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Introduccidén

Las alcaldias juegan un papel importante en el desarrollo local de cada municipio,
ya que generan beneficios a la comunidad en la medida que satisfacen sus
necesidades, su funcion principal es la de promover y fomentar el desarrollo local,
y para lograrlo necesitan contar con un adecuado sistema de control interno, al

igual que con una eficiente administracion.

Por tal razbn es necesario que exista una adecuada organizacion vy
funcionamiento que permitan lograr objetivos, es imprescindible que se cuente
con mecanismos definidos que ayuden a realizar las actividades administrativas,
operativas y financieras utilizando adecuadamente los recursos disponibles. Por
ello, se considera importante contribuir con la alcaldia municipal de Arambala, por
medio del trabajo de investigacion titulado “Disefio de un Sistema de Control
Interno Financiero en base a Coso y las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas para la Alcaldia Municipal de Arambala Departamento de Morazan
20177, con el proposito de aportar una herramienta que sirva de apoyo a la
maxima autoridad de la institucién gubernamental y demas jefaturas en el area de
su competencia; permitiéndoles mejorar la gestion y la toma de decisiones para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

En el capitulo | se presenta la situacion problematica, el planteamiento del
problema, el enunciado del problema, las delimitaciones de la investigacion
siendo estas espaciales y temporales, la justificacion, asi como también el

objetivo general y los objetivos especificos del presente trabajo de graduacion.

En el capitulo Il se describe la teoria recopilada relacionada con dicha temética, la
cual se divide en los siguientes marcos: Marco histérico que hace referencia a la
historia y antecedentes, el marco tedrico que se centra en las definiciones,
objetivos, importancia, principios y otros elementos importantes del control
interno, y el marco legal que se enfoca en las leyes y demas disposiciones

legales. Ademas se presenta un marco técnico.



El Capitulo 11l contiene la metodologia utilizada en la investigacion, que incluye el

tipo de estudio, poblacion, muestra, y unidades de estudio.

Por otra parte, el capitulo IV enmarca el analisis e interpretacion de resultados,

abarcando las conclusiones y recomendaciones.

Asimismo en el capitulo V se desarrolla la propuesta del Disefio de un Sistema de
Control Interno Financiero en base a Coso y las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas para la Alcaldia Municipal de Arambala Departamento de
Morazén 2017, el cual se presenta mediante la creacion de manuales de control
interno para aplicarse en el area de contabilidad, tesoreria, unidad de
adquisiciones y contrataciones institucional (Uaci), presupuesto y administracion

tributaria.

Finalmente se presenta la bibliografia que ampara los textos obtenidos de
documentos, tesis, pagina web y entrevista realizada para la elaboracion del

presente trabajo de investigacion.



CAPITULO I: FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1 Titulo descriptivo del proyecto

“‘Disefio de un Sistema de Control Interno Financiero en base a Coso y las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas para la Alcaldia Municipal de

Arambala Departamento de Morazan 2017”.

1.2 Planteamiento del Problema

Como parte esencial de los Programas Nacionales de Desarrollo Econémico y
Social, el Estado debe promover la creacion de condiciones favorables al
progreso de los pueblos y el bienestar de los habitantes en todos los &mbitos del
pais, con la visién de lograr un mayor y mejor funcionamiento en los servicios
basicos que brindan las municipalidades, en este contexto se encuentra la
alcaldia municipal de Arambala, con una estructura organizacional que no posee
los controles internos acorde a sus necesidades, asi como también carece de
disefio de manuales de funciones y procedimientos bien definidos, que permitan
efectuar cargos administrativos de forma eficiente y conforme a todos los servicios
gue se brindan, ademas se necesitan politicas adecuadas en lo que se refiere a la
recuperacion oportuna de los impuestos para poder llevar a cabo proyectos de

desarrollo a la comunidad.

Al hablar de gestién en la alcaldia municipal de Arambala, se hace referencia a
los servicios municipales y la forma en que los brinda, y de acuerdo a lo expuesto
por el personal de la misma, no cuentan con manuales bien estructurados, que
determinen en forma clara y especifica como se deben prestar los servicios, asi
mismo, confirman la falta de controles adecuados, es por eso que en la actualidad
los servicios son prestados basados en la costumbre y experiencia que el

personal de dicha alcaldia posee.



De acuerdo a las exigencias de la actual poblacion demandante la alcaldia no
cuenta con un control interno eficiente que satisfaga las necesidades que la
poblacion demanda, la cual exige mayor atencion y calidad de los mismos, esto
implica demora y en ocasiones no se les brinda la informacion necesaria para que

puedan realizar eficientemente y en forma oportuna el servicio solicitado.

Por lo antes mencionado, se considera que la problematica actual de la alcaldia
municipal de Arambala, afecta en el desarrollo de sus procesos financieros, lo
cual puede mejorarse con la implementacion de procedimientos y manuales de
controles internos bien definidos para las distintas areas que posee, brindando asi
a sus habitantes los servicios en forma eficiente y eficaz. Es por ello que se cree
oportuno y necesario brindar como aporte a la alcaldia municipal de Arambala
conocimientos, para crear manuales con el propésito de buscar y brindar con

mayor eficiencia cada uno de los servicios solicitados.

1.3 Enunciado del problema

¢El Disefio de un Sistema de Control Interno Financiero en base a Coso y las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas mejorara la eficiencia y eficacia,
en las operaciones que se realizan en la Alcaldia Municipal de Arambala,
Departamento de Morazan?

1.4 Delimitacion de lainvestigacion

La presente investigacidon comprende aspectos relacionados con el Disefio de un
Sistema de Control Interno Financiero en base a Coso y las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas para la Alcaldia Municipal de Arambala Departamento
de Morazén 2017.

1.4.1 Delimitacién espacial

La investigacion se realizara en la alcaldia municipal de Arambala, Departamento
de Morazan.



1.4.2 Delimitacién temporal

La investigacion estara comprendida entre el periodo mensual de enero a octubre
del afno 2017, por considerarse un periodo prudencial para poder realizar los

diferentes tipos de estudios requeridos segun la problematica.

1.5 Justificacién

Una de las razones fundamentales por la que se realiza la presente investigacion,
es el débil control interno en las actividades financieras a las que se enfrenta la
alcaldia municipal de Arambala, ya que no cuenta con manuales de control
interno bien definidos, ni con el personal idoneo para realizar la actividades
financieras que le competen como institucion, esto genera dificultades al momento
de realizar los procesos y da lugar a que se cometan errores tales como: el
incorrecto manejo de los recursos, la mala ejecucién del presupuesto financiero y
la falta de liquidez. Aunado a lo anterior, el no tener un control interno eficiente
conlleva a que las operaciones no se realicen de la manera correcta y menor
tiempo posible. Todas estas dificultades se solventarian mediante el disefio de un
sistema de control interno financiero en base a COSO y Normas Técnicas de

Control Interno Especificas aplicables en El Salvador.

Para la alcaldia municipal de Arambala es importante la gestion financiera
adecuada, ya que permite tener una eficiencia y eficacia en las operaciones que
se realizan, asi como también el cumplimiento de las regulaciones legales a las

gue esta sujeta.

Dicha investigacion se estéa realizando por que el alcalde y su concejo municipal
permiten obtener de una manera factible la informacion que se requiere, ademas
se cuenta con los recursos bibliograficos (COSO, Normas Técnicas de Control
Interno Especificas), para poder desarrollar la investigacion, asi como también

con los recursos financieros necesarios para poder culminar dicha tematica.



El propésito del disefio de un sistema de control interno, es optimizar el
cumplimiento de las operaciones, actividades y procedimientos para poder
disminuir la duplicidad de funciones y tiempos en los procesos financieros, que
serviria para obtener un mayor involucramiento de las distintas unidades
funcionales de la institucion que pueda contribuir directa o indirectamente al

desarrollo de la misma.

Los beneficiados con el desarrollo de la investigacion seran la Universidad de El
Salvador ya que contara con mas material bibliografico, los estudiantes de dicha
universidad, también la alcaldia municipal de Arambala, ya que contara con un
sistema de control interno financiero que ayudara a realizar las operaciones de
una mejor manera, asimismo, se ven beneficiadas otras alcaldias que pueden
retomar como base el disefio de control interno establecido en la municipalidad de
Arambala. La poblacién en general son los mas beneficiados ya que potenciara el

desarrollo de los proyectos en dicho municipio.

1.6 Objetivos

1.6.1 Objetivo general

» Disefio de un sistema de control interno financiero, en base a COSO y
Normas Técnicas de Control Interno Especificas, para mejorar las
operaciones de una manera eficiente y eficaz en la alcaldia municipal de

Arambala departamento de Morazan 2017.

1.6.2 Objetivos especificos

» ldentificar las actividades y procesos relacionados con la gestién financiera
en la alcaldia municipal de Arambala.

» Elaborar manuales de control interno para las areas que tienen mayor
incidencia en la parte financiera en la alcaldia municipal de Arambala.

» Elaboracion de politicas y procedimientos de control interno relacionados

con la gestion financiera en la alcaldia municipal de Arambala.



CAPITULO II: MARCO REFERENCIAL

2.1 Marco histérico

2.1.1 Antecedentes del control interno a nivel mundial

Con el paso del tiempo los problemas de control interno han centrado la
preocupacion en las gerencias modernas, asi como en los profesionales
responsables de implementar nuevas formas de mejorar y perfeccionar dichos
controles, por lo que el control interno es fundamental para que una entidad logre
alcanzar a través de unaevaluacion de su mision y vision, el logro de
sus objetivos y metas fijadas, de lo contrario seria imposible que se puedan

definir las medidas que se deben adoptar para lograrlos.

Como resultado del constante crecimiento que iba generando el comercio en
algunos pueblos del Medio Oriente y otras escasas regiones, se dio lugar al
desarrollo de la contabilidad de partida simple. En estas épocas los sistemas de
anotaciones habian sido sencillos y practicados de manera rudimentaria esto por
lo general se debia a la reducida cantidad de operaciones que se generaban,
pudiendo cada individuo ejercer su propio control. Posteriormente con la aparicion
de los antiguos Estados e Imperios, se encuentran huellas de sistemas de

controles en las cuentas publicas.

Si bien, en un principio el control interno comienza en las funciones de la
administracién publica, hay indicios que desde hacia ya varias épocas lejanas, se
empleaba en las rendiciones de cuenta de los factores de los estados feudales y
haciendas privadas. Dichos controles los efectuaba el auditor, quien era aquella
persona competente que escuchaba las rendiciones de cuenta de los funcionarios

y agentes, quienes por falta de instruccidon no podian presentarlo por escrito.



Posteriormente, con el incremento del comercio en Europa, principalmente en las
ciudades ltalianas durante los afos 1,400, se produjo una evolucion de la
contabilidad como registro de las transacciones, apareciendo entonces los libros
de contabilidad con el objetivo de controlar las operaciones de los negocios que

se estaban generando.

El origen del Control Interno como tal, suele ubicarse en el tiempo, con el
surgimiento de la partida doble, que fue una de las medidas de control que dio
resultados bastante alentadores para los negociantes, mas sin embargo, fue
hasta fines del siglo XIX que los comerciantes mas influyentes se preocuparon por
formar y establecer sistemas adecuados para la debida proteccién de sus

intereses.

A finales de este siglo (XIX), como consecuencia del notable aumento de la
produccion, los propietarios de los negocios se vieron imposibilitados de continuar
atendiendo personalmente todos los problemas productivos, comerciales y
administrativos que acarreaban, viéndose forzados a delegar funciones dentro de
sus negocios juntamente con la creacion de sistemas y procedimientos que

previeran o disminuyeran fraudes o errores.

Debido a esto comenzé a hacerse sentir la necesidad de llevar a cabo un control
sobre la gestion de los negocios ya que se habia prestado mas atencion a la fase
de produccién y comercializacion que a la fase administrativa u organizativa,
reconociéndose la necesidad de crear e implementar sistemas de control como
consecuencia del importante crecimiento operado dentro de las entidades. Asi
nace el control como una funcion gerencial, para asegurar y constatar que los

planes y politicas preestablecidas se cumplan tal como fueron fijadas.



Debido a lo antes mencionado, los contadores idearon la comprobacion interna, la
cual era conocida como "la organizacion y coordinacion del sistema de
contabilidad y los procesos adoptados que tienen como finalidad brindar a
la administracion, hasta donde sea posible, practico y econdmico el maximo de

proteccion, control e informacién veridica".*

En los afios 70 aumenta el interés por el Control Interno debido a hechos muy
importantes que se fueron dando; primeramente, el sector publico habia
evolucionado de una manera muy grande en los paises en desarrollo, el volumen
de sus operaciones cada vez iba en aumento, ademas las entidades publicas
eran muy apaticas a efectuar cambios para disponer de una administracion

moderna y eficaz.

2.1.2 Antecedentes de control interno en Latinoamérica

La primera definicion de control interno fue promulgada hasta 1949 por el Instituto
Mexicano de Contadores Publicos Certificados con un concepto amplio
incluyendo no solo las funciones de los departamentos financieros y contables,
sino también las administrativas. Dicho concepto sufre modificaciones incluidas en
SAS N. 55 Declaraciones sobre Normas de Auditoria (Statement on Auditing

Satndars) por sus siglas en inglés hasta 1978.

Posteriormente, con la colaboracién de los cinco principales organismos de
profesionales de los Estados Unidos de América (EUA), a finales de los afios
80's, se organizd la Comisiéon de Organismos Patrocinadores (COSO de las
siglas en inglés del Committe of Sponsoring Organizations), para identificar las
necesidades de fortalecer los controles internos de las organizaciones, tanto del
sector publico como del sector privado. La Treadway Commission fue la que
gestiond la formacién del Comité COSO para iniciar la investigaciébn a nivel
internacional sobre el conocimiento y la aplicacion de los criterios de control

interno en las grandes corporaciones.

! Evolucién-control-interno/evolucionacontrolinterno(n.d)/trabajos59http://www.monografias.com.html



En septiembre de 1992 se publico el informe conocido como Nuevos Conceptos de
Control Interno, el mismo que difunde los resultados en el Informe COSO. Dicha
Comision conté con la asistencia técnica permanente de la firma Coopers &
Lybrand. El acceso a esta informacion es un aporte mayor para los profesionales
de América Latina cuando a finales del afio 1997, se publica una traduccion en
espafol en el texto denominado Nuevos Conceptos de Control interno, Informe
COSO. La traduccion la hacen Coopers & Lybrand y el Instituto de Auditores

Internos, Capitulo Espafia.

La disponibilidad del texto es aun limitada en la mayoria de los paises de
América Latina. Por lo tanto, la difusién de los conceptos y las técnicas han
estado limitadas a la mayoria de los profesionales interdisciplinarios
relacionados con el area y en diferentes campos de las actividades. En pocos
paises se ha logrado diseminar los conceptos con el apoyo del Instituto de
Auditores Internos, capitulos de cada pais, y en casos con la colaboracién de las

entidades superiores de auditoria, (ISA).

2.1.3 Enfoque Coso | a nivel mundial

En los Estados Unidos en el afo 1986, el sector privado habia desarrollado
diversos sistemas de control, sin embargo el éxito de estos habia sido parcial ya
que en algunas organizaciones la aplicacién de estos permitia mejores resultados
pero al aplicarlos a otras entidades los resultados no eran los mismos, de hecho
no existia un modelo que de alguna manera pudiese asegurar un nivel razonable
de éxito para todas las organizaciones, fuesen publicas o privadas. De esta
manera se genero por dicho sector la iniciativa de financiar un trabajo de diversas
instituciones para la busqueda de las mejores practicas en aras de sistematizar un
modelo universal de Control Interno. El trabajo lo centré la “National Commission

on Financial Report Treadway Commission” (COSO).

COSO, es una iniciativa del sector privado de (EEUU) establecida en 1985
por Asociaciones profesionales contables y financieros compuestos por

integrantes de:



» American Institute of Certified Public Accountants.
» American Accounting Association.

» The Institute of Internal Auditors.

» Institute of Management Accountants.

» Financial Executives Institute.?

El congreso mundial de entidades fiscalizadoras superiores realizado en
Washington, en 1992 aprueba las directrices de Control Interno que fueron
elaboradas por la Comision de Normas de Control Interno, integradas por
directivas institucionales, con el propdsito de fortalecer la gestion financiera en el

sector publico, mediante la implementacion de controles internos efectivos.

Luego de un largo periodo de discusién de mas de cinco anos, realizada por el
grupo de trabajo en 1992, la organizacién patrocinadora de la Comisién Treadway,
emite el “INFORME COSQO” como una respuesta a las inquietudes que planteaban
la diversidad de conceptos, definiciones e interpretaciones existentes, el cual tuvo
gran aceptacion y difusion, en gran parte debido a la diversidad y autoridad que

posee el grupo que se hizo cargo de la elaboracidn de éste.

Debido a su importancia el Control Interno se mantiene en un constante
mejoramiento y estudio, en diciembre del afio 2001 se evaltan los ultimos
cambios que ha sufrido el Coso (Committe of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission) evaluando asi los estudios para el Marco Integrado de
Administracion de Riesgos Corporativos (ERM); en abril de 2002 se realiza la

planificacion para establecerlo.®

2 http://www.coso.org/aboutus.htm

3 Marcela A. Coloma Castro y Fernando J. de la Costa Lara ISSN 0718-4654 Version impresa / ISSN 0718-
4662 Version en linea


http://www.coso.org/aboutus.htm

2.1.4 Enfoque COSO Il a nivel mundial.

En septiembre de 2002 se disefia y desarrolla el Informe incluyendo un marco
sobre la gerencia de riesgo, beneficiandose todas las organizaciones que realizan
procedimientos de identificacion y analisis, considerando que este marco
contribuira a la identificacion y coordinacion de todos los aspectos que deben
estar presentes para una administracion de riesgos efectiva y fue hasta julio de
2003 que se emite el primer borrador y en septiembre de 2004 es cuando se da
por finalizado el COSO Il (COSO ERM).

La premisa subyacente en la gestion de riesgos corporativos es que las entidades
existen con el fin Ultimo de generar valor para sus grupos de interés. Todas se
enfrentan a la ausencia de certeza y el reto para su direccién es determinar
cuanta incertidumbre se puede aceptar mientras se esfuerzan en incrementar el

valor para sus grupos de interés.

La incertidumbre implica riesgos y oportunidades y posee el potencial de
erosionar o aumentar el valor. La gestion de riesgos corporativos permite a la
direccion tratar eficazmente la incertidumbre, sus riesgos y oportunidades

asociados, mejorando asi la capacidad de generar valor.

“La gestion de riesgos corporativos permite asegurar una informacioén eficaz y el
cumplimiento de leyes y normas, ademas de ayudar a evitar daios a la reputacién
de la entidad y sus consecuencias derivadas. En suma, la gestion de riesgos
corporativos ayuda a una entidad a llegar al destino deseado, evitando baches y

sorpresas por el camino™.

4 Relacién y andlisis de los cambios al Informe coso y su vinculo con la transparencia... / Marcela C. -
Fernando de la C.CAPIC REVIEW Vol. 12 (2): 2014 ISSN 0718-4654 Version impresa / ISSN 0718-4662

Version en linea.
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2.1.5 Antecedentes del Coso |y Coso Il en El Salvador.

En Centroamérica se tuvo que esperar la instalacion de la democracia y los
nuevos cambios a nivel internacional sobre transparencia y buen gobierno, para
que al final del siglo XX surgieran con mas fuerza los temas de la ética politica y

la lucha contra la corrupcion.

