutados en cada proyecto y

de ésta se recibe informacion sobre la apertura de nuevos proyectos a ejecutar. Por otra
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parte la UACI| proporciona los materiales de oficina necesarios para desarrollar las

actividades en la unidad.

Entre las dificultades existentes para el desarrollo de las actividades en la unidad de contabilidad

esta el atraso en la recepcion de la documentacion para el registro de los ingresos y egresos,

esto no permite la actualizacion de los registros en el sistema de contabilidad gubernamental,

generando atrasos en la presentacion de los informes al Ministerio de Hacienda.

2) Unidad de Tesoreria

Esta unidad tiene como funcién administrar los recursos econémicos de la municipalidad,

esta integrada porun empleado que realiza las siguientes actividades:

- Elaboracion y pago de cheques porlos egresos municipales.

- Elaboracion y pago de planillas de sueldos, ISSS,INPEP y AFP's.

- Apertura de cuentas.

- Manejo de chequeras.

- Efectuarremesas albanco.

- Recepcion de los recursos FODES.

- Cumplimientos de obligaciones tributarias relacionada ala municipalidad.

- Liquidacion de cuestas de proyectos finalizados.

La evaluacién sobre la administracion de los recursos debe ser constante por tratarse de fondos

publicos, sin embargo la unidad de tesoreria no es evaluada por ninguna unidad, comisién o
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persona de la administracién superior de la municipalidad, por otra parte el responsable de la

unidad desconoce si existe un manual de funciones donde se describan sus obligaciones, y

ademas manifestoé saber sobre la existencia de las Normas de Control Interno especificas

adoptada por la municipalidad pero al mismo tiempo desconoce elcontenido de las mismas.

La Unidad de Tesoreria es la encarga de rendir informes a la administracién sobre el uso que se

les ha dado a los fondos y las disponibilidades para la realizacién de actividades futuras. El

responsable de la unidad manifesté que rinde informes econémicos al Concejo Municipal en cada

cesién que se realiza.

Como parte integrante de una estructura organizativa, la unidad de Tesoreria se relaciona en

aspectos laborales con las deméas unidades operativas de la manera siguiente:

- Unidad de Contabilidad: Le provee la documentacién de ingresos y egreso para su registro

en el sistema de contabilidad.

- Unidad de Cuentas corrientes: Esta le entrega a diario el dinero recolectado por cobro de

impuestos, tasas y contribuciones especiales, una vez recibido el tesorero es elresponsable

de efectuar la remesa albanco.

- Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales: Esta unidad es quien le informa

sobre la apertura de nuevos proyectos, pagos de planillas de proyectos, pagos a contratistas,

informe sobre compra de bienes e informe sobre la conclusién de los proyectos.
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Entre las dificultades que tiene esta unidad segun lo manifesté el tesorero esta la necesidad de

una persona mas que ayude al desarrollo de las actividades y mejorar el desempefio de las

funciones como unidad.

3)

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

Esta unidad tiene la funcién de adquirir los bienes y contratar los servicios necesarios en la

municipalidad, esta integrada por un empleado, quien dijo haber tomado la responsabilidad

de la unidad desde el afio 2002 y para cumplir con sus funciones realiza las siguientes

actividades:

Realizar cotizaciones de precios.

Desarrollar los procesos de licitacion cuando es necesario.

Elaboracion de 6rdenes de compra.

Monitoreo de proyectos.

Rendirinforme a la administracion superiory asesorar para la toma de cisiones relacionada a

la compra de bienes y contratacion de servicios.

Proporcionar a las unidades de los materiales necesarios para desarrollarlas actividades.

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional es evaluada por el Alcalde municipal,

aunque dicha evaluacién solo consiste en la peticion de informes escritos presentados cada

quince dias; la responsable manifesté que todas las funciones que realiza estdn descritas en un

manual de funciones y dijo desconocer sobre la existencia de Normas de Control Interno en la

municipalidad aplicables al desarrollo de las actividades en la unidad.
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Es de recalcar que la UACI| es la responsable de administrar la existencia de materiales para el

desarrollo de las actividades en la municipalidad, sin embargo no se efectta un control constante

sobre la entrega de materiales a las deméas unidades, lo cual puede generar extravio o mal uso

de dichos materiales sin que se logre identificar alo los responsables.

En relacion a la rendicion de informes la UACI proporciona al Alcalde y Concejo Municipal

informes sobre los avances sobre la ejecucion de los proyectos, cambios en los mismos,

avances de los procesos de licitacion, sobrantes de materiales de obras finalizadas y sobre las

necesidades que se tienen en la municipalidad para desarrollar las actividades.

Con las deméas unidades operativas la UACI se relaciona principalmente con dos wunidades que

son tesoreria y contabilidad.

- Unidad de tesoreria: Esta unidad provee los contratos bancarios y se le informa sobre los

pagos de recibos, facturas y planillas de cada proyecto en ejecucion.

- Unidad de Contabilidad: Esta unidad proporciona la documentaciéon de los de los egresos de

proyectos ejecutados y en ejecucion, la cual sirve a la UACI| para conformar un archivo por

cada proyecto ejecutado.

Entre las dificultades identificadas para el desarrollo de las actividades en esta unidad se

encuentran: Limitante para el uso vehiculo de transporte necesario para la supervision de los
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proyectos y realizar las compras, no se cuenta con medios de comunicacion teleféonicos y de

Interneten la unidad para informarse e informara la administracion.

4) Unidad de Cuentas Corrientes

Esta unidad tiene como funcién principal el cobro de tasas, impuesto y contribuciones

especiales y esta integrada por dos empleados, el jefe y un auxiliar, ambos con estudios de

educacién media en la opcién contador y quienes manifestaron realizar las siguientes
actividades:

- Cobro y facturacion.

- Verificacion de la mora.

- Creacion y actualizacion de tarjetas de usuarios.

- Entregar altesorero municipaleldinero recaudado.

La unidad de cuentas corrientes no es evaluada por ningun o6érgano de direccion de la

municipalidad; las actividades realizadas estan descritas en un manual de funciones pero se

desconoce la existencia de las Normas de ControllInterno adoptadas porla municipalidad.

En relacion a la rendicion de informes esta unidad no entrega ningun tipo de reporte a la

administracion municipal, dificultando el control de las actividades realizadas en la unidad y la

falta de informacién de forma oportuna para latoma de decisiones en la municipalidad.

La unidad de Cuentas Corrientes se relaciona con las demas unidades en los siguientes

aspectos:
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- Unidad de Contabilidad: A esta unidad le entrega la documentacién que respalda el pago de

los impuestos, tasas y contribuciones municipales (recibos de ingresos) y ademas reporta el

monto globalde la mora que tienen los contribuyentes para con la municipalidad.

- Unidad de Tesoreria: A esta unidad le entrega a diario el dinero colectado para que se haga

la remesa al banco, por otra parte, al tesorero es a quien se le solicitan las especies

municipales (recibos de ingresos, cartas de venta, carnet de minoridad, tarjetas para el

control de cuenta de los contribuyentes y los ticket de mercado), necesarios para desarrollar

las actividades de cobro.

- Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales: Tiene relacién en el aspecto de

solicitar los materiales de oficina necesarios para realizar las actividades.

- Unidad de Catastro: Es quien informa sobre la calificacion de nuevos negocios o

establecimientos y aperturar asi la cuenta de los nuevos contribuyentes, ademas a esta

unidad se le proporcionan los estados de cuenta de los contribuyentes que se encuentran en

mora para que sea esta unidad la que realice los tramites pertinentes a fin de hacer efectivo

elcobro de los impuestos adeudados.

Por otra parte la jefe de la unidad, manifesté que las principales dificultades que tiene la unidad

de Cuentas Corrientes es la falta de personalpara el desarrollo de las actividades, y la necesidad

de capacitacion al personal para el manejo del sistema inform atico utilizado para el cobro de

impuestos, tasas y contribuciones municipales, el cual fue implementado por el Instituto

Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM) en elafio 2001.
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5) Unidad de Estado de Registro Fam iliar

Esta unidad tiene como funcién el registro y emision de documentos fehacientes y

testimoniales de los usuarios o personas que lo soliciten; esta integrada por dos empleados

la jefe con estudios superiores en la especialidad de ciencias juridicas y wuna auxiliar con

estudios de educacion media en la opciéon secretariado. Ambas realizan las actividades

siguientes:

- Asentamiento de recién nacido.

- Emision de partidas de defuncion.

- Emision de partidas de nacimiento.

- Realizar marginacion de partidas de nacimiento.

- Asentamiento de actas de matrimonio y divorcio.

- Digitaciéon de partidas de nacimiento y defunciéon en el sistema computarizado del Estado del

Registro Familiar (REF).

El desarrollo de las actividades en la unidad de Estado del Registro Familiar es evaluada por el

Alcalde Municipal a través de visitas a la misma, pero no se tiene estipulado cada cuanto se

hace, por otra parte se desconoce silas actividades que competen realizar en esta unidad estan

descritas en un manualde funciones y se desconoce ademas la existencia de Normas de Control

Interno aplicables para eldesarrollo de las actividades en las unidades de la municipalidad.

La unidad de Registro del Estado Familiar, no entrega ningun tipo de reporte al Concejo

Municipal nia ninguna otra unidad dentro de la municipalidad, los Gnicos informes que brinda lo

hace cuando le es solicitado por Registro Nacionalde las Personas Naturales (RNPN).
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En aspectos laborales ésta unidad se relaciona principalmente con las siguientes unidades:

6)

Unidad de Cuentas Corrientes: A ésta unidad le son entregados los documentos emitidos

para que haga efectivo el cobro porla emision de los mismos.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI): Con ésta unidad la relacién

se da cuando se hace necesario solicitar materiales de oficina necesarios para el desarrollo

de las actividades.

Unidad del Catastro Tributario

Esta unidad tiene la funcién de recuperacion de mora y calificacion de empresas e

inmuebles, esta integrado por un empleado con estudios de licenciatura en ciencias juridicas

y desarrolla las actividades siguientes:

Enviarestado de cuenta a los contribuyentes que se encuentran en mora.

C alificacion de empresas e inmuebles dentro de la jurisdiccion.

Informar a la unidad de Cuentas Corrientes sobre la calificacion de nuevos inmuebles vy

negocios.

Observarque se cumplanlas Ordenanzas Municipales.

La unidad de Catastro, comenzé a funcionar en febrero del afio 2007, razén por la cual no esta

muy desarrollada en términos de personaly equipo de oficina necesario para el desarrollo de las

actividades.

100



La evaluacion de lo actuado en la unidad, no se realiza por ningun érgano dentro de la

municipalidad, el responsable manifesté desconocer silas actividades que realiza estan descritas

en un manualde funciones y desconoce ademas la existencia de las Normas de Control Interno

adoptadas porla municipalidad.

En relacion a la rendicion de informes, el responsable de la unidad expresé que no informa a

ningun organismo superior los resultados de las actividades que realiza, esto no permite utilizar

la informaciéon generada en la unidad para la toma de decisiones de forma oportuna.

En aspectos laborales la unidad de Catastro se relaciona principalmente con las siguientes

unidades:

- Unidad de Cuentas Corrientes: Esta unidad es quien provee la informacién sobre el monto

adeudado por cada contribuyente, por otra parte se le proporciona la informacién sobre la

calificacion de nuevas empresas e inmuebles.

- Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI): A esta unidad se solicita los

materiales de oficina necesarios para desarrollarlas actividades.

Entre las principales dificultades que enfrenta la unidad, esta la falta de personal que contribuya

con el desarrollo de las actividades y por otra parte, existe dificultad en el uso de vehiculos de la

municipalidad para el desplazamiento a la realizacion de trdmites, por el hecho de ser utilizados

en otras actividades.
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7) Unidad de Promociéon Social.

Esta unidad tiene como funciéon identificar las necesidades de las comunidades del municipio

para buscarles una soluciéon, esta integrada por 27 empleados donde el jefe es un bachillery

desarrollan las actividades siguientes:

- Visita a las comunidades para conocerlas necesidades de cada una.

- Conformacion y asesoria a las ADESCO de las comunidades.

- Desarrollar actividades relacionadas a los servicios internos y externo que brinda la

municipalidad.

- Realizar compra de bienes y contratacion de servicios cuando es necesario.

- Promover las actividades institucionales y comunales en coordinacién con otras instituciones.

La unidad de promocién social es evaluada por el Alcalde Municipalidad a través de la

observacion directa, periédicamente, el responsable de la unidad manifestdé no conocer silas

actividades que realizan estan descritas en un manual de funciones, y desconoce las Normas de

Control Interno que aplica la municipalidad para controlar las actividades desarrolladas por la

unidad.

La unidad de promocién social informa al Concejo Municipal de las necesidades mas importante

de forma verbal y presenta una copia de la solicitud, para ayudar a tomar decisiones. Esta

unidad se relaciona principalmente con la unidad de tesoreria por que con esta se coordina para

la realizacion de las compras.
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El principal problema de la unidad de promocién social es el equipo de computo esta muy

desfasado y no permite realizarlas actividades de form a eficiente y oportuna.

3.3. Administracion financiera de la Alcaldia Municipalde Apastepeque

Para llevar acabo sus actividades y brindar los servicios que la poblacion demanda, la

municipalidad percibe recursos econémicos los cuales deben ser administrados segin lo

establecen las normativas pertinentes.

A continuaciéon se dan a conocer las fuentes de financiamiento de la municipalidad y la forma

como son utilizados porla actualadministracién.

1) Fuentes de recursos econdmicos

Las principales fuentes de recursos con que cuenta la Alcaldia Municipal de Apastepeque para

desarrollar sus actividades y brindar los servicios demandados por la poblacion son las

siguientes:

Fondos propios: Representan los recursos econémicos obtenidos por el cobro de impuestos,

tasas y contribuciones especiales que pagan los contribuyentes porla prestacién de servicios, se

incluyen también en este fondo los recursos percibidos porla venta de bienes que pertenezcan a

la municipalidad.

Fondos FODES: Son las transferencias periédicas que hace el Gobierno Central a través del

Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), del cual una parte es asignado para
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gastos de funcionamiento de la municipalidad vy

desarrollo econdémico y social del municipio.

la otra para la inversién en proyectos de

A continuacion se presentan los montos presupuestarios de la Alcaldia Municipalde la Ciudad de

Apastepeque para los afios 2007 y 2008.

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

CUADRO COMPARATIVO DEINGRESO POR ANO YPOR FUNTES DE FINANCIAMIENTO.

FUENTE DE
FINANCIAMIENTO

INGRESOS 2007

INGRESOS 2008

VARIACION

Fondo Propios

$ 99,238.58

$ 116,212.00

$§ 16,973.42

Fondo General

$ 954,255.46

$ 1,060,069.00

$ 105,813.54

Préstamos

$ 500,000.00

$ 500.000.00

TOTAL

$1,053,494.04

$1,676,281.00

$622,786.96

FUENTE: Presupuestos Alcaldia Municipal Apastepeque afios 2007 Y 2008

2) Administracion de recursos econdémicos

Los recursos econémicos que recibe la Alcaldia Municipalde Apastepeque son administrados por

el Tesorero Municipal, quien es el encargado

procedimientos adecuados para el pago de

municipales.

de dar ingreso a dichos recursos y desarrollar los

las obligaciones contractuales y compra de bienes
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Para la aprobacién de los gastos municipales se debe seguir el siguiente proceso; autorizacién

con la firma y sello del Alcalde Municipal, el visto bueno con la firma y sello del Sindico, firma vy

sello del tesorero quien es el que hace el pago y la firma del contador quien es el que hace el

registro del gasto; sin embargo segin manifestaron el Alcalde y Sindico municipal, esto no se

cumple pues dicho proceso se hace después de haber efectuado el pago de los gastos.

3.4.Norm ativa legalque regula las actividades que se desarrollan en la Alcaldia

Municipalde Apastepeque.

Entre las normativas legales que aplican los miembros del Concejo, las jefaturas de las

unidades y los empleados de la municipalidad para el desarrollo de sus actividades se

encuentran los siguientes:

- Constitucion de la Republica.

- Coédigo Municipal.

- Codigo Tributario.

- Coédigo de Familia.

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adm inistracion Publica (LACAP).

- Ley dela Corte de Cuentas de la RepUblica.

- Ley delFondo de Desarrollo Econémicoy Socialde los Municipios (FODES).

- Ley Transitoria de Estado del Registro Familiar.

- Ley de Impuesto Sobre la Renta.

- Ley Tributaria Municipal.

- Ley de la Carrera Administrativa.
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- Ley de Etica Gubernamental.

- Ley del Sistema de Administraciéon Financiera Institucional (SAFI).

- Ordenanzas Municipales (2).

- Presupuesto Municipal.

Como normativa legalinterna la administracién adopté a partir del 17 de septiembre de 2007, las

Normas de Control Interno Especificas, para la municipalidad las cuales fueron publicadas en el

Diario O ficial N°171 Tomo N°376 de fecha lunes 17 de septiembre de 2007.

Para la aplicacion de la normativa la administracioén ha gestionado capacitaciones para los

miembros del Concejo Municipaly para los empleados en las siguientes dreas: Manejo de fondos

municipales, descentralizacion y transparencia municipal, aplicacion de la LACAP, aplicacién de

la Ley de la Corte de Cuenta y aplicacion del Codigo de Familia; dichas capacitaciones han sido

impartidas en su mayoria porentidades del sector publico involucradas en elquehacer municipal.
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3.5.CONCLUSIONES

Después de analizada la situacion actual de la Alcaldia Municipal de la Ciudad de Apastepeque,

se llegd a las siguientes conclusiones:

1) En la mayoria de las unidades, tanto jefes como empleados desconocen sobre la existencia

de un Manual de Funciones donde se describan las actividades que les corresponden

desarrollar, portalrazén en algunas unidades como en la de Promocién Social se desarrollan

actividades que no le corresponden como elhecho de interveniren las actividades de compra

de bienes o contratacion de servicios municipales.

2) La administracion no ha desarrollado sus objetivos a alcanzar durante su periodo al frente de

la municipalidad, lo que dificulta medir con precisién la eficiencia y efectividad del desarrollo

de las actividades.

3) No existe una unidad de Auditoria Interna, comisién u organismo superior que desarrolle

procesos de evaluacién sobre las actividades que se desarrollan en cada una de las

unidades de la municipalidad.

4) Las Normas de Control Interno Especificas adoptadas por la municipalidad no han sido

difundidas entre los empleados a efectos de que sean aplicadas por éstos en el desarrollo de

sus labores.
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La rendicion de informes sobre las actividades desarrolladas, no es una actividad habitual

para los jefes de las unidades, exceptuando la unidad de tesoreria quien rinde informe al

Concejo Municipal cada quince dias sobre la administraciéon y disponibilidad de los recursos

econémicos.

No se cuenta con un plan de capacitacion para el personal, que busque mejorar el desarrollo

de las actividades y la prestaciéon de servicios a la poblacion sea desarrollada con una mayor

eficiencia.

108



3. 6,RECOMENDACIONES

Una vez presentadas las conclusiones sobre los aspectos sobresalientes de la situacion actualde

la municipalidad de Apastepeque, se dan a conocer las siguientes recomendaciones:

Actualizar y difundir el Manual de Funciones y Descripcién de Puestos existentes en la

municipalidad, a fin de lograr que los empleados conozcan sus responsabilidades y evitarque

se desarrollen actividades no compatibles con las funciones asignadas.

Disefiar los objetivos que espera alcanzar la administracion al finalizar su periodo de gestion

al frente de la municipalidad, dichos objetivos pueden servir de parametro en cualquier

momento para evaluar sobre la eficiencia, eficacia y economia con que se desarrollan las

actividades.

Tomarlas medidas necesarias para poneren funcionamiento la unidad de Auditoria Interna, a

fin de que sea ésta la responsable de evaluar el desarrollo de las actividades y el

cumplimiento de las medidas de ControlInterno adoptadas porla administraciéon.

Buscar una estrategia para difundir entre los empleados de la municipalidad el contenido de

las Normas de Técnicas de Control Interno Especificas adoptadas por la municipalidad, asi

mismo buscar medidas que garanticen el cumplimiento de las mismas al momento que los

empleados desarrollan sus actividades.
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La rendicién de informes a la administracion superior sobre las actividades desarrolladas,

debe volverse una actividad indispensable para las distintas unidades, pues ello puede

contribuir a la toma de decisiones oportunas y acertadas sobre proyectos o actividades

futuras.

La administracion superior debe tomar en consideracion actividades para gestionar o

desarrollar jornadas y seminarios de capacitacion sobre aspectos legales, operativos y

financieros, a fin de que el personal desarrolle sus capacidades y se esté en condiciones de

brindar mejores servicios a la poblaciéon y a la administracion.



CAPIiTULO 4

PLAN DE INTERVENCION Y DISENO DE PROCEDIMIENTOS PARA

EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE APASTEPEQUE.

4.1. Plan de intervencion.

4.2. Procedimientos para el funcionamiento de la Unidad de Auditoria Interna de la Alcaldia

Municipal de Apastepeque.



RESUMEN

Como resultado del diagnoéstico realizado en la Municipalidad de Apastepeque, bajo la tem atica

titulada: “DISENO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA DE LA ALCALDIA MUNICIPALDE LA CIUDAD DE APASTEPEQUE, SAN

VICENTE, PARA EL ANO 2008”, el grupo investigador presenté en el capitulo tres las

recomendaciones surgidas a partir del anélisis de la situacion actual de la institucion. Entre dichas

recomendaciones esta buscar las medidas necesarias para el funcionamiento la unidad de

Auditoria Interna, con el objetivo que sea ésta la responsable de evaluar el desarrollo de las

actividades y el cum plimiento de las medidas de ControllInterno adoptadas por la institucion.

Retomando la recomendacion, se ha disefiado el plan de intervencién que servirda de guia para

elaborar la propuesta de solucion a la necesidad de poner en funcionamiento la unidad de

Auditoria Interna.

Después de desarrollar el plan de intervenciéon, se han elaborado los procedimientos de auditoria

que serviran en la fase de examen para evaluar cada una de las actividades que desarrollan las

distintas unidades de la municipalidad.

Para el desarrollo de los procedimiento de auditoria se ha tomado en consideraciéon la situacién

actualde cada unidad en especifico seglin los resultados de la investigacién de campo,lo que ha

permitido elaborar los procedimientos, flujogramas y papeles de trabajo para cada area y

actividad a evaluar.



41 PLANDE INTERVENCION

El plan de intervencion, consiste en planificar las estrategias y el conjunto de actividades que se

realizaran para cada una de éstas, a fin de disefiara propuestas de solucién a las problem aticas

determinada en elanalisis de la situaciéon actualde la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

Para elaborar el plan de intervencién se ha iniciado revisando las recomendaciones presentadas

en el capitulo tres; de las cuales, se ha considerado la referente a la necesidad de “tomar las

medidas necesarias para poner en funcionamiento la unidad de Auditoria Interna, a fin de que

sea ésta la responsable de evaluar el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de las

medidas de Control Interno adoptadas porla administracion”.

Partiendo de esa recomendacion se formuloé la estrategia y se procedié a realizar la planificaciéon,

de la siguiente manera:

1) Se escribio la estrategia a planificar.

2) Elabordo elobjetivo de la estrategia.

3) Seredactéd elindicador de la estrategia.

4) Se realizé la planificacion del conjunto de actividades a desarrollar tomando en cuenta las

fechas, lugar donde se realizaran, descripcién de la actividad, objetivo de la actividad,

metodologia a aplicar en el desarrollo de cada actividad, materiales y equipos a utilizar,

responsables, indicadores y la fuente de verificacion.
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4.2 PROCEDIMIENTOS PARA ELFUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA

INTERNA DE LA ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE

Una vez realizado el plan de intervencién, se han disefiado los siguientes procedimientos de

auditoria, a fin de proporcionar a la Municipalidad una alternativa de solucién para el

funcionamiento de la Unidad de Auditoria Interna que evalie las actividades realizadas en las

Unidades de la Municipalidad.

Los procedimientos diseffados consisten en la descripcion de las &reas y actividades a

evaluar en cada una de las unidades y los que pueden wutilizarse para plasmar las

observaciones sobre lo evaluado por el auditor, dichos procedimientos pueden ser aplicados

en la fase de examen de la Auditoria Interna Municipal.
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INTRODUCCION

Los procedimientos de auditoria son considerados como el conjunto de técnicas de

investigacion aplicables a una actividad, grupo de hechos o circunstancias relativas a una

entidad.

Para la aplicacién de los procedimientos de auditoria es necesario que el auditor

primeramente desarrolle un plan de auditoria, en el cual, se plasmen ciertos aspectos de la

municipalidad y de las unidades o areas en las que enfocard su trabajo. Por otra parte debe

planificar los recursos materiales, financieros y humanos necesarios.

Los procedimientos de auditoria que se presentan a continuacién serviran al auditor para el

desarrollo de la fase de examen, éstos contienen en forma descriptiva las areas y actividades

a evaluarylos necesarios para plasmarlas observaciones encontradas en la evaluacion.

Las unidades para las cuales se han disefifado los procedimientos de auditoria son:

Contabilidad, Tesoreria, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, Cuentas

Corrientes, Registro del Estado Familiar, Catastro Tributario y Promocién Social.

En la fase de examen de la auditoria intervienen diferentes entes y cada uno tiene su

responsabilidad para que los resultados que se obtengan dicha fase ayuden a mejorar el

desarrollo de las actividades en términos de eficiencia, eficacia y economia.




1. ASPECTOS GENERALES DELOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIAINTERNA

Buscando brindar una visién mas clara del contenido y uso de los procedimientos de Auditoria

que a continuacion se presentan, se dan a conocer los siguientes aspectos generales:

1) Objetivos

Objetivo General

Brindar a la unidad de Awuditoria Interna de la Alcaldia Municipal de Apastepeque una

herramienta Gtil para desarrollar el trabajo de Auditoria especificamente en la fase de

examen.

O bjetivos Especificos

- Lograr que el Auditor Interno tenga una guia para el desarrollo de su trabajo de evaluacioén

sobre las actividades que realizan las distintas unidades de la municipalidad.

- Lograr que la informacién o evidencia obtenida con la aplicacion de los procedimientos,

sirva al auditor como insumo para la preparaciéon y comunicacion de los resultados de las

auditorias.

2) Alcance

Los procedimientos de Auditoria, podrédn seraplicados una vez que el auditortenga elaborado

y aprobado el plan de Auditoria Interna Municipal. La informaciéon o evidencia obtenida con la

aplicacion de los procedimientos sélo puede servir como insumo para la preparacion del

informe finalde auditoria que se presentard a las autoridades competentes.



3) Responsables de su Aplicacion

La aplicacion de los procedimientos de Auditoria serd responsabilidad del Auditor Interno u

otras personas que éste designe para desarrollar el trabajo de evaluacion a las actividades

desarrolladas en las distintas unidades de la municipalidad.

2. CONSIDERACIONES PREVIAS A LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE

AUDITORIA

Antes de la aplicacion de los procedimientos de auditoria que a continuacién se presentan el

auditor debe tomar en cuenta los siguientes aspectos:

1) Planificacién de la Auditoria

En cumplimiento a lo dispuesto en las Normas de Auditoria Gubernamental y a Norma

Internacional de Auditoria N° 300 referida a la planeacion, antes de desarrollar la fase de

examen, el auditor debe previamente haber planificado su trabajo de evaluacion en términos

de objetivos a cumplir, alcance de la evaluacion, recursos a utilizar, plazos estimados de Ila

auditoria, descripcion de actividades a evaluar, disposiciones legales, entre otros.

2) Seguimiento a Informes anteriores de Auditoria.

Segun lo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental para la fase de examen, el

auditor debe dar seguimiento a las recomendaciones de informes anteriores de auditoria, a fin

de verificar el grado de cum plimiento de cada una de ellas y considerarlo como parte de su

evaluacién planificada.



Elcumplimiento de las recomendaciones de auditoria es responsabilidad de los titulares de la

entidad auditada, por lo que el auditor deberd analizar los comentarios y la evidencia

presentada por éstos y demas servidores, logrando asi establecer el grado de cumplimiento

de las recomendaciones. Para plasmar de forma resumida la evidencia sobre el cumplimiento

alasrecomendaciones, el auditor puede hacer uso del siguiente cuadro.
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3.SIMBOLOGIA PARA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

siMmBOLO

NOMBRE

SIGNIFICADO

Documento

Representa cualquier tipo de
documento generado por el
proceso y es donde se
almacena informacion relativa

a él.

Decisién, opcién

Indica un punto dentro del flujo
en el que son posible dos o
mas caminos a seguiry en el
que se ramifica el camino que

se puede seguir

Actividad predefinida

Representa la ejecucion de
una actividad u operacion
predefinida en manuales,

instructivos, etc.

Representa la ejecucion de

Actividad
una actividad y operacion.
Representa los datos que se
Datos puedan examinar o evaluar,

en algun punto del flujograma.

Inicio o término

Indica el inicio o término del

flujo del proceso.

Conectorde pagina

Representa una conexién o
enlace con otra hoja en la que
se continta el flujograma,
anotando una letra dentro del

mismo.

Datos directos

Representa datos directos
obtenidos o calculados por el

auditor

Tl «<INEN¢ Y

Lineas de flujo o

direccion del flujo

Representa el camino que
sigue el proceso: conecta los
simbolos y ordena la
secuencia en que deben
realizarse las diferentes

actividades.




4. REFERENCIAS PARA IDENTIFICAR LOS PAPELES DE TRABAJO

Los sirven al auditor para obtener y resumir la informacién sobre las actividades evaluadas

en cada area, para su identificacién los deben tener referencia, la cual puede ser

determinada por el auditor de acuerdo a sus criterios profesionales. Para los disefiados en

los procedimientos de auditoria se han utilizado las siguientes referencias:

EJEMPLOS DE REFERENCIA PARA EVALUAR LA UNIDAD DECONTABILIDAD

Actividad Evaluada

segundo Papelde




EJEMPLOS DE REFERENCIA PARA EVALUAR LA UNIDAD DE TESORERIA

UTES-1-1
1

UTES 1

Unidad de Tesoreria Area Evaluada Actividad Evaluada

UTES-1-1B

UTES 1 18

segundo Papelde

EJEMPLOS DE REFERENCIA PARA EVALUAR LA UACI

UACI 1 1

UACI Area Evaluada Actividad Evaluada

UACI

segundo Papelde




EJEMPLOS DE REFERENCIA PARA EVALUAR LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

UCCTES-1-1

UCCTES 1 1

i |

Unidad de Cuentas

UCCTES -1-1B

UCCTES 1 18

: T

EJEMPLOS DE REFERENCIA PARA EVALUAR LA UNIDAD DE REGISTRO DEL

ESTADO FAMILIAR

UREF 1 1




UREF 1

Estado Familiar

EJEMPLOS DE REFERENCIA PARA EVALUAR LA

UCTRO-1-1

TRIBUTARIO

UNIDAD DEL

CATASTRO

UCTRO 1

Unidad del Catastro Area Evaluada

Actividad Evaluada

UCTRO-1-1B

UCTRO 1

18

| |
i




EJEMPLOS DE REFERENCIA PARA EVALUAR LA UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL

segundo Papelde
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5. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION PARA LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Disefiar procedimientos para desarrollar el trabajo de Auditoria Interna sobre las

actividades que se realizan en la unidad de Contabilidad de la Alcaldia Municipal

Apastepeque.

ALCANCE: Las actividades que realiza la unidad de Contabilidad estan

de

enfocadas a la

clasificacion, registros, generacion de reportes y custodia de la informaciéon financ

generada en la municipalidad, dentro de las actividades se encuentran las sig

- Crearyregistrar partidas de ingresos y egresos.

- Desarrollar reformas alPresupuesto Municipal.

- Controlarlas disponibilidades de las cifras presupuestarias.

- Liquidacion de proyectos finalizados.

- Elaborar conciliaciones bancarias.

- Efectuar cierres contables mensuales y anuales.

- Generarreportes financieros.

- Archivar la documentacién de ingresos y egresos

REGULACION LEGAL:

- Ley del Sistema de Administracién Financiera Institucional

- Coédigo Municipal

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Alcaldia

Apastepeque.

- Manualde Contabilidad

- Presupuesto Municipaly sus reformas

- Otros acuerdo relacionados a la Administracion Financiera

- Ley de Etica Gubernamental

uientes:

Municipal

iera

de



UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA 1: CONTROL INTERNO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evaluacion de los

documentos que respaldan las

transacciones de egresos.

N

4.

Obtenga los documentos y registros contables de egresos.
Verifigue que los documentos de egresos registrados
cumplen los requisitos legales de autorizacion, revision y
aprobaciéon.

- Facturas.

- Recibos de egresos.

- Planillas de sueldos.

- Planillas ISSS, AFP,INPEP.

- Nota de cargos.

Si existen formatos preimpresos de recibos de egresos,
examine:

- Niumero de copias de legajo.

- Fecha de pago.

- Espacios para firmas de elaborado, revisado y autorizado.
- Descripcion delegreso.

- Espacio para NIT y DUlde la persona que recibe elpago.
- Firma de la persona que recibe elpago

Verificar el control de los recibos emitidos, anulados vy
extraviados.

Evalle elresguardo de la documentacion de egreso

Elabore los necesarios y concluya sobre los hallazgos

encontrados.




2. Evaluacién de los
documentos que respaldan las

transacciones de ingreso.

Obtenga documentos y registros contables de los
ingresos.

De los documentos de ingresos que respaldan las
transacciones financieras verifigue lo siguiente:

Firma delcolector.

Sello de cancelado.

Si existen tachaduras o enmiendas sobre |Ia
impresiéon.

Numero correlativo preimpreso.

Forma y lugardonde son archivados.

Verifique el control sobre los documentos emitidos,
anulados y extraviados.

Obtenerde Cuenta Corrientes copia del reporte de los
de los documentos de ingresos anulados.

Verifique la consistencia delreporte emitido de Cuentas
Corrientes con los documentos examinados.

En caso de encontrar inconsistencia, solicite explicacion
por escrito a los responsables de las wunidades
correspondientes.

Pedir por escrito las causas que justifican la anulaciéon y
extravio de documentos de ingreso.

Evalte la forma de archivar y resguardar los
comprobantes de ingresos y sus respectivos registros
contables.

Elaborar los necesarios y concluya sobre los hallazgos

encontrados.

3. Evalie el cumplimiento
legal de las disposiciones
contenidas en la Ley Orgénica
Administracion

de la

Financiera del Estado.

Remitase a las disposiciones de la Ley en relacion al
subsistema de Contabilidad Gubernamental.

Verifique la documentacion de ingresos y egresos de un
periodo contable.

Examine que los hechos econdmicos hayan sido




registrados en el periodo contable en el que se
produjeron, segun lo establece el Art. 191 de la Ley.
De los movimientos financieros de la municipalidad
verifique lo siguiente:
Los registros se han hecho diariamente.
Se han efectuado los registros en estricto orden
cronolégico.
Los registros han sido aplicados en moneda de curso
legalen elpais.
Verifique silos documentos de soporte de los registros
contables son los necesarios para demostrar e
identificar la naturaleza vy finalidad de los hechos
econémicos, segun lo establece elart. 193 de la Ley.
Prepare los que sean necesarios y concluya sobre los

hallazgos encontrados.




AREA 1:

CONTROL INTERNO

Inicio

1. Evaluacion de los documentos que respaldan las transacciones de egresos.

Contenido de
documentos de egresos

Obtenga los
5 documentos y registros
verificar
contables de egresos.
Requisitos legales
(facturas, recibos de
egresos, planillas, notas
de cargo)
]
Control de emitidos,
anulados y extraviados |
L
Resguardo de los
. documentos de
egresos
L
A4

_( Elaboracion de papeles de

Lt

trabajo




AREA 1: CONTROL INTERNO

2. Evaluacion de los documentos que respaldan las transacciones de ingreso.

Inicio

Documentos y
registros contables

Obtener———p| .
de ingresos
¢ Verificar
Contenido .
) y Control de recibos
legalidad de " o
. Verificar——» emitidos, anulados y
recibos de .
) extraviados
ingresos
|
Unidad de Cuentas Corrientes
Reporte de
»| documentos anulados Evaluar
verificar
S Consistencia de Causas que
Opinién por
. reporte con documentos respaldan las
escrito de los e -
responsables de N fisicamente S anulacion y
[4——No 7 - L
pons: examinados extravio de
las unidades
documentos
RN
Resguardo de los
documentos de

ingresos y sus <
registros de
contables

A
[ Elaboraciénde
"\ papeles de trabajo )




AREA 1: CONTROL INTERNO

3. Evalle el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley Organica de la Administracion
Remitase a las disposiciones de la

Financiera del Estado.
Ley en relacion al subsistema de

Contabilidad Gubernamental. ¢

v

Examine que los hechos econdmicos
hayan sido registrados en el periodo
contable en el que se produjeron,
segun lo establece el art. 191 de la
Ley.

Verifique la documentacion de
ingresos y egresos de un periodo
contable.

Y

o Los registros se han hecho diariamente.
o Se han efectuado los registros en
estricto orden cronolégico. —
o Los registros han sido aplicados en
moneda de curso legal en el pais.

Verifique si el soporte de los registros
contables son los necesarios para demostrar
e identificar la naturaleza y finalidad de los
hechos econdmicos, segln lo establece el
art. 193 de la Ley.

A

Papeles de trabajo que
sean necesarios.




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA 2. APLICACION DEL CATALOGO DE CUENTAS GUBERNAMENTAL Y

POLITICAS CONTABLES

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Verifigue la aplicacion del
catalogo de cuentas y las politicas

contables dictadas en el manualde

Contarcon copia delcatalogo de cuentas y manual

de politicas para el registro de las transacciones

financieras.

Contabilidad Gubernamental. 2. De la estructura del catalogo seleccione las
principales cuentas que se utilizan para realizar las
transacciones financieras.

3. De las politicas contables identifigue aquellas que
puedan tener mayor influencia en el registro y
presentacion de la informacién financiera de la
municipalidad.

4. Elaborar los necesarios y concluir sobre los
hallazgos encontrados.

2. Verifigue que las transacciones |1. Remitase al manual de contabilidad

financieras sean aplicadas segun gubernamental.

las normas y principios contenidos | 2. Obtener los registros y reportes financieros.

en elmanualde contabilidad. 3. Evalue si los registros de las transacciones de

ingresos y egresos se han aplicado segun los

principios de contabilidad gubernamental
siguientes:

Ente contable.

Medicion econ6émica.

Dualidad econdémica.

Devengo.

Realizaciéon.




5.

- Costo como base de valuacion.

- Provisiones econdémicas.

- Periodo contable.

Cumplimiento de disposiciones legales.

- Consistencia.

Evalle la consistencia de los registros y reportes

financieros en relacion a la aplicacién de las
normas generales de contabilidad siguientes:

- Acatamiento de normas legales.

- Exclusion contable de estimaciones

presupuestaria.

- Importancia relativa de los hechos econdémicos.

- Ajuste de los hechos econémico contabilizado

errbneamente.

- Criterio prudencial.

Elabore los y concluya sobre los resultados

encontrados.




AREA 2. APLICACION DEL CATALOGO DE CUENTAS GUBERNAMENTAL Y POLITICAS

CONTABLES

1. Verifique la aplicacion del catalogo de cuentas y las politicas contables dictadas en el manual
de Contabilidad Gubernamental.

Selecionar

Inicio

A
Catalogo de cuentas y
manual de politicas para
transacciones financieras Seleccionar

-

Las politicas contables que Las principales cuentas
tienen mayor incidencia en utilizadas para las
los registros

transacciones financieras

Elaboracion de
papeles de trabajo




AREA 2. APLICACION DEL CATALOGO DE CUENTAS GUBERNAMENTAL Y POLITICAS

CONTABLES

2. Verifique que las transacciones financieras sean aplicadas segiin las normas y principios contenidos

en el manual de contabilidad.

Manual de

Inici Rt Contabilidad
ficio emirs Gubernamental

Registros y reportes

financieros ¢« Obtener

Evaluar Registro de ingresos y
egresos segun principios
de Contabilidad
Gubernamental

1 Ente contable.

0 Medicion econdmica.
0 Dualidad econdmica.
1 Devengo.

[ Realizacion.

Evaluar

Consistencia de los registro
y reporte  financieros en
-~ relacion a la aplicacion de
las normas generales de
contabilidad

1 Costo como base de de valuacion.
1 Provisiones econémicas.
[ Periodo contable.

1 Cumplimiento de disposiciones legales.

1 Consistencia.

0 Acatamiento de normas legales.

0 Exclusion contable de estimaciones
presupuestaria.

0 Importancia relativa de los hechos

Elaboracion de papeles
de trabajo necesarios

€CoNomicos.