El Informe COSO | ha sido implementado en los ultimos afios incorporandolo al
Control Interno. El Salvador consider6 que era de suma importancia el indagar
sobre dicho tema (INFORME COSO 1) antes de que fuese adoptado en el pais.

Hasta el afio 2003 que se dio a conocer de una forma mas extendida, a través de
seminarios. Antes que se iniciara el primer seminario para darlo a conocer, se
obtuvieron bibliografias sobre INFORME COSO, provenientes de Colombia y
México. El 4 de noviembre del afio 2003 se realiza el Congreso Interamericano de
Contadores Publicos celebrado en El Salvador mediante el cual se imparte el
seminario sobre INFORME COSO | y en ese afio se le da relevancia al INFORME
COSO aplicando en diferentes entidades los componentes de dicho informe,

posteriormente aparece una segunda version del INFORME COSO.

En 2004, COSO publicé el Enterprise Risk Management (Marco Integrado).® La
version del 2004 (COSO II) es una ampliacion del Informe original, para dotar al
Control Interno de un mayor enfoque hacia el Enterprise Risk Management (o
gestion del riesgo), con un modelo de identificacion, evaluacion y administracion
de riesgos, que puede afectar la estrategia, la eficiencia y eficacia de las
operaciones, la confiabilidad de la informacion y el cumplimiento de leyes y

regulaciones.

5 http://www.coso.org/aboutus.htm
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2.1.6 Antecedentes de las Normas Técnicas de Control Interno en El

Salvador.

En la década de los afios 70s y principios de los 80s, se conoci6 de diferentes
casos de presentacion de informes financieros fraudulentos. En respuesta a ello
las organizaciones de Contaduria mas importantes patrocinaron la Comision
Nacional sobre Presentacion de Informes Financieros Fraudulentos (Treadway
Comisién, por su nombre en inglés), para estudiar los factores causales de tales

situaciones fraudulentas.

Esta Comisién en un informe emitido en octubre de 1987 hizo una serie de
recomendaciones que incluian aspectos relacionados con el control interno, entre
los cuales se destaca la importancia de un comité de auditoria competente. En
1990 diversas organizaciones profesionales tales como el Instituto Americano de
Contadores Publicos Certificados (AICPA, por sus siglas en inglés), el Instituto de
Auditores Internos (IlA) y la Fundacion para la Investigacion del Instituto de
Ejecutivos Financieros, iniciaron un trabajo para la busqueda del consenso de

control interno.

Dichas Organizaciones acordaron formar una comision que se encargara de esta
labor y a la cual se le denomino “Comité de la Organizacién de Patrocinio de la

Comisién de Marcas (COSO, por sus siglas en inglés).

En El Salvador, se comienzan a establecer lineamientos sobre el control interno
en funcion de mejorar la administracion financiera de las entidades publicas,
publicandose en el diario oficial # 182 tomo 320 en el afio de 1993, las Normas
Técnicas de Control Interno (NTCI); para establecer pautas generales que
orienten el accionar de las instituciones publicas para la eficiencia y transparencia
de la gestiébn que desarrollan. Dichas normas se reformaron el 31 de enero del

afio 2000 publicadas en el diario oficial # 21 tomo 346.

La Comision, en el transcurso del tiempo luego de su creacion emitié varios
documentos relacionados con el control interno, hasta emitir en 1994 el informe

titulado: “Control Interno. Estructura Conceptual Integrada COSQO”.
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Luego mediante el decreto N° 4 de fecha 14 de septiembre de 2004 la Corte de
Cuentas de la Republica, emiti6 una nueva version de las NTCI basadas en el
informe COSO, aplicables a todo el sector publicos, las cuales se dieron a
conocer mediante circulares externas emitidas por la Corte, de fecha 29 de
noviembre y 10 de diciembre de 2004, en las cuales se esta requiriendo darle
cumplimiento a lo establecido en dichas normas, especialmente el articulo 39 que

sefala expresamente:

Con base en las presentes normas, cada institucion elaborara un proyecto de
normas especificas para su sistema de control interno, de acuerdo con sus
necesidades, naturalezas y caracteristicas particulares, para lo cual contara para
un plazo no mayor de un afio, contado a partir de la entrada en vigencia del
decreto. El proyecto debera ser remitido (a mas tardar el 10 de enero de 2005) a
la Corte de Cuentas a efecto de que sea parte del reglamento 32 de normas
técnicas de control interno especificas para cada institucion, que emita esta Corte.

El control interno como una disciplina de la contabilidad surge de la necesidad del
hombre por tener lineamientos que le permitiesen realizar operaciones contables
y administrativas en los cuales pudieran servir como base dentro de las empresas
para el buen funcionamiento del personal, asi como también la correcta aplicacion

de las bases contables.

El control interno posee cinco componentes que pueden ser implementados en
todas las compafilas de acuerdo a las caracteristicas administrativas,
operacionales y de tamafio; los componentes son: un ambiente de control, una
valoracion de riesgos, las actividades de control (politicas y procedimientos),

informacion y comunicacion y finalmente el monitoreo o supervision.
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2.1.7 Antecedentes de las municipalidades en el mundo.

El término de municipio forma parte del proceso evolutivo de los pueblos y aun
conserva su valor histérico principalmente en el ambiente politico, de manera que
es necesario conocer los aspectos relevantes relacionados con las

Municipalidades.

Se dice que la palabra municipio (municipium) tiene su origen en Roma®, se fue
aplicando a ciertas ciudades de Italia que Roma iba conquistando, estas ciudades
fueron llamadas municipium; un municipio lo formaba una poblacién establecida
en territorio propio y organizacion propia creando asi una comunidad politica
subordinada al imperio Romano; en lo referente al derecho al voto; ya que no
podian elegir ni ser electos funcionarios romanos, pero si gozaban de autonomia
en otros aspectos como: ejercer el comercio libremente, contraer matrimonio etc.;
asimismo, con la creacién de los municipios se pretendia la organizacién local con

el objetivo de recaudar tributos.

Durante el Régimen Romano la Municipalidad estaba formada por o6rganos
representativos del pueblo que eran: “Duunviros o Alcaldes mayores que
precedian las curias y eventualmente, administraban justicia; Los Cuestores, eran
los administradores y tesoreros del municipio y el Defensor Civitatis que era el

defensor de los particulares frente a la curia”.’

Con la conquista romana, Espafia implementd internamente el sistema de
Municipalidades y procedi6 a realizar conquistas al igual que Roma en
continentes como América lo que dio origen a una serie de cambios para los

pueblos del continente americano.

6 “Historia del Régimen Municipal de la época Romana a nuestros dias, (en linea). (visitada el 25 de julio de
2009, a las 10:04 a.m.). Disponible en http:// www.civitasweb.net.

7 Sandra Patricia Merino Moreno, y otros, “Control Interno Aplicable a las Municipalidades de El Salvador,
caso practico”, Trabajo de Graduacion , Universidad de El Salvador, 1997 Pag.-1-2
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2.1.8 Antecedentes las municipalidades en El Salvador

En la época colonial surge la figura de municipio en El Salvador, siendo ésta una
formacidn juridica politica organizada por los espafioles, con el fin de controlarla,
cristianizarla y explotarla, posteriormente fueron creando ciudades como San
Salvador, San Miguel, Sonsonate y Acajutla permitiendo a los conquistadores

crear sus propios espacios politicos y juridicos.®

El gobierno municipal durante esa época captaba ingresos fiscales pero dependia
totalmente de la autocracia colonial, es decir que no existia autonomia en sus

actividades.

El primer municipio de El Salvador fue San Salvador (fundada el primero de
febrero de 1525), inicialmente fue tipificado como villa y posteriormente municipio,
siendo nombrado alcalde Diego de Holguin. Una vez fundada la villa, fue
cambiada de lugar, pero siempre en la audiencia y Cancilleria de la ciudad de
México. En sus ordenanzas se disponia que estuvieran también sujetas a esta

altima, Honduras, Guatemala y Chiapas.

Entre los fundadores de esta primera Villa de San Salvador se conocen algunos
nombres como: Gonzalo de Alvarado, Francisco Diaz Pefia Corva, Diego de

Holguin, Alonso Oliveros, Alonso Ordufia y Fernando Pizarro.

Las municipalidades en El Salvador en forma breve y precisa, no sin antes hacer
referencia al concepto de municipio para proporcionar una mayor idea sobre el
tema: el vocablo se deriva de “TRIBUTO O MUNICIPIA “, que viene de “MUNUS”
que significa carga. En el Articulo 2 del codigo municipal se da un concepto
general de lo que es Municipio, el cual dice asi:

8 Juan Carlos Flores, José Enrique Romero Orellana, “Manual de Auditoria Forense como apoyo para
identificar e investigar casos de corrupcion en la administracion de los ingresos en las Municipalidades
ubicadas en el area metropolitana de San Salvador”, Trabajo de Graduacién, Universidad Francisco Gavidia,
2006 Pag.1.
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“El Municipio constituye la unidad politica-administrativa primaria dentro de la
organizacion estatal, establecida en un territorio determinado que le es propio,
organizado bajo un ordenamiento juridico que garantiza la participacién popular
en la formacion y conduccién de la sociedad local, con autonomia para darse su
propio gobierno, el cual, como parte instrumental del Municipio, esta encargado
de la rectoria y gerencia del bien comun local, en coordinacion con las politicas y
actuaciones nacionales orientadas al bien comun general, gozando para cumplir

con dichas funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente".

Las alcaldias municipales, al igual que el Gobierno de la Republica, tienen un
respaldo politico y juridico para el cumplimiento de sus funciones; sus estructuras
son complejas y estan constituidas por agrupamientos naturales de tipo rural y
urbano, los cuales ordenados por las disposiciones emanadas de gobiernos
autébnomos cumplen con las caracteristicas de vecindad y autoridad propias de las
comunidades. La autonomia es un elemento basico y esencial para que exista un
municipio libre. Histéricamente, el municipio ha surgido como expresion y
manifestacion de la voluntad de las comunidades. La Organizacion Estatal para el
ejercicio de sus actividades politico-administrativo se divide en municipios y

departamentos.

El municipio constituye la unidad primaria del Estado y es el responsable del
gobierno local; tiene una jurisdiccibn mas limitada tanto en lo territorial como en
los asuntos sobre los cuales tiene competencia. En un nivel superior se
encuentran los departamentos, los cuales ejercen jurisdiccion sobre varios
municipios; y finalmente sobre ellos est4 el gobierno central, cuya jurisdiccién
abarca todo el territorio nacional y ejerce funciones y responsabilidades

exclusivas.

16



Una caracteristica esencial de todo municipio es contar con un territorio definido,
ya que sin ello no puede existir como tal, puesto que el municipio ejerce su
autoridad, unicamente en el espacio abarcado por su jurisdiccion. Para cumplir
con las funciones que les asigna el Cédigo Municipal (ley rectora del quehacer
municipal), necesita tener la autoridad necesaria; es decir, estar respaldado por
una ley que le otorgue las facultades y competencias para poder decidir sobre
aspectos determinados y propios del municipio.

En la primera Constitucion (1824), se establecen los limites de cada Municipio.
Las alcaldias se convierten en mediadoras entre los ciudadanos y los organismos
del Estado, estando sus funciones subordinadas al jefe de estado (Presidente).
Con el fin del régimen ejidal municipal y comunal de tenencia de la tierra, se
modifica la vinculacion del gobierno municipal con los ciudadanos,
estableciéndose, a partir de ese momento, una relacion de caracter politico-
administrativo. En 1886, la nueva Constitucion, establece el caracter de eleccion
popular de los gobiernos municipales y la independencia de sus funciones. Sin
embargo, son los gobernadores departamentales (representantes directos del
ejecutivo) los que ejercieron una tutela sobre los gobiernos locales disminuyendo
su poder e iniciativa. La Constitucion de 1939, decretada por el General
Maximiliano Hernandez Martinez, supone un retroceso en la 6 participacion de la
poblacién en la eleccién de sus gobiernos locales, ya que éstos pasan a ser

elegidos directamente por el poder ejecutivo, como mecanismo de control politico.

En las reformas que se hacen a la constitucién en 1945 y en la Constitucion de
1950 se vuelve a recuperar la autonomia de los Municipios y el poder de la
ciudadania de elegir a sus gobiernos municipales, respectivamente. Hasta este
momento la autonomia de los Municipios estaba referida a sus funciones

administrativas y a lo econdémico.
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Es hasta la Constitucion de 1983, vigente hasta la actualidad, que se amplia el
caracter autbnomo del Municipio a lo técnico. Ahora el Municipalismo ha logrado
tener una gran participacién en lo que es la administracion publica en general,
manteniéndose su autonomia, manejando mas recursos y ademas de todo ello se
concibe como la entidad encargada de propiciar y mantener el desarrollo de su
Municipio en lo econdmico, en lo politico y en lo social, por tener un acercamiento
mas estrecho con sus ciudadanos. En la actualidad, el nUmero de Municipios que

tiene El Salvador es de 262 que se agrupan en 14 departamentos.

2.1.9 Antecedentes de la alcaldia municipal de Arambala

Los pobladores originales de este lugar fueron Lencas. De acuerdo a una version,
formaban parte de una sola localidad junto a los moradores de Perquin en el sitio
llamado Nahuaterique. En 1770 pertenecid al curato de Osicala y en 1786 al
Partido de Gotera. Hacia 1824 pasé a formar parte del departamento de San
Miguel y en 1875 de Morazan. En 1890 tenia 1,200 habitantes.

El municipio cubre un &area de 67,6 km? y la cabecera tiene una altitud de
840 msnm. EI topénimo Lenca potdn Arambala significa «Rio de los Alacranes».
Sus fiestas patronales se celebran del 20 al 24 de agosto en honor de San
Bartolomé. Su territorio es apto para la practica del ecoturismo pues posee
extensiones de pinos y robles, donde destaca el sitio llamado «Llano del Muerto».
Pertenece a la denominada «Ruta de la Paz», recorrido turistico en el
departamento. En este lugar acaecid, durante la Guerra Civil Salvadorefa,

la Masacre del Mozote.®

® www.municipiosdeelsalvador.com/morazan/arambala
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2.2 Marco teoérico

2.2.1 Definiciones de control interno.

Existe diversidad de autores que han definido el control interno, sin embargo se
han seleccionado algunos de ellos por contener en su obra definiciones mas
completas y de sencilla comprension.

Las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la
Republica de El Salvador, en su articulo 2 definen el control interno como: el
conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por la
maxima autoridad, funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar

seguridad razonable en la consecucién de sus objetivos.

Segun la Norma Internacional de Auditoria 315, péarrafo 42, el control interno se
define como: el proceso disefiado y efectuado por los encargados del
gobierno, la administracion y otro personal para proporcionar seguridad
razonable sobre el logro de los objetivos de la entidad respecto a la
confiabilidad de la informacién financiera, efectividad y eficiencia de las

operaciones y cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

En resumen, el control interno comprende: el conjunto de politicas y
procedimientos adoptados por una entidad y coordinados de manera
coherente a las necesidades de la empresa, llevados a cabo por el consejo
de administracién, direccién y demas miembros de una entidad con el
objetivo de proporcionar una seguridad razonable en la consecuciéon de
objetivos en las adhesion a las politicas prescritas por la gerencia,
confiabilidad de la informacién financiera y cumplimiento a las leyes y
normas que le son aplicables, asi como también una seguridad razonable en

la proteccién de los activos.
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De la anterior definicion se derivan diferentes categorias de objetivos. La primera
que se refiere a los objetivos basicos de la entidad, incluyendo los de desempefio,

rentabilidad y salvaguarda de los recursos.

La segunda se relaciona con la preparacion y publicacion de estados financieros
confiables, incluyendo estados financieros intermedios y resumidos e informacion
financiera derivada de dichos estados tales como ganancias por distribuir, etc. La
tercera, se refiere al cumplimiento de aquellas leyes y regulaciones a las que esta

sujeta la entidad.

“Un adecuado sistema de control interno podra alertar oportunamente y reportar
sobre el bajo rendimiento de una gestion, pero no podra transformar o convertir

una administracion deficiente en una administracion destacada”1®

2.2.2 Objetivos del control interno.

El control interno desde su disefio, pasando por la implantacion, desarrollo,
evaluacion y mejoramientos, persigue objetivos siempre encaminados a mejorar
el funcionamiento de la empresa. De manera que los objetivos del control interno

son:

» “Salvaguarda de los activos

» Confiabilidad en la informacion financiera
» Cumplimiento de las normas y leyes aplicables
» Eficiencia, eficacia y economia en las operaciones

> Adhesion a las politicas establecidas por la administracion.”?!

10 Gystavo Cepeda Alonso, “Auditoria y Control Interno”, Editorial Mcgraw- Hill, Santafé de Bogota Colombia,
afo 2000, Pag. 4.

11 José Raul Pefia Rivas, “Disefio de un sistema de control interno para las Organizaciones No
Gubernamentales dedicadas a la salud, del Municipio de San Salvador. Caso practico: Asociacion
Salvadorefia de Ayuda Humanitaria PRO VIDA”, Trabajo de Graduacion,Universidad Francisco Gavidia,
Escuela de Ciencias Empresariales, Licenciatura en Contaduria Puablica, 2006, Pag. 51.
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2.2.3 Importancia del control interno.

La importancia del control interno radica principalmente en ser un instrumento de
apoyo para la empresa en el logro de sus objetivos, en la obtencion de
informacion financiera confiable, en el cumplimiento de normativas y leyes
aplicables, en la deteccion y correccion de errores, deteccién y correccion de
fraudes, ajustarse al medio cambiante y competitivo en el que se desempefian;
todo ello con la intencidn de evitar encontrarse con sorpresas en el camino, y en

caso gue se encuentren, poder corregirlas a tiempo.

Una entidad al no contar con control interno, no ejerceria control sobre las
operaciones y no se encontraria en la capacidad de detectar y prevenir fraudes
por no contar con un instrumento de apoyo a la gerencia, ya que el propdésito final
del control interno es en esencia, preservar la existencia de cualquier
organizacion y apoyar su desarrollo; su objetivo es contribuir con los resultados

esperados.

2.2.4 Principios del control interno

Los principios del control interno constituyen los fundamentos especificos y de
aceptacion general para el disefio, aplicacién y funcionamiento del mismo para las
entidades en las areas operativas, administrativas y financieras. Es por ello que el

ejercicio del control interno implica el seguimiento de los principios siguientes:

» Los principios de imparcialidad y publicidad: Consisten en obtener la mayor
transparencia en las actuaciones de la organizacion, de tal manera que
nadie puede sentirse afectado en sus intereses o0 ser objeto de

discriminacion, tanto en oportunidades como en acceso a la informacion'?

12 santos Mauricio Ascencio Diaz, Eduardo Ramirez Hernandez, Ob. Cit. Pags. 39-40.
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» Moralidad: Todas las operaciones se deben realizar no solo acatando las
normas aplicables a la organizacion, sino los principios éticos y morales

gue rigen la sociedad.

» Eficiencia: Vela porque, en igualdad de condiciones de calidad y
oportunidad, la provisién de bienes y/o servicios se haga al minimo costo,

con la méaxima eficiencia y el mejor uso de los recursos disponibles.

» Economia: Vigila que la asignacion de recursos sea la mas adecuada en

Funcion de los objetivos y metas de la entidad.

» Celeridad: Consiste en que uno de los principales aspectos sujetos a
control debe ser la capacidad de respuesta oportuna por parte de la

organizacién a las necesidades que atafien a su ambito de competencia.