0 Ajuste de los hechos econémico
contabilizado erroneamente.

0 Criterio prudencial.




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA 3.PRESUPUESTO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDADES
1. Evalue la ejecucion del | 1.
Presupuesto Municipal. 2.
3.
4.
5.
6.

Obtenercopia del Presupuesto Municipalaprobado.
Disponer de copia de los acuerdos municipales sobre
enmiendas al presupuesto.

Evaluar que las enmiendas al presupuesto cumplan
con los requisitos legales.

Verifique el clasificador presupuestario.

Examine que las reclasificaciones o enmiendas
hechas al presupuesto se han aplicado en el sistema
de contabilidad gubernamental seglin los rubros y
cuentas presupuestarias indicadas.

Prepare los necesarios y concluya sobre los

hallazgos encontrados.




AREA 3. PRESUPUESTO MUNICIPAL

1. Evalle la ejecucion del Presupuesto Municipal.

Inicio
Obtener

.

. . ———Di de—»|
Municipal aprobado Sponer

Copia del Copia de los acuerdos
Presupuesto municipales sobre enmiendas
al presupuesto.

A 4

Que las reclasificaciones o enmiendas hechas al
presupuesto hayan sido aplicadas en el sistema de
contabilidad gubernamental segun los rubros y
cuentas presupuestarias indicadas.

A 4

Verificar
Evaluar
clasificador
presupuestario. Las enmiendas al
V presupuesto cumplen con |
los requisitos legales.
Verificar ‘

Forman parte

Papeles de trabajo><




UNIDAD DE AUDITORIA

INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA 4.EGRESOS

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evalue las transacciones |1. Obtenerarchivo de los egresos.

financieras de egresos por cada |2. Disponga delEstado de ejecucién presupuestaria

drea de gestion y linea de |3. Verificar que los comprobantes y partidas de gastos

trabajo. estén registrados segun las areas de gestion y lineas de
trabajo contenidas en el Presupuesto Municipal.

4. Evalue silos bienes o recursos recibidos en calidad de
donacion fueron o estdn siendo utilizados segun lo
dispuesto en los convenios de donacién.

5. En caso de encontrar inconsistencias, solicite por escrito
explicacion y haga lasrecomendaciones pertinentes.

6. Elaborar y concluirsobre los resultados.

2. Verifique que las 1. Obtenerarchivo de los egresos.

transacciones de egresos han |[1. Disponerdelmanualde Contabilidad Gubernamental.
sido registradas en los rubros y |2. Evaluar que los documentos de egresos han sido
cuentas pertinentes. registrados en los rubros y cuentas delsistema contable.

3. Cuando encuentre inconsistencias sobre los rubros y
cuentas afectadas solicite al responsable de la unidad
explicaciéon porescrito sobre dichas inconsistencias.

4. Solicite al responsable de la unidad explicacion por
escrito sobre el origen de aplicaciones de ajustes
contables.

5. Prepare los que sean necesarios y concluya sobre los
resultados.




AREA 4. EGRESOS

1. Evalle las transacciones financieras de egresos por cada area de gestion y linea de trabajo.

Inconsi

Inicio

Obtener

Aarchivo de los egresos.

Evalle
Verificar

Del Estado de ejecucion

presupuestaria

Verificar

valUe si los bienes o recurso!
recibidos en calidad de donacion

Los comprobantes y partidas de
gastos estén registrados segun las
areas de gestion y lineas de trabajo
contenidas en el presupuesto
municipal.

yy

fueron o estan siendo utilizados
segun lo dispuesto en los convenios
de donacion.

stencia

En caso de encontrar
inconsistencias, solicite

por escrito explicacion y
haga las recomendaciones
pertinentes.

Elaborar

Papeles de Trabajo




AREA 4. EGRESOS

2. Vlerifique que las transacciones de egresos han sido registradas en los rubros y cuentas pertinentes.

Inicio

Obtener—p/|

Archivo de los egresos.

Disponer
v p

Manual de Contabilidad
Gubernamental.

Los documentos de egresos han sido
Evaluar—»1egistrados en 10s rubros y cuentas
del sistema contable.

Solicitar

Solicite al responsable de la
unidad explicacion por escrito
sobre dichas inconsistencias.

T

Expl|caC|oH'por escrito
sobre el origen de
aplicaciones de ajustes
contables.

Papeles de
trabajo




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

AREA 5.INGRESOS

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Verifigue las aplicaciones de |1. Obtenga los documentos de ingresos.

ingresos provenientes de | 2. Remitase a los registros y reportes financieros.

Impuestos, Tasas y Contribuciones |3. Verifigue que las aplicaciones contables se hayan

Especiales. efectuado en los rubros, cuentas y fuentes de
financiamiento indicadas.

4. Obtenga elestado de ejecucién presupuestaria.

5. Verifigue la consistencia de los saldos de las
cuentas presupuestarias indicadas en los recibos
de ingresos y las wutilizadas para la ejecucién
presupuestaria.

6. Remitase a las Ordenanzas Municipales aprobadas.

7. Comprobar que los calculos de los impuestos,
tasas, contribuciones especiales, multas e
intereses, estén de acuerdo con lo dictado en las
Ordenanzas Municipales.

8. Elabore cedula de observaciones.

2. Examine las aplicaciones de |1. Obtenga la documentacién de ingreso por
ingresos provenientes de las transferencias delFODES.
transferencias del FODES. 2. Disponer de los registros financieros ©por las
transferencias y verifigue que las aplicaciones
contables se hayan efectuado en los rubros, cuentas
y fuentes de financiamiento indicadas.
3. Solicite los documentos que respalda las

transacciones FODES y evalie los descuentos que

se hayan efectuado por:




- Especies municipales.

- Cuotas de afiliacion a gremiales municipales.

- Cuotas de préstamos.

- Descuento ISDEM .

- Comision por administracién de préstamos.

- Otros (Especifique).

Prepare necesario y concluya sobre los resultados.

3. Evallue

ingresos

donaciones.

las transacciones

provenientes

de

de

Obtener <convenios de donacién y verificar el
contenido de los mismos.

Obtenga los documentos que respaldan los montos de
los desembolsos de las donaciones en efectivo y en
especie.

Compare el valor de la donacién con el valor
registrado.

Examine que los bienes o recursos donados hayan
sido realmente recibidos o percibidos por la
municipalidad.

Prepare los que sean necesarios y concluya sobre los

resultados.




AREA 5. INGRESOS

1. Verifique las aplicaciones de ingresos provenientes de Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales.

Inicio Obtener————»de ingresos.

Remitirse

Documentos

—1

Verificar

i

Registros y reportes
financieros.

Verificar—p|

Las aplicaciones contables se
hayan efectuado en los rubros,

Verificar

cuentas y fuentes de
financiamiento indicadas.

Obtener

Estado de ejecucion
presupuestaria.

Ordenanzas Municipales

Verificar——» en |0s recibos de ingresos y las

Consistencia de los saldos de las
cuentas presupuestarias indicadas

utilizadas para la ejecucion
presupuestaria.

Calculos de los impuestos, tasas,
contribuciones especiales, multas

e intereses, estén de acuerdo con |

o dictado en las Ordenanzas
Municipales.

A 4

Elaborar

Elaborar

Elaborar

Papeles de Trabajo




AREA 5. INGRESOS
2. Examine las aplicaciones de ingresos provenientes de las transferencias del FODES.

La documentacion de

Inici obt ingreso por transferencias
nicio #e ¥l del FODES.

Disponer

De los registros financieros por las
transferencias y verifique que las
aplicaciones contables se hayan

efectuado en los rubros, cuentas y
fuentes de financiamiento indicadas
Solicitar—}
Elaborar
Y
Documentos que respalda las - Especies municipales.
transacciones FODES y evalte - Cuotas de afiliacion a gremiales municipales.
los descuentos que se hayan - Cuotas de préstamos.
efectuado por. - Descuento ISDEM.
- Comision por administracién de préstamos.
- Otros (Especifique)

Papeles de
trabajo




AREA 5. INGRESOS

3. EvalUe [as transacciones de ingresos provenientes de donaciones.

Obtener convenios de
donacion y verificar el

Inicio

Obtener

:

Documentos que respaldan los
montos de los desembolsos de las

contenido de los mismos.

N

Verificar

'

Que los bienes o recursos donados

A

donaciones en efectivo y en
espece.

\/\

Papeles de
Trabajo

hayan sido realmente recibidos o
percibidos por [a municipalidad.,




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA 6.REGISTRO CONTABLE DEINGRESOS POR RECUPERACION DE LA MORA

TRIBUTARIA

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evalue la actualizacion del saldo y el|1. La unidad de

tratamiento contable del valor proporciona el wvalor

correspondiente a la

mora tributaria.

recuperacion de la tributaria porrecuperar.

la mora tributaria.

contablemente.

los hallazgos.

3. En los estados financieros

valor de la mora

periodo y sus
contables.
5. Verificar el tratamiento

montos correspondientes a

de la mora tributaria.

Corrientes

mora

2. Aseglrese de la actualizacién de monto de

identifique el

registrado

4. Obtenga los documentos de ingresos de un

registros

de los

recuperacion

6. Elabore los necesarios y concluya sobre




AREA 6. REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS POR RECUPERACION DE LA MORA TRIBUTARIA

1. Evalle la actualizacion del saldo y el tratamiento contable del valor correspondiente a la recuperacion
de la mora tributaria.

Inicio Proporciona el valor

Unidad Cuentas Corrientes—», total de lamora
fributaria por recuperar.

A 4
Estados :/?)Iotr d.e a ”?0{3 d Actualizacion de
Financieros [ Verificar—»| g lﬁ)rlla reg|ts 800 | onciiacion »/monto de la deuda <
el tributaria.
Elaborar

Documentos de
ingresos de un periodo Tratamiento contable de los
y Sus respectivos Verificar b montos correspondientes a la
registros contables recuperacion de la mora tributaria.
Elaborar

Y
Cedula
Correspondientes,




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CONTABILIDAD

REA 7.CONCILIACIONES BANCARIAS

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

Examine las conciliaciones bancarias de

distintas cuentas.

las

Obtener conciliaciones banca

periodo.

Examine los datos genera

rias

les

conciliacién: El nombre del banco,

de cuenta, periodo de la

nombre de la cuenta, nim

conciliacion, otros.

con

ero

de un

de la

ndmero

ciliacion,

de la

Examine que a la conciliacion se anexe el

estado de cuenta bancario y el reporte de

movimientos contables.

Evalle la consistencia de saldos de |la

conciliaciéon.

Verifigue los cheques que fueron emitidos

enelmes seglin niumero correlativo.

Verifique si se reportan los

cheques

anulados en el mes vy justificacién de

anulacion.

Observe si se reportan o

emitidos y no cobrados.

S

cheques

Investigue si los cheques pendientes de

cobro por mas de 3 meses y las

pendientes de abono son

contablemente en los estados

posteriores.

a

de

remesas

plicados

cuenta

Evalle que los intereses generados por




cuentas de ahorro son contabilizados

oportunamente.

. Verifigue registro contable de las notas de

cargo y de abono efectuadas porelbanco.

. Compruebe operaciones aritméticas de las

conciliaciones.

. Verifigue que las conciliaciones estén

firmadas de elaborado y revisado.

Elaborar necesarios y concluya sobre los

hallazgos.




REA 7. CONCILIACIONES BANCARIAS

1. Examine las conciliaciones bancarias de las distintas cuentas.

- Nombre del banco,
Conciliaciones Datos i ‘la\lrlijé?jzrgéilzcuenta,
Obtener—»| banpanas deun N generales ‘PConciIia cion
periodo. dela
s - Nombre de la cuenta
Examine la consistencia Estado cuentay conciliacion| | \ oo de la
de los saldos reporte de conciliacion.
movimientos +——Comprobar o
contables 1
Cheques emitidos en el Operaciones
mes segun numero de  (« aritméticas de las
correlativo. conciliaciones.
I
Se reportan los cheques
anulados en el mes y su
justificacién de anulacion.
 |Se reportan los cheques
emitidos y no cobrados.
Elaborar

Evalue que los intereses
generados por cuentas de
ahorro son contabilizados
oportunamente y en las Elaborar
cuentas correspondientes.

Los cheques pendientes
de cobro por méas de 3
meses Y las remesas
pendientes de abono son |«
aplicados contablemente
en los estados de cuenta
posteriores.

Verifique el registro de las
notas de cargo y de
abono efectuadas por el
banco.

Las conciliaciones estén
—firmadas de elaborado y
revisado.

y

A
Papeles de

trabajo




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

AREA 8.CONTROL Y REGISTRO CONTABLE DE LOS BIENES DEL ACTIVO FIJO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evalie el control contable de

bienes del activo fijo

municipalidad.

de

los

la

Obtener estado de situacién financiera.

Del estado de situacion financiera, extraer las
cifras de las cuentas que controlan el valor de los
activos utilizado en la municipalidad, proyecto de
uso privativo y de uso pulblico.

Obtenga el inventario de activo fijo de la
municipalidad.

Elabore lista de cotejo para verificar la existencia
real de bienes del activo fijo y cedula sumaria
segun estado de situacion financiera.

Investigue si existe un responsable del control de
los bienes delactivo fijo en la municipalidad.
Solicite los cuadros de depreciacion de bienes del
activo fijo.

Verifigue que el valor de adquisicién de los bienes
registrados contablemente como parte del activo
fijo son mayores a $600.00 seglin lo establece la
politica contable.

Aseglrese que se anexa al cuadro de
depreciacion el documento de compra de los
bienes.

Evalie que los porcentajes de depreciaciéon son
los correspondientes segUn la politica contable

sobre la depreciacidn.

. Verifigue que para efectos de depreciacién se




tome el valor residual indicado en la politica

contable.

11. Aseglrese que los registros contables de las
depreciaciones se han efectuado en los rubros y
cuentas adecuadas.

12. Evalie el cumplimiento de la politica contable
referida altraslado de bienes usados en proyecto a
bienes de uso municipal.

13. Si no se cumple la politica contable, solicite
explicaciéon por escrito.

14. Elabore necesarios y concluya sobre los
resultados.

2. Verifique el valor de los activos |1. Obtener copia de la documentacién que respalda

intangibles y su respectivo valor de la adquisicion de los activos intangibles.

amortizacion. 2. Investigue si existe un responsable de controlar y
resguardar la informacién relacionada con la
adquisiciéon bienes intangibles.

3. Solicite cuadro de amortizacion de los activos
intangibles.

4. Evalie si las amortizaciones de los activos
intangibles se realiza y registra segun la politica
contable relacionada a la amortizacion de
intangibles.

5. Elaborar y concluirsobre los hallazgos.




AREA 8. CONTROL Y REGISTRO CONTABLE DE LOS BIENES DEL ACTIVO FIJO
1. Evalue el control contable del valor de los bienes del activo fijo de la municipalidad.

Existe un responsable del

Inventario de activo fijo de
la municipalidad.

-

control

Inicio »{de los bienes del activo fijo en la
municipalidad.
Obtener
\
Obtener

Cuadros de depreciacion
—1de los bienes del activo fijo.

@

Prepare

Lista de cotejo para

»(  verificar la existencia real
de bienes del activo fijo.

A

estado de situacion

Anexa al cuadro de
depreciacion el documento que
comprueba la compra de los
bienes.

Para efectos de depreciacion
se haya tomado en cuenta el
valor residual indicado en la
politica contable.

.

Los porcentajes de
depreciacion son los
correspondientes segun la
politica contable sobre la
depreciacion.

financiera

Evaluar Evaluar

Extraer las cifras de las
cuentas en las que se
controlan el valor de los activos
utilizado en la municipalidad,
proyecto de uso privativo y de
uso publico.

El valor de adquisicion de los
bienes registrados
contablemente como parte del
activo fijo son mayores a
$600.00 segun lo establece la
politica contable.

Los registros contables de las
depreciaciones se han
efectuado en los rubros y
cuentas adecuadas.

Se cumplen la politica
contable referida al traslado de
bienes usados en proyecto a
bienes de uso municipal.

Si

Papeles de
5 [
trabajo

Solicite explicacion
por escrito

Forma part




AREA 8. CONTROL Y REGISTRO CONTABLE DE LOS BIENES DEL ACTIVO FIJO

2. Verifique el valor de los activos intangibles y su respectivo valor de amortizacion.

Existe un responsable de
» , controlar y resquardar la
Inicio Investiga——— ! , k . .
informacion relacionada con la
Obtener adaquisicion bienes intangibles.

Copia de la documentacion
que respalda la adquisicion
de los activos intangibles.

Evalle—

\ 4
Las amortizaciones de los

Cuadro de amortizacion de activos intangibles se realiza y
los activos intangibles. | Evalie > registra segun la politica
contable relacionada a la

amortizacion de intangibles.

A

Papeles de
Trabajo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE
UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR: FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0 DE

CONTROL INTERNO:

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para registrarlos hallazgos encontrados en las actividades examinadas
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA:

HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:

CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROL INTERNO:

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para registrar los hallazgos encontrados en las actividades examinadas
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:

CONDICION:

CRITERIO LEGAL ODE
CONTROL INTERNO:

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para registrar los hallazgos encontrados en las actividades examinadas
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0
CONTROL INTERNO:

DE

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS

Y COMUNICACION DE
RESULTADOS:

LOS

Para registrar los hallazgos encontrados en las actividades examinadas
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:
CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROLINTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para registrarlos hallazgos encontrados en las actividades examinadas
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0
CONTROL INTERNO:

DE

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS

Y COMUNICACION DE
RESULTADOS:

LOS

Para registrar los hallazgos encontrados en las actividades examinadas
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ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE
UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR: FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0 DE

CONTROL INTERNO:

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para registrarlos hallazgos encontrados en las actividades examinadas
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ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE
UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR: FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:

CONDICION:

CRITERIO LEGAL ODE

CONTROL INTERNO:

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para registrar los hallazgos encontrados en las actividades examinadas




ALCALDIA MUNICIPAL
DE APASTEPEQUE

UNIDAD DEAUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTOSDE EVALUACION PARA LA

UNIDAD DE TESORERIA




6.PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION PARA LA UNIDAD DE TESORERIA

OBJETIVO: Disefiar procedimientos para desarrollar el trabajo de Auditoria Interna sobre las

actividades que se realizan en la unidad de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de

Apastepeque.

ALCANCE: Las actividades que realiza la unidad de Tesoreria estan

relacionadas con la

administracion de los recursos econémicos de la municipalidad entre dichas actividades estan

las siguientes:

- Efectuarremesa albanco.

- Recepcion de Recursos FODES.

- Apertura de cuentas bancarias.

- Elaboracion y entrega de cheques.

- Elaboracion y pago de planillas.

- Cumplimiento de obligaciones tributarias.

- Liquidacion de cuentas de proyectos.

- Control sobre eluso de las chequeras.

REGULACION LEGAL:

- Coédigo Municipal

- Recopilacion de Leyes Tributarias

- Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

- Ley de Etica Gubernamental



UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE TESORERIA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

AREA 1.CONTROL INTERNO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evalie el cumplimiento de

requisitos legales de la unidad.

los

1.

Liste las personas que fungen como:

- Ordenadores de pago.

- Refrendarios de cheque.
Del ordenador de pago verifiue que haya rendido
flanza segun lo estipulado porlaley.
Examine el acuerdo municipal donde se nombran los
ordenadores de pagos.
Evalie que el ordenador de pago no tenga firma
bancaria autorizada para retirar fondos de la
municipalidad.
De los refrendarios de cheques examine el acuerdo
municipaly elrespectivo nombramiento.
examine que el refrendario de cheque haya rendido
fianza segun Coédigo Municipal.
Verifique que el refrendario de cheque no tenga
acceso a la elaboraciéon de los mismos.
Examinar manuales, instructivos y guias internas
para el controlde las disponibilidades.
Prepare los correspondientes y concluir sobre los

hallazgos.




2. Evaluar

seguridad

Tesoreria.

las

de

condiciones

la

unidad

de

de

Elabore el flujograma de la estructura fisica de

unidad.

la

Verifique si en la unidad se cuenta con medidas de

seguridad:

- E xtintores de fuego.

- Ingreso restringido a la oficina.

- Archiveros con llave.

- La informacion es resguardada

seguridad.
Plasme en las observaciones

concluya sobre los resultados.

en caja

encontradas

de

y




AREA 1. CONTROL INTERNO

1. Evalue el cumplimiento de los requisitos legales de la unidad.

Ordenadores de pago.
| - °
Datos / » Refrendarios de cheque.