» Igualdad: Consiste en que el sistema de control interno debe velar porque
las actividades de la organizacion estén orientadas efectivamente hacia el

interés general, sin otorgar privilegios a grupos especiales.

2.2.5 Caracteristicas del control interno

Existe diversidad de afirmaciones que caracterizan al control interno como un
medio eficiente para controlar las operaciones, en la medida en que todos en la
entidad conozcan y desarrollen el papel que les corresponde para contribuir con

su eficiencia. En tal sentido, las caracteristicas del control interno son:

» “Esta conformado por los sistemas contables, financieros, de planeacion,

de verificacion, informacion y operacionales de la respectiva organizacion.

» Corresponde a la maxima autoridad de la organizacion la responsabilidad
de establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, que
debe adecuarse a la naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la

mision de la organizacion.
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» La Auditoria Interna o quien funcione como tal, es la encargada de evaluar
de forma independiente la eficiencia, efectividad, aplicabilidad y actualidad
del Sistema de Control Interno y proponer a la maxima autoridad de la

respectiva organizacion las recomendaciones pertinentes para mejorarlo.

> El control interno es inherente al desarrollo de las actividades de la

Organizacion.

» Debe disefiarse para prevenir errores y fraudes.

» Debe considerarse una adecuada segregacion de funciones, en la cual las
actividades de autorizacion, ejecucion, registro, custodia y realizacién de

conciliaciones estén debidamente separadas.

» Los mecanismos de control se deben encontrar en la redaccién de todas

las normas de organizacion.

» No mide desviaciones, permite identificarlas.

» Su ausencia es una de las causas de las desviaciones.”3

2.2.6 Tipos de control interno

El articulo 2 de las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de
Cuentas de la Republica de El Salvador, sefiala dos criterios para clasificar el

control interno.

» De acuerdo a la finalidad, se clasifica en financiero-contable vy
administrativo.
» Desde el punto de vista de la oportunidad o momento de ser aplicado, se

clasifica en previo, concurrente y posterior.

1311 Gustavo Cepeda Alonso, Ob. Cit. Pag. 9
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2.2.6.1 Control interno Financiero-contable.

El control interno financiero-contable comprende el conjunto de politicas vy
procedimientos que de manera coherente se adaptan a las actividades de la
entidad y que son llevados a cabo por la administracion y el resto del personal
para garantizar razonablemente la salvaguarda de los activos, obtencion de
informacion financiera veraz y confiable, cumplimiento de leyes y normas legales.
Los objetivos del control interno financiero-contable inmersos en su definicion se

dividen en tres grandes grupos definidos asi:

2.2.6.1.1 Objetivos de procedimientos vy clasificacion de las
transacciones.

Estan encaminados a que todas las operaciones se registren oportunamente, por
el importe correcto, en las cuentas apropiadas y en el periodo contable en que se

llevan a cabo con el objeto de:

» Permitir la preparacion de estados financieros de acuerdo a principios
Contabilidad y Normas Internacionales de Informacion Financiera y con
Sujecion a las demas disposiciones legales o cualquier otro criterio

aplicable para la formulacién de dichos estados financieros y

> Para mantener el control contable de los activos.

2.2.6.1.2 Objetivos de salvaguarda fisica.

Su finalidad es restringir el acceso a los activos y se permita solo con la
autorizacion de la administracion, de esta manera estaran debidamente

protegidos ya que su acceso o disposicion sera para fines de la entidad.
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2.2.6.1.3 Objetivos de verificacion y evaluacion.

Que toda la informacion esté debidamente contabilizada, investigando cualquier
diferencia para adoptar la consecuente y apropiada accion correctiva y de esta
manera los registros y los estados financieros presentados sean producto de
periodicas conciliaciones. El disefio, implantacion y mejoramientos del control
interno en el area financiera y contable es de suma importancia principalmente

por las razones siguientes:

» La contabilidad es un recurso de gran importancia, ya que una de sus
principales funciones es servir de medio para controlar las operaciones de
la alcaldia y los bienes y valores que conforman su patrimonio. Es por ello
que es necesario que en toda alcaldia se mantenga un régimen de control
interno en el area contable que permita fiscalizar las reglamentaciones y
las 6rdenes impartidas logrando asi mas eficiencia en la ejecucion de los
trabajos, evitando la realizacion de irregularidades y maniobras dolosas en

tal area.

» También, el manejo de las finanzas constituye una rama esencial en las
actividades economicas de una alcaldia. De la buena administracion del
efectivo depende en un porcentaje muy alto la existencia de los negocios,
pues se necesita cubrir pagos a empleados, compra de maquinaria y
equipo, gastos de operacion, etc., por lo tanto, las medidas de control
interno que se apliqguen a esta area contribuiran al logro de los objetivos

empresariales.

» Por otra parte, las empresas ante problemas de liquidez se les hace
imposible hacerle frente a sus obligaciones y se ven forzadas a clausurar
sus operaciones, por tanto el buen manejo de la liquidez y la correccion

financiera oportuna en una empresa son necesarias para sostenerse.
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2.2.6.2 Control interno administrativo.

A diferencia del control interno contable, el control interno administrativo esta
constituido por el conjunto de politicas y procedimientos llevados a cabo por la
administracion y demas personal para aportar seguridad razonable en cuanto a la
efectividad, eficiencia y economia en el desarrollo de las operaciones y adhesion
a las politicas establecidas por la administracion. De acuerdo a lo expresado por
Gustavo Cepeda en su obra “Auditoria y Control Interno”, el disefio, implantacion,
desarrollo, revision y fortalecimiento del control interno administrativo debe

orientarse a los siguientes objetivos:

» “Garantizar la eficiencia, eficacia y economia en todas las operaciones de
la organizacion, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las

funciones y actividades establecidas.

» Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén

dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos.

» Garantizar la correcta y oportuna evaluacion y seguimiento de la gestion de

la organizacion.

» Definir medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presentan en la organizacion y que puedan

comprometer el logro de los objetivos programados.

» Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion, de los cuales hace parte la

Unidad de Auditoria Interna.

» Velar porque la organizacién disponga de instrumentos y mecanismos de
planeacion y para el disefio y desarrollo organizacional de acuerdo con su

naturaleza, estructura, caracteristicas y funciones.”4

1% bidem, Pag. 7-8.
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2.2.6.3 Control interno previo.

Es el que se ejerce previamente a la accion, es decir, son aquellas medidas que
se aplican antes que se ejecuten las transacciones, acciones u operaciones con el
propdsito de establecer su legalidad veracidad, conveniencia y oportunidad en

funcién de los fines, programas y presupuesto de la entidad.

“En lugar de esperar los resultados y compararlos con los objetivos, es posible
ejercer una influencia controladora limitando las actividades por adelantado. Este
tipo de control interno es importante ya que permite a la administracién evitar
problemas en lugar de corregirlos posteriormente, pero requiere tiempo e

informacién oportuna y precisa que suele ser dificil de desarrollar.”®

2.2.6.4 Control interno concurrente.

Es el que se da sobre la marcha de la operacién, transaccion o actividad que se
esté desarrollando en la entidad. Dicho control implica la direccion, vigilancia y
sincronizacion de las actividades segun ocurran, en otras palabras puede ayudar
a garantizar que el plan se llevara a cabo en el tiempo especifico y bajo las

condiciones requeridas.

La forma mas comun conocida de este tipo de control es la supervision directa, es
decir, cuando un administrador supervisa las acciones de un empleado de manera
directa, el administrador puede verificar de forma concurrente las actividades de

éste y corregir los problemas que pueden presentarse.

15 Nelson Antonio Espinoza Hernandez y otros, “Modelo de autoevaluacion de controles para optimizar el
sistema de control interno en las grandes empresas del sector servicios, ubicadas en la ciudad de Santa
Tecla, departamento de La Libertad”, Trabajo de Graduacion, Universidad Francisco Gavidia, Escuela de
Ciencias Empresariales, Licenciatura en Contaduria publica, 2006, Pag. 68

27



2.2.6.5 Control interno posterior

Es el control encargado de evaluar la efectividad, eficiencia, eficacia y economia
de los controles correcta, ejerciendo control posterior sobre las metas, objetivos o
resultados alcanzados con las operaciones o0 actividades y en caso que se
necesite, aplicar las acciones correctivas pertinentes que ejecuta la
administracion. Implica verificar si todas las actividades se dieron de la manera
correcta, ejerciendo control posterior sobre las metas, objetivos o resultados
alcanzados con las operaciones o actividades y en caso que se necesite, aplicar

las acciones correctivas pertinentes.

El articulo 27 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador
establece la distribucion de los tres tipos de control interno desde el punto de vista
de la oportunidad o el momento de ser aplicado, dejando claro que tanto el control
previo como el concurrente se efectuard por el personal responsable de las
actividades normales u ordinarias de la institucion y no por unidades
especializadas, cuya creacion para ese objeto estd prohibida. El control interno

posterior, se haré profesionalmente por la Unidad de Auditoria Interna.

2.2.7 Elementos del control interno.

Existen diferentes criterios acerca de los elementos que componen el control
interno tradicional; sin embargo, con el fin de unificar criterios se plantean los

siguientes:

2.2.7.1 Ambiente de control.

Se define como la actitud de los encargados del gobierno y demas personal de la

entidad hacia la importancia del control interno dentro de la misma.
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2.2.7.2 Sistema Contable.

El sistema contable es el segundo elemento del control interno tradicional, es
utilizado para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las
transacciones de una entidad por consiguiente permite conocer la situacion

financiera para una correcta toma de decisiones.

2.2.7.3 Procedimientos de control.

Son el elemento adicional al ambiente de control y al sistema contable y consiste
en las politicas y procedimientos establecidos por la gerencia para proporcionar

una seguridad razonable en el logro de los objetivos de la entidad.

2.2.8 Ventajas del control interno.

Como toda herramienta de apoyo a la gerencia, el control interno participa en la
entidad compartiendo con la administracion la responsabilidad por el logro de los
objetivos de la organizacion. Es asi como el control interno proporciona ventajas

como las siguientes:

» “Fomentar y aumentar la buena administracion por medio de la
eficiencia en la capacitacion y uso de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnoldgicos.

» Salvaguardar el patrimonio de la entidad asegurando su integridad y
evitando que se haga uso indebido del mismo, ya sea previniendo o

descubriendo los errores y fraudes.

» Mejorar la confiabilidad de la informacion financiera que se genere,
proporcionando informacion exacta, veraz, completa y oportuna de las

operaciones de las entidades.
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» Fomentar y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentos, normas Yy politicas respectivas aplicables a sus

operaciones.”6

2.2.9 Limitaciones inherentes al control interno.

Uno de los aspectos implicitos en la definicion de control interno es que solo
aporta un grado razonable de seguridad en la consecucion de los objetivos de la
entidad, ya que se ve afectado por limitaciones dificiles de evadir y que estan
presentes en los controles internos de todas las entidades independientemente de
su actividad econdémica, tamafio y patrimonio. Por tanto, algunas de las

limitaciones inherentes a los controles internos son:

» “La direccion de la mayoria de los controles hacia el tipo de transacciones
repetitivas en lugar de excepcionales.

» El error humano debido al mal entendido, descuidos y fatiga.

» La potencialidad de una colusién que pueda evadir los controles que

dependen de la segregacion de funciones.”’

2.2.10 Responsables del control interno.

En una entidad sin importar su naturaleza, todos son responsables del control
interno hasta cierto punto convirtiéndose en un elemento importante para lograr la
eficiencia y la efectividad del mismo, ya que corresponde a todos los niveles

aplicarlo; sin embargo, la responsabilidad maxima recae sobre la administracion.

16 Ana Marcela Mejia Escobar y otros, “Disefio de Normas Técnicas de Control Interno Especificas,
enfoque COSO, para el area de proyectos ejecutados en la Universidad de El Salvador”, Trabajo
de Graduacion, Universidad de El Salvador, Facultad de Ciencias Econdmicas, Escuela de
Contaduria Publica, afio 2006, Pags. 48-49

17 José Alberto Schuster, “Control Interno”, Buenos Aires, Argentina, Ediciones MACCHI, 1999,
Pags. 5-6.
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El consejo de directores es responsable de su aplicacion por proporcionar
gobierno, guia y supervision reguladora. Asimismo, el resto del personal es
responsable hasta cierto grado por realizar acciones necesarias para llevarlo a

cabo.

A la Unidad de Auditoria Interna o quien haga sus veces le corresponde la
adecuada evaluacion o supervision independiente del sistema con el fin de

garantizar la actualizacion, eficiencia y existencia a través del tiempo.

2.2.11 Importancia del Control Interno Coso.

El Informe COSO sobre el control interno es importante basicamente por dos

hechos:

» “Incorporé en una sola estructura conceptual los distintos enfoques
existentes a nivel mundial y generé un consenso para solucionar las
multiples dificultades que originaban confusion entre la gente de negocio,
los legisladores, los entes reguladores y otros. Ello daba como resultado
malas comunicaciones y distintas expectativas, lo cual ocasionaba

problemas en las empresas. Con el Informe COSO esto se soluciona.

» Actualiz6 la préactica del control Interno lo mismo que los procesos de

disefio implantacion y evaluacion.”®

El Sistema COSO se ha constituido en una herramienta de gran utilidad
para aquellas entidades que desean mantener controles que les permitan

ser eficientes y eficaces en el desarrollo de su trabajo.

18 Nelson Orlando Ascencio Castaneda y otros, “Auditoria Interna con Enfoque COSO, Guia metodolégica
para evaluar los componentes del Marco Integrado de Administracion de Riesgos Corporativos”, Trabajo de
Graduacion, Universidad de Sonsonate, Facultad de Economia y Ciencias Sociales, afio 2007, Pag. 9.
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Por ser un concepto mas amplio, y de criterios unificados genera mas
confianza a la administracion ya que si bien es cierto ésta comparte la
responsabilidad con el control interno en el logro de los objetivos de la
organizacion, la responsabilidad primaria por el disefio, implantacion y

mejoramientos del control interno recae Unicamente en la administracion.

2.2.12 Importancia de Coso Il

La premisa subyacente de ERM es que toda entidad, tenga o no fines de lucro o
sea una entidad gubernamental, existe para proveer valor a sus “grupos de
interés” (stakeholders). Toda entidad enfrenta la incertidumbre y el desafio para la
gerencia es determinar cuanta incertidumbre la entidad esta dispuesta a aceptar
en su esfuerzo por aumentar el valor para sus grupos de interés. La incertidumbre
presenta tanto riesgos como oportunidades, y puede generar tanto deterioro como
crecimiento del valor. ERM provee un marco para que la gerencia pueda manejar
eficazmente la incertidumbre y los riesgos y oportunidades asociados y asi

aumentar su capacidad de generar valor.

2.2.13 Objetivos del Coso Il

> Estrategia: objetivos a alto nivel, alineados con la misién de la entidad;

» Operaciones: objetivos vinculados al uso eficaz y eficiente de recursos;

» Informacioén: objetivos de fiabilidad de la informaciéon suministrada;

» Cumplimiento: objetivos relativos al cumplimiento de leyes y normas

aplicables.
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2.2.14 Componentes COSO Il

El riesgo es la posibilidad de que un evento ocurra y afecte adversamente al
cumplimiento de los objetivos, en los procesos, en el personal y en los sistemas

internos generando pérdidas.

Los riesgos se clasifican en cuatro grandes tipos, el riesgo de reputacion, el
riesgo de mercado, el riesgo de crédito y el riesgo operacional en todas sus
divisiones; como formalidad de prevencion, deteccion y mitigacion a dichos
riesgos, el ERM determiné 8 componentes interrelacionados, los cuales muestran
como la alta gerencia opera una entidad y como estan integrados dentro del

proceso administrativo en general, ellos son:

2.2.14.1 Ambiente interno

Es el fundamento de todos los otros componentes de ERM, creando disciplina y
organizando adecuadamente la estructura empresarial, determinando las
estrategias y objetivos, disefio de actividades de control, sistema de informacién y
comunicacién, supervision de actividades, incluye la integridad, los valores éticos,
la competencia y desarrollo del personal, el estilo de operacion de la
administracion, la manera de asignar autoridad y responsabilidad, y la filosofia de
la administracion de riesgos. Identifica también el apetito y la cultura de riesgo que
tiene la entidad.

a) Impacto

El ambiente interno de una organizacion tiene un impacto significativo en el
modo como se implanta la gestion de riesgos corporativos y en su
funcionamiento continuado, constituyendo el contexto en que se aplican
otros componentes de la gestibn de riesgos corporativos, con un

importante efecto positivo o negativo sobre ellos.
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b) Filosofia de la Gestion de Riesgos

La filosofia de la gestion de riesgos de una organizacién es el conjunto de
creencias y actitudes compartidas que caracterizan el modo en que la
entidad contempla el riesgo en todas sus actuaciones, desde el desarrollo
e implantacion de la estrategia hasta sus actividades cotidianas. Dicha
filosofia queda reflejada practicamente en todo el que hacer de la direccion
al gestionar la entidad y se plasma en las declaraciones sobre politicas, las

comunicaciones verbales y escritas y la toma de decisiones.

La gestibn de riesgos corporativos proporciona a las organizaciones
capacidades superiores para identificar, evaluar y gestionar todo el
espectro de riesgos y posibilitar que toda la plantilla mejore su comprension
y gestion del riesgo. Esto nos permite obtener: Una aceptacion responsable
del riesgo, un apoyo a la direccion y al consejo de administracion, mejoras

en los resultados, una responsabilidad reforzada y un liderazgo superior.

c) Integridad y Valores Eticos
La eficacia de la gestion de riesgos corporativos no debe sobreponerse a
la integridad y los valores éticos de las personas que crean, administran y

controlan las actividades de la organizacion.

La integridad y el compromiso con los valores éticos son propios del
individuo. Los juicios de valor, la actitud y el estilo se basan en
experiencias personales. No hay ningun puesto mas importante para influir
sobre la integridad y valores éticos que el de consejero delegado y la alta
direccion, ya que establecen el talante al nivel superior y afectan a la
conducta del resto del personal de la organizacion.

Una forma adecuada al nivel méas alto contribuye a que:

Los miembros de la entidad hagan lo correcto, tanto desde el punto de

vista legal como moral.

34



Se cree una cultura de apoyo al cumplimiento, comprometida con la

gestidn de riesgos corporativos.

No se navegue por zonas grises en las que no existen normas o pautas

especificas de cumplimiento.

Se fomente una voluntad de buscar ayuda e informar de los problemas

antes de que éstos no tengan solucion.

2.2.14.2 Determinacion de objetivos

Deben existir objetivos antes de que la administracion pueda identificar
eventos que potencialmente afecten su cumplimiento. EI ERM debe
asegurarse que la direccion ha puesto en marcha un proceso para fijar
objetivos y que los que se elijan apoyen y armonicen con la mision de la
entidad y que sean compatibles con su riesgo; colaborando también con la
efectividad en la presentacion de reportes o informes y el cumplimiento de

leyes y regulaciones aplicables.

a) Objetivos Estratégicos
Al considerar las posibles formas alternativas de alcanzar los objetivos
estratégicos, la direccion identifica los riesgos asociados a una gama
amplia de elecciones estratégicas y considera sus implicaciones. Se
pueden aplicar diferentes técnicas de identificacion y evaluacion de los

riesgos durante el proceso de establecimiento de la estrategia.

b) Objetivos Relacionados
Los objetivos al nivel de empresa estan vinculados y se integran con
otros objetivos mas especificos, que repercuten en cascada en la
organizacion hasta llegar a objetivos establecidos, por ejemplo, en las

diversas actividades de ventas, produccion, ingenieria e infraestructura.
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c) Riesgo Aceptado
El riesgo aceptado puede expresarse en términos cualitativos o
cuantitativos. Algunas organizaciones expresan el riesgo aceptado en
términos de un mapa de riesgo, algunas empresas, en especial las de
servicios financieros y el sector energético (petrdleo y gas), son
capaces de adoptar enfoques sofisticados de aproximacion al riesgo
aceptado usando técnicas cuantitativas. Las organizaciones avanzadas
pueden expresar el riesgo aceptado empleando medidas relativas al

mercado o de capital riesgo.

d) Determinacion de la Tolerancia al Riesgo
Las tolerancias al riesgo son los niveles aceptables de desviacion
relativa a la consecucion de objetivos. Operar dentro de las tolerancias
al riesgo proporciona a la direccion una mayor confianza en que la
entidad permanece dentro de su riesgo aceptado, que, a su vez,
proporciona una seguridad mas elevada de que la entidad alcanzara

sus objetivos.

2.2.14.3 Identificacién de eventos.

Es necesario identificar todos los eventos internos y externos que afecten el logro
de objetivos de una entidad, distinguiendo entre riesgos y oportunidades. Las
oportunidades deben ser canalizadas de vuelta en la formulacién de la estrategia

empresarial y la fijacion de objetivos.

Los eventos pueden tener un impacto negativo, un impacto positivo, 0 ambos,
éstos pueden ser eventos pasados (suspension de pagos, cambios en los precios,
pérdidas por accidentes) y futuros (cambios demogréaficos, mercados nuevos y

acciones de los competidores).

Los eventos con un impacto negativo representan riesgos, lo que puede impedir la
creacion de valor o erosionar el valor actual del negocio. Eventos con
repercusiones positivas pueden compensar los impactos negativos y representan

oportunidades.
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a) Vinculacién de Eventos y Objetivos

En algunas circunstancias, la identificacion de eventos relacionados con
un objetivo especifico es razonablemente sencilla, desarrollandolo se
relacionan los eventos posibles y su impacto en el objetivo, la tolerancia

de riesgo asociada y la unidad de medicion.

b) Técnicas de ldentificacion de Eventos

La metodologia de identificacion de eventos en una entidad puede
comprender una combinacion de técnicas y herramientas de apoyo. Las
técnicas de identificacion de eventos se basan tanto en el pasado como

en el futuro.

La direccion utiliza diversas técnicas para identificar posibles
acontecimientos que afecten al logro de los objetivos. Estas técnicas se
emplean en la identificacion de riesgos y oportunidades. Por ejemplo, al

implantar un nuevo proceso de negocio, redisefiarlo o evaluarlo.

Inventario de Eventos

Las direcciones utilizan listados de eventos posibles comunes a un
sector o area funcional especifica. Estos listados se elaboran por el
personal de la entidad o bien son listas externas genéricas y se utilizan,
por ejemplo, con relacibn a un proyecto, proceso o actividad
determinada, pudiendo resultar Gtiles a la hora de asegurar una vision

coherente con otras actividades similares de la organizacion.

Cuando se trata de listados generados externamente, el inventario se
revisa y somete a mejoras, adaptando su contenido a las circunstancias
de la entidad, para presentar una mejor relacion con los riesgos de la
organizacién y ser consecuentes con el lenguaje comun de gestion de

riesgos corporativos de la entidad.
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d) Talleres de Trabajo

f)

Los talleres o grupos de trabajo dirigidos para identificar eventos retinen
habitualmente a personal de muy diversas funciones o niveles, con el
propésito de aprovechar el conocimiento colectivo del grupo vy
desarrollar una lista de acontecimientos relacionados, por ejemplo, con
los objetivos estratégicos de una unidad de negocio o de procesos de la
empresa. Los resultados de estos talleres dependen habitualmente de
la profundidad y amplitud de la informacion que aportan los

participantes.

Entrevistas

Las entrevistas se desarrollan habitualmente entre entrevistador y
entrevistado 0, en ocasiones, con dos entrevistadores para cada
persona entrevistada, en cuyo caso el entrevistador esta acompafiado
por un compafiero que toma notas. Su proposito es averiguar los puntos
de vista y conocimientos sinceros del entrevistado en relacion con los

acontecimientos pasados Yy los posibles acontecimientos futuros.

Cuestionarios y Encuestas

Los cuestionarios abordan una amplia gama de cuestiones que los
participantes deben considerar, centrando su reflexion en los factores
internos y externos que han dado, o pueden dar lugar, a eventos. Las
preguntas pueden ser abiertas o cerradas, segun sea el objetivo de la
encuesta. Pueden dirigirse a un individuo o a varios o bien pueden
emplearse en conexidn con una encuesta de base mas amplia, ya sea
dentro de una organizacion o esté dirigida a clientes, proveedores u

otros terceros.
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g) Analisis del Flujo de Procesos

h)

El analisis del flujo de procesos implica normalmente la representacion
esquematica de un proceso, con el objetivo de comprender las
interrelaciones entre las entradas, tareas, salidas y responsabilidades
de sus componentes. Una vez realizado este esquema, los
acontecimientos pueden ser identificados y considerados frente a los
objetivos del proceso.

Al igual que con otras técnicas de identificacion de eventos, el analisis
del flujo de procesos puede utilizarse en una vision de la organizacion a

nivel global o a un nivel de detalle.

Principales Indicadores de Eventos e Indicadores de Alarma

Los principales indicadores de eventos, a menudo denominados
principales indicadores de riesgo, son mediciones cualitativas o
cuantitativas que proporcionan un mayor conocimiento de los riesgos
potenciales, tales como el precio del combustible, la rotacién de las

cuentas de valores de los inversores y el trafico de un sitio de Internet.

Para resultar atiles, los principales indicadores de riesgo deben estar
disponibles para la direccion de manera oportuna, lo que, dependiendo
de la informacion, puede implicar una frecuencia diaria, semanal,

mensual o en tiempo real.

Seguimiento de Datos de Eventos con Pérdidas

El seguimiento de la informacion relevante puede ayudar a una
organizacion a identificar acontecimientos pasados con un impacto
negativo y a cuantificar las pérdidas asociadas, a fin de predecir futuros

Sucesos.
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)

La informacion de eventos se emplea habitualmente en la evaluacion de
riesgos (basandose en la propia experiencia acerca de su probabilidad
e impacto) pero también puede ser util para identificar eventos mediante
la creacion de una base de discusion basada en hechos, la
institucionalizacién del conocimiento (que resulta particularmente util en
situaciones de alta rotacion del personal) y servir como fuente para
comprender las interdependencias.

Algunas empresas realizan el seguimiento de una gama de datos
externos. Por ejemplo, las grandes empresas realizan el seguimiento de
varios de los principales indicadores econémicos, con el fin de
identificar movimientos que apunten a un cambio en la demanda de sus

productos y servicios.

De manera similar, las instituciones financieras realizan el seguimiento
de cambios en las politicas mundiales para identificar principales
indicadores que apunten a una modificacién en las estrategias futuras
de inversién, asi como acontecimientos que exijan una modificacién

inmediata de las carteras de inversion.

Identificacion Continua de Eventos

También se identifican eventos posibles de manera continua en
conexion con las actividades diarias propias del negocio, deben
aplicarse técnicas que resultan Utiles para aportar luz sobre los riesgos
y oportunidades que pueden resultar importantes para el logro de
objetivos de una organizacion, y asi comparar sus mecanismos
continuos de identificacion de eventos en relacion con los factores
externos e internos que los pueden originar, para ayudar a determinar si

existe la necesidad de emprender acciones adicionales.
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K) Interrelacion de Eventos que pueden Afectar a los Objetivos
Bajo determinadas circunstancias, son muchos los eventos que pueden
tener impacto sobre el logro de un objetivo. Para conseguir una mejor
vision y comprension acerca de sus interrelaciones, algunas empresas
utilizan diagramas de eventos en arbol, un diagrama de este tipo
proporciona un medio para identificar y representar de manera gréfica la
incertidumbre, centrandose por lo general en un objetivo y en el modo

en que multiples eventos afectan a su logro.

l) Clasificacion de Eventos por Categorias
Mediante la agrupacion de posibles eventos de caracteristicas
similares, la direccion puede determinar con mas precision las
oportunidades y los riesgos. Algunas entidades clasifican los eventos
posibles, para ayudar a asegurar que los esfuerzos para su
identificacion sean completos. Esto también puede ayudar a desarrollar

posteriormente una perspectiva de cartera.

2.2.14.4 Evaluacion del riesgo

La evaluacién implica la identificacion, analisis y manejo de los riesgos
relacionados con la elaboracién de estados financieros y que pueden incidir en el
logro de los objetivos del control interno en la entidad.

Los riesgos se deben analizar teniendo en cuenta la probabilidad (posibilidad de
gue ocurra un evento) e impacto (su efecto debido a su ocurrencia), como base
para determinar la forma en que deben gestionarse. Estos riesgos incluyen
eventos o circunstancias internas (pueden considerarse de caracter subjetivo) o

externas (son mas objetivos).
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La metodologia normalmente comprende una combinacion de técnicas
cuantitativas y cualitativas. Los hechos que se relacionan directamente con la
contabilidad como las captaciones, colocaciones, aportes de capital, donaciones,
etc., se les aplican las técnicas cuantitativas (riesgo de crédito, competitivo,
regulatorio, de 56 operacion, liquidez, fiduciario); y cualitativos, cuando los datos
no ofrecen precision (riesgo pais, econdémico, de auditoria, de imagen, de

desastres naturales).

a) Riesgo Inherente y Residual
El riesgo inherente es aquél al que se enfrenta una entidad en
ausencia de acciones de la direccion para modificar su
probabilidad o impacto.
El riesgo residual es aquél que permanece después de que la

direccion desarrolle sus respuestas a los riesgos.

El riesgo residual refleja el riesgo remanente una vez se han
implantado de manera eficaz las acciones planificadas por la
direccion para mitigar el riesgo inherente. Estas acciones
pueden incluir las estrategias de diversificacion relativas a las
concentraciones de clientes, productos u otras, las politicas y
procedimientos que establezcan limites, autorizaciones y otros
protocolos, el personal de supervision para revisar medidas de
rendimiento e implantar acciones al respecto o la automatizacion
de criterios para estandarizar y acelerar la toma de decisiones
recurrentes y la aprobacién de transacciones. Ademas, pueden
reducir la probabilidad de ocurrencia de un posible evento, su

impacto o ambos conceptos a la vez.
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b)

d)

Metodologia y Técnicas Cualitativas y Cuantitativas

La metodologia de evaluacion de riesgos de una entidad
consiste en una combinacién de técnicas cualitativas y
cuantitativas. La direccion aplica a menudo técnicas cualitativas
cuando los riesgos no se prestan a la cuantificacion o cuando no
estan disponibles datos suficientes y creibles para una
evaluacion cuantitativa o la obtencion y andlisis de ellos no
resulte eficaz por su coste. Las técnicas cuantitativas
tipicamente aportan mas precision y se usan en actividades mas
complejas y sofisticadas, para complementar las técnicas

cualitativas.

Escalas de Medicion

Al estimar la probabilidad e impacto de posibles eventos, ya sea
sobre la base del efecto inherente o residual, se debe aplicar
alguna forma de medicion. A modo de ejemplo, se pueden
establecer cuatro tipos generales de medida: Nominal, ordinal,

de intervalo y de proporcion.

Medicién Nominal

Es la forma mas sencilla de medicion e implica el agrupamiento
de eventos por categorias, tales como la econémica, tecnolégica
o0 medioambiental, sin situar a un acontecimiento por encima de
otro. Los numeros asignados en la medicién nominal sélo tienen
una funcion de identificacion y los elementos no pueden ser

ordenados, clasificados ni agregados.

Medicién Ordinal

En este tipo de medicion, los eventos se describen en orden de
importancia, posiblemente con etiquetas del tipo alta, media o
baja o bien clasificados a lo largo de una escala. La direccion
determina si el elemento uno es mas importante que el elemento

dos.
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f)

9)

h)

Medicion de Intervalo

Utiliza una escala de distancias numéricamente iguales. Si, por
ejemplo, el impacto de la pérdida de produccion de una maquina
clave se mide como tres, el impacto de una caida de tension de
una hora como seis y el efecto de 100 puestos vacantes como
nueve, la direccion puede determinar que la diferencia en
impacto entre la pérdida de produccién de una méaquina y una
caida de tension de una hora es la misma que la diferencia entre
una caida de tension de una hora y la existencia de 100 puestos
vacantes. Esto no significa, sin embargo, que el impacto del
evento medido con un seis sea el doble de importante que el

impacto del evento medido con un tres.

Medicién por Ratios

Una escala de este tipo permite concluir que, si al impacto
posible de un evento se le asigna un tres y al de otro se le
asigna un seis, el segundo acontecimiento presenta un posible
impacto el doble de importante que el primero. Esto es asi
porque la medicibn de razon incluye el concepto del cero

verdadero, mientras que la medicién de intervalo no lo hace.

Técnicas Cualitativas

Si bien algunas evaluaciones cualitativas de riesgos se
establecen en términos subjetivos y otras en términos objetivos,
la calidad de estas evaluaciones depende principalmente del
conocimiento y juicio de las personas implicadas, su
comprension de los acontecimientos posibles y del contexto y

dindmica que los rodea.
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Técnicas Cuantitativas

Las técnicas cuantitativas pueden utilizarse cuando existe la
suficiente informacion para estimar la probabilidad o el impacto
del riesgo empleando mediciones de intervalo o de razon. Los
meétodos cuantitativos incluyen técnicas probabilisticas, no
probabilisticas y de benchmarking. Una consideracion
importante en la evaluacion cuantitativa es la disponibilidad de
informacion precisa, ya sea de fuentes internas o externas, y
uno de los retos que plantea el uso de estas técnicas es el de

obtener suficientes datos validos.

Técnicas Probabilisticas

Las técnicas de este tipo miden la probabilidad y el impacto de
un determinado numero de resultados basandose en premisas
del comportamiento de los eventos en forma de distribucion

estadistica.

J.1) Valor en Riesgo

Los modelos de valor en riesgo (Value-at-risk, VaR) estan
basados en supuestos de distribucion estadistica acerca del
cambio en el valor de un elemento o conjunto de elementos,
asumiéndose que dicha variacién no superara un determinado
nivel de confianza a lo largo de un determinado periodo de

tiempo.

Estos modelos se utilizan para estimar intervalos de variacion
extremos y poco frecuentes, tal como el nivel estimado de
pérdidas que debe superarse con un nivel de confianza del 95%
o del 99%. La direccion selecciona tanto la confianza deseada
como el horizonte temporal a lo largo del cual se evalua el
riesgo, basandose en parte, en la tolerancia al riesgo

establecida.
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Las mediciones del valor en riesgo se utilizan en ocasiones para
racionalizar el capital requerido por las unidades de negocio
mediante la estimacion, con un alto grado de confianza y a lo
largo de un horizonte temporal especificado, del capital
necesario para cubrir posibles pérdidas. Normalmente, se hace
coincidir el periodo de medicion del capital con el periodo de

evaluacioén del rendimiento.

Una aplicacion del valor en riesgo es el valor de mercado en
riesgo, utilizado por las instituciones mercantiles para medir el
indice de riesgo de variaciones de precio que afecten a
instrumentos financieros, asi como por otras instituciones no
mercantiles. El valor de mercado en riesgo se define como la
pérdida maxima estimada para un instrumento o cartera que
puede esperarse a lo largo de un horizonte temporal dado y con

un nivel de confianza determinado.

J.2) Flujo de Caja en Riesgo

Esta medicion es similar a la de valor en riesgo, salvo en que
estima una variacion en los flujos de caja de una organizacion o
unidad de negocio con relacién a un objetivo esperado de flujo
de caja, con un grado de confianza dado y a lo largo de un
horizonte temporal definido. Estd basada en hipétesis del
comportamiento de los cambios de flujos de caja en forma de

distribuciéon estadistica.
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El flujo de caja en riesgo se emplea en negocios cuyos
resultados son sensibles a las variaciones en dichos flujos
relacionadas con factores ajenos al precio de mercado. Por
ejemplo, un fabricante de ordenadores que desee medir el
riesgo presente en su flujo de caja neto puede emplear una
técnica de flujo de caja en riesgo que incluya una variable como
el tipo de cambio de divisas o bien multiples variables como las
variaciones en el producto interior bruto, la oferta y demanda de
componentes informaticos y el presupuesto corporativo en

investigacion y desarrollo.

j-3) Beneficio en Riesgo

De manera similar al flujo de caja en riesgo, el parametro del
beneficio en riesgo estima un cambio en el beneficio contable de
una organizacion o unidad de negocio, que no deberia
excederse con un nivel de confianza dado y a lo largo de un
horizonte temporal definido, basandose en premisas sobre el
comportamiento de dicho beneficio en forma de distribucién
estadistica.

j-4) Distribuciones de Pérdidas

Algunas estimaciones probabilisticas de pérdidas operativas o
crediticias utilizan técnicas estadisticas basadas por lo general
en distribuciones no normales, con el fin de calcular las pérdidas
maximas resultantes de riesgos operativos con un nivel de
confianza dado.

Estos andlisis precisan la recogida de datos de pérdidas
operativas clasificadas en categorias por su posible origen,
como, por ejemplo, actividad delictiva, recursos humanos,
practicas de ventas, actividades no autorizadas, procesos de

gestion y tecnologia.
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j.5) Analisis Retrospectivo (Back-Testing)

En este contexto, el andlisis retrospectivo consiste
habitualmente en la comparacion periédica de las medidas
relacionadas con el riesgo de una entidad y la ganancia o
pérdida que pueden generar. El analisis retrospectivo es
empleado de manera habitual por instituciones financieras.
Algunas organizaciones, incluyendo muchos bancos, comparan
de manera habitual las ganancias y pérdidas diarias con los
resultados de sus modelos de riesgo, con el fin de calibrar la

calidad y precision de sus sistemas de evaluacion de riesgos.

j.6) Técnicas no Probabilisticas

Las técnicas no probabilisticas se emplean para cuantificar el
impacto de un posible evento sobre hipotesis de distribuciones
estadisticas, pero sin asignar una probabilidad de ocurrencia al
acontecimiento. De este modo, estas técnicas requieren, por
parte de la 63 direccion, la determinacién por separado de esta
probabilidad. Algunas técnicas no probabilisticas ampliamente
utilizadas son el andlisis de sensibilidad, el analisis de

escenarios y las pruebas de tolerancia a situaciones limite.

j.7) Analisis de Sensibilidad

El analisis de sensibilidad se utiliza para evaluar el impacto de
cambios normales o rutinarios en los eventos posibles. Debido a
la simplicidad relativa de calculo, las mediciones de sensibilidad
se utilizan en ocasiones como complemento a un enfoque

probabilistico.