Verificar
\ 4 + +
Acuerdo Municipal Rendicion de Rendicion de
de nombramiento | * fianza segun el » fianza segun el
—— Cadigo Municipal Cadigo Municipal

v \ 4
Evallie que el ordenador . .
. Verifique que el refrendario
de pago no tenga firma
. . de cheque no tenga
—bancaria autorizada para y

. acceso a la elaboracion de

retirar fondos de la .
L los mismos.

municipalidad.

_ylcontrol de las

Manuales, instructivos y
quias internas para el

disponibilidades.

Papeles de

" trabajo

‘7




AREA 1. CONTROL INTERNO

2. Evaluar [as condiciones de seguridad de la unidad de Tesoreria.

fisica de la unidad.

Elabore el flujograma
Inicio Eaborarﬂ\de la estructura

Verificar ‘

) J
Estructura
fisica
o Extintores de fuego.
» Ingreso exclusivo a la oficina.
Medidas de sequridad o Archiveros bajo llave.
o Lainformacion es resquardada en
caja fuerte de sequridad.

v
Papelm Forma parte
trabajo




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE TESORERIA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE / S

AREA 2.CONTROL SOBRE LAS DISPONIBILIDADES.

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evalue la legalidad, control y

uso de los fondos que se tengan

depositados en instituciones del

Sistema Financiero.

Obtenga cifras de las cuentas de bancos de los
Gltimos estados financieros.

Disponga del libro auxiliar de bancos y evallue las
anotaciones en elmismo.

Solicite informacién sobre los estados de cuentas
em itidos porelbanco.

Disponga de copia de contratos bancarios y evalue
su legalidad.

Examine si los contratos de apertura de cuentas
estan debidamente autorizados por las autoridades
municipales.

Aseglrese que las cuentas bancarias estan a
nombre de la municipalidad.

Concilie los saldos de las cuentas bancarias de: La
informacion financiera, libros auxiliar de bancos y
estados de cuentas bancarios.

Elabore los necesarios y concluya sobre los

resultados.

2. Examine el proceso de pago

mediante la emisién de cheque.

Disponga de documentos de egresos pagados con

cheques.

Verifique que se complete la informacién de los

comprobantes de cheques.

Verifique la legalidad de los documentos que

respaldan los egresos.

Examine que cada pago tengan las firmas , Visto




Bueno y firma del pagador.

5. Examinar que los pagos se hayan efectuado con

fondos indicados.

6. Disefie los que sean necesarios y concluya sobre los

resultados.
3. Examine el manejo y control | 1. Obteneracuerdo de creaciéon delfondo de caja chica
sobre el fondo de caja chica. Verificar que elacuerdo contemple:

- Monto.

- Tipos de pagos.

- Cantidad maxima a pagar.

- Responsables.

- Forma en que debe serliquidada.

2. Disponer de documentos de egresos e identificar
los que respaldan pagos con fondos de caja chica.

3. Evaluar si los documentos que respaldan egresos
cancelados con fondos de caja chica cumplen con
los requisitos de:

- Firma de recibido.

- Firma de autorizado.
- Concepto delegreso.
- Sello de cancelado.

4. Verificar con que periodicidad se reintegra los
fondos de caja chica y si estos no sobrepasan los
limites establecidos.

5. Verifique sielresponsable de caja chica no efectua
el registro contable de los gastos cancelados con
fondos de caja chica.

6. Obsérvese sise realizan arqueos de caja chica.

7. Verificar que el reporte de arqueo de caja chica

contenga firma de la persona responsable de

quien realizo el arqueo y firma delresponsable del




fondo.

8. Elabora las cedulas necesarias y concluir sobre los

resultados encontrados.

AREA 2. CONTROL SOBRE LAS DISPONIBILIDADES.

1. Evalle la legalidad, control y uso de los fondos que se tengan depositados en instituciones del Sistema
Financiero.

Inicio gﬁﬁﬁ:ﬁfgi Evallacinde |
su legalidad
Acuerdos de
apertura W
Estados

Evaliar — »| Autorizacion |

Financieros

Disponer
. Revision de
Cifras .
» Cifras contables
GontaDIes de cada cuenta
Libro auxiliar
de bancos 7Revisar—¢
Estados de L
cuentas Anotaciones Conciliacion de | -
bancarios hechas saldos

Papeles de
Trabajo /)




AREA 2, CONTROL SOBRE LAS DISPONIBILIDADES,

2. Examine el proceso de pago mediante la emision de cheque.

Gomprobantes de
Inicio Obtener-—b, Bres0s pagados Examinar-», S,e complgtfe a
con cheques. informacion
Exar‘ninar
! i i
- Los documentos de pago Los pagos s han
Legalcad de s tienen firma de DESE, VISTO efectuado con los

documentos

BUENQy Firma del pagador. fondos indicados

y

[ Papelesde
o Trabap )




AREA 2. CONTROL SOBRE LAS DISPONIBILIDADES.

3. Examine el manejo y control sobre el fondo de caja chica.

Inicio

Documentos de egresos e

identificar los que respaldan
los pagos con fondos de caja
chica.

Acuerdo de

creacion del fondo
de Caja Chica

¢ Monto
e Tipos de pagos.

e Cantidad maxima a pagar.
¢ Responsables.

—>

Los documentos
de egreso

contienen

e Firma de recibido.

e Firma de autorizado.
e Concepto del egreso.
e Sello de cancelado.

Reintegro del fondo, no
sobrepasa el monto
méaximo aprobado

A
El responsable de caja chica
no efectua el registro contable
de los gastos cancelados con
los fondos de caja chica.

Preparacion de
Cedulas B

Obsérvese si se
realizan arqueos
de caja chica.

El reporte de arqueo de caja chica
contenga firma de la persona
responsable de quien realizo el
arqueo y firma del responsable
del fondo

e Forma en la que debe ser liquidada.




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE TESORERIA

AREA 3.RECEPCION DEINGRESOS

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

1. Evaluacién del control sobre la 1.

recepcion de fondos provenientes
de impuestos, tasas y | 2.

contribuciones especiales.

Evaluar el documento que respalda el fondo recibido

de cuentas corrientes.

Evalué la frecuencia con que son
fondos.
Verifique la prontitud con que es

remesa a tesoreria.
Disefiarlos necesarios y concluir sobre los

hallazgos.

remesado

entregada

los

la




| AREA 3. RECEPCION DE INGRESOS

1. Evaluacion del control sobre la recepcion de fondos provenientes de impuestos,
tasas y contribuciones especiales.

Inicio

h 4
Evaluar los documentos
que respaldan los
ingresos recibidos en
Cuentas Corrientes

Frecuencia con que se
» remesan los fondos
percibidos

A 4

Tiempo transcurrido entre

el deposito de los fondos y

la entrega de la remesa a
Tesoreria

A 4

Papeles de trabajo |«




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE TESORERIA

AREA 4.PAGO DE OBLIGACIONES LABORALES Y TRIBUTARIAS

ACTIVIDAD PROCEDIMIENTOS
1. Examinar el proceso de 1. Obtener expedientes del personal que labora en la
descuento y pago de las

Obligaciones Laborales

municipalidad.
2. Examine que los expedientes contengan:
- Curriculum .
- Solicitud de em pleo.
- Pruebas de conocimientos y aptitudes.
— Contrato de trabajo.
- Acciones de personal.
- Permisos laborales
3. Disponer de planillas de sueldos de los empleados
de la municipalidad.
4. Verificar que las planillas de pago de sueldo sean
elaboradas por separado segun el tipo de contrato
delpersonal.
5. Verificar la nomina que aparece

en planilla y su

consistencia con los contrato de trabajo.

6. Obtenerlas siguientes planillas:
- ISSS
- AFPS
- INPEP
7. Conciliar valores de los descuentos con los datos

contenidos en las planillas de pagos de obligaciones
laborales.

8. Comprobar que los descuentos efectuados se




realicen segln las regulaciones vigentes.

9. Verificar que el pago de sueldos y obligaciones
laborales se realicen en periodos legalmente
establecidos.

10. Elaborar los necesarios y concluya sobre los
resultados.

2. Verificar que se cumplan con 1. Remitirse al cédigo tributario y verifigue cuales son
las obligaciones sustantivas vy las obligaciones tributarias, formales y sustantivas a
formales tributarias. las que estadn sujetas las municipalidades.

2. Obtenga las declaraciones tributarias presentadas
para elcumplimiento de las obligaciones.

3. Evaluar las retenciones permanentes y eventuales
de planillas.

4. Compruebe que se hayan efectuado las retenciones
al personal sin dependencia laboral de acuerdo a la
ley.

5. Conciliar el valor de la suma de las retenciones de
impuesto sobre la renta y el valor presentado en la
declaracién como anticipo a cuenta.

6. Verifique que se haya efectuado el pago de |la
retencion.

7. Elabore necesarios y concluirsobre los hallazgos.




Obtener

Planillas de ISSS,

* Contrato de trabajo
Planilla de sueldos Evaluar |, Acciones de personal
o Permisos laborales
Examinar
# Evaluar
Consistencia entre
SEICERIERES el tipo de contrato
AFP’s e INPEP seg(in tipo de p Cfpodec
y la nomina de
contrato
pago
v
Conciliar los valores
, . Descuentos
descontados segun planilla z
efectuados segun
de sueldos y descuentos . :
. . regulaciones vigentes
declarados segun planillas

Obtenerp|

Inicio

Expediente de
personal

AREA 4. PAGO DE OBLIGACIONES LABORALES Y TRIBUTARIAS

1. Examinar el proceso de descuento y pago de las Obligaciones Laborales

e Curriculo
* Solicitud de empleo
o Pruebas de conocimientos

__

y aptitudes

A

Se realiza el pago de
los descuentos en
plazos vigentes segun
cada tipo de
regulacion

Elaborar

Papeles de trabajo

Elaborar




AREA 4. PAGO DE OBLIGACIONES LABORALES Y TRIBUTARIAS

2. Vlerificar que se cumplan con las obligaciones sustantivas y formales tributarias.

Inicio

Obligaciones tributarias,
formales y sustantivas a
las que estan sujetas las
municipalidades.

Cadigo tributario

Declaraciones
Disponer tributarias
— presentadas

Y
Se efectdan las
retenciones segun
las disposiciones
legales

Planilla de pago
de sueldos

A

Conciliar el valor de las
Retencion de Impuesto
Sobre la Renta y el valor
descontado en planilla

Examinar
v

Se ha realizado la
presentacion y pago de
las retencion de Impuesto
Sobre la Renta en el plazo
vigente segun la ley

!;\
Papeles de trabajo |«
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE TESORERIA

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0
CONTROL INTERNO:

DE

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS

Y COMUNICACION DE
RESULTADOS:

LOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en la evaluacion de cada actividad
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DETESORERIA

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:
CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROLINTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en la evaluacion de cada actividad
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE TESORERIA

ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA:

HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0
CONTROL INTERNO:

DE

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS

Y COMUNICACION DE
RESULTADOS:

LOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en la evaluacién de cada actividad
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE

UNIDAD DE TESORERIA

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

DE REFERENCIA:
CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROLINTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en la evaluacion de cada actividad
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UNIDAD DEAUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTOSDE EVALUACION PARA LA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

ALCALDIA MUNICIPAL




7. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION PARA LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES INSTITUCIONALES (UACI)

OBJETIVO: Disefiar procedimientos para desarrollar el trabajo de Auditoria Interna sobre las

actividades que se realizan en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales de

la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

ALCANCE: Las actividades que realiza la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales estdan enfocadas a la adquisicion de bienes y contratacién de servicios

necesarios en la municipalidad, entre dichas actividades estan las siguientes:

- Realizar cotizaciones de precios.

- Desarrollar los procesos de licitacion.

- Elaboracion de 6rdenes de compra.

- Darseguimiento aldesarrollo de los proyectos.

- Rendimiento de informes a la administracion superior y asesorar para la toma de

decisiones relacionadas a la compra de bienes y contratacién de servicios.

REGULACION LEGAL:

- Codigo Municipal

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adm inistraciéon Puablica (LACAP)

- Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

- Ley delFondo para el Desarrollo Econdémico y Socialde los Municipios

- Ley de Etica Gubernamental



UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONALES (UACI)

AREA 1: COMPRA DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS POR LIBRE GESTION

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1.Evaluacion delproceso

para la compra de bienes

y contrataciéon
servicios por
Gestion.

de

Libre

Obtenga de la UACI la documentacion o expedientes que
respalda la compra de bienes y contratacién de servicios por
Libre Gestion.

Verifigue que en el expediente exista la solicitud autorizada
enviada por la unidad solicitante del bien o servicio adquirido o
contratado.

Examine que antes de ejecutar la compra de los bienes o
contratacion de los servicios solicitados se verifica la
programacion anual de adquisiciones y contrataciones,
existencias en almacén y la asignaciéon presupuestaria.

Observe que el valor de adquisicién de los bienes y contratacion
de los servicios no excede de los 80 salarios minimos urbanos.
Verifigue que el responsable de la UACI, haya solicitado
cotizaciones de los bienes y servicios a adquirir o contratary que
tales cotizaciones estén anexas alexpediente correspondiente.
Examine que en la solicitud de cotizaciones se detallan las
condiciones y especificaciones técnicas de la obra, bien o
servicio.

Observe sise tiene expediente de los ofertantes que participaron
en elproceso.

Si en el proceso participo un solo ofertante, verifigue que el
Alcalde Municipal, firma la resolucién de la contratacion.
Investigue sipara la evaluacién de las cotizaciones se formo una
comision de evaluacion de ofertas e identifique a las personas

que intervinieron.

. Verifigue que la comisién efectlto una correcta evaluacién sobre




los aspectos técnicos y econdémicos-financieros segln lo estable
elarticulo 55 de La LACAP.

Examine que la comision emiti6 un informe con las
recomendaciones pertinentes al Concejo Municipal para la
adjudicacion.

Examine que el Concejo Municipal emiti6 el acuerdo de
adjudicacion.

Luego de emitido el acuerdo o la resoluciéon del Alcalde Municipal
o persona designada, verifique que el responsable de la UACI
comunico al adjudicatario mediante nota, la adjudicaciéon,
solicitando aceptaciéon de la misma.

Observe que se haya elaborado orden de compra de obra,
bienes o servicios, segun lo estable el 79 de la LACAP y silas
6rdenes de compra estdn debidamente firmadas por los
funcionarios indicados y tales procedimientos estén en armota
con lo establecido porla Ley de Etica Gubernamental.

Investigue si se designo alguna comisién, unidad o persona para
que se hiciera responsable de gestionar la ejecucién de la obra,
compra de los bienes o contratacién de los servicios.

Observe sialexpediente se le anexan las bitdcoras de monitoreo
firmadas por la comisién, unidad o persona designada para
verificar el proceso de ejecucion de la obra, compra de los bienes
o contratacion de los servicios.

Examine si se elabor6 el acta de recepcion de la obra, bienes o
servicios y si el acta esta firmada por el o los ejecutores de la
obra o por el o los suministrantes de los bienes y servicios.
Segun lo estable el articulo 12 literal “j” de la LACAP.

Verifigue que elacta de recepciéon este anexada alexpediente.
Prepare los que sean necesarios y concluya sobre los hallazgos

encontrados.
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UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONALES (UACI)

AREA 2: COMPRA DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS POR LICITACION O

CONCURSO PUBLICO PORINVITACION

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evaluara los

procedimientos para compra

de bienes y contratacion de

servicios por licitacién 0
concurso publico por
invitacion.

Obtenga de la UACI la documentacion o expedientes que
respalda la compra de bienes y contratacion de servicios por
Libre Gestion.

Verifique el expediente si existe la solicitud autorizada
enviada por la unidad solicitante del bien o servicio adquirido
o contratado.

Examine que antes de ejecutar la compra de los bienes o
contratacion de los servicios solicitados se verifica |la
programacion anual de adquisiciones y contrataciones,
existencias en almacén y la asignacidén presupuestaria.
Observe que el valor de adquisicion de los bienes 'y
contratacion de los servicios esta entre los 80 y los 635
salarios minimos urbanos, como lo estable el articulo 40 de la
LACAP.

Verifique que se adecuen las bases de licitacién o concurso
publico de acuerdo a la solicitud recibida. Examine que las
bases de licitacion estén aprobadas por el Concejo Municipal
como lo establece el articulo 18 de la LACAP.

Evalie que se haya elaborado lista corta de contratistas y
ofertantes en base albanco de datos institucionaly que dicha
lista haya sido aprobada por el Alcalde Municipal como lo
establece el 66 de la LACAP.

Verifique que la lista corta aprobada por el Alcalde Municipal,

este anexa alexpediente correspondiente.




8.

Examine que en el expediente estén anexa las copias de las
notas de invitacién a ofertantes seleccionados.

Verifique que se haya publicado la invitacién por lo menos
una vez en periédicos de circulacién y que exista evidencia de
talaviso.

Evalle si existe evidencia que los contratistas u ofertantes a
los cuales se les entrega las bases de licitacion cancelaron el
respectivo derecho en la unidad de Cuentas Corrientes.
Observe que las bases de licitacién hayan sido entregadas a
los ofertantes y recibidas porla UACIlen ellugar, fecha y hora

indicada en la convocatoria (Articulo 49 y 52 de la LACAP).

. Verifigue que se haya elaborado el acta de apertura de oferta

y que ésta haya sido firmada por elresponsable de la UACI y
los ofertantes o representantes, la original del acta debe estar
en elexpediente.

Investigue que las ofertas hayan sido analizadas en los
aspectos técnicos, economicos y financieros por la comisiéon
especial nombrada por el Alcalde o persona designada y que
dicha comisién haya emitido un informe de recomendaciones.

(Articulo 56 inciso 1°).

. Verifigue que el informe de recomendaciones haya sido del

conocimiento del Concejo Municipal para su aprobacion o

desaprobacion de la contratacion.

. Verifique que alexpediente se anexe elpunto de acta sobre la

adjudicacion de la oferta.

Examine que se haya elaborado acta de notificacion de
adjudicacion y verifigue que esta este firmada de recibido por
los participantes en el proceso, el acta original debe estar

anexa alexpediente.

. Verifigue que el aviso de adjudicacion haya sido publicado y

talevidencia este anexa alexpediente.




20.

21.

22.

23.

Observe que se haya elaborado el respectivo contrato y que

esté firmado por el Alcalde Municipal y el ofertante

Adjudicatario; el Contrato debe estaranexo alexpediente.

Examine que se elabora orden de inicio segun lo establece el

contrato.

Verifique que el contratista antes de iniciar el proyecto

presenta la garantia de oferta solicitada en las bases de

licitacién o concurso.

Investigue sipara la ejecucion de la obra, compra de bienes o

prestacion de servicios se nombra unidad ejecutora y verifique

si esta presenta periddicamente informe de avance 'y

cumplimiento de las clausulas delcontrato.

Verifique que se anexe alexpediente lo siguiente

- Acta provisional o definitiva de bienes, servicios y obra.

- Finiquito de recepcion de bienes, servicios o conclusion
de obra.

- Documento de Garantia de buena obra

- Documento Respaldo de devolucién de garantia de
oferta.

Elabore los necesarios y concluya sobre

los resultados.
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UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONALES (UACI)

AREA 3: COMPRA DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS POR LICITACION

PUBLICA O CONCURSO PUBLICO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evaluar los procedimientos

para la compra

contratacion de

licitacién puablica

publico.

de

bienes y

servicios por

0

concurso

Obtenga la documentacion o expedientes que respalda la

compra de bienes y contratacién de servicios por Libre

G estion.

Verifique que en el expediente exista solicitud autorizada

enviada por la unidad solicitante del bien o servicio adquirido

ocontratado.

Examine que antes de ejecutar la compra de bienes o

contratacion de servicios solicitados se verifica la

programacion anual de adquisiciones 'y contrataciones,

existencias en almacén y la asignacién presupuestaria.

Observe que el valor de adquisiciéon de bienes y contratacion

de servicios es mayor a 635 salarios minimos urbanos, como

establece el Art. 40 de la LACAP.

Verifique que se adecuen las bases de licitacién o concurso

publico de acuerdo a la solicitud recibida. Examine que las

bases de licitacion estén aprobadas porel Concejo Municipal

como establece el articulo 18 de la LACAP.

Verifique que se haya publicado la invitacion por lo menos

una vez en periédicos de circulacion y que exista evidencia de

talaviso.

Evalie si existe evidencia que los contratistas u ofertantes

cancelaron el respectivo derecho en la unidad de Cuentas

Corrientes.

Observe que las bases de licitacion hayan sido entregadas a

los ofertantes y recibidas porla UACIl en ellugar, fecha y hora

indicada en convocatoria (Articulo 49 y 52 de la LACAP).




Verifique que se haya elaborado acta de apertura de oferta y

que ésta haya sido firmada por el responsable de la UACI y

los ofertantes o representantes, el acta original debe estar en

elexpediente.

Investigue que las ofertas hayan sido analizadas en los

aspectos técnicos, economicos y financieros por la comisién

especial nombrada por el Alcalde o persona designada y que

dicha comisién haya emitido informe de recomendaciones.

(Articulo 56 inciso 1°).

. Verifigue que el informe de recomendaciones fue del

conocimiento del Concejo Municipal para su aprobaciéon o

desaprobaciéon de la contratacion.

. Verifigue que al expediente se anexe el punto de acta donde

consta la adjudicacion de oferta.

Examine que se haya elaborado acta de notificacion de
adjudicacion y verifique que esté firmada de recibido por los
participantes en el proceso, el acta original debe estar anexa

alexpediente.

. Verifigue que el aviso de adjudicacién haya sido publicado y

talevidencia esté anexa alexpediente.

Observe que se haya elaborado el respectivo contrato y que
esté firmado por el Alcalde Municipal y el ofertante
Adjudicatario; el Contrato debe estaranexo alexpediente.
Examine que se elabora orden de inicio segun establece el

contrato.

. Verifigue que el contratista antes de iniciar el proyecto

presenta garantia de oferta solicitada en las bases de
licitacién o concurso.

Investigue si para la ejecucién de obra, compra de bienes o
prestacion de servicios se nombra unidad ejecutora y verifique

sipresenta periodicamente informe de avance y cumplimiento




de las clausulas del contrato.

19. Verifigue que se anexe alexpediente lo siguiente

- Acta provisional o definitiva de bienes, servicios y obra.

- Finiquito de recepcion de bienes, servicios o conclusion

de obra.

- Documento de Garantia de buena obra

- Documento Respaldo de devolucién

oferta.

20. Elabore los necesarios y concluya sobre

los resultados.

de garantia

de
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UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONALES (UACI)

AREA 4:COMPRA DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRARACION

DIRECTA

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evaluar el proceso de

compra de bienes y

contratacién de servicios a

través de la contratacion

directa.

1. Solicite expediente de compra de bienes y contratacion de
servicios realizados a través de la contratacion directa.

2. Solicite libro auxiliar de compras de bienes y contratacion de
servicios por contrataciéon directa.

3. Examine el expediente y verifigue que los valores de los
documentos coincida con los anotados en el libro auxiliar de
compras.

4. Evalie la legalidad de los documentos que respaldan las
compras de bienes y contratacion de servicios.

5. Verifique que el Alcalde Municipal o el Concejo Municipal
segln sea el caso, hayan aprobado la compra de bienes y
contratacion de servicios segn s 72 Y 73 dela LACAP.

6. Observe que el expediente contenga el documento de
respaldo que justifigue la compra de bienes y contratacién de
servicios.

7. Examine que se haya cotizado el precio de los bienes o
servicios adquiridos o contratados.

8. Solicite registro de control de bienes del almacén y verifique
que las adquisiciones se hayan registrado oportunamente.

9. Elabore los necesarios y concluya.




AREA 4: COMPRA DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATACION DIRECTA

1. Evaluar el proceso de compra de bienes y contratacion de servicios a través de la contratacion directa.

Inicio
- Legalidad de los

Expediente .: .| documentos de
Evaluar
, N \; respaldo de las
Libro auxiliar de compras

Solicite——| compras

Anexo

Documento de
respaldo que
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Examinar
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Cotizaciones de Las compras
| Valores de las bienes o servicios | | | estan autorizadas
compras coinciden contratados por el Alcalde o
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Los bienes adquiridos
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UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONALES (UACI)

AREA 5: CONTROL SOBRE LAS EXISTENCIAS EN ALMACEN

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evaluar el control sobre las

entradas y salidas de bienes

para el uso administrativo de

la municipalidad.

N

Solicite el registro de control de entradas y salidas de bienes
delalmacén.

Verifique la actualizacion delregistro.

Investigue si por cada unidad o departamento se lleva un
expediente de entrega de bienes para uso administrativo.
Siexiste un formato preimpreso para la entrega de bienes del
almacén, verifigue que contenga lo siguiente:

- Ndmero correlativo.

- Fecha de la entrega.

- Unidad o departamento alque se entrega.

- Descripcion del bien.

- Cantidad de bienes entregados.

- Firma de la persona que recibe los bienes.

- Firma de la persona que entrega los bienes.

- Sellode la UACI.

Evallie la periodicidad con que se realizan inventario fisico de
los bienes para controlar las existencias.

Verifique sise lleva un archivo de las compras de bienes para
elalmacén.

Examine la documentacion de respaldo de las compras en
relacion a su legalidad.

Elabore los necesarios y concluya.




AREA 5; CONTROL SOBRE LAS EXISTENCIAS EN ALMACEN

1. Evaluar el control sobre [as entradas y salidas de de bienes para el uso administrativo de la municipalidad.

Inicio
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Registro
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Papeles de trabajo Elaborar

Expediente

+ Numero correlafivo

+ Fecha de la entrega

+ Unidad o departamento al que
se entrega

+ Descripcion del bien

+ Canidad de bienes entregados
+ Fima de a persona que recibe
los bienes

+ Firma de la persona que entrega
los bienes

+ Sello de a UACH

+ Otros.
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ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES (UACI)

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR: FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFRENCIA A :

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0 DE

CONTROL INTERNO:

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en cada actividad examinada.
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ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES (UACI)

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR: FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0 DE

CONTROL INTERNO:

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en cada una de las actividades evaluadas
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ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES (UACI)

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR: FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0 DE

CONTROL INTERNO:

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en cada una de las actividades examinadas
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ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE
UNIDAD DE

AUDITORIAINTERNA | yNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONALES

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR: FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0 DE

CONTROL INTERNO:

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS:

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en cada una de las actividades evaluadas
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UNIDAD DE

ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE

AUDITORIA INTERNA UNIDAD DEADQUISICIONES YCONTRATACIONES

INSTITUCIONALES

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA:

HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0
CONTROL INTERNO:

DE

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS

Y COMUNICACION DE
RESULTADOS:

LOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en cada una de la Actividades evaluadas
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8. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION PARA LA UNIDAD DE CUENTAS

CORREINTES

OBJETIVO: Disefiar procedimientos para desarrollar el trabajo de Auditoria Interna sobre las

actividades que realizan en la Unidad de Cuentas Corrientes de la Alcaldia Municipal de

Apastepeque.

ALCANCE: Las actividades que realiza la unidad de Cuentas Corrientes estadn enfocadas a

facturacion de tasas, impuestos y contribuciones especiales de los contribuyentes de la

municipalidad. Dentro de las actividades se encuentran las siguientes:

- Facturacion.

- Verificacion de la mora.

- Elaboracion y actualizacion de tarjetas de contribuyentes.

- Entrega altesorero eldinero recaudado.

REGULACION LEGAL:

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas de a Alcaldia Municipal de
Apastepeque.
- Ordenanzas municipales

- Coédigo Municipal

- Ley de Etica Gubernamental



AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

AREA 1. CONTROL INTERNO DE EXPEDIENTES DE CONTRIBUYENTES.

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1.

Evaluar las tarjetas de

control de pago de tasas,

impuesto y contribuciones

especiales de

contribuyentes municipales.

1.

Obtener tarjetas de control de pago de tasas, impuesto,
contribuciones, multas e intereses.

Obtenga elcatastro de la municipalidad

Verificar que la tarjeta permita identificar a cada
contribuyente segun el sistema mecanizado.

Evaluar que la informaciéon de tarjetas de contribuyentes
sea completada segln los requerimientos legales.

Verifique que el saldo de las tarjetas de ~contribuyentes
coincide con el saldo registrado en el sistema informatico
de Cuentas Corrientes utilizado para la emisiéon de recibos
y controlde cuentas.

Evaluar el reporte de mora y verificar su consistencia de
saldos segln tarjeta.

Examinar los calculos aritméticos de cobro de tasas,
impuesto 'y contribuciones especiales registrados en
tarjetas segun regulacion correspondiente.

Evaluar la emision de solvencia de pagos de tasas,
impuestos y contribuciones especiales a través de las
tarjetas de control de pagos de impuesto y verificar que los
contribuyentes que han solicitado solvencia estén aldia con
elpago de impuesto.

Elaborar los necesarios y concluya sobre los hallazgos

encontrados.




2. Verificar que los recibos

de ingresos cumplan con

todos los requisitos legales

de autorizacion y Evaluar

los reportes y

documentacion que genera

a otras unidades.

Obtenercopia de documentos de ingresos.
Verificar el nimero de copia del legajo de recibos de
ingresos.
Comprobar que los recibos de ingreso contenga los
requisitos:

- NiUmero correlativo impreso.

- Firmas de autorizacion.

- Nombre del proveedor.

- Concepto de la transaccion.
Obtener copia de reportes que genera la unidad a otras
unidades.
Verificar a cuales unidades proporciona reportes,
documentacion de ingresos y con que frecuencia se hace.
Elaborar los necesarios y concluya sobre los hallazgos

encontrados.




AREA 1. CONTROL INTERNO DE LOS EXPEDIENTES DE LOS CONTRIBUYENTES.

1. Evaluar las tarjetas de control de pago de tasas, impuesto y contribuciones especiales de los contribuyentes
municipales.

Ini(b

Obtenga el catastro

de la municipalidad

Obtener tarjetas de control
de pago de tasas,
impuesto, contribuciones,
multas e intereses.

Verificar que la tarjeta permita
identificar a cada contribuyente
segun el sistema mecanizado.

)

Evaluar que la informacion de

sea completada segun los
requerimientos legales.

las tarjetas de los contribuyentes

'

los célculos aritméticos de
cobro de tasas, impuesto y
contribuciones especiales
registrados en tarjetas segun
regulacion correspondiente.

A
Evaluar el reporte de
_|mora y verificar su
"|consistencia de
saldos segun tarjeta.

4

el saldo de las tarjetas de
los contribuyentes coincide
con el saldo registrado en el
sistema informético de
Cuentas Corrientes utilizado
para la emision de recibos y
control de cuentas.

EvaluarTa emlsmn‘de solvencia de
pagos de tasas, impuestos y
contribuciones especiales a través de
|as tarjetas de control de pagos de
impuesto y verificar que todos los
contribuyentes que han solicitado
solvencia estén al dia con el pago de
impuesto

A,
[ Elaborar los papeles de trabajos ' _

P .
correspondientes




AREA 1. CONTROL INTERNO DE LOS EXPEDIENTES DE LOS CONTRIBUYENTES

2. Verificar que los recibos de ingresos cumplan con todos los requisitos legales de autorizacion y

Evaluar los reportes y documentacién que genera a otras unidades.

Inicio

A

Obtener copia de los
comprobantes de los
recibos de ingresos.

Obtener copia de los
reportes que genera
la unidad a otras
unidades.

Verificar el niumero
de copia del legajo
de recibos de
ingresos.

Verificar a que unidades

proporciona reportes y
documentacion de
ingresos y cada cuanto
lo hace.

Comprobar que los recibos

de ingreso tengan los

requisitos:

oCorrelativo impreso.

eFirmas de autorizacion.

eNombre del proveedor.
Concepto de la transaccion

A 4

_/Elaborar cedulas

necesarias.




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

AREA 2.CONTROL INTERNO POR COBRO DE IMPUESTOS, TASAS Y

CONTRIBUCIONES MUNICIPALES.

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Verificar el uso de recibos

de ingreso en el cobro de

tasas, impuestos y

contribuciones especiales.

Obtenercopia de documentos de ingreso.

Evaluar informe de ingresos proveniente de cobros

de tasas, impuesto, contribuciones especiales, multas

e intereses y si es consistente de acuerdo a lo

registrado en el libro de tesoreria.

Obtener las ordenanzas municipales vigentes a la

fecha.

Examinar que los recibos emitidos tienen impreso la

cantidad correspondiente a la tasa, impuesto,

contribucion, multa e intereses segln lo establecido

en las ordenanzas municipales.

Evaluar que concilien los saldos de recibos utilizados

y elvalor cobrado.

Verificar que se remita el informe de cobro a la

unidad correspondiente.

Verificar el reporte de cuentas corrientes con el

efectivo recaudado.




hallazgos encontrados.

8. Elaborar correspondiente 'y concluya sobre

AREA 2. CONTROL INTERNO POR COBRO DE IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES MUNICIPALES.

1. Verificar el uso de recibos de ingreso en el cobro de tasas, impuestos y contribuciones especiales

Inicio

A
Obtener copia de Obtener las
los documentos de Ordepgnzas '
ingreso. « municipales vigentes a
la fecha.

Examinar que los recibos lleven
impreso la cantidad correspondiente a
la tasa, impuesto, contribucién, multa
e intereses segun lo establecido en
las ordenanzas municipales.

v
Evaluar informe de ingresos proveniente
de cobros de tasas, impuesto,
contribuciones especiales, multas e
intereses y si es consistente de acuerdo
a lo registrado en el libro de tesoreria.

v

Verificar el reporte de cuentas corrientes con
el efectivo recaudado por cobro de tasas,
impuesto, contribuciones especiales, multas e
intereses a la unidad de tesoreria.

Evaluar que concilien Verificar que se
los saldos de los emita el informe de
recibos utilizados y el cobro a la unidad
valor cobrado. correspondiente.

Elaborar los papeles de
trabajo correspondiente.
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :
CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROLINTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en la evaluacion de las actividades
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :
CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROLINTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en la evaluacion de las actividades




DE APASTEPEQUE

UNIDAD DEAUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTOSDE EVALUACION PARA LA

UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

ALCALDIA MUNICIPAL




9. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION PARA LA UNIDAD DE REGISTRO DEL

ESTADO FAMILIAR

OBJETIVO: Disefiar procedimientos para desarrollar la funcién de Auditoria Interna sobre las

actividades que se realizan en la unidad de Registro del Estado Familiar de la Alcaldia

Municipalde Apastepeque.

ALCANCE: Las actividades que realiza la unidad de Registro del Estado Familiar estan

enfocadas alregistro y emisién de documentos fehacientes y testimoniales de habitantes del

municipio. Dentro de las actividades se encuentran las siguientes:

- Asentamiento de recién nacidos.

- Emision de partidas de recién nacido y defuncidén.

- Realizar marginaciéon de partidas de nacimiento.

- Asentamiento de actas de matrimonio y de divorcio.

- Digitacion de documentos en el sistema de registro delestado familiar.

REGULACION LEGAL:

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Alcaldia Municipal de

Apastepeque.

- Manualde Contabilidad.

- Codigo de Familia.

- Ley Transitoria de Registro del Estado Familiar.

- Ley de Etica Gubernamental



UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

AREA 1.CONTROLINTERNO SOBRE EL RESGUARDO,CUSTODIAY ACCESO A LA

INFORMACION.

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1.Examinarlas medidas para

resguardar, custodiar y obtener

informacién delregistro familiar.

Evalie las condiciones dellugar donde es archivada

y resguarda la informacién generada en la unidad de

Registro Familiar.

Identifigue los empleados que tienen acceso allugar

donde es archivada y resguardada la informacién.

Investigue si el acceso al Ilugar donde es

resguardada la informacién esta restringido al

personal distinto a la unidad.

Examinar que los registros de documentos estén

archivados de acuerdo a los requisitos legales.

Evalle las medidas existentes para custodiar la

documentacion archivada.

- Caja de seguridad.

- Archiveros seguro.

- Acceso restringido.

- Sistemas de camaras de seguridad.

- Vigilancia permanente.




Identifique el personal que tiene acceso a la

informacién contenida en el sistema computarizado

del Registro del Estado Familiary sison diferentes a

los que tienen operaciones de control.

Verifique si efectian respaldos periodicos de

informacion contenida en la base de datos del

sistema mecanizado del Registro del Estado

Familiar.

Examine el resguardo y custodia del respaldos

generado.

Verificar si los documentos tienen espacio para

firmas y sellos correspondiente.

Evaluar el registro bajo lineamientos de nUmero

correlativo y fecha de registro.

Elabore los necesarios y concluya sobre hallazgos

encontrados.




Examinar que los registros de
documentos estén archivados

Inicio

A

Evalie la idoneidad del lugar
donde es archivada y resguarda
la informacion generada en la

AREA 1. CONTROL INTERNO SOBRE EL RESGUARDO, CUSTODIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

1. Examinar las medidas que se toman para resguardar, custodiar y obtener informacion del registro familiar.

de acuerdo a los requisitos
legales.

4

unidad de Registro Familiar.

Evalle las medidas existentes para
custodiar la informacion archivada.
oCaja fuerte

oArchiveros bajo llave.

#Acceso restringido.

oCamaras de seguridad.
oVigilancia permanente.

A

|dentifique a las personas que tienen
acceso al lugar donde es archivada y
resguardada la informacion.

Verificar si los documentos emitidos tienen
espacio para las firmas y sellos
correspondiente.

Verifique si se efectian respaldos
periddicos de la informacion contenida en
la base de datos del sistema mecanizado
del Registro del Estado Familiar.

A

Evaluar si se registran bajo lineamientos
| de nimero correlativo y fecha de
registro.

Examine el resquardo y custodia de los
respaldos generados.

Elabore los papeles de trabajo

v
|dentifique si el personal que tienen
acceso a la informacion contenida
en el sistema computarizado del
Registro del Estado Familiar y si
son diferentes a los que tienen
operaciones de control.

v

Investique si el acceso al lugar
donde es resquardada la
informacion esta restringido a
personas ajenas a la unidad o
municipalidad.

necesarios.




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

AREA 2. REGISTRO Y EMISION DE DOCUMENTOS FEHACIENTE Y TESTIMONIALES

CTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Verificar los documentos
fehacientes que registra vy
emite la unidad cumplan los

requisitos legales y evaluar los

reportes generados a otras

unidades.

. Evaluar si el

. Verificar en la

Obtenercopia de informes que emite la unidad.

Examinar los registros de partidas de nacimientos y

defunciéon se efectia en el sistema de la unidad de
registro fam iliar.
Solicite explicacién sobre el proceso de actualizacion
de la base de datos del sistem a.

sistema existente los

cumple <con

requisitos

legales del Registro Nacional de Personas

Naturales (RNPN)

. Verificar que la inscripcion de partidas incluya todos los

datos legalmente establecidos en la Ley Transitoria del

Registro del Estado Familiar.

. Cotejar los documentos registrados en libros y si estos

estan en el sistema.

. Verificar a que unidades o dependencias municipales

son entregados reportes o documentacion generada

porlaunidad.

Unidad de Cuenta Corrientes, si los




documentos emitidos en la unidad de Registro de

Estado Familiar hayan cancelado la documentacion

correspondiente.

Elaborar cedulas necesarias y concluya sobre lo

Examinado.




AREA 2. REGISTRO Y EMISION DE DOCUMENTOS FEHACIENTE Y TESTIMONIALES

1. Verficar que los documentos fehacientes que registra y emite la unidad cumplan los requisitos legales y evaluar

los reportes generados a otras unidades.

Inicio

y ae o
Verficar a que unidades 0 i ke
culgzhelatid Obener copia de los sobre el proceso de
dependencias municipales informes que e a actualizacion de la
son enfregados reportes o~ /4 nidad. ¥ base de datos del
documentacion generada o Sistema mecanizado
por a unidad. N delregito famiar,

Evaluar si el sistema o . . Verificar que la inscripcion de
oo cumlecon| Examinar s os registros de Examinar que la documentacign earg P
mecanizado cumple con los : » y " . partidas incluya todos los
» ) partdas de nacimientos y defuncion - |emitda por fa unidad este -
requisitos legales del Registro . : ) datos legalmente establecidos
. s hacen en el sistemamecanizado | | cancelada en la unidad de L
Nacional de Personas enla Ley Transtoria del

Natres (RPN Oel estado de registro familiar. cuenta corrientes. e BT

'
Cotejar los documentos
regisirados en lioros y si estos
estén en el sistema mecanizado.

Y

[ Elaborar cedulas

necesarias.
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA:

HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0 DE
CONTROL INTERNO:

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE
RESULTADOS.

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en las actividades examinadas.