El andlisis de sensibilidad se utiliza con:

Mediciones de operaciones, como el efecto que las variaciones
en el volumen de ventas tienen en el tiempo de respuesta del
centro de atencion telefénica o en el ndmero de defectos de
fabricacion.
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Renta Variable, utilizando la beta. Para las acciones ordinarias,
la beta representa la razon entre los movimientos de una accion
determinada y los movimientos de una cartera de mercado o de

una variable proxy, como el indice Standard & Poors 500.

j.8) Andlisis de Escenarios

El andlisis de escenarios evalla el efecto que uno o mas
eventos tienen sobre un objetivo. Puede ser utlizado en
conexién con la planificacion de continuidad del negocio o con la
estimacion del impacto de un fallo del sistema o de la red,
reflejando asi el efecto en todo el negocio. También puede ser
realizado al nivel de planificacion 64 estratégica, donde la
direcciobn aspira a vincular el crecimiento, el riesgo y el

rendimiento.

j-9) Pruebas de Tolerancia a Situaciones Limite

Las pruebas de tolerancia a situaciones limite evaltan,
habitualmente, el impacto de eventos extremos. Difieren del
analisis de escenarios en el hecho de que se centran en el
impacto directo de un cambio provocado por un acontecimiento
o actividad en circunstancias extremas, frente al enfoque del
analisis de escenarios, que se centra en cambios a escala mas

normal.

Las pruebas de tolerancia a situaciones limite se utilizan
normalmente como complemento a las mediciones
probabilisticas, para examinar los resultados de eventos de baja
probabilidad y alto impacto que podrian no ser captados
adecuadamente a través de los supuestos de distribucion

estadistica asumidos en las técnicas probabilisticas.
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j-10) Benchmarking

Algunas empresas utilizan técnicas de benchmarking para
evaluar un riesgo especifico en términos de probabilidad e
impacto, en el caso de que la direccion aspire a mejorar sus

decisiones de respuesta al riesgo.

La informacion asi obtenida puede proporcionar a la direccion un
conocimiento profundo de la probabilidad e impacto de riesgos,
basandose en las experiencias de otras organizaciones.
También se emplea el benchmarking con respecto a actividades
de un 65 proceso de negocio, para intentar identificar
oportunidades de mejora del mismo. Los tipos de benchmarking

incluyen:

Interno. Comparaciéon de mediciones en un departamento o

division con otros de la misma entidad.

Competitivo/Sectorial. Comparacion de mediciones entre
competidores directos o grupos amplios de empresas con

caracteristicas similares.

Lideres de sector. Busqueda de mediciones similares entre
empresas lideres de diferentes sectores.

j-11) Riesgo y Asignacion de Capital

Algunas organizaciones, en particular las instituciones
financieras, estiman el capital economico. Algunas empresas
utilizan este término para referirse a la cantidad de capital
requerida para protegerse contra riesgos financieros. Otras la
utilizan de manera diferente, como una medida del capital
necesario para hacer funcionar el negocio de la manera

planificada.
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]-12) Presentacion de Evaluaciones de Riesgos

Las organizaciones utilizan diversos métodos para presentar las
evaluaciones de riesgos. La presentacion de una manera clara 'y
concisa resulta especialmente importante en el caso de la
evaluacion cualitativa, dado que en este caso los riesgos no se
resumen en una 66 cifra o intervalo numérico, como sucede en
las técnicas cuantitativas. Algunas técnicas incluyen mapas de

riesgo y representaciones numericas.

].13) Mapas de Riesgo

Un mapa de riesgo es una representacion grafica de la
probabilidad e impacto de uno o mas riesgos. Puede adoptar la
forma de mapas de calor o diagramas de proceso que trazan
estimaciones cuantitativas y cualitativas de la probabilidad e
impacto del riesgo. Los riesgos se representan de manera que
los mas significativos (mayor probabilidad y/o impacto) resalten,
diferenciandolos de los menos significativos (menor probabilidad
y/o impacto).

Dependiendo del nivel de detalle y de la profundidad del andlisis,
los mapas de riesgo pueden presentar la probabilidad y/o el
impacto general esperado o bien incorporar un elemento de
variabilidad de dicha probabilidad e impacto. Los siguientes
ejemplos de mapas de riesgo representan la evaluacion de
riesgos relativos al objetivo de conservar a empleados de alto

rendimiento.

j.14) Representaciones Numéricas

Dependiendo del contexto del negocio, las mediciones
cuantitativas de riesgo pueden presentarse en términos
monetarios o0 porcentuales y con un intervalo de confianza

especificado, por ejemplo, del 95% o el 99%.
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J.15) Perspectiva al Nivel de Organizacion

Como parte de las evaluaciones de riesgos, la direccion puede
apoyarse en las realizadas en una unidad de negocio o0 bien
llevar a cabo una evaluacion independiente utilizando las
técnicas ilustradas anteriormente, para formar un perfil de riesgo

al nivel de toda la organizacion.

Las evaluaciones generales de riesgos pueden tomar la forma
de una mediciébn agregada de ellos cuando las mediciones
subyacentes del riesgo son de tipos similares y cuando se
consideran las correlaciones entre los riesgos. Otro enfoque de
agregacion consiste en traducir mediciones de riesgo
relacionadas entre si, pero diferentes, para formar una unidad de

medida comun.

2.2.14.5 Respuesta al riesgo

La direccién debera seleccionar entre evitar, aceptar, reducir o compartir los
riesgos, con el desarrollo de un conjunto de medidas para adaptar los riesgos a la
tolerancia y apetito al riesgo de la organizacién y se analizan de forma conjunta

las opciones y su efecto en la probabilidad e impacto de un evento.

a) Respuestas a los Riesgos: Evitar, Reducir, Compartir y Aceptar
Para los riesgos significativos, una entidad considera tipicamente
las respuestas posibles dentro de una gama de opciones de
respuesta.

Una vez completadas las acciones de respuesta al riesgo, la
direccién posee una vision de los riesgos y respuestas individuales,

asi como de su alineacion con las tolerancias asociadas.
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b) Consideracion de Respuestas al Riesgo
Al igual que en la evaluacion del riesgo inherente, el riesgo residual
puede ser valorado de manera cualitativa o cuantitativa. En
términos generales, se utilizan las mismas mediciones en las

evaluaciones del riesgo inherente y el riesgo residual.

c) Costes y Beneficios
Practicamente todas las respuestas al riesgo implican algun tipo de
coste directo o indirecto que se debe sopesar en relacién con el
beneficio que genera. Se ha de considerar el coste inicial del
disefio e implantacibn de una respuesta (procesos, personal y
tecnologia), asi como el coste de mantener la respuesta de manera
continua. Los costes y beneficios asociados pueden medirse
cuantitativa o cualitativamente, empleando normalmente una
unidad de medida coherente con la empleada para establecer el

objetivo y las tolerancias al riesgo relacionadas.

d) Perspectiva de Cartera del Riesgo Residual
A partir del enfoque de gestibn del riesgo para unidades
individuales, la alta direccibn de una empresa estd en buena
posicién para crear una perspectiva de cartera, a fin de determinar
si el perfil de riesgo de la organizacién es acorde con su riesgo
aceptado en relacion con sus objetivos.

2.2.14.6 Actividades de control

Se debe establecer y aplicar politicas y procedimientos para asegurar que las
alternativas tomadas frente al riesgo se lleven realmente acabo de la manera

esperada. Las actividades de control se clasifican en las siguientes areas:

1) Integradas a las respuestas (Implicitas en los procesos del
negocio).
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2) Tipos de control (Politicas, procedimientos, preventivos, detectivos,

manuales, automatizados).

3) Controles generales (Infraestructura de la tecnologia, seguridad,

adquisicion de Hardware, desarrollo y mantenimiento de Software).

4) Controles de aplicacibn (Aseguran integridad, exactitud,

autorizacion y validez de la base de datos).

5) Controles especificos (Estrategias y objetivos especificos, ambiente

operacional, complejidad de la entidad).

a) Integracion con la Respuesta al Riesgo
Después de haber seleccionado las respuestas al riesgo, la
direccion identifica las actividades de control necesarias para
ayudar a asegurar que las respuestas a los riesgos se lleven a

cabo adecuada y oportunamente.

b) Uso de las Actividades de Control como Respuesta a los Riesgos
Si bien las actividades de control se establecen, por norma general,
para asegurar que se llevan a cabo de manera adecuada la
respuesta a los riesgos, en el caso de ciertos objetivos las propias

actividades de control constituyen la respuesta al riesgo.

2.2.14.7 Informacién y comunicacion

La informacion pertinente debe ser identificada, capturada y difundida en la forma
y plazos que permitan al personal llevar a cabo las asignaciones bajo su
responsabilidad. La comunicacion sera mas eficaz si se produce en un sentido
mas amplio, que fluya hacia abajo, en lateral y hacia arriba. En todos los niveles,
se requiere informacion para identificar, valorar y responder a los riesgos, asi

como para operar y lograr los objetivos.
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c.1) Informacion
La informacién se necesita a todos los niveles de la organizacion
para identificar, evaluar y responder a los riesgos y por otra parte

dirigir la entidad y conseguir sus objetivos.

La informacion, tanto si procede de fuentes externas como
internas, se recopila y analiza para establecer la estrategia y los
objetivos, identificar eventos, analizar riesgos, determinar
respuestas a ellos y, en general, llevar a cabo la gestion de riesgos

corporativos y otras actividades de gestion.

c.2) Sistemas Estratégicos e Integrados

El disefio de una arquitectura de sistemas de informacion y la
adquisicibn de la tecnologia son aspectos importantes de la
estrategia de una entidad y las decisiones respecto a la tecnologia

pueden resultar criticas para lograr los objetivos.

La tecnologia juega un papel critico al permitir el flujo de
informacion en una organizacion, incluyendo la informacion
directamente relevante para la gestion de riesgos corporativos. La
seleccién de tecnologias especificas para apoyar esta gestion es

habitualmente reflejo de:

a) La manera de abordar la gestién de riesgos corporativos por

parte de la empresa y su grado de sofisticacion.

b) Los tipos de acontecimientos que afectan a la organizacion.

c) La arquitectura informatica general de la entidad.

d) El grado de centralizacion de la tecnologia de apoyo.

c.3) Integracion con las Operaciones
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Muchas organizaciones poseen infraestructuras informaticas de
elevada complejidad, desarrolladas a lo largo del tiempo para
apoyar a los objetivos operativos, de control de gestion y
cumplimiento. En muchos casos, la informacion generada por estos
sistemas en el curso normal del negocio esta integrada en el

proceso de gestion de riesgos corporativos.

c.4) Profundidad y Oportunidad de la Informacion

Los avances en la recogida, procesamiento y almacenamiento de
datos han dado como resultado un crecimiento exponencial del
volumen de datos. Con mas datos disponibles (a menudo en
tiempo real) para mas gente en una organizacion, el reto es evitar
la “sobrecarga de informacion”, asegurando el flujo de la
informacion adecuada, en la forma adecuada, al nivel de detalle

adecuado, a las personas adecuadas y en el momento adecuado.

c.5) Comunicacion

La direccion proporciona comunicaciones especificas y orientadas
que se dirigen a las expectativas de comportamiento y las
responsabilidades del personal. Esto incluye una exposicion clara
de la filosofia y enfoque de la gestion de riesgos corporativos de la
entidad y una delegacion clara de autoridad. La comunicacién
sobre procesos y procedimientos deberia alinearse con la cultura

deseada y reforzarla.

La comunicacion resulta clave para crear el entorno adecuado y
para apoyar al resto de componentes de la gestion de riesgos
corporativos. Por ejemplo, las comunicaciones descendentes sobre
la filosofia de la empresa y lo que se espera del personal de la
organizacién, junto con el necesario flujo de informacion
ascendente, ayudan a introducir la filosofia de gestion de riesgos

en la cultura de una entidad.
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2.2.14.8 Supervision y monitoreo

El seguimiento o monitoreo debe ser realizado a través de actividades de gestion

continua, evaluaciones independientes, los dos aseguran que la administracion de

los riesgos continta aplicandose en todos los niveles y a través de una evaluacion

continua y periédica que hace la gerencia de la eficacia del disefio y operacion de

la estructura del control interno, para lograr una adecuada identificacién del

riesgo, de acuerdo a lo planeado, modificando los procedimientos cuando se

requiera.

Para un adecuado Monitoreo el COSO II-ERM establecio las siguientes reglas de

monitoreo:

a)

b)

f)

g)

Obtencion de evidencia de que existe una cultura a la

identificacion del riesgo.

Si las comunicaciones externas corroboran las internas.

Si se hacen comparaciones periodicas.

Si se revisan y se hacen cumplir las recomendaciones de los

auditores.

Si las capacitaciones proporcionan realidad de lograr una

cultura del riesgo.

Si el personal cumple las normas y procedimientos y es

cuestionado.

Si son confiables y efectivas las actividades de la auditoria

interna y externa.
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d.1) Actividades de Supervision Permanente

Diferentes actividades llevadas a cabo en el curso normal de la
gestién de un negocio pueden servir para realizar la supervision de
la eficacia de los componentes de la gestion de riesgos
corporativos. Estas actividades incluyen la revision diaria de

informacion de las gestiones normales del negocio.

d.2) Evaluaciones Independientes

Aunque los procedimientos de seguimiento permanente
normalmente proporcionan una retroalimentacion importante sobre
la eficacia de otros componentes de la gestibn de riesgos
corporativos, puede resultar provechoso echar un nuevo vistazo de
vez en cuando, centrandose directamente sobre la eficacia de

dicha gestion.

Habitualmente, las evaluaciones independientes de la gestion de
riesgos corporativos se llevan a cabo periédicamente. En algunos
casos, son originadas por un cambio en la estrategia, procesos
clave o estructura de la entidad. Las evaluaciones independientes
son llevadas a cabo por la direccion, el departamento de auditoria
interna, especialistas externos o por una alguna combinacion de

estas funciones.

d.3) Revisiones de Auditoria Interna

El departamento de auditoria interna proporciona una evaluacién
de los riesgos y actividades de control de una unidad de negocio,
proceso o departamento. Estas evaluaciones proveen de una
perspectiva objetiva sobre cualquiera de los componentes de la
gestion de riesgos corporativos o sobre todos ellos, desde el
ambito interno de la 75 empresa hasta la supervision. En algunos
casos, se presta especial atencion a la identificacion de riesgos, el
analisis de probabilidad e impacto, la respuesta al riesgo, las

actividades de control y la informacién y comunicacion.
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La auditoria interna, basada en el conocimiento del negocio, puede
estar en posicion de considerar el modo en que las nuevas
iniciativas y circunstancias de la empresa podrian afectar a la
aplicacion de la gestion de riesgos corporativos, lo que podria tener
en cuenta en su revisibn y comprobacion de la informacion

relevante.

d.4) El Proceso de Evaluacion

La evaluacion de la gestién de riesgos corporativos constituye un
proceso en si misma. Aunque los enfoques o técnicas varian, hay
que aportar al proceso una disciplina, con ciertos fundamentos

inherentes a ella.

2.2.15 Generalidades de las municipalidades

2.2.15.1 Objetivos, funciones, caracteristicas e importancia de las
municipalidades

Las municipalidades como toda entidad, deben dirigir sus operaciones de forma
coherente a sus funciones y caracteristicas propias, permitiendo una correcta

marcha administrativa de manera que se alcancen los objetivos propuestos.

2.2.15.1.1 Objetivos de las municipalidades

Para promover y facilitar el desarrollo integral de los municipios, es importante
tomar en cuenta objetivos que conlleven a los gobiernos municipales al
cumplimiento de las funciones asignadas.

A continuacion se detallan los principales objetivos que deben cumplir:

> Involucrar a los ciudadanos de los diferentes estratos sociales en las
actividades y decisiones del gobierno local.
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» Velar por el desarrollo equitativo de la poblacién, en relacién con el

desarrollo nacional.

» Representar y defender los intereses locales.

» Mejorar el nivel de vida urbana vy rural.

» Contribuir con el fortalecimiento del Sistema Democratico de la Nacion.
Cada uno de los objetivos, estan enfocados en diversos aspectos, pero todos
llevan implicita una caracteristica muy particular, y es que pretenden orientar a las
Municipalidades para que gobiernen a fin de lograr el bienestar general del
municipio.

2.2.15.1.2 Funciones de las municipalidades.

Las municipalidades desarrollan un papel muy importante como la maxima
autoridad en un municipio, siendo las responsables de implantar estrategias y de
prestar un servicio al ciudadano, por ende estan obligadas al cumplimiento de sus
funciones correspondientes, tomando en cuenta la importancia que representan

como gobierno municipal.

Considerando a las Municipalidades como dependencia del Estado, se le
atribuyen funciones en pro del beneficio para un municipio; el desarrollo de las
actividades debe girar en torno al cumplimiento de las mismas, dentro de las

principales funciones estan las siguientes:

» Promover y utilizar los valores positivos para el fortalecimiento de las

personas y las comunidades.

> Reestructurar la acciéon comunitaria.

» Velar por la eficiente recaudacion tributaria.
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» Perfeccionar y preocuparse por los servicios publicos.
» Respaldar las perspectivas de organizacion y participacion ciudadana.

» Potencializar las iniciativas de superacion y progreso de la comunidad.

2.2.15.1.3 Caracteristicas

Las municipalidades poseen caracteristicas que responden al objeto de creacién
de las mismas; administrar los bienes del municipio a fin de atender las
necesidades de la comunidad, resumiéndose asi: Constituyen una forma de
gobierno local, son entidades de representacion popular y poseen autonomia en

lo econdmico, técnico y administrativo.

2.2.15.1.4 Importancia

Las Municipalidades como entes juridicos son de vital importancia para el
desarrollo de la nacién, ya que forman la base del Estado en procura del bienestar

de todo el pueblo a través de los gobiernos locales.

Por tanto, la importancia de las Municipalidades radica en la direccion y
administracion del bien comun del municipio, por estar obligadas a brindar apoyo
a la poblacion en diversas areas; considerando, que son las principales
receptoras de las necesidades sociales de su jurisdiccion; sus actividades deben
ser encaminadas a lograr el bienestar y desarrollo de la poblacion bajo su

gobierno.
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El gobierno municipal conoce los problemas prioritarios existentes en el municipio,
por consiguiente, se considera el indicado para darles pronta solucion, tomando
en cuenta la autoridad y autonomia que les faculta a las municipalidades la
aplicacion de los fondos o recursos que proporcionen la prestacion de mas y
mejores servicios a la comunidad. En consecuencia, el Estado esta obligado a
fortalecer los municipios y sus gobiernos; que les permitan el logro del bien

comun.

2.2.16 Sistema administrativo de las municipalidades

La direccién administrativa de las municipalidades es ejercida por el concejo
municipal, siendo el alcalde el titular del gobierno municipal, que representa legal
y administrativamente los municipios, en ese sentido debe establecer las medidas
que conlleven al funcionamiento de la municipalidad, sin embargo, para la toma
de decisiones debe contar con la aprobacion del concejo mediante los acuerdos
correspondientes, considerando que la marcha administrativa de las
municipalidades, depende en gran medida de la forma de dirigir de quienes se les

ha confiado la administracién de los recursos.

Por tanto la maxima autoridad la constituye el Concejo Municipal integrado por un
Alcalde, un Sindico y un numero de Regidores o Concejales en proporcion a los

habitantes del municipio, de acuerdo a los siguientes criterios:

» Dos Concejales o Regidores en los municipios que tienen hasta diez mil

habitantes.

» Cuatro Concejales en los municipios de diez mil uno hasta veinte mil

habitantes.

» Seis Concejales en los municipios que tengan de veinte mil uno hasta

cincuenta mil habitantes.
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» 0Ocho Concejales en los municipios que tengan de cincuenta mil uno hasta

cien mil habitantes.

» Diez Concejales en los municipios que tengan mas de cien mil habitantes.

Independientemente del numero de habitantes en los municipios, los Concejales
suplentes serdn cuatro personas quienes deberan sustituir indistintamente a

cualquier propietario, segun lo establecido en el articulo 24 del Cédigo Municipal.

Para el desarrollo de las actividades, las Municipalidades cuentan con
departamentos o unidades administrativas, tomando en cuenta el tamafio y el
nivel de ingresos que tenga cada municipio, por lo que su existencia depende en
gran medida de la demanda y de los distintos servicios que presta; sin embargo,

por mandato de ley deben contar con Secretaria, Tesoreria y Contabilidad.

2.2.17 Fuentes de ingresos de las municipalidades

Las Municipalidades al igual que toda entidad en su actuacion administrativa y de
gobierno, debe contar con una diversidad de recursos para financiarse, de
manera que permita costear su normal actividad, asi como para cumplir con los
proyectos de inversion social, y al mismo tiempo impulsar su proceso de
desarrollo local. Para medir su actuar, las Municipalidades estan obligadas a
desarrollar un presupuesto de ingresos y egresos, es a través de ello que los
gobiernos locales se proyectan los fines y metas que se proponen alcanzar
orientado al bienestar de la comunidad, la ejecucion de dicho presupuesto es

fiscalizada por la Corte de Cuentas de la Republica.

2.2.17.1 Las fuentes de ingresos se pueden clasificar fuentes propias o
internas y en externas.
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2.2.17.1.1 Fuentes propias o internas.

Dentro de este rubro se incluye todos los ingresos que perciben las
municipalidades como producto de la aplicacion de la tarifa de impuestos sobre
las actividades de caracter econdmico. Constituyen ingresos propios los

siguientes:

» Las Tasas: Se refieren al pago por la prestacion de un servicio publico, por
tanto constituyen tasas los servicios como, alumbrado publico, recoleccion

de basura, barrido de calles, emisidon de documentos, etc.

» Los Impuestos: De acuerdo a la legislacién tributaria vigente, se definen
como el tributo exigido por el Estado sin contraprestacion alguna y para el
caso lo constituyen principalmente el pago que efectian los negocios e

inmuebles.

» Sanciones o multas: Cobros por infracciones a leyes u ordenanzas del

municipio.

2.2.17.1.2 Fuentes externas.

Son considerados como fuentes externas todos los ingresos ajenos a la normal
actividad municipal entre ellos: Transferencias de fondos provenientes de
instituciones privadas o estatales como subsidios o donaciones; préstamos o
créditos recibidos por las Municipalidades del Fondo General de la Nacion o de
organismos internacionales. El gobierno central transfiere el 7% de los ingresos
corrientes netos del Presupuesto de la Republica a los municipios, dicha
transferencia se conoce como Fondo de Desarrollo Economico y Social de los
Municipios (FODES) y es asignado de acuerdo a los criterios estipulados en el
articulo 3 de su ley de creacion; de esta manera se distribuye el 50% en cuanto al
nivel de poblacion, 25% de forma equitativa para todos los municipios, 20% con
respecto al indice de pobreza y un 5% correspondiente a la extension territorial,
por consiguiente la asignacion difiere de un municipio a otro, porque son

considerados todos los criterios antes mencionados.
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2.2.18 Entidades de apoyo a las municipalidades.

Existen tres instituciones que han sido creadas, con el objeto de brindar apoyo
tanto en aspectos administrativos como econdémicos, de manera que se obtengan
los elementos necesarios que permitan a las Municipalidades ejercer un buen
papel en la administracion local. A continuacion se mencionan aspectos

relevantes de cada una de ellas.

2.2.18.1 Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM).

Es una institucion de derecho publico con personeria juridica y especializada en el
ambito de la administracion municipal, creada con el objeto de brindar asistencia
técnica, administrativa, financiera y de planificacién; que permita fortalecer el
desarrollo de las municipalidades, para que se garantice la efectividad, eficacia y
excelencia en la calidad de los servicios que prestan.

Las trasferencias que reciben las municipalidades provenientes del Fondo para el
Desarrollo Econémico y Social de los Municipios (FODES), son efectuadas a
través del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), potestad que la
misma ley de creacion de dicho fondo le ha otorgado, considerando la asistencia

técnica y capacitacion que proporciona el ISDEM sobre el uso del FODES.

2.2.18.2 Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local de El
Salvador (FISDL).

El Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local de El Salvador (FISDL), es
una entidad gubernamental permanente y principal responsable del desarrollo
local de El Salvador, por lo que es de su competencia normar los estandares de
calidad de los proyectos municipales que financia. Ademas que por mandato
constitucional las instituciones del Estado deben colaborar con las

municipalidades en la ejecuciéon de sus programas de desarrollo.
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Las acciones del FISDL inician con el traslado y manejo del ciclo de proyectos de
las Municipalidades, en el cual identifican y priorizan necesidades, administran la
formulacion, realizacion y supervision de los proyectos, actividad que a su vez

también le corresponde realizarla a las comunidades beneficiadas.

2.2.18.3 Corporacion de municipalidades de la Republica de El Salvador
(COMURES)

COMURES es una asociacion de utilidad publica, sin fines de lucro en la que
agrupa y representa a las Municipalidades sin distincion de afiliacion politica,
extension territorial o ubicacion geografica, defendiendo y fortaleciendo su
autonomia; promueve el proceso de descentralizacion financiera, econdmica
politica, funcional y administrativa del Estado para poder desarrollar capacidades,
trasladar competencias e incrementar facultades autonomas a los gobiernos

locales.
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2.3 Marco legal

2.3.1 Constitucién de la Republica de El Salvador
2.3.1.1 Las municipalidades

El siguiente esquema representa los aspectos de la Constitucion de la Republica
aplicable a las municipalidades.

Los fondos
[ Tienen iniciativa de Ley ] [ Fiscalizacion ] municipales
Los concejos municipales Corte de Cuentas de la v No se podran
en materia de impuestos Republica centralizar en el
municinales Fondo General del
Estado, sino para
provecho de los
Autonomia de los La autonomia comprende plipiciplos:
Municipios v Los concejos
—

{_} municipales
I\/I administraran el
\/ Creal’, mOdificar y Supl’imir patrimonio de IOS

v En lo econémico tasas y contribuciones publicas municipios.

v En lo técnico . v Decretar su presupuesto de

v En lo administrativo ingresos y egresos

El esquema anterior se elabord con base en los articulos 195, 203, 204, 207, de la

Constitucion de la Republica aplicables a la Administracién Financiera Municipal.
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2.3.2 Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI)

A continuacion se describe en el siguiente esquema los cambios en aspectos

legales de la Contabilidad Gubernamental, que se han dado a través del tiempo.

1990 Surge el anteproyecto de reforma a la Ley de Contabilidad Central vigente en
S ese afo, a fin de satisfacer las cambiantes necesidades derivadas del
desarrollo econémico, politico y social del pais;

Se aprueba la Ley Organica de Contabilidad Gubernamental, con el objeto de
1991 cambiar el esquema de la anterior Ley de la Contabilidad Central por una
—>  contabilidad descentralizada para el registro de las operaciones financieras del
Sector Publico.

1993 Se prepar6 el anteproyecto de la Ley Organica de Administracién Financiera del
> Estado (Ley AFI); la cual se establecen las bases técnicas y legales para un
sistema coordinado de administracion financiera en el sector publico

Esquema Antecedentes de aspectos legales de la Contabilidad Gubernamental
Fuente: Manual de Capacitacion en Contabilidad Gubernamental para el Sector
Municipal, afio 2010.

La Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI) y su
Reglamento, surgen como marco normativo basico y organico que propicio la
modernizacién de la gestién financiera del sector publico, armonizando los
principios y criterios de la administracion financiera moderna con las disposiciones

legales aplicables a las instituciones del sector publico.
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2.3.2.1 Objeto y campo de aplicacion

Regular la gestion financiera del sector publico
(Normar y Armonizar dicha gestion).

Objeto de la Ley 4

Establecer el Sistema de Administracion Financiera
L Integrado (SAFI).

2.3.2.2 Cobertura institucional

La Cobertura Institucional de la Ley Organica de Administracion Financiera del

Estado, hace referencia a que estd es de aplicabilidad a las dependencias,

centralizadas y descentralizadas del Gobierno de la Republica y se describe en el

esquema siguiente:

Hospitales Nacionales

Auténomas

- Instituto Nacional de Pensiones de
los Empleados Publicos (INPEP).

- Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y
Adolescencia (ISNA).

- Escuela Nacional de la Agricultura
(ENA).

- Instituto Salvadorefio de
Transformacion Agraria (ISTA).

Municipalidades

|$ Gobierno

Descentralizadas

[ Municipalidades

Cobertura
Institucional

Esquema Descripcién de la cobertura institucional de la Ley Organica de

Administracion Financiera del Estado (Ley AFI).
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2.3.2.3 Responsabilidades de las finanzas publicas

La responsabilidad de las finanzas publicas le compete al Organo Ejecutivo en
el ramo de Hacienda, en lo que corresponde a la direccién y coordinacion de

las mismas, estas se describen en el siguiente esquema:

J

J

J

La creacion del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI), es creada
con el propdsito de integrar las operaciones que realizan las Instituciones del
sector publico, este se detalla en el siguiente esquema.

T ——————
g
e

Descripcion de la creacion del Sistema SAFI
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2.3.2.4 Objetivos, componentes y caracteristicas del Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SAFI)

Objetivos

L

Componentes ]

&

{

Caracteristicas }

Descripcién de los objetivos, componentes y caracteristicas del SAFI

Fuente: Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI).

2.3.2.5 Subsistemas del Sistema de Administracion Financiera Integrado
(SAFI)

El Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI), esta compuesto por
Cuatro subsistemas los cuales, estan integramente relacionados, a continuacion
se describen los subsistemas que son de aplicabilidad a las municipalidades en
el esquema siguiente:
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i)
-

g

2.3.2.5.1 Subsistema de presupuesto

El esquema siguiente describe los aspectos béasicos del Subsistema de

-%

Presupuesto.

A

$-

Generalidades del Subsistema de Presupuesto

|

Fuente: Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI).
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2.3.2.5.1.1 Ciclo presupuestario

Comprende las etapas dentro de la gestion financiera administrativa, en que se
Desarrollan los procesos de Formulacion, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion

y Liquidacion de Presupuesto las cuales se muestran en el esquema siguiente:

Seguimiento

Formulacién Ejecucion ., Liquidacion
|:> |:> y evaluacién

2.3.2.5.2 Subsistema de tesoreria

El siguiente esquema con base a la legislacion establecida en la Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado (Ley AFI), describe el subsistema de

Tesoreria.

Comprende todos los procesos de
percepcion, depésito, erogacion,
transferencia y registro de los recursos
Descripcion ﬁ> financieros del tesoro publico.

Art. (60)

ﬂ

Mantener la liquidez necesaria para

Objetivo c_umpl?r oportunamente Ios_ com_gromisos

Art (61) :> financieros de la ejecucion del
r Presupuesto General del Estado.

Caracteristicas Centralizacién de la regau_dacmn de los
Art (62) :> recursos del tesoro p_u’bllco en un solo
fondo. Descentralizacion de los pagos
de las entidades e instituciones del

sector publico.

Descripcién del Subsistema de Tesoreria
Fuente: Ley Orgénica de Administracion Financiera Integrado (Ley AFI).
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2.3.2.5.3 Subsistema de contabilidad gubernamental

El siguiente esquema presenta una descripcion del sistema de contabilidad
gubernamental, de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado (Ley AFI).

Elemento integrador del Sistema de Administracion
Financiera

Constituido por un conjunto de principios, normas y

Descripcion del procedimientos técnicos
Subsistema de
Contabilidad
Gubernamental ; ; ; ”
(Art. 98) Recopila, registra, procesa y controla en forma sistematica

toda la informacién de transacciones del sector plblico

Provee informacion sobre la gestion financiera y
Presupuestaria

Descripcién del Subsistema de Contabilidad Gubernamental

Fuente: Ley Organica de Administracién Financiera del Estado (Ley AFI)

2.3.2.5.3.1 Caracteristicas del subsistema de Contabilidad
Gubernamental.

Centralizacion de la informacion financiera

o para efectos de consolidacion contable.
(Art. 100 Ley 7
AFI) N

Descentralizacion de los registros basicos
a nivel institucional.

Caracteristicas del Subsistema de Contabilidad Gubernamental

Fuente: Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI).
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2.3.2.5.3.2 Elementos basicos del subsistema de Contabilidad

Gubernamental

oo, i |

7 [t i i |
.:

| commmmammmnpean

~ T

Elementos Béasicos del Subsistema de Contabilidad Gubernamental

Fuente: Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI)

El esquema siguiente explica las bases primordiales que establece la Ley

Orgéanica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI) en relacion a la

preparacion, y procesamiento de la informaciéon financiera contable de las

instituciones reguladas por esta misma Ley.

Estados Financieros de las Instituciones del Sector Publico

\ \

\

Preparacion de los Informes

Incluyen

Consolidacién de informacioén

%

\4

Las unidades financieras institucionales
elaboraran informes financieros que son
remitidos mensualmente a la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental
los primeros diez dias del mes.

A 2

La informacioén financiera/contable de
todas las instituciones de Gobierno sera
consolidada en la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental

Las operaciones y transacciones sujetas a cuantificacion y registro en términos
monetarios, asi como también los recursos financieros y materiales.

Resumen del Art 108 al 111 de la Ley Organica de Administracién Financiera del

Estado (Ley AFI).
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2.3.2.5.3.3 Creacion de las Unidades Financieras Institucionales (UFI)

Cada institucion mencionada en el Art.- 2 de la Ley establecerd una UFI

responsable de su gestion financiera, que incluye la realizacién de todas las

actividades relacionadas a los subsistemas, segun lo detalla el esquema.

~

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y
disposiciones normativas referentes al SAFI en las entidades
y organismos que conforman la institucion.

A

-~

Asesorar a las entidades en la aplicacion de las normas y
Procedimientos que emita el 6rgano rector del SAFI.

Constituir el enlace con las direcciones generales de los
subsistemas del SAFI y las entidades y organismos de la
institucion, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y
registros de informacién y otros aspectos que se deriven en
la ejecucion de la gestion financiera.

~

\¥

Cumplir con todas las demas responsabilidades que se
establezcan en el reglamento de la Ley.

Responsabilidades de la Unidades Financieras Institucionales

Fuente: Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI

La Ley AFI menciona los tiempos que se deben mantener en resguardo la

documentacion y registré lo cual se muestra en el esquema siguiente:

76



La documentacion debera permanecer archivada
/ como minimo por un periodo de cinco afos.

\\ Los registros contables durante diez afos.

Periodo de conservacion de documentos por la UFI

Fuente: Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado

2.3.3 Ley General Tributaria Municipal

El siguiente esquema explica el marco normativo de la Ley aplicable a la
Administracion Financiera Municipal para ejercitar y desarrollar su potestad
tributaria. Dicha Ley por su caracter especial prevalecerd en materia tributaria

sobre el Codigo Municipal y otros ordenamientos legales.

! N

/ Competencia \ / \

- El Organismo competente para La;s bl Leyﬁs | y tr_l())rflenarga:_ . qlue
establecer Impuestos Municipales a gs ta ezcan Jos r utos_ do unicipales
propuesta de los Concejos eterminaran en su contenido:

municipales sera la Asamblea - El hecho generador del tributo
Legislativa. : : -Las deducciones, las obligaciones, las

- Crear, modificar o suprimir tasas y miraasc Zf:r?;gnseasnu%nesdieran otorgarse
contribuciones especiales, sera que pu 9

; ; respecto a los impuestos.
competencia de los Concejos k /

Qﬂunicipales. J

Resumen de Articulos de Ley General Tributaria Municipal 1,2, 7 y 49.
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2.3.4 Cbédigo Municipal.

La siguiente tabla explica la base legal del Cédigo Municipal aplicable a la

Administracion Financiera Municipal
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2.3.5 Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

La Corte de Cuentas como ente encargado de la fiscalizacion de las entidades del

Estado y en facultad a su competencia, establece en su legislacion una serie de

articulos que son de aplicabilidad para la Administracion Financiera Municipal, los

cuales se mencionan en el esquema siguiente:

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

v

"La Corte", es el organismo
encargado de fiscalizar, en su
doble aspecto administrativo y

v

Estan sujetas a la fiscalizacién y
control de la Corte todas las
entidades y organismos del

Jurisdiccional, la Hacienda
Pudblica en general y la
ejecucion del Presupuesto.

Sector publico y sus servidores,
sin excepcion alguna.

Atribuciones de la Corte de Cuentas

- Practicar auditoria externa financiera y operacional a las entidades y Organismos
gue administren recursos del Estado.

- Dictar las politicas, normas técnicas

- Examinar y evaluar los sistemas operativos, de administracion e informacion, las
técnicas y procedimientos de control interno.

Son atribuciones de la Corte de Cuentas todas las establecidas en el Art. 5 de la Ley
de la Corte de Cuentas de la Republica.

Resumen de Articulos 1, 3y 5 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

aplicables a la Administracién Financiera Municipal.
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2.3.6 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP).

La presente Ley tiene por objeto regular las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios de cualquier naturaleza, que deben celebrar las
instituciones de la Administracion Publica para el cumplimiento de sus fines.

El esquema siguiente describe los objetivos principales de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica:

OBJETIVO DE LA LEY LACAP

Identificar el Marco Legal

Buscar la Flexibilidad Administrativa

Obtener unas Gestion Publica, con
aailidad eficiencia y transparencia.

J L

Garantizar el uso racional de los

Facilitar la Inversion Nacional y
Extranjera

Hacer prevalecer el principio de
libre competencia

Objetivos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica (LACAP).
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La siguiente tabla describe aspectos como la aplicabilidad, tipos de contratos y

las formas de contratacién de las municipalidades.

Organo Ejecutivo y sus dependencias.

Organismos Auxiliares y autbnomas
Aplicabilidad de

la

Empresas estatales y autbnomas

NSRRI

Entidades cuando manejen fondos publicos o
Ley LACAP reciban subvenciones, subsidios por parte del
Gobierno.
(Art. 2) L o
v Las municipalidades (Art 234 de la Constitucion
de la Republica, Art 94 y 96 del Caddigo

Municipal)

Obra Publica
Suministro
Consultoria

TIPOS DE Concesion de la Obra Publica

DN N N N

CONTRATOS Arrendamiento de Bienes Muebles

a) Licitacion o concurso publico

LAS FORMAS D) Licitacion o concurso publico por invitacion

DE . i
c) Libre Gestion

CONTRATACION R
d) Contratacion Directa

(ART. 39) e) Mercado Bursatil.
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2.3.7 Ley Fodes y su reglamento

El FODES, es el Fondo creado para el Desarrollo Econémico y Social de los
Municipios de El Salvador, que podrd denominarse FODES, el cual estara
constituido por: Un aporte anual del Estado igual a siete por ciento (7%) de los
ingresos corrientes netos del presupuesto del Estado, a partir del ejercicio fiscal
del 2005, que deberd consignarse en el mismo en cada ejercicio fiscal, y
entregado en forma mensual y de acuerdo a lo establecido por Ley.

El siguiente esqguema muestra aspectos de la Ley y Reglamento FODES

aplicables a la Administracién Financiera Municipal

LEY FODES REGLAMENTO DE LA LEY FODES
FODES es el Fondo para el Desarrollo Formas de uso del FODES.
Econémico y Social de los Municipios el - 75% para desarrollo Economico y
cual esta constituido por: Un aporte Social del Municipio. _
anual del 7% presupuesto del Estado. - 25% para Gastos Financieros
Formas de financiamiento Es responsabilidad de los Concejos
- Los subsidios y aportes que le otorgue Municipales, la Administracion y uso
el Estado. eficiente del FODES

- Aportes y donaciones.