UNLEDLEALLT IGRAINIHR\A
INJUBALAA  ESTOOERSISFORMUAR 22
HHOD : nades | et
IFOLECHUA ©  VERAORICSOOOMNIOY "Hegerad
RRCRIESQVALANLOSRECLISTCBLEGA S Fg I
UVHIVENIO R \
FEOA | DIOMINO| GINRL | LHZL | BHOWHE | RES S RO

Pravaificricscnnetos yreutescelaurida



UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA:

HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0 DE
CONTROL INTERNO:

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE
RESULTADOS.

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en las actividades evaluadas.




ALCALDIA MUNICIPAL
DE APASTEPEQUE

UNIDAD DEAUDITORIAINTERNA

PROCEDIMIENTOSDE EVALUACION PARA LA

UNIDAD DEL CATASTRO TRIBUTARIO




10. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION PARA LA UNIDAD DEL CATASTRO

TRIBUTARIO

OBJETIVO: Disefiar procedimientos para desarrollar la funcién de Auditoria Interna sobre las

actividades que realizan la unidad de Catastro de la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

ALCANCE: Las actividades que realiza la unidad de Catastro estan enfocadas a la

recuperacion de mora y clasificacion de empresas e inmuebles. Dentro de las actividades se

encuentran las siguientes:

- Envié de estados de cuentas a contribuyentes en mora.

- C alificacion de empresas e inmuebles dentro de la jurisdiccion.

- Informar a la unidad de cuenta corriente sobre la calificacién de nuevos amuebles y

negocios.

- Observarque se cumplan las ordenanzas municipales.

REGULACION LEGAL:

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas de a Alcaldia Municipal de
Apastepeque.

- Ordenanzas municipales.

- Codigo municipal.

- Ley tributaria municipal.

- Ley de Etica Gubernamental



UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DEL CATASTRO TRIBUTARIO

AREA 1.CALIFICACION DE EMPRESAS EINMUEBLES.

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evaluar el proceso

calificacion de empresas.

de

2.

4.

5.

Examine las ordenanzas municipales relacionadas
con la calificacion de empresas para obtener los
requisitos de calificacion.

Verificar el proceso de calificacion y si cumple los

requisitos legales:

- Monto de los activos.

- Representante Legal.

- Escritura de constitucion.

- Ubicacion.

- Seguridad ambiental.

En el caso de la inscripcion de empresas evalie si
exigen los Estados Financieros.

Verificar el informe de monitoreo de catastro de

nuevos contribuyentes por empresas ubicadas dentro

del territorio del municipio.

Elaborarlos necesarios y concluya sobre los mismos.




2. Evaluar el

calificacion de

proceso

inmuebles

de

Examine las ordenanzas municipales relacionada a la
calificacion de inmuebles y obtener los requisitos de
calificacion de inmuebles.

Verificar si el proceso de calificacion cumple los
requisitos legales: escritura publica de propiedad,
ubicacion, utilizacion, otros.

En la inscripcion de inmuebles evalie la presentacién
de informaciéon catastral para verificar la legalidad del
inmueble.

Verificar el informe de monitoreo de inmuebles en el
municipio.

Elaborar los y concluya sobre los hallazgos

encontrados.




AREA 1. CALIFICACION DE EMPRESAS E INMUEBLES.

1. Evaluar el proceso de calificacion de empresas.

Inicio

Examine Tas ordenanzas municipales
relacionadas con la calificacién de

empresas para obtener los requisitos
de calificacién.

A

Verificar si el proceso de calificacion Verificar el informe de
cumplen con los requisitos legales como: it d s o

eMonto de los activos. monitoreo e_ catastro ae
eRepresentante Legal nuevos contrlbuyentes por
'EZ_C”“‘F? dse 00“?';‘“:;3‘6”5 o empresas ubicadas dentro del
i territorio del municipio.

4
En el caso de la
inscripcion de empresas
evalle si se exige los
Estados Financieros
basicos

Elaborar los papeles de
trabajo necesarios




AREA 1. CALIFICACION DE EMPRESAS E INMUEBLES.

2. Evaluar el proceso de calificacion de inmuebles

Inicio
Y
Examine las ordenanzas municipales En el caso de la inscripcion
relacionada a la calificacion de de inmuebles evallie la

inmuebles y obtener los requisitos de
calificacion de inmuebles.

» |presentacion de informacion
catastral para verificar la
legalidad del inmueble.

Verificar si el proceso de
calificacion cumplen con los
requisitos legales como:
escritura publica de
propiedad, ubicacion,
utilizacion

A
Verificar el informe de
monitoreo de inmuebles
en el municipio.

A

Elaborar los papeles dﬁl
trabajo necesario.




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DEL CATASTRO TRIBUTARIO

AREA 2.RECUPERACIONDE MORA TRIBUTARIA

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Verificar el proceso
recuperacion de mora
impuestos, tasas

contribuciones especiales

reporte que genera.

de

por

y

Obtener lista de contribuyentes que mantienen mora
con la municipalidad.

Verificar expediente actualizado de gestion de cobro
por cada contribuyente que se encuentra en mora de
acuerdo alreporte.

Examine la frecuencia de envio de estado de cuenta
alos contribuyentes que mantienen mora.

Verificar que los estados de cuenta estan
debidamente firmados y sellados por los funcionarios
pertinentes.

Evaluar que los montos de los estados de cuenta
sean los correctos de acuerdo a las regulaciones

vigentes.

. Examine los registros de envi6é de estados de

cuentas en la municipalidad.

. Verifigue el cumplimiento de ordenanzas en el

cobro de la mora tributaria.

. Evalle si antes de iniciar el cobro por la via judicial

se han agotado todos los recursos para la

recuperacion de la mora tributaria.

. Obtenerlos reportes que genera la unidad.

. Verificar a que unidades 0 dependencias

municipales son entregados los reportes generados

y cada cuento.

. Elaborar cedulas necesarias y concluya sobre las

mismas.




AREA 2. RECUPERACION DE MORA TRIBUTARIA

1. Verificar el proceso de recuperacion de la mora por impuestos, tasas y contribuciones especiales y reporte que genera.

Inicio

A

A

Obtener lista de contribuyentes que
mantienen mora para con la
municipalidad.

Verificar si el proceso de
calificacion cumplen con los
requisitos legales como: escritura
publica de propiedad, ubicacion,
utilizacion.

Obtener los reportes que genera
— |launidad de Catastro

A4

i

v

Verifique el cumplimiento de las

(——»{ordenanzas en el cobrodela

mora tributaria

Evalle si antes de iniciar el
cobro por la via judicial se
han agotado todos los
recursos para el cobro de la
mora tributaria

Examine los registros de
envio de estados de cuentas
en la municipalidad.

v

Evaluar que los montos de los
estados de cuenta sean los
correctos de acuerdo a las
regulaciones vigentes.

Examine la frecuencia con
que se envian estado de
cuenta a los contribuyentes
que mantienen mora.

\

»

Verifique que los estados de
cuenta estan debidamente
firmados y sellados por los
funcionarios pertinentes

Elaborar cedulas

U necesarias /)

B

¢

A

generados y cada cuanto.

verificar a que unidades o dependencias
municipales son entregados los reportes




CATASTRO




ACADAMNUPALLEARSIHHLE
WNLAULEALTIGRAINIENNA

INDDBAILAA  CrSIROTREUIRO %'1?1-1

HHRUD [

IFOLEGHMA | BALRAFROEOECAACKOONE Hepgab

BVARESIS Fa Le

AHCICBLHAES R v
NOVEE BWP RS IS 9 U RSO0SEE  ULTOR

MNTOACINGS
RIS
REFFELEGL
LBON
FERABENA

~PraedericspoEsocediicinceeness



ACADAMNUPALLEAPSIHHILE
UNDADLEAULITURAINTERNA

UNDOBALAA: CAIASIROTREUIRO WIRD12
HRAQD _ nddes  |Fedm
TFOEHUA BALLARH FROBOCECAIRCAGCNCE | Heoaah

INLERLES Fy LE

FRAEARO FRIED| ,, EUDBHAL e F (BERAGONSYCNILEOES

Praedlerd paesoce ciicamaeimmaedes




UNIDAD DE
AUDITORIAINTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DEL CATASTRO TRIBUTARIO

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A

CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROL INTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE
RESULTADOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrado en las actividades examinadas
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UNIDAD DE
AUDITORIAINTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DEL CATASTRO TRIBUTARIO

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A

CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROL INTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE
RESULTADOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrado en las actividades examinadas




DE APASTEPEQUE

UNIDAD DEAUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTOSDE EVALUACION PARA LA

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL

ALCALDIA MUNICIPAL




11. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION PARA LA UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL

OBJETIVO: Disefiar procedimientos para desarrollar la funcién de Auditoria Interna sobre las

actividades que se realizan en la unidad de promocidon social de la Alcaldia Municipal de

Apastepeque.

ALCANCE: Las actividades que realiza la unidad de promocién social estdn enfocadas a la

identificacion de necesidades de las comunidades del municipio para la bisqueda de una

pronta solucién. Dentro de las actividades se encuentran las siguientes:

- Visitar las comunidades para conocer las necesidades de la poblacién.

- Conformacion y asesoria alas ADESCO 'S de las comunidades.

- Desarrollar actividades relacionada al servicio interno y externo que brinda |la

municipalidad.

- Realizar compras cuando es necesario.

- Promover las actividades en coordinacion con otras instituciones para ayuda de la

comunidad.

REGULACION LEGAL

- Ley de Medio Ambiente

- Ordenanzas Municipales

- Ley de Etica Gubernamental



ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE
UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL.

AREA 1.PROMOCION SOCIAL

ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS

1. Evaluar que las actividades |1. Obtenerelprograma de trabajo de Promociéon Social.

realizadas promuevan el |2.O0Obtenerelexpediente de las ADESCOS de las
desarrollo integral de los |[comunidades.
diferentes sectores sociales. 3. Verificar la actualizacién del expediente de cada ADESCO.

4. Examinarelplan de trabajo de los promotores sociales de

acuerdo a las actividades asignadas.

5. Evaluar la gestién de promocién socialen el municipio en

relacion a:

- Talleres vocacionales.

- Directivas activas de ADESCOS.

- Apoyo de otras instituciones nacionales e

internacionales.

- Promover las asociaciones cooperativas.

- Unidades de Salud.

- Otras actividades.

6. Evaluar el cumplimiento legal para la creaciéon de las

ADESCOS enlas comunidades.

7.Examinar sise desarrollan programas de capacitacion de la




unidad para las ADESCOS.

8. Elaborarlos y concluya sobre los hallazgo encontrado.

2. Verificar que el|1. Obtenerelprograma de desarrollo social municipal.

desarrollo comunal se realice
2. Obtenerelplan de desarrollo social porcomunidad.

de forma eficaz y eficiente.

3. Evaluarelproceso de aprobacion de proyectos sociales.

4. Examinarelnivelde ejecucion de proyectos sociales en las

comunidades.

5. Verificar el grado de cumplimiento de proyectos sociales

ejecutados.

6. Elaborar yconcluirsobre los hallazgos encontrados.




AREA 1. PROMOSION SOCIAL

1. Evaluar que las actividades realizadas promuevan el desarrollo integral de los
diferentes sectores sociales.

INICIO

A A
Obtener el expediente
de las ADESCOS de las
comunidades

Obtener el programa de
trabajo de Promocion
Social

Examinar el plan de trabajo de los Verificar la actualizacion
promotores sociales de acuerdo a las del expediente de cada
actividades asignadas ADESCO

Evaluar la gestion de promocion social en el

A

municipio en relacion a: —
Evaluar el cumplimiento

eTalleres vocacionales Iegal para la creacion de

eDirectivas activas de ADESCOS las ADESCOS en las

Apoyo de otras instituciones nacionales e comunidades.

internacionales

ePromover las asociaciones cooperativas A

«Unidades de Salud Examinar si se desarrollan

«Otras actividades. programas de capacitacion de

la unidad para las ADESCOS.

Elaborar las cedulas
correspondientes.




AREA 1. PROMOSION SOCIAL
2. Verificar que el desarrollo comunal se realice de forma eficaz y eficiente.

Obtener el programa
INICIO de desarrlolllo social
municipal

Obtener el plan de
desarrollo social por
comunidad

Evaluar el proceso de
aprobacion de los
proyectos sociales

v

\ e ‘ 1 Il
: : Verificar el grado
Examinar el nivel de 0
o de cumplimiento
gjecucion de
. de los proyectos
proyectos sociales en .
. sociales
las comunidades .
ejecutados
/Elabore papeles de
4 .
"\ trabajos




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL.

AREA 2. MEDIO AMBIENTE

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evaluar el
programas y activi
encaminadas a

mantenimiento del

ambiente.

desarrollo de

dades

la preservacion y

medio

Obtenerelprograma de mantenimiento de medio
ambiente.
Verificar en las comunidades que se desarrollen planes
y programas para la conservacion del medio ambiente.
Examine el seguimiento de ejecucion de planes y
programas para la conservacion delmedio ambiente.
Solicite el plan de prevencién para evitarlos botaderos
de basura en lugares no autorizados.

Verifique el cumplimiento y seguimiento delplan de
prevencién para evitarlos botaderos de basura.
Investigue sipara larecoleccion de los desechos
s6lidos se tiene un plan.

Comprobarque larecoleccion de los desechos sélidos
se lleva a cabo en los dias y horas establecidas en cada
sector del municipio segun elplan.

Observe eluso adecuado de los recursos financieros y
materiales asignados elmantenimiento del medio

ambiente.

Elaborarlos y concluirsobre los hallazgos encontrados.




AREA 2 MEDIO AMBIENTE

1. Evaluar el desarrollo de programas y actividades encaminadas a la preservacion y

manteniendo del medio ambiente

INICIO

Obtener programa de
mantenimiento de
medio ambiente

4

Verificar que en las
comunidades se desarrollen
- planes y programas para la
conservacion del medio
ambiente

4

Examine el
seguimiento que se le
da a la ejecucion de los

recursos financieros y
materiales asignados el
mantenimiento del medio
ambiente

planes y programas
para la conservacion
del medio ambiente

4

Solicite el plan de
prevencion para evitar
los botaderos de basura
en lugares no
autorizado

Observe el uso adecuado de los

Verifique el cumplimiento y
seguimiento que se le da al

"I plan de prevencion para evitar

los botaderos de basura

[ Elabores las cedulas
| correspondientes |

4l_¢

Comprobar que la
recoleccion de los
desechos sdlidos se lleva
a cabo en los dias y horas
establecidas en cada
sector del municipio segun

el plan.

Investigue si para la
recoleccion de los desechos
s6lidos se tiene un plan.




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL.

AREA 3.MERCADO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Examinar los Libro

control de impuestos
formulas impresas
cobro y expedientes

vendedores

de

y

de

de

.Obtenerregistro de contribuyentes del mercado municipal.
.Examinar el control efectuado en los ingresos percibidos por la
administracion del mercado, derivados de tasas e impuestos.
.Evaluar el control efectuado en la emisién de tiquete de cobros

en elmercado municipal.

.Verificar que los impuestos recaudados en el mercado cumplan
con lo estipulado en las ordenanzas municipales.
.Evaluar los informes operativos y financieros emitidos por el

administrador delmercado municipal.

.Elaborarlos y concluirsobre los hallazgos encontrados.

2. Evaluar los

procedimientos utilizados

en la administracion del

mercado municipal.

Verificar si existe un plan o programa de mantenimiento para

conservacion de la infraestructura, mantenimiento de

instalaciones eléctricas y de sistema de acueductos y

alcantarillado.

Verificar la existencia de libros de control para la adm inistracion

de locales delmercado municipal.

Revisar silos locales o puestos delmercado son distribuidos

de acuerdo algiro o 4rea asignada.

Verificar si se informa aladministrador de mercados y a la

comision, sobre mejoras en los puestos o modificaciones que el

arrendatario desee hacer.

Elaborarlas cedulas necesarias y concluya sobre las mismas.




AREA 3. MERCADO

1. Examinar los Libro de control de impuestos y formulas impresas de cobro.

Expedientes de vendedores

INICIO

A
Obtener registro de los
contribuyentes del

mercado municipal

J\

A

Examinar el control efectuado en
los ingresos percibidos por la
administracién del mercado,
derivados de tasas e impuestos.

A
Verificar que los impuestos
recaudados en el mercado cumplan
con lo estipulado en las respectivas
ordenanzas municipales.

4

Evaluar el control
efectuado en la emisién
de tiquet de cobros en el
mercado municipal

A
Evaluar los informes operativos

y financieros emitidos por el
administrador del mercado
municipal

Elaborar los papeles de

trabajos respectivos.




AREA 3. MERCADO

2. Evaluar los procedimientos utilizados en la administracion del mercado municipal

Verificar si existe uF{ plan o programa
de mantenimiento para conservacion
de la infraestructura, mantenimiento de
instalaciones eléctricas y de sistema
de acueductos y alcantarillado.

A 4
Revisar si los locales 0 puestos del
mercado son distribuidos de
acuerdo al giro 0 area asignada.

INICIO

Elaborar las cedulas
necesarias

Y

Verificar la existencia de libros de
control para la administracion de
locales del mercado municipal.

Y

Verificar si se informa al
administrador de mercados y a la
comision, sobre mejoras en los
puestos o modificaciones que el
arrendatario desee hacer.




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL.

AREA 4. CEMENTERIO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evaluar las actividades

de control en

funcionamiento

cementerio municipal.

el

del

Obtenerellibro de registros de nichos.

Obtenerlos contratos de ventas de nichos.

Verificar que el libro de registro de fallecidos contenga la

documentacion requerida.

Verificar la legalidad en la compra de nichos en el cementerio

municipal.

Verificar que el derecho sobre los puestos a perpetuidad

sean acreditados por un titulo de propiedad, ademas que

contengan los requisitos establecidos en la Ley General de

Cementerios.

Comprobar las autorizaciones por parte del administrador

respecto a plantaciones, construcciones o cualquier otra obra

realizada en el cementerio.

Verificar la realizacién de inspecciones periédicas por parte

de la municipalidad para la seguridad sanitaria de comunidad.

Verificar los informes mensuales elaborados por el

administrador de cementerio.

Elaborar y concluir sobre los hallazgos encontrados.




AREA 4 CEMENTERIO

1. Evaluar las actividades y control en el funcionamiento del cementerio municipal.

A

. Obtenerlos
Obtener el libro de
) . contratos de
registros de nichos. ;
ventas de nichos

Verificar que el libro de registro de Verificar la legalidad en la
fallecidos contenga la compra de nichos en el .«
documentacion requerida cementerio municipal
A

v Verificar que el derecho sobre los puestos
Verificar la realizacion de a perpetuidad sean acreditados por un
inspecciones periddicas por parte | |titulo de propiedad, ademés que
de la municipalidad para la contengan los requisitos establecidos en
seguridad sanitaria de comunidad. | ||a ey General de Cementerios.

v v
Comprobar las autorizaciones por
Verificar los informes parte del administrador respecto
mensuales elaborados por el a plantaciones, construcciones o
administrador de cementerio cualquier otra obra realizada en el
cementerio

Elaborar papeles de
trabajos



UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL.

AREA 5. ARCHIVO Y GANADERIA

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evaluar

documentacion para

registro 'y traspasos

semovientes.

el

de

1.0btenerla documentacion de registros de fierros y cartas de

ventas.

.Comprobar sise maneja actualizado el archivo de la
documentaciéon relacionada con la compra-venta de
semovientes.

.Verificar que la carta de venta de los semovientes esté
debidamente legalizada.

.Verificar que la carta de venta gestionada porun particular
contenga elpoder correspondiente.

.Revisar que las alcabalas emitidas cuenten con la
documentacion de respaldo.

.Comprobarque las guias de semovientes contengan las firmas
correspondientes y sean emitidas previa confrontacion con
carta de venta.

.Verificar la emision delinforme mensuala la oficina de marcas
y fierros.

.Comprobarque las matriculas sean renovadas anualmente y
que contengan los requisitos legales exigidos.

.Evaluarlos procedimientos utilizados para elregistro de

m atriculas de fierros.

10. Verificar las condiciones fisicas en que se resguarda de la

documentacion de la municipalidad.

11. Evaluarlos mecanismos utilizados para elmanejoy control

delarchivo.




12.

Elaborarlas cedulas necesarias y concluirsobre hallazgos

encontrados.

2.

Evaluar los
procedimientos aplicados
la administracion del

en

rastroy tiangue.

Comprobar la utilizaciéon delplan de salubridad e higiene para
proteger a los empleados, las instalaciones delrastro y la
comunidad.