- Préstamos externos e internos.
- Bonos u otros ingresos que por
cualquier concepto reciba

Articulos 1, 8 y 10 de la Ley FODES y su Reglamento, de aplicabilidad a la

administracion Financiera Municipal.
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2.3.8 Ley Reguladora de Endeudamiento Publico Municipal

La Ley Reguladora del Endeudamiento Publico Municipal es el marco normativo
que define que las Municipalidades pueden endeudarse, previa calificacion del
Ministerio de Hacienda a través de la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental.

El siguiente esquema expone, la finalidad y los efectos de la Ley Reguladora de

Endeudamiento Publico Municipal.

i Establecer los requisitos para la contratacion, registros y
Objeto control de las obligaciones financieras de la deuda publica

Se entendera como ingresos operacionales, los ingresos

Efecto corrientes mas las transferencias del FODES y como
ahorro los ingresos operacionales menos los gastos
corrientes.

Articulos 1 y 2 de la Ley Reguladora de Endeudamiento Publico Municipal,
aplicable a la Administracién Financiera Municipal.

2.3.9 Ley de Acceso ala Informacién Publica

Todas las Instituciones de Gobiernos estan obligadas a dar informacion Publica
de todo el quehacer institucional sin perjuicio alguno, en caso de no hacerlo sera
sancionada de acuerdo a los establecido en la ley de Acceso a la Informacién
Publica. El esquema que a continuacion se presenta describe aspectos de la ley
de

Acceso a la Informacion Publica, que estan relacionados con la Administracion

Financiera Municipal.
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Resumen de los Articulos 2, 7,10 y 11 de la Ley de Acceso a la Informacion

Publica.

2.3.10 Ley de la Carrera Administrativa Municipal

El esquema siguiente sintetiza los aspectos mas importantes de la Ley de la

Carrera Administrativa Municipal

Objeto

Campo de

Aplicacion

—

Desarrollar principios constitucionales relativos a la
Carrera Administrativa Municipal garantizando la igualdad
de oportunidades para el ingreso publico municipal

= |

Articulos 1y 2 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal aplicable a la

Empleados o funcionarios al servicio de todas las
municipalidades del pais.

Administracion Financiera Municipal
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2.3.11 Ley del Impuesto sobre la Renta

El siguiente esquema presenta la exclusion del impuesto sobre la Renta aplicado
a Municipales y como agente de Retencion cuando se trate de prestacion de

Servicios.

[ MUNICIPALIDADES ]
¢ I
. . (
Sujeto no obligado al Agentes de Retencién.
pago de Impuesto Sobre

la Renta (ISR). N
Cuando se trate de servicios
prestados a las Municipalidades.

-

-

Aplicabilidad de la Ley de Impuesto sobre la Renta a las Municipalidades, en su
Art. 6.

2.3.12 Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social

En esta Ley se establece que el régimen del Seguro Social obligatorio se aplicara
a todos los trabajadores que dependan de un patrono, sea cual fuere el tipo de
relacion laboral que los vincule y la forma que los haya establecido segun la
remuneracion, por tanto todos los patronos y trabajadores de la Republica y las
organizaciones profesionales de cualquier indole, estaran obligados a
proporcionar al ISSS, los datos que éste les solicitare para fines estadisticos.
Estos datos tendran caracter confidencial y no podran usarse para fines distintos
a los indicados.
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Es de tomar en cuenta que para la cobertura del régimen general de salud y
riesgos profesionales de acuerdo al inciso tercero del art. 29, el patrono aportara
el siete punto cincuenta por ciento (7.50%) y el trabajador el tres por ciento
(7.5%), de la referida remuneracién. Por otro lado en el inciso tercero del art. 33 el
patrono estara obligado a enterar al ISSS, las cuotas de sus trabajadores y las
propias, en el plazo y condiciones que sefalen los Reglamentos. El pago de
cuotas en mora se hara con un recargo del uno por ciento, por cada mes o

fraccion de mes de atraso.

2.3.12.1 Reglamento de aplicacién del Régimen del Seguro Social

Asimismo, el Reglamento para la aplicacion del régimen del seguro social, segun
el Art. 7, los patronos que empleen trabajadores sujetos al régimen del Seguro
Social, tienen obligacién de inscribirse e inscribir a éstos, usando los formularios
elaborados por el ISSS. El patrono debera inscribirse en el plazo de cinco dias
contados a partir de la fecha en que asuma la calidad de tal. Los trabajadores
deberan ser inscritos en el plazo de diez dias contados a partir de la fecha de su

ingreso a la entidad.

2.3.13 Ley de Administradoras de Fondos para Pensiones.

Otra ley que rige el funcionamiento adecuado de la institucion es la Ley de las
Administradoras de Fondos de Pensiones ya que durante la vigencia de la
relacion laboral deberan efectuarse cotizaciones obligatorias en forma mensual al

Sistema por parte de los trabajadores y los empleadores.

La afiliacion al sistema de ahorro para pensiones segun el art. 7, sera obligatoria
cuando una persona ingrese a un trabajo en relacién de subordinacion laboral. La
persona debera elegir una institucion administradora y firmar el contrato de

afiliacion respectivo.
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Todo empleador estara obligado a respetar la eleccion de la institucion
administradora hecha por el trabajador. En caso contrario, dicho empleador
quedara sometido a las responsabilidades de caracter civil y administrativas

derivadas de ello.

2.4 Marco técnico

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE ARAMBALA,
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

CAPITULO PRELIMINAR

2.4.1 Ambito de Aplicacion

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Municipio de
Arambala, Departamento de Morazan, seran de obligatorio cumplimiento para
los miembros del Concejo Municipal, comisiones de trabajo que nombre el
Concejo y empleados de la Municipalidad, las cuales deberan aplicarse para el

logro de sus objetivos y metas.

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Se entendera por Sistema de Control Interno, al conjunto de procesos
continuos e interrelacionados, establecidos en manuales y reglamentos
realizados por el Concejo Municipal, funcionarios y empleados, disefiados para

proporcionar seguridad razonable en la consecucion de sus objetivos.

El Sistema de Control Interno, comprendera: Planes, métodos,
procedimientos y actividades establecidas en la Municipalidad, para alcanzar los

objetivos institucionales. Existiran dos criterios de clasificacion:
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A) De acuerdo a la finalidad, se clasificara en administrativo y financiero; y

B) Desde el punto de vista de la oportunidad o momento de ser aplicado, se

clasificara en previo, concurrente y posterior.

Las clases de control antes mencionadas, estaran inmersas en los diversos

componentes del Sistema.

Objetivos del Sistema de Control Interno
Art. 3.- El Sistema de Control Interno, tendra como finalidad coadyuvar con la

Institucién en el cumplimiento de los siguientes obijetivos:

A) Lograr eficiencia, efectividad y eficacia en la ejecucidbn de sus
operaciones, lo que incluira el uso apropiado de todos los recursos

institucionales;

B) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion financiera,

presupuestaria y cualesquiera otros reportes para uso interno y externo; y

c) Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras

regulaciones aplicables.

Componentes del Sistema de Control Interno
Art. 4.- Los componentes del Sistema de Control Interno seran: Ambiente de
Control, Valoracion de Riesgos, Actividades de Control, Informacion vy

Comunicacion y Monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno
Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantacion, implementacion,
evaluacion y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno, correspondera al

Concejo Municipal y jefaturas en el area de su competencia.
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Seguridad Razonable
Art. 6.- El Sistema de Control Interno, proporcionard una seguridad
razonable para el cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad.

CAPITULO |

2.4.2 Normas relativas al ambiente de control

Integridad y Valores Eticos
Art. 7.- El Concejo Municipal, estara en la obligacion de elaborar, aprobar y
actualizar un Codigo de Etica, que establecera la conducta esperada de los

funcionarios y empleados.

El Concejo Municipal, jefaturas y empleados, deberan fomentarlo y actuar con
integridad, honestidad y transparencia en el desempefio de sus deberes y
obligaciones, promoviendo actividades que refuercen e interioricen dicha

conducta.

Compromiso con la Competencia
Art. 8.- EI Concejo Municipal y jefaturas, promoveran que el personal de la
Municipalidad sea el idoneo, como una condiciébn béasica en la efectividad

institucional, considerando lo siguiente:

A) Se contara con un Manual de Organizacién y Funciones y Descriptor de

Puestos, que tendré incorporado el perfil de competencias requeridas;

B) Se fomentara continuamente el desarrollo de las competencias mediante la
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contratacion, capacitacion, adiestramiento, retroalimentacion  del
desempefio y otros medios que estén al alcance de la Municipalidad, de tal
forma que les permitira realizar los deberes asignados; asi como también,
entender la importancia de establecer y llevar a la practica, controles

internos adecuados;

C) EI Concejo Municipal, otorgara permisos previa solicitud a los empleados
hasta un maximo de ocho horas semanales para que realicen estudios
técnicos y profesionales, correspondientes a su funcién y objetivos
municipales, de tal forma que no afecte las actividades de la
Municipalidad;

D) EI Concejo Municipal, elaborard& un Manual de Procedimientos para

ejecucion efectiva de las operaciones municipales; y

E) Asi mismo, estardn obligados los funcionarios y empleados a dar
cumplimiento a lo establecido en el Manual de Organizacién y Funciones y

Descriptor de Puestos y Manual de Procedimientos.

Art. 9.- El Concejo Municipal, jefaturas y empleados, aplicaran un estilo de
gestion que facilitara la administracion de los riesgos, permitira el control y
medicion de su desempefio, en busca de mejora continua, fomentando la
participacion del personal necesario para generar una actitud abierta hacia
mejores controles. La medicion del desempefio, se debera realizar conforme a lo
establecido en el Manual de Evaluacion del Desempefio, el dltimo trimestre de
cada afo, la cual estard bajo la coordinacién y supervisién directa de una
Comision, que sera conformada por miembros del Concejo Municipal, quienes a
su vez seran los encargados de dar seguimiento y evaluar el nivel de

cumplimiento a los planes estratégicos aprobados por el Concejo Municipal.
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El Concejo Municipal, implementara los mecanismos establecidos en el Cddigo
Municipal, para fomentar la participacion ciudadana en el modelo de gestion;
asimismo, se incentivara la proteccion del medio ambiente, a través de la creacion

de una politica medioambiental.

Los encargados de cada Unidad, deberan presentar propuestas de mejoras en los
procesos al final de cada afo, si asi lo estiman necesario para el ejercicio de sus
funciones y el Concejo Municipal garantizara su incorporacién en los procesos

administrativos y financieros al inicio del siguiente afio.

Art. 10.- La Municipalidad contar4 con la estructura organizativa, que se
definirh en el Manual de Organizacion y Funciones y Manual Descriptor de
Puestos, que permitira el logro de los objetivos institucionales; en un marco de
eficiencia, seguridad y orientacibn a la satisfaccibon de los usuarios y
cumplimiento de las leyes aplicables a la Municipalidad, definiendo las
responsabilidades de cada Unidad.

Asimismo, el Manual de Organizacion y Organigrama Institucional, se

mantendra actualizado y sera aprobado por el Concejo Municipal.

Se evaluard y fortalecera dicha estructura, considerando los cambios internos
y externos; la disponibilidad de recursos y los lineamientos institucionales
definidos para este fin.

Art. 11.- La estructura organizativa, garantizara la segregacion de funciones,
especialmente las de Tesoreria, Contabilidad y de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI), conteniendo como minimo, las siguientes
unidades: Concejo Municipal, Sindicatura, Auditoria Interna, Comisiones de
Trabajo, Secretaria, Despacho Municipal, Registro del Estado Familiar, Catastro,
Cuentas Corrientes, Medio Ambiente, Proyeccion Social, Mujer y Servicios

Publicos.
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Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 12.- El Concejo Municipal, conformard una Comision para que
conjuntamente con las jefaturas revisen y actualicen cada dos afios, el Manual
de Organizacion y Funciones y Descriptor de Puestos, para garantizar la
segregacion de funciones, Unidad de Mando, delegacién de autoridad,
delimitacién de funciones, responsabilidades, funciones incompatibles y canales

de comunicacion.

Art. 13.- En enero de cada afio, el Concejo Municipal, comunicara por escrito
a las jefaturas y empleados su nivel de autoridad, las responsabilidades
asignadas y las relaciones laborales que deberd de mantener para cumplir con
su trabajo y las relaciones laborales establecidas en el Manual de Organizacion y

Funciones y Descriptor de Puesto.

Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano

Art. 14.- Cada dos afios se efectuard la evaluacion y aprobacién de las
modificaciones de los manuales de Procedimientos para el Reclutamiento,
Seleccion, Contratacion, Induccion y Evaluacion del Desempefio del Personal.
Las modificaciones, deberan garantizar los responsables de cada uno de los
procesos, segun la estructura organizativa aprobada. Conformado para ello, una

Comision nombrada por el Concejo Municipal y jefaturas.

Art. 15.- Cada dos afios, el Concejo Municipal, evaluard y hara las
modificaciones pertinentes al Reglamento Interno de Trabajo, para garantizar la
aplicacion de los componentes de las Normas Técnicas de Control Interno

Especificas.

Art. 16.- ElI Secretario Municipal, sera responsable de verificar que los
empleados municipales, cumplan las disposiciones normativas laborales

establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo.
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Art. 17.- El Concejo Municipal, al inicio de cada afo, realizara talleres o
reuniones de trabajo con todos los empleados municipales, para comunicar las
disposiciones establecidas en cada uno de los manuales y reglamentos internos

aprobados.

Unidad de Auditoria Interna

Art. 18.- ElI Concejo Municipal, debera contar y fortalecer la Unidad de
Auditoria Interna, que contribuira a través de métodos sistematicos de evaluacion
al logro de los objetivos institucionales, la efectividad del Sistema de Control
Interno y mejorar la administracion de riesgos, reguldndose bajo la Norma de

Auditoria Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.

A fin de garantizar la independencia de la Unidad de Auditoria Interna dentro

de la entidad, se debera considerar lo siguiente:

A) Estara bajo la dependencia directa del Concejo Municipal; y

B) Formulard y ejecutara con total independencia funcional el Plan Anual
de Trabajo, el cual debera enviarlo a la Corte de Cuentas de la

Republica; asi como también, los informes emitidos a la Municipalidad.

Art. 19.- El Auditor Interno, debera ser nombrado por el Concejo Municipal, el
cual tendra plena independencia funcional, no ejerciendo funciones en los
procesos de administracion, control previo, aprobacién, contabilizacion vy

adopcion de decisiones dentro de la  Municipalidad.
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CAPITULO Il

2.4.3 Normas relativas a la valoracién de riesgos

Definicion de objetivos institucionales

Plan Estratégico

Art. 20.- En el proceso de planificacion, se realizara un analisis de los
factores internos y externos y la valoracidon de riesgos mas relevantes que
incidan en la Institucion. Para ello, se aplicard un enfoque participativo que
permitird revisar y actualizar la vision, mision y objetivos estratégicos
institucionales. El Plan Estratégico, sera aprobado por el Concejo Municipal y se

revisara anualmente.

Plan Anual Operativo

Art. 21.- Se deberan elaborar planes anuales operativos, para las unidades
organizativas que contengan entre otros las metas, acciones, responsables y
recursos necesarios para cumplir de manera concreta los objetivos definidos en el

Plan Estratégico.

Mecanismos de Autorizacion, Actualizacion y Seguimiento a Planes

Art. 22.- Los planes estratégicos y operativos, se mantendran debidamente
autorizados y se actualizaran oportunamente. EI Concejo Municipal y jefaturas,
promoveran su cumplimiento mediante la divulgacion, accesibilidad, seguimiento y
evaluacion, que permitiran implementar de manera oportuna las medidas

preventivas y correctivas necesarias.

Planificacion Participativa
Art. 23.- Cada tres afios, el Concejo Municipal evaluara y actualizara si fuere
necesario, el Plan Estratégico Participativo, con la colaboracion de empleados y

actores del Municipio, asociaciones de Desarrollo Comunal e iglesias.
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Cada afo el Concejo Municipal, evaluara la ejecucion del Plan Estratégico
Participativo, con el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM) y

empleados municipales.

Identificacion de Riesgos

Art. 24.- Las jefaturas y empleados, revisaran procesos y procedimientos,
de acuerdo a la Normativa denominada: “Metodologia de Riesgo”, en el primer
trimestre de cada afio, para identificar, medir y gestionar los factores de riesgos
relevantes internos y externos, asociados al logro de objetivos institucionales,
considerando para su analisis y gestion, el impacto y probabilidad de ocurrencia y
definir las acciones pertinentes para administrarlos; utilizando talleres, analisis,
Fortaleza, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) o cualquier otro

método.

Gestion de Riesgos
Art. 25.- Analizada la probabilidad de ocurrencia y el impacto, el Concejo

Municipal, decidira las acciones que se tomaran para minimizar el nivel de riesgo.
Este proceso se realizara al menos una vez al afio, de acuerdo a la Normativa

denominada: “Metodologia de Riesgo”. Con una Comisién designada por el

Concejo Municipal y todas las areas/unidades municipales.
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CAPITULO Il

2.4.4 Normas relativas a las actividades de control

Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 26.- ElI Concejo Municipal y jefaturas, deberan garantizar que todas las
politicas y procedimientos de las actividades de control, aprobadas por el Concejo
Municipal, queden escritas en el Manual de Politicas y Procedimientos y
resguardarlas en un archivo fisico y electronico para consulta de todos los

funcionarios y empleados.

Art. 27.- En junio de cada afio, el Concejo Municipal y las jefaturas
actualizaran: Las actividades de control, manejo de activos y valores,
cumplimiento de responsabilidades, manejo de Bodega, proceso y contratacion
de personal, utilizacion de vehiculo, consumo de combustible, procesos de
compra, revision de expedientes de compra, contratacion de servicios y archivos;

su divulgacion se hara segun lo establecido en las presentes Normas.

Actividades de Control

Art. 28.- Las actividades de control interno, se mantendran de manera
integrada a los procesos institucionales y deberan reforzar el cumplimiento de las
directrices de la administracion y lograr una gestion eficaz y eficiente de los
riesgos, las que seran documentadas de acuerdo a lo definido en los manuales y

politicas de control interno institucional.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Procesos de Aprobacion,
Formulacién, Ejecucion y Liquidacién de Proyectos

Art. 29.- Los procesos de aprobacién, formulacién, ejecucion y liquidacién de
proyectos, se realizaran de acuerdo a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones

de la Administracion Publica y su Reglamento.
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Art. 30.- Los fondos: Fortaleza, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
(FODA), seran utilizados segun lo establecido en la Ley y Reglamento de la Ley
de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion

Art. 31.- La emision de cheque, se efectuara a nombre del beneficiario y los
autorizados para realizar los egresos de fondos, seran el Tesorero y Refrendario
de cheques que hayan sido autorizados por el Concejo Municipal y en caso de los
gastos de menor cuantia, el autorizado para los pagos, sera el Encargado del

Fondo Circulante.

Art. 32.- EI Concejo Municipal, elaborara y aprobara un Manual de Uso de

Fondos de Caja Chica.

Art. 33.- El Concejo Municipal, elaborara y aprobara un Manual para el Uso

de Bienes Muebles e Inmuebles, Combustible y Custodia de Bienes Materiales.

Art. 34.- En enero de cada afio, el Concejo Municipal comunicaréa a jefaturas y
empleados, el Acuerdo de las personas autorizadas para realizar actos

administrativos y financieros.