Evaluarlas medidas de controlaplicadas para eldestace de los
semovientes y Comprobarla existencia y legalidad de las

m atriculas emitidas al propietario y al m atarife.

Verificar que los destaces realizados cuenten con la respectiva
alcabala.

Elaborarlos necesarios y concluirsobre los mismos.




AREA 5 ARCHIVO Y GANADERIA

1. Evaluar la documentacién para el registro y traspasos de semovientes.

INICIO

Obtener la documentacién
de registros de fierros y

cartas de ventas.

-

Comprobar si s‘e maneja
actualizado el archivo de la
documentacion relacionada
con la compra-venta de
semovientes.

A
Verificar que la carta de venta
gestionada por un particular
contenga el poder
correspondiente.

I

Comprobar que las guias de

semovientes contengan las firmas
correspondientes y sean emitidas

previa confrontacion con carta de
venta.

v

Evaluar los procedimientos
utilizados para el registro de
matriculas de fierros

A
Verificar las condiciones
fisicas en que se resguarda de
la documentacion de la
municipalidad

Elaborar las cedulas

necesarias.

Verificar que la carta de
venta de los semovientes
esté debidamente
legalizada

Revisar que I;s alcabalas
emitidas cuenten con la
documentacién de
respaldo

7

Verificar la emision del
informe mensual a la
oficina de marcas y fierros

Comprobar que las
matriculas sean renovadas
anualmente y que contengan
los requisitos legales
exigidos

A
Evaluar los mecanismos
utilizados para el manejo y
control del archivo




AREA 5 ARCHIVO Y GANADERIA

2. Evaluar los procedimientos aplicados en la administracion del rastro y el tiangue.

INICIO
~

Y

Comprobar a utilizacion del plan
de salubridad e higiene para
proteger a los empleados, las
instalaciones del rastro y la
comunidad.

Evaluar las medidasvde control aplicadas
para el destace de los semovientes y
Comprobar la existencia y legalidad de
las matriculas emitidas al propietario y al
matarife.

Y

Verificar que los destaces
realizados cuenten con la
respectiva alcabala.

Y

trabajos necesarios

Elaborar los papeles de




UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL.

AREA 6.CONTROL SOBRE USO Y MANTENIMIENTO DE BIENES MUNICIPALES

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

1. Evalue el control sobre

el uso de los camiones

utilizados para la

desechos

recoleccion de

solidos.

Solicite plan de recorrido de cada unidad para la recoleccion de

desechos sdlidos.

Verifigue siademas de ser utilizados para la recoleccion de los

desechos sélidos las unidades son utilizadas para otros fines

de la municipalidad.

Investigue sise ha nombrado a un responsable de controlar la

salida y entrada de las unidades.

Examine que se lleve un registro o bitdcora porcada unidad

donde se controle lo siguiente:

- Fecha.

- Hora de salida.

- Hora de entrada.

- Kilometraje de salida.

- Kilometraje de entrada.

- Kilometraje recorrido.

- Estimacién de combustible consumido en elrecorrido.

- Estado de la Unidad.

- Nombre y firma delconductor de la unidad.




- Nombre, Firma y Sello delresponsable delcontrol.

5. Observe elproceso de asignaciéon de los vales de

combustibles.

6. Elabore los y concluya sobre los mismos.

2. Evaluacion delcontrolde |1. Investigar siexiste una persona responsable de controlareluso
los vehiculos de uso oficial de vehiculos.
de la municipalidad. 2. Investigue silleva un registro o expediente para controlareluso

de los vehiculos, sino fuere asisugiera dicho control.

3. Examine que en elregistro o expediente se detalle lo siguiente:

- Fecha.

- Hora de salida.

- Hora de entrada.

- Kilometraje de salida.

- Kilometraje de entrada.

- Kilometraje recorrido.

- Justificante deluso del vehiculo.

- Estimacién de la cantidad de combustible consumido.

- Estado del vehiculo.

- Observaciones adicionales.

- Nombre, firma y DUl de la persona que uso el vehiculo.

- Nombre, firma y sello de la persona responsable delcontrol

de los vehiculos.

4. Evalle elproceso de asignacion de los vales para combustible.




5. Verifigue que se tenga un plan para darmantenimiento a

vehiculos de uso oficial.

6. Investigue sise lleva registro del mantenimiento de vehiculos.

7. Elabore los necesarios y concluya sobre los mismos.

3. Evaluacion sobre el uso

Investigue si tienen algin tipo de maquinaria propiedad de la

de magquinaria propiedad municipalidad.

de la municipalidad. 2. Evalue los fines de wutilizacion la maquinaria.

3. Verifique siexiste una persona responsable delcontroly

mantenimiento de la maquinaria.

4. Solicite expediente o registro sobre el controldeluso de

maquinaria.

5. Examine que elregistro contenga lo siguiente:

- Fecha.

- Lugardonde se utilizo la maquinaria.

- Nombre delproyecto.

- Cantidad de horas que se utilizo la maquinaria.

- Estimacion de la cantidad de combustible consumida.

- Estado de la maquinaria.

- Observaciones adicionales.

- Nombre, Firma y DUl de la persona que uso la maquinaria.

- Nombre, firma y sello de la persona responsable delcontrol

sobre eluso de la maquinaria.

6. Evalue elproceso de asignacion de vales de combustible para




maquinaria.

Verifique si tiene un plan de mantenimiento la maquinaria.

Solicite el registro o expediente sobre el mantenimiento de

magquinaria.

Elabore los y concluya sobre los mismos.




AREA 5. CONTROL SOBRE USO Y MANTENIMIENTO DE BIENES MUNICIPALES

1. EvalGe el control sobre el uso de los camiones utilizados para la recoleccion
de los desechos solidos.

Solicite el plan de recorrido de
cada unidad para la recoleccion

INICIO .
de los desechos solidos

Verifique si ademas de ser utilizados

para la recoleccion de los desechos Investigue si se ha nombrado a

, _ N un responsable de controlar la
solidos la unidades son utilizadas

salida y entrada de las unidades.

para otros fines de la municipalidad.

!

Examine que se Ileve un registro o bitacora por cada

unidad donde se controle lo siguiente:
oFecha

eHora de salida

+Hora de entrada Observe el proceso
oKilometraje de salida de asignacién de los
vales de

oKilometraje de entrada

combustibles.

oKilometraje recorrido

oEstimacion de combustible consumido en el recorrido

oEstado de la Unidad
eNombre y firma del conductor de la unidad

eNombre, Firma y Sello del responsable del control.

h 4

ﬁabore los papeles de

'\ trabajo




AREA 5. CONTROL SOBRE USO Y MANTENIMIENTO DE BIENES MUNICIPALES

2. Evaluacion del control de los vehiculos de uso oficial de la municipalidad. ‘

[ o
"

A

4 Investigar si existe una
Examine que en el registro o expediente persona responsable de
se detalle lo siguiente: controlar el uso de los
vehiculos
eFecha ¢
*Hora de salida Investigue se lleva un
eHora de entrada registro o expediente para

controlar el uso de los
vehiculos, si no fuere asi
eKilometraje de entrada sugiera dicho control

oKilometraje de salida

oKilometraje recorrido

oJustificante del uso del vehiculo A
Evalue el proceso de
asignacion de los vales para
combustible consumido combustible

eEstimacion de la cantidad de

eEstado del vehiculo L

Observaciones adicionales e
* Verifique que se tenga un plan

eNombre, firma y DUI de la persona que para dar mantenimiento a los

uso el vehiculo vehiculos de uso oficial.

eNombre, firma y sello de la persona #

responsable del control de los vehiculos. Investigue si se lleva registro del

mantenimiento de los vehiculos.

Elabore los papeles
de trabajo necesarios

A




AREA 5. CONTROL SOBRE USO Y MANTENIMIENTO DE BIENES MUNICIPALES

3. Evaluacion sobre el uso de maquinaria propiedad de la municipalidad.

INICIO

A
Investigue si se tiene
algun tipo de maquinaria

propiedad de la
municipalidad.
A 4 4
. . . Verifique si existe una ici i
Evalte los fines para los q iz el epailsis o
SIS 65 Wik [E persona responsable del registro sobre el
Maquinaria control y mantenimiento de la | | control del uso de la
q maquinaria maquinaria.
Evalle el proceso de asignacién Examine que el registro contenga lo siguiente:
_|de vales de combustible parala |, eFecha
magquinaria. eLugar donde se utilizo la maquinaria

eNombre del proyecto

eCantidad de horas que se utilizo la maquinaria

Verifique si se tiene un eEstimacion de la cantidad de combustible consumida

| plan de mantenimiento de |« *Estado de la maquinaria
la maquinaria eObservaciones adicionales

eNombre, Firma y DUI de la persona que uso la maquinaria

Nombre, firma y sello de la persona responsable del control
sobre el uso de la maquinaria.

. Solicite el registro o

expediente sobre el

mantenimiento de la
maquinaria.

4
‘@bore los papeles de

K trabajo
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :
CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROLINTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE
RESULADOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en las actividades examinadas.
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :
CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROLINTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE
RESULADOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en las actividades examinadas.
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :
CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROLINTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE
RESULADOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en las actividades examinadas.
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :
CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROLINTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE
RESULADOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en las actividades examinadas.
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA: HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :
CONDICION:

CRITERIO LEGAL O DE
CONTROLINTERNO:
CAUSA:

EFECTO:
RECOMENDACION:
DISCUSION DE HALLAZGOS
Y COMUNICACION DE
RESULADOS

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en las actividades examinadas.
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

AREA EXAMINADA:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITOR:

FECHA:

HORA:

TITULO DEL HALLAZGO:

REFERENCIA A :

CONDICION:

CRITERIO LEGAL 0
CONTROL INTERNO:

DE

CAUSA:

EFECTO:

RECOMENDACION:

DISCUSION DE HALLAZGOS

Y COMUNICACION
RESULADOS

DE

Para concluir sobre los hallazgos encontrados en las actividades examinadas.
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ANEXO 1: ENTREVISTA A JEFES DE UNIDADES
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA

DIRIGIDA A: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
APASTEPEQUE

Objetivo del Estudio: Obtener informacién sobre las actividades que desarrolla la unidad de

Contabilidad de la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que Desempeifa:

Profesion u O ficio:

Fecha Entrevista:

Hora de inicio: Hora de Finalizacion:

Entrevistador: __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o ____
1.-¢,Cuénto tiempo tiene de estarlaborando en la municipalidad?
2.-yDesde cudndo asumié la jefatura de esta unidad?

3.-;Cudleselnimero de empleados que laboran en la unidad?

4.- yQué actividades se desarrollan en la unidad?

o
N

;Quién las desarrolla?

[}
Y

;Las actividades realizadas en la unidad estan descritas en un manualde funciones?

7.-,Quién controla y evalia eldesarrollo de las actividades?

8.-,Co6mo son controladas y evaluadas las actividades de la unidad?

9.-¢;Cada cuanto son evaluadas las actividades?

10.- ;Qué materiales y equipos utilizan en la unidad para el desarrollo de las actividades?

11.- iEn aspectos laborales como se relaciona esta unidad con las deméas unidades?
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12.- ;Qué dificultades tiene para eldesarrollo de sus actividades?

AREA LEGAL

13.-;Cuéleslabase legalque aplica para eldesarrollo de sus actividades en la unidad?

14 .- ;Cuales sonlas Normas de Control Interno Aplicables a la unidad?

15.- jHa recibido capacitacién sobre la aplicacion de normativa legal? ;Qué capacitaciones?

;Con que frecuencia?

AREA FINANCIERA

16.- ; Qué tipos de registros contables realizan en la unidad?

17.- (Estan actualizados los registros contables?

18.- ;Como esrespaldado cada tipo de registro contable?

19.- ;Son registradas las operaciones contables oportunamente?

20.- jCada cuanto son realizados los estados financieros?

21.- ¢ A quién(es) se da a conocer la informaciéon financiera?

22.-,Co6mo se da a conocer la informacion financiera?

23.- i;Cada cuanto tiempo proporciona informacion financiera a la administracién de la

municipalidad?

CUSTODIA DE LA INFORMACION

24 .- ;Cbomo se resguarda la informacion financiera?

25.- ;Quién(es) tienen acceso al sistema contable mecanizado?

26.- i Recibe asistencia técnica para el manejo del sistema contable? ;jCada cuanto?

Observaciones:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA

DIRIGIDA A: JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
APASTEPEQUE

Objetivo del Estudio: Obtener informacién sobre las actividades que desarrolla la unidad de

Tesoreria de la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que Desempeida:

Profesion u O ficio:

Fecha Entrevista:

Hora de inicio: Hora de Finalizacidon:

Entrevistador:

AREA ADMINISTRATIVA

1.-,Cuénto tiempo tiene de estarlaborando en la municipalidad?

2.-;Desde cuando asumi6 la jefatura de esta unidad?

3.-;Cuédleselnimero de empleados que laboran en la unidad?

4.- iQué actividades se desarrollan en la unidad?

w»
o

;Quién las desarrolla?

o
Y

(Las actividades realizadas en la unidad estdn descritas en un manualde funciones?

7.-¢,Quién controla y evalia el desarrollo de las actividades?

8.-3Cbémo son controladas y evaluadas las actividades de la unidad?

9.-;,Cada cuanto son evaluadas las actividades?

10.- ;Qué materiales y equipos utilizan en la unidad para eldesarrollo de las actividades?
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11.- ¢En aspectos laborales como se relaciona esta unidad con las deméas unidades?

12.- ;Qué dificultades tiene para eldesarrollo de sus actividades?

AREA LEGAL

13.-;Cudles la base legalque aplica para eldesarrollo de sus actividades en la unidad?

14 .- ;Cudales sonlas Normas de Control Interno Aplicables a la unidad?

15.- ¢Ha recibido capacitacién sobre la aplicacion de normativa legal? ;Qué capacitaciones?

;Con que frecuencia?

CONTROL INTERNO DE LOS CURSOS ECONOMICOS

16.- ;Ha rendido algun tipo de fianza para ocuparelcargo de tesorero?

17.- ;De qué fuentes provienen los recursos econémicos de la municipalidad?

18.- ;Dispone la municipalidad con fondo de caja chica?

19.- ;Quién es elresponsable del manejo delfondo de caja chica?

20.- jCuédles elmonto maximo delfondo de caja chica?

21.-3Cudles elmonto maximo de pago con el fondo de caja chica?

22.- ;Serealizan arqueos de caja chica?

23.- ;Quién los hace y cada cuanto se hace elarqueo de caja chica?

24.- ;Cuéales elprocedimiento para remesar elefectivo recaudado albanco?

25.- ;Quién y cada cuanto se remesa elefectivo albanco?

26.- ;Setoman en cuenta las cifras presupuestarias para elpago de los egresos?

27.- ;Como se respaldan los egresos municipales?

28.- i Explique cuadles el proceso para la autorizacién de los egresos?

29.- ;Proporciona a la administracion informes sobre el manejo y disponibilidad de los recursos

econémicos?
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30.- ;Como lo hace ycada cuadnto realiza informes a la adm inistracién municipal?

31.-,;Como seresguarda la informaciéon generada en la unidad?

Observaciones:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA

DIRIGIDA A: JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES (UACI) DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

Objetivo del Estudio: Obtener informacién sobre las actividades que desarrolla la Unidad de

Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI) de la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que Desempeida:

Profesion u O ficio:

Fecha Entrevista:

Hora de inicio: Hora de Finalizacion:

Entrevistador: ____ _______ _ _ __ _ _ _ _ _ _ o ______
AREA ADMINISTRATIVA

1.- iCuénto tiempo tiene de estarlaborando en la municipalidad?

2.-;Desde cuando asumi6 la jefatura de esta unidad?

3.-;,Cuédleselnimero de empleados que laboran en la unidad?

4.- iQué actividades se desarrollan en la unidad?

w»
o

;Quién las desarrolla?

o
Y

(Las actividades realizadas en la unidad estdn descritas en un manualde funciones?

7.-,Quién controla y evalia eldesarrollo de las actividades?

8.-3Cbémo son controladas y evaluadas las actividades de la unidad?

9.-;,Cada cuanto son evaluadas las actividades?

10.- ;Qué materiales y equipos utilizan en la unidad para el desarrollo de las actividades?

11.- iEn aspectos laborales como se relaciona esta unidad con las deméas unidades?
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12.- ;Qué dificultades tiene para eldesarrollo de sus actividades?

AREA LEGAL

13.-;Cuédleslabase legalque aplica para eldesarrollo de sus actividades en la unidad?

14 .- ;Cuales sonlas Normas de Control Interno Aplicables a la unidad?

15.- jHa recibido capacitacién sobre la aplicacion de normativa legal? ;Qué capacitaciones?

;Con que frecuencia?

ADMINISTRACION DE PROYECTOS

16.- ;jCuédles elprocedimiento que se realiza para la adquisicion de bienes y servicios?

17.- (Qué registros realizan en relacion a las adquisiciones de bienes y contrataciones de

servicios de la municipalidad?

18.- i Qué tipos de proyectos realizan con mayor frecuencia?

19.-;Cudleselnimero de proyectos que ejecuta la municipalidad almes?

20.- ;Son tomados en cuenta los planes y Presupuesto Municipal para la ejecucion de las

contrataciones y adquisiciones?

CONTROL INTERNO DE LAS EXISTENCIAS DE MATERIALES

21.- i Existe un control actualizado sobre las existencias de materiales de la municipalidad?

22.- ;Qué tipo de controldocumentaltiene para dar salida a los materiales delalmacén?

23.- ;Qué medidas de seguridad tienen para el resguardo de las materiales que se encuentran

enelalmacén?

CUSTODIA DE LA INFORMACION

24.- ;Como se resguarda la informaciéon generada en la unidad?

25.- ;Qué tipo de informacién proporciona a la adm inistracion?

26.- ;Como lo hace y cada cuanto lo hace?

Observaciones:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA

DIRIGIDA A: JEFE DE LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE APASTEPEQUE

Objetivo del Estudio: Obtener informacién sobre las actividades que desarrolla la Unidad de

Cuentas Corrientes de la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que Desempeida:

Profesion u O ficio:

Fecha Entrevista:

Hora de inicio: Hora de Finalizacion:

Entrevistador:

AREA ADMINISTRATIVA

1.-,Cuénto tiempo tiene de estarlaborando en la municipalidad?

2.-;Desde cuando asumi6 la jefatura de esta unidad?

3.-;,Cuédleselnimero de empleados que laboran en la unidad?

4.- iQué actividades se desarrollan en la unidad?

w»
o

;Quién las desarrolla?

o
Y

(Las actividades realizadas en la unidad estdn descritas en un manualde funciones?

7.-,Quién controla y evalia eldesarrollo de las actividades?

8.-3Cbémo son controladas y evaluadas las actividades de la unidad?

9.-;,Cada cuanto son evaluadas las actividades?

10.- ;Qué materiales y equipos utilizan en la unidad para el desarrollo de las actividades?
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11.- ;En aspectos laborales como se relaciona esta unidad con las demas unidades?

12.- i Qué dificultades tiene para el desarrollo de sus actividades?

AREA LEGAL

13.-3Cudlesla base legalque aplica para eldesarrollo de sus actividades en la unidad?

14.- ;Cudles son las Normas de Control Interno Aplicables a la unidad?

15.- ;Ha recibido capacitacién sobre la aplicacion de normativa legal? ;Qué capacitaciones?

;Con que frecuencia?

CONTROL INTERNO SOBRE LA RECAUDACION DE IMPUESTOS, TASAS Y
CONTRIBUCIONES ESPECIALES

16.- ;Que impuestos, tasas y contribuciones especiales cobrados por la municipalidad?

17.- ;Qué documentos respaldan el cobro de impuesto, tasas y contribuciones especiales?

18.- (Cudl es el procedimiento de cobro de cada uno de los impuestos, tasas y contribuciones

especiales?

19.- ¢Como se concilian los montos de las cuentas corrientes segln registros auxiliares o tarjetas

individuales de cada contribuyente?

CONTROL INTERNO SOBRE EL EFECTIVO RECAUDADO

20.- oA quien es entregado el efectivo recaudado por el cobro de los impuestos, tasas y

contribuciones especiales?

21.- 4 Qué tipo de documentacion respalda el efectivo entregado por el cobro de los impuestos,

tasas y contribuciones especiales?

22.- jCada cuanto tiempo es entregado el efectivo?

23.- jEllugar donde esta ubicada la unidad retune las condiciones de seguridad para el manejo

del efectivo recaudado?

24.- ;Qué tipo de informes proporciona a la administracion municipal? ;Coémo lo hace? ;Cada

cuanto tiempo lo hace?
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RESGUARDO DE LA INFORMACION

25.- ;Quién(es) tiene(n) acceso alsistema mecanizado de cuentas corrientes?

26.- ;Recibe asistencia técnica para el manejo del sistema mecanizado de cuentas corrientes?

27.- iCon qué medidas de seguridad se cuenta en la unidad para elresguardo de la informacién?

Observaciones:_____ _ _ _ _ _ _ _ _ o ol
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA

DIRIGIDA A: JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DE LA ALCALDIA

MUNICIPALDE APASTEPEQUE.

Objetivo del Estudio: Obtener informacién sobre las actividades que desarrolla la

Registro del Estado Familiar de la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que Desempeida:

Profesion u O ficio:

Fecha Entrevista:

Hora de inicio: Hora de Finalizacion:

Entrevistador:

AREA ADMINISTRATIVA

1.-,Cuénto tiempo tiene de estarlaborando en la municipalidad?

2.-;Desde cuando asumi6 la jefatura de esta unidad?

3.-;,Cuédleselnimero de empleados que laboran en la unidad?

4.- iQué actividades se desarrollan en la unidad?

w»
o

;Quién las desarrolla?

o
Y

7.-,Quién controla y evalia eldesarrollo de las actividades?

8.-3Cbémo son controladas y evaluadas las actividades de la unidad?

9.-;,Cada cuanto son evaluadas las actividades?

Unidad de

(Las actividades realizadas en la unidad estdn descritas en un manualde funciones?

10.- ;Qué materiales y equipos utilizan en la unidad para eldesarrollo de las actividades?
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11.- ;En aspectos laborales como se relaciona esta unidad con las demas unidades?

12.- ;Qué dificultades tiene para eldesarrollo de sus actividades?

AREA LEGAL

13.-;Cudles la base legalque aplica para eldesarrollo de sus actividades en la unidad?

14 .- ;Cudales sonlas Normas de Control Interno Aplicables a la unidad?

15.- ;Ha recibido capacitacion sobre la aplicacion de normativa legal? ;Qué capacitaciones?

;Con que frecuencia?

CONTROL INTERNO SOBRE EMISION DEDOCUMENTOS

16.- ;Qué tipos de documentos extiende la unidad?

17.- i Qué tipo de documentacion es la méas solicitada porla poblacion?

18.- ;Cudales son los mecanismos y procedimientos para controlar y procesar la informacién

generada porla unidad?

RESGUARDO DE LA INFORMACION

19.- ;Como se garantiza la conservacion de la informacion de los archivos?

20.- ; Qué tipo de informacion presenta a la administracién municipal? ¢Cémo lo hace? ;Con qué

frecuencia lo hace?

Observaciones:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA

DIRIGIDA A: JEFE DE LA UNIDAD DE CATASTRO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

APASTEPEQUE

Objetivo del Estudio: Obtener informacién sobre las actividades que desarrolla la Unidad de

Catastro de la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que Desempeida:

Profesion u O ficio:

Fecha Entrevista:

Hora de inicio: Hora de Finalizaciéon:

Entrevistador:

AREA ADMINISTRATIVA

1.-,Cuénto tiempo tiene de estarlaborando en la municipalidad?

2.-;Desde cuando asumi6 la jefatura de esta unidad?

3.-;,Cuédleselnimero de empleados que laboran en la unidad?

4.- iQué actividades se desarrollan en la unidad?

w»
o

;Quién las desarrolla?

o
Y

(Las actividades realizadas en la unidad estdn descritas en un manualde funciones?

7.-¢,Quién controla y evalia el desarrollo de las actividades?

8.-3Cbémo son controladas y evaluadas las actividades de la unidad?

9.-;,Cada cuanto son evaluadas las actividades?

10.- ;Qué materiales y equipos utilizan en la unidad para eldesarrollo de las actividades?
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11.- ¢ En aspectos laborales como se relaciona esta unidad con las deméas unidades?

12.- ;Qué dificultades tiene para eldesarrollo de sus actividades?

AREA LEGAL

13.-;Cudles la base legalque aplica para eldesarrollo de sus actividades en la unidad?

14 .- ;Cuales sonlas Normas de Control Interno Aplicables a la unidad?

15.- ¢Ha recibido capacitacién sobre la aplicacion de normativa legal? ;Qué capacitaciones?

;Con que frecuencia?

CONTROL DEIMPUESTOS, TASAS YCONTRIBUCIONES ESPECIALES

16-;Qué procedimientos se realizan en la unidad para la recuperaciéon de las cuentas porcobrar?

17.- ¢Qué medidas se toman para la recuperacion de las cuentas por cobrar que tiene la

municipalidad por los servicios prestados?

18.- ;Se mantiene un monitoreo constante para la calificacion de empresas e inmuebles?

19.- ;Cada cuanto tiempo se actualiza el catastro de la municipalidad?

20.- ¢Proporciona informacion a la administracioén sobre montos adeudados por los

contribuyentes? ;Como lo hace? ;Cada cuanto lo hace?

Observaciones:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA

DIRIGIDA A: JEFE DE LA UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE APASTEPEQUE

Objetivo del Estudio: Obtener informacién sobre las actividades que desarrolla la Unidad de

Promocion Social de la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que Desempeida:

Profesion u O ficio:

Fecha Entrevista:

Hora de inicio: Hora de Finalizacion:

Entrevistador:

AREA ADMINISTRATIVA

1.-,Cuénto tiempo tiene de estarlaborando en la municipalidad?

2.-;Desde cuando asumi6 la jefatura de esta unidad?

3.-;,Cuédleselnimero de empleados que laboran en la unidad?

4.- iQué actividades se desarrollan en la unidad?

w»
o

;Quién las desarrolla?

o
Y

(Las actividades realizadas en la unidad estdn descritas en un manualde funciones?

7.-,Quién controla y evalia eldesarrollo de las actividades?

8.-;Coémo son controladas y evaluadas las actividades de la unidad?

9.-;,Cada cuanto son evaluadas las actividades?

10.- ;Qué materiales y equipos utilizan en la unidad para el desarrollo de las actividades?
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11.- ;En aspectos laborales como se relaciona esta unidad con las demas unidades?

12.- ;Qué dificultades tiene para el desarrollo de sus actividades?

AREA LEGAL

13.-3Cudlesla base legalque aplica para eldesarrollo de sus actividades en la unidad?

14.- ;Cudles son las Normas de Control Interno Aplicables a la unidad?

15.- jHa recibido capacitacion sobre la aplicacion de normativa legal? ;Qué capacitaciones?

;Con que frecuencia?

CONTROL INTERNO SOBRE LA GESTION DE PROYECTOS

16.- ;Qué tipos de proyectos gestiona la unidad?

17.- i;Cuéles elprocedimiento que se desarrolla para gestionarlos proyectos?

18.- ;Qué tipo de informacion se tiene porcada comunidad del municipio?

19.-3;Como se lleva registrada la informacion de cada comunidad del municipio?

20.- ; Qué criterios se toman en cuenta para la asignaciéon de proyectos en las comunidades?

21.- iDe quienes recibe ayuda la municipalidad para el desarrollo socialde las comunidades?

22.- ;Como se comunica a la administracion de las necesidades presentadas por las

comunidades?

AREA FINANCIERA

23.- ;De que forma participa en la elaboracién del Presupuesto Municipal?

Observaciones:
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ANEXO 2: ENTREVISTA A ALCALDE Y CINDICO MUNICIPAL
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA

DIRIGIDA A: ALCALDE Y SINDICO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
APASTEPEQUE.

Objetivo del Estudio: Obtener informacion sobre la supervision de las actividades que se

desarrollan en las distintas unidades que funcionan en la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que desempefa:

Profesion u O ficio:

Fecha Entrevista:

Hora de inicio: Hora de Finalizacion:

Entrevistador: ____
AREA ADMINISTRATIVA

1.-,Desde cuando administra la municipalidad?

2.- 4Qué actividades realiza en elcargo que desempefia?

w
o

i Estdan descritas las actividades que desempefia en un manualde funciones?

~
N

;Qué dificultades ha encontrado para eldesarrollo de las actividades que le competen realizar

en elcargo que desempefia actualmente?

[}
Y

¢, Quién controla las actividades que usted realiza?

6.-;Coémo son controladas esas actividades?

7.-¢,Cada cuanto son controladas las actividades?

8.-;,Qué unidades funcionan en la municipalidad?

©
N

¢ Quién supervisa las actividades desarrolladas en las unidades?
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10.- ;Como supervisan las actividades que realizan en las unidades?

11.- ¢3Cada cuanto supervisan las actividades que realizan las unidades?

12.- ;Tiene la municipalidad en funcionamiento todas las unidades contempladas en la estructura

organizativa institucional?

13.- ;Tiene la municipalidad una unidad encargada delrecurso humano?

14.- ;Cudles elprocedimiento que siguen para la contrataciéon delpersonal?

AREA DECUMPLIENTO LEGAL

15.- ;Cuéles normativas internas aplica la municipalidad para eldesarrollo de sus actividades?

16.- ;Como se da a conocer a los empleados la norm ativa dentro de la municipalidad?

17.- ¢Ha recibido capacitaciones para la aplicacion de la normativa? ;Qué capacitaciones ha

recibido?

18.- ; Gestiona o ha gestionado capacitaciones para que los empleados mejoren el desarrollo de

las actividades?

19.- ;jQue unidades reciben capacitaciones con mayor frecuencia? ;Qué tipo de capacitaciones?

AREA FINANCIERA

20.- ; Quién elabora el Presupuesto Municipal?

21.- jCuédles elproceso que se sigue para su elaboracidén y aprobaciéon?

22.- ;Quién evalta la ejecucion del Presupuesto Municipal?

23.-iComo se evalua la ejecucion del Presupuesto Municipal?

24 .- jCada cuanto se evalua la ejecucion del Presupuesto Municipal?

25.- (A través de que reportes o mecanismos se informa de la situacion financiera de la

municipalidad?
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ADMINISTRACION DELOS RECURSOS ECONOMICOS

26.- ;Quién evalua la administracion de los recursos econémicos de la municipalidad?

27.-,Co6mo se evalla la adm inistracion de los recursos econdmicos? ;Cada cuanto se hace?

28.- jCuéales elprocedimiento para la autorizacién de los egresos?

30.- jLe dan a conocer algun tipo de informacion sobre las disponibilidades y manejo de los

recursos econémicos? ;jQuién lo hace?

31.- En qué momento realizan la autorizacién de los egresos, Antes que se haga efectivo el

pago? 6 ;Después de haberse efectuado el pago?

Observaciones:
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ENC EMPL N°

Encuestador:

ANEXO 3: ENCUESTA DIRIGIDA A EMPLEADO DE LA ALCALDIA MUNICIPALDE
APASTEPEQUE
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENCUESTA DIRIGIDAA:EMPLEADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPALDE APASTEPEQUE.

Objetivo del Estudio: Obtener informacién sobre las actividades que se desarrollan en cada

unidad de la Alcaldia Municipalde Apastepeque.

NOTA: La informaciéon que se proporcione mediante la aplicacion de este instrumento, sera
utilizada confidencialmente para fines de investigaciéon, por lo que se solicita sea sincero en sus

respuestas.

GENERALIDADES

1) Sexo: 1. F 2. M ,

3) Nivel Educativo
1.Educaciéon basica____

2. Educacién Media ;Especifique?

3.Educacién Superior_

4. 0Otros____ ;Especifique?

4) ;Cuénto tiempo tiene de laboraren la municipalidad?

5) ¢Unidad en la que labora?

6) ;Cudles elcargo que desempefia en la unidad?

7) ¢ Cudanto tiempo tiene de desempefiarelcargo dentro de la unidad?
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8) iQué tipo de contrato laboral tiene en la municipalidad?

1.Permanente_____ , 2. Eventual

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
9) ¢Qué actividades desempefia en la unidad?

10) ¢Como realiza las actividades en la unidad?

1. Manual_____ , 2. Utiliza equipo Informatico______ ,3. Ambas______ s

4.0tros_____ ¢, ExpliQue? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o ________
11) ;De que forma son asignadas las actividades?

1. Escrita_____ , 2. Verbal_____ 3.Ambas ,4.0tros

i Explique?

12) ;De que jefatura recibe ordenes?

13) ;Conoce la estructura organizativa de la municipalidad?

16) Sisu respuesta anteriores “Si” (A que unidad entrega eldinero colectado porelcobro de

impuestos, tasas y contribuciones especiales?
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17) ¢ Con que frecuencia entrega el dinero recaudado porelcobro de impuestos, tasas y

Contribuciones especiales?

18) ¢Qué documento le respalda la entrega deldinero entregado por larecaudaciéon de los

impuesto, tasas y contribuciones especiales?

19) 4 Quién supervisa y evalta las actividades desarrolladas?

20) 4 Con qué frecuencia son evaluadas y supervisadas las actividades que realiza?

1. Diario 2.Semanal 3.Quincenal ,4. Mensual 5 Anual

21) ;Como reporta los resultados de las actividades desarrolladas?

1.Documental ____,2.Medio magnéticos____,3.Ambas ____,4.No informa

22) iCada cuéanto informa los resultados de las actividades desarrollada?

1.Diario____,2.Semanal____,3.Quincenal____,4. Mensual__

23) ;Qué normativa legal aplica en el desarrollo de sus actividades?

24) ;Ha recibido capacitaciéon para el desarrollo de sus actividades?

1.8

25) ;Qué capacitaciones ha recibido?

26) jLe han ayudado las capacitaciones recibidas a mejorar eldesarrollo de sus actividades?

2.No____¢En que le hanayudado?

409



CS N° __ __ __

Responsable de Administrar el

Cuestionario:

ANEXO 4: CUESTIONARIOS DIRIGIDOS A MIEMBROS DEL CONCEJOS DE LA ALCALDIA
DE APASTEPEQUE.
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

CUESTIONARIO DIRIGIDO A: MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL DE LA ALCALDIADE
APASTEPEQUE.

Objetivo del Estudio: Conocer las actividades que realizan los miembros del Concejo Municipal

de la Alcaldia de Apastepeque en el periodo 2006-2009.

NOTA: La informacién que se proporcione mediante la aplicacién de este instrumento, sera
utilizada confidencialmente para fines de investigacién, por lo que se solicita sea sincero en sus

respuestas.

GENERALIDADES

1) Sexo:1.F__ 2. M__, 2) Edad: , Afos

3) Nivel Educativo:

4) Profesion:

6) Cargo que ocupa dentro del Concejo Municipal

AREA ADMINISTRATIVA

7) ¢ Cuantos miembros conforman el Concejo Municipal?

8) iQuién le convoca a las sesiones de Concejo Municipal?

9) ;De que forma se le es convocado a las sesiones del concejo y cada cuanto se

10) ¢ Cudles son los Objetivos que el Concejo Municipal pretende alcanzardurante su periodo de
gestion? _ _



12) ¢Forma parte de alguna comisién especialnombrada porelconcejo dentro de la

municipalidad? 1.Si___ 2.No_ _Cual(es)?

16) Cada cuanto recibe los informes? 1. Diario_ 2. Semanal 3. Quincenal 4.

Mensual___ 5. Trimestral___6.No se informa____ 7. 0tros

17) ¢ Qué utilidad tiene la informacion presentada porlas comisiones y unidades para la toma de

decisiones del Concejo Municipal?



AREA LEGAL

18) ¢(Cudl es la normativa legal que aplica en sus funciones como miembro del Concejo

Municipal?

19) ¢Ha recibido capacitaciones sobre aspectos legales relacionadas con las actividades que

competen alConcejo Municipal? 1.Si___2.No___ 4,Cuéles?

CONTROL SOBRE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS ECONOMICOS

21) iCémo se informa elconcejo sobre las disponibilidades y administracion de los recursos

econémicos de la municipalidad?

1. A través de informes de tesoreria___ __ ,2. A través delunidad de contabilidad_____
3. A través de la unidad de cuentas corrientes___ __ 4. Poriniciativa propia_____
5.0tros_____ ¢Explique?_ _

22) jCada cuanto se informa? 1. Diario___ 2.Semanal 3.Quincenal 4 Mensual__

5. Trimestral___6.No se informa____ 7. 0tros

23) ;Coémo se da aconocer a la poblacién la administraciéon de los recursos de la municipalidad?

1.Cabildos_ _2.Foros_ _ 3. Publicaciones___4.Memoria de labores___ 5. Medios de

Comunicacion____ 6. Otros

24) ;Cada cuadnto se informa a la poblacién? 1. Diario___ 2. Semanal

3. Quincenal_ _4. Mensual___ 5. Trimestral___6.Semestral____7.Anual_



ANEXO 5: LISTADECOTEJO
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

LISTADECOTEJO

O bjetivo: Verificar la existencia de documentos, normativa legal y normativa interna necesaria
para el desarrollo de las actividades, el mobiliario, equipo de oficina y el activo fijo con el que

cuenta la institucion para su funcionamiento.

INSTITUCION: Alcaldia Municipalde Apastepeque

FECHA: __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ___________

RESPONSABLE DE LA VERIFICACION ______ _ _ _ ________________

1.DOCUMENTOS

N° DESCRIPCION DELDOCUMENTO S| N O

1.1 E xiste en la institucion con Misiéon definida.

1.2. E xiste en la institucion con Vision definida.

1.3. Tiene elaborado un plan anual de trabajo.

1.4. Tiene definido sus objetivos.

1.5. Tiene definidas cuales son sus metas.

1.6. Tiene un presupuesto aprobado.

1.7. Se han elaborado memorias de labores.

1.8. E xisten escrituras de inmuebles.

1.9. Expediente de los empleados.

1.10 Expedientes de miembros del Concejo Municipal.

1.11 Seresguarda adecuadamente la documentacion que

respalda la informaciéon financiera.

1.12. Se elaboran carpetas por proyectos.

1.13. E xisten planes de capacitacion para elpersonal.

2. NORMATIVA INTERNA

2.1. E xiste organigrama institucional.

2.2. Tiene un manualde procedimientos para la seleccién de
personal.

2.3. E xiste un manualde funciones y descripcién de puestos.

2.3.1. Concejo Municipal.

2.3.2. Despacho municipal.

2.3.3. Sindicatura.

2.3.4 Secretaria municipal.




Unidad de contabilidad.

Unidad de tesoreria.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales.

Unidad de cuentas corrientes.

Unidad delregistro familiar.

10.

Unidad de catastro.

Unidad de promociéon social.

2.

Servicios varios.

ST I ST B S I SR S EE ES]

lw |w|w|w|w
: = 2
N

E xisten Normas de Controllnterno Especificas.

E xiste control para asistencia delpersonala sus labores.

Se tienen manuales de politicas procedimientos por

unidad.

E xisten manuales de evaluacién sobre el desempeiio

laboral del personal

.NORMATIVA LEGAL

A

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adm inistracion

Publica

Ordenanzas municipales

w

Constitucion de la Republica

Coédigo municipal

Ley de Renta

Co6digo Tributario

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Ley delISSS

0| |[N|lo|o|s v~

Codigo de Familia

o

Codigo Civil

-

Recopilacion de leyes municipales

LS}

Ley dela Corte de Cuentas de la RepuUblica

.MOBIL

IARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Escritorios

Sillas de oficina

Mesas de reuniones

Aire acondicionado

Ventiladores

Computadoras de escritorio

Computadoras portatiles

Proyector de imagen (cafién)

0 lo [N |o|o|s |w|~

Impresoras laser

SISO OO W W W W W W

o

Impresoras de inyeccion




4.11. Impresoras matriciales

4.12. Contémetros

4.13. Maquinas de escribirmanuales
4.14. Maquinas de escribir eléctricas
4.15. Aparatos de teléfono

4.16. Fax

4.17. Muebles de computadoras
4.18. Baterias de Computadoras UPS
4.19. Estantes

4.20. Archiveros

4.21. Sillas de atencién alpublico
4.22. O asis

4.23 Fotocopiadoras

5.ACTIVO FIJO

5.1. Vehiculos de uso oficial

5.2. Vehiculos para recoleccién de desechos sélidos
5.3. Vehiculos para suministro de agua a la poblacion
5.4. O tra edificaciones

5.5. Refrigeradoras

5.6. Maquinas podadoras de grama
5.7. Equipos de sonido

5.8. Camara fotografica

5.9. Camara de Video
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