Queda terminantemente prohibido, ejecutar actos administrativos y
financieros, si no se cuenta con el respectivo Acuerdo de autorizacion; bajo

ninguna circunstancia, deberan de firmarse cheques en blanco.

Art.- 35.- El Concejo Municipal, elaborard y aprobard un Manual para la

Recepcion, Manejo, Custodia y Erogacion de Fondos Municipales.

Art. 36.- Se exigira que todo comprobante de pago o factura, se le coloque el
namero del cheque con el que fue pagada dicha erogacion.
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Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Activos
Art. 37.- El Concejo Municipal, asignara formalmente por Acuerdo Municipal y

por escrito, una vez al afio a los responsables del manejo de los activos.

Art. 38.- Dos veces al afio, las jefaturas en coordinacion con los designados,
segun el articulo anterior, verificardn la existencia fisica de los bienes muebles,
debiendo notificar al Concejo Municipal los resultados del inventario realizado

para que tomen las medidas pertinentes.

Art. 39.- El Encargado de Contabilidad, deberd de establecer un registro y
control por escrito de la adquisicion y existencia de los bienes muebles y la
Sindicatura, debera garantizar el registro de los bienes inmuebles en el
Departamento de la Propiedad Raiz e Hipoteca del Centro Nacional de
Registros; y la existencia de un control por escrito, que identifique los inmuebles

de la Municipalidad que formen parte del patrimonio.

Art. 40.- Se registrardn como bienes depreciables, los activos que su valor de
compra o de donacién sea igual o mayor de Seiscientos Délares Americanos ($
600.00) y se empleara el método de linea recta, para efecto del registro de su
valor contable. En caso de bienes inmuebles, el Concejo Municipal gestionara
cada tres afos al Ministerio de Hacienda o entidades privadas especializadas, el

revallio de sus bienes inmuebles.

Art. 41.- Un miembro del Concejo Municipal que no realice acciones de
registro, custodia de valores y compras, efectuara arqueos de caja en el afio y se

auxiliara del Contador Municipal para realizar las conciliaciones de los registros.

Art. 42.- El Tesorero y toda persona que maneje fondos y valores, debera

rendir flanza a satisfaccion del Concejo Municipal.

Art. 43.- Para facilitar los procedimientos de compras de bienes de menor
cuantia, el Concejo Municipal, nombrara un responsable del manejo del Fondo

Circulante, que se regira por un Reglamento de Manejo de Fondo Circulante.
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Art. 44.- El Responsable del vehiculo Municipal, sera definido mediante

Acuerdo Municipal en enero de cada afio o cuando lo amerite.

Art. 45.- El uso del vehiculo Municipal y control del combustible, se regira
segun lo establecido en el Reglamento para Controlar la Distribucion de
Combustible en las Entidades y Organismos del Sector Publico y Reglamento del

Uso de Vehiculos Nacionales.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periddica de Registros
Art. 46.- Las areas administrativas de Contabilidad y Tesoreria, seran las
unidades financieras que realizaran conciliaciones de los registros financieros

mensuales.

Art. 47.- ElI Concejo Municipal, realizara confirmaciones de saldos como

minimo dos veces al afo.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Rotacion de Personal

Art. 48.- Con la finalidad de mejorar el control y desarrollar nuevas
habilidades, que permitan elevar la eficiencia del personal, se contara con una
Normativa que definird un esquema de rotacion, principalmente para aquellos
empleados que realicen tareas claves o funciones afines, siempre que la
naturaleza de dichos puestos lo permita. EI mencionado esquema, estara
fundamentado en el Reglamento Interno de Trabajo y en el Instructivo para

Rotacion de Personal.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones
Art. 49.- El Concejo Municipal, debera de garantizar el cumplimiento de
garantias y cauciones, pudiendo contratar con fondos propios de la Municipalidad,

los servicios de fianza.

Art. 50.- Para la contratacion de los servicios, el Encargado de la Unidad de
Contrataciones y Adquisiciones Institucional, debera garantizar que los

proveedores de servicios proporcionen las garantias establecidas por la Ley.
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Definicién de Politicas y Procedimientos de Controles Generales de los Sistemas
de Informaciony Comunicacion

Art. 51.- Se contara con el Manual de Administracion del Equipo de Coémputo;
asi como también, con un Plan de Contingencia, que sera aprobado y revisado
cada dos afos por el Concejo Municipal, el cual contendra los mecanismo de
planeacion, administracion y control del equipo de computo, a fin de asegurar la
continuidad de los servicios y restablecimiento oportuno de los mismos, en caso

de desastres y cualquier otro siniestro.

Art. 52.- El Concejo Municipal, revisara y aprobara cada dos afio, el Manual
de Politicas de Seguridad de Tecnologia de Informacion, que con- tribuird a que
los recursos informaticos sean correctamente utilizados y proporcionen
efectividad y continuidad en el procesamiento electronico de datos, seguridad y
control de la informacion, documentacién y restricciones en el acceso,

proporcionando acceso Unicamente al personal autorizado.

Art. 53.- ElI Concejo Municipal, elaborard& un Reglamento para Uso,

Actualizacién y Adquisicion de Licencias y Programas Informéticos.

Definiciébn de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y
Registros

Art. 54.- ElI Concejo Municipal y las jefaturas, a inicios de cada afio,
evaluaran los formularios y sistemas de registro por cada Unidad y cargo, a fin
de elaborar el Manual de Politicas y Procedimientos para el Registro, Archivo y

Uso Adecuado de losdocumentos.
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CAPITULO IV

2.4.5 Normas relativas a la informacion y comunicacion

Adecuacion de los Sistemas de Informacién y Comunicacion

Art. 55.- El Concejo Municipal, debera garantizar el establecimiento de un
Sistema de Informacién Mecanizado e Integral, congruente con los objetivos y
metas institucionales para garantizar la comunicacién interna y procesamiento

exacto de la informacion, que permitira:

A) Brindar servicios mas efectivos y eficientes a los usuarios;

B) Tomar decisiones mas oportunas y eficaces;

C) Resguardar y accesar la informacion necesaria;

D) Ejercer el autocontrol y evaluar la gestion institucional; y

E) Actuar con transparencia y rendicion de cuentas.

Para asegurar lo anterior, se dispondra del Instructivo de Planeamiento de

Sistemas de Tecnologia de Informacion.

Los sistemas de Informacion y Comunicacién, podran ser en forma electrénica
o fisica. Para fines de documentacion y aprobacion de operaciones, tendran igual
validez los registros electrénicos y fisicos, segun los mecanismos de control que
se establezcan en los diferentes procesos. Proceso de Identificacion, Registro y

Recuperacion de Informacion.

Art. 56.- En cada proceso de trabajo, se contara con mecanismos que
permitirdn identificar, registrar y recuperar oportunamente la informacion fisica y
electronica, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Administracion del
Equipo de Computo.
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Caracteristicas de la Informacion

Art. 57.- Se contara con un Manual de Politicas de Seguridad y
Procedimientos de Mantenimiento de Aplicaciones, que aseguraran que la
informacion de todos los procesos y operaciones cumplan con los criterios de
confiabilidad, oportunidad, suficiencia y pertinencia, que incluirdan mecanismos de
verificacion y control para el adecuado procesamiento y seguridad de la

informacion.

Efectiva Comunicacion de la Informacion
Art. 58.- Se contara con un Instructivo para la Divulgacion de Informacion
Financiera y Administrativa, que identificara: Los canales, usuarios, formas, tipos,

niveles de acceso y plazos.

Los canales oficiales, deberdan asegurar la entrega de la informacion
pertinente a usuarios internos y externos en forma expedita, ya sea por medios
electronicos o fisicos. El Encargado, sera un Oficial de Acceso a la Informacion

Pulblica, asignado por el Concejo Municipal.

Para el caso de usuarios externos, se deberan considerar controles, que

aseguren que la divulgacién de la informacion, sea solamente la que proceda.

Archivo Institucional

Art. 59.- El Concejo Municipal, garantizara un Sistema de Archivo Institucional
para el resguardo, clasificacién, acceso a documentos legales, administrativos y
financieros, producidos durante su gestion administrativa, los cuales deberan
estar en documentos fisicos y/o electronicos o en otros medios de

almacenamiento.

Art. 60.- Los sistemas de informacion que se disefien e implanten, deberan
ser acordes con el Plan Estratégico Municipal y los objetivos institucionales,
debiendo ajustarse a las caracteristicas y necesidades de la Administracion

Municipal.
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CAPITULO V

2.4.6 Normas relativas al monitoreo

Monitoreo sobre la marcha
Art. 61.- EI Concejo Municipal, sera el responsable del monitoreo sobre la
marcha, la gestidén y operaciones relacionadas con los procesos que administren,

velando por el cumplimiento de la Normativa asociada a éstos.

Monitoreo Mediante Autoevaluacién del Sistema de Control Interno

Art. 62.- Los niveles de Direccién, deberan autoevaluar la efectividad de los
mecanismos de control y administracion de riesgos en sus areas de
responsabilidad, mediante los informes de auditoria interna, evaluaciones de
personal o con cualquier otra metodologia autorizada por el Concejo Municipal y
en la periodicidad definida para cada proceso, la cual no debera exceder a un

ano.

Evaluaciones Separadas

Art. 63.- La evaluacion posterior del Sistema de Control Interno
Institucional, sera realizada por la Auditoria Interna y la Corte de Cuentas de la
Republica, firmas privadas de Auditoria y demas instituciones de control y

fiscalizacion de conformidad a la Ley.

Art. 64.- El Sindico Municipal, realizara el control, evaluacion de aplicacion
de los controles, pertinencia y legalidad de operaciones realizadas por
funcionarios encargados y empleados, debiendo notificar al Concejo Municipal

de las anomalias encontradas.

Comunicacion de los Resultados del Monitoreo
Art. 65.- Los resultados de las actividades de monitoreo, se presentaran el
primer trimestre de cada afio y se deberan comunicar oportunamente de la

siguiente manera:
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A) Monitoreo sobre la marcha, deberd comunicarse al encontrar las
deficiencias y cuando se hayan corregido, al nivel jerarquico superior
inmediato, al Concejo Municipal y a quienes corresponda actuar, cuando
ameriten implementar medidas correctivas 0 se ponga en riesgo un activo u

operacion critica para la Municipalidad;

B) En la autoevaluacién del Control Interno, el resultado serd comunicado al
Jefe inmediato superior y al Concejo Municipal para el seguimiento

respectivo; y

C) Para las evaluaciones separadas, los resultados seran comunicados al
responsable directo del area y al Concejo Municipal, quienes tomaran

acciones para solventar las observaciones.

CAPITULO VI

2.4.7 Disposiciones finales y vigencia

Art. 66.- La revision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de
Control Interno Especificas, sera realizada por el Concejo Municipal de
Arambala, Departamento de Morazan, considerando los resultados de las
evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas,
practicadas al Sistema de Control Interno, labor que estara a cargo de una
Comision, que serd nombrada por el Concejo Municipal. Todo proyecto de
modificacibn o0 actualizacion a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas, de la Municipalidad de Arambala, Departamento de Morazan,
debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para su revision,
aprobacion y posterior publicacién en el Diario  Oficial.

Art. 67.- EI Concejo Municipal, sera responsable de divulgar las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas, a sus funcionarios y empleados; asi

como de la aplicacion de las mismas.
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Art. 68.- El presente Decreto, entrara en vigencia el dia de su publicacién en

el Diario Oficial.

Art. 69.- Derogase el Decreto No. 71, emitido por la Corte de Cuentas de la
Republica, publicado en el Diario Oficial No. 109, Tomo No. 371, de fecha
catorce de junio de dos mil seis.

CAPITULO IlIl: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Con base al problema planteado y a los objetivos que se persiguen con el
presente estudio, se estableceran el método y el tipo de investigacion asi como

las estrategias a seguir para la recoleccion de informacion.

3.1 Tipo de estudio

3.1.1 Cualicuantitativo

Es un método establecido para estudiar de manera cientifica una muestra

reducida de objetos de investigacion.

3.1.2 Descriptivo

Consiste fundamentalmente en caracterizar un fendmeno concreto indicando sus
rasgos mas diferenciadores para mostrar con precision las dimensiones de dicho

fendbmeno.

105



En la presente investigacion se utilizara el tipo de investigacion cualicuantitativo y
descriptivo debido a que se realizard un analisis del control interno del &rea
financiera de la alcaldia municipal de Arambala mediante procedimientos y
técnicas de investigacion cientificas aplicadas a la unidad de andlisis a una

muestra reducida de elementos.

3.2 Universo

El universo de estudio fueron los empleados de la alcaldia municipal de Arambala
del departamento de Morazan, elementos que permitirdn hacer efectivo el

cumplimiento de los objetivos propuestos en el trabajo de investigacion.

SUJETOS EN ESTUDIO CANTIDAD
Alcalde Municipal 1

Sindico Municipal 1
Concejales 6
Empleados Municipales 25

Total 33
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3.3 Muestra

En el desarrollo del trabajo de investigacion se tomd una muestra de alcalde,
sindico, empleados del area de contabilidad (auditor, contador, tesorero), de la
alcaldia municipal de Arambala departamento de Morazan, seleccionados a
criterio del grupo de investigacion. Ademas se elabord una entrevista dirigida al
alcalde, ya que la investigacion consistira en el disefio de un manual de Control

Interno Financiero.

SUJETOS EN ESTUDIO CANTIDAD
Alcalde 1
Sindico 1
Auditor 1
Contador 1
Tesorero 1
Total 5
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CAPITULO IV: ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Introduccidén

Para la realizacibn de esta investigacion se aplicé cuestionario al alcalde
municipal, sindico, auditor, contador y tesorero de la alcaldia municipal de
Arambala, departamento de Morazan.

En este capitulo se muestran los resultados obtenidos a través del cuestionario,
en cuanto al conocimiento de la muestra encuestada, se representan
graficamente y se analizan e interpretan.
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Pregunta N° 1: ¢ Existe un Plan de Organizacion definido en la alcaldia municipal

de Arambala?

Objetivo: Identificar si la alcaldia municipal de Arambala cuenta con un Plan de
Organizacion definido.

Tabla N° 1: Identificacion de plan de Organizacion definido.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 4 80%
NO 1 20%
TOTAL 5 100%

Grafica N°1: Identificacién de Plan de Organizacion definido.

mS|
NO

Andlisis: Del estudio realizado en la alcaldia municipal de Arambala, el 80%
afirma que se tiene un plan de Organizacion definido, el cual ayuda en gran
medida al logro de metas, a la vez un 20% desconoce si dicho Plan de
Organizacion existe.

Interpretacion: La alcaldia municipal de Arambala cuenta con un Plan
Organizacional, sin embargo es necesario que todos los empleados que laboran
en ella lo conozcan, para luego poner en practica los lineamientos que este
ofrece.
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Pregunta N° 2: ¢ Quién ha autorizado el Plan de Organizacion?

Objetivo: Conocer quien autoriza el Plan de Organizacion.

Tabla N° 2: Autorizacion del Plan de Organizacién

OPCIONES FRECUENCIA ‘ PORCENTAJE
Concejo Municipal 5 100%
Alcalde Municipal 0 0%

Recursos Humanos 0 0%
Otros 0 0%
TOTAL 5 100%

Grafica N° 2: Autorizacion de Plan de Organizacion.

Andlisis: Con base en los resultados obtenidos por medio de cuestionario, se
determina que el 100% de entrevistados afirman que el concejo municipal es

H Concejo Municipal
M Alcalde Municipal
m Recursos Humanos

Otros

quien autoriza el Plan de Organizacion dentro de la municipalidad.

Interpretacion: El Plan de Organizacién, es el marco de referencia para llevar
a cabo las actividades segun los lineamientos establecidos de acuerdo con el cual
las tareas son divididas, agrupadas, coordinadas y controladas, para el logro de

objetivos.
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Pregunta N° 3. ¢Esta actualizado el Plan de Organizacion de la alcaldia

municipal de Arambala?

Objetivo: Conocer si esta actualizado el Plan de Organizacién de la alcaldia

municipal de Arambala.

Tabla N° 3: Actualizacién del Plan Organizacional

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
S 80%
NO 1 20%
TOTAL 5 100%

Grafica N° 3: Actualizacién del Plan Organizacional

S|
NO

Andlisis: Segun herramienta utilizada para recabar informacion (cuestionario) se
constaté que la alcaldia municipal de Arambala tiene un Plan de Organizacién
actualizado, un 80% asi lo afirma, mientras que un 20% manifiesta lo contrario.

Interpretacion: Con un Plan de Organizacion actualizado dentro de la alcaldia
municipal de Arambala se podrian obtener resultados favorables, delegando
actividades de manera mas adecuada, generando eficiencia y eficacia, ayudando
a la prevencion y reduccidén de riesgo en errores o irregularidades que afectan el
desarrollo de los procesos que son realizados.
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Pregunta N° 4: ¢Qué criterios se toman en cuenta para la actualizacion del Plan

de Organizacion de la alcaldia municipal de Arambala?
Objetivo: Identificar los criterios de actualizacion del Plan Organizacional.

Tabla N° 4: Criterios para actualizacion del Plan Organizacional

OPCIONES ‘ FRECUENCIA PORCENTAJE
20%
Cada Cambio de Concejo Municipal 1 20%
Otros, Especifique 3 60%
TOTAL 5 100%

Grafica N° 4: Criterios para actualizacion del Plan Organizacional

B Cuando Cambia la Legislacio
B Cada Cambio de Concejo Municipal

Otros

Andlisis: Mediante el estudio realizado se pudo determinar que un 20% de
entrevistados afirman que el criterio para la actualizacion del Plan de
Organizacion se hace cuando cambia la Legislacion, otro 20% sostienen que se
actualiza cuando se cambia el Concejo Municipal, mientras que el 60% dan a
conocer que ninguno de los criterios antes mencionados resultan viables, ya que
se toman de parametro criterios muy diferentes a los antes mencionados.

Interpretacion: Los criterios a considerar para actualizar un Plan de Organizacion
difieren segun consideracion de la Administracion existente, algunas
administraciones optan por seguir implementando planes que anteriormente se
han desarrollado, otras por crear nuevos planes generando asi ideas Yy
planteamientos nuevos.
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Pregunta N° 5: ¢ Cuenta con manuales e instructivos para las siguientes areas en
la alcaldia municipal?

Objetivo: Conocer manuales e instructivos de la alcaldia municipal.

Tabla N° 5: Plan de Organizacién, manuales e instructivos

OPCIONES FECUENCIA PORCENTAJE
Tesoreria 0 0%
UACI 0 0%
Activo Fijo 0 0%
Contabilidad 0 0%
Cuentas Corrientes 0 0%
Catastro 0 0%
Todas las Anteriores 5 100%
TOTAL 5 100%
Grafica N° 5: Plan de Organizacion, manuales e instructivos
M Tesoreria
m UACI
Activo Fijo
Contabilidad

M Cuentas Corrientes
M Catastro

B Todas las Anteriores

Analisis: Las &reas de Tesoreria, UACI, Activo Fijo, Contabilidad, Cuentas Corrientes y
Catastro poseen manuales e instructivos, los cuales sirven de instruccién y guia al
personal en el desempefio de sus funciones en cada una de las areas antes
mencionadas.

Interpretacion: Los manuales e instructivos son instrumentos de apoyo para organizar,
distribuir actividades y definir claramente las funciones de cada puesto, asimismo la
forma en que las mismas deberan ser ejecutadas para lograr los objetivos y metas
propuestas en la institucion en un periodo determinado, al contar con manuales e
instructivos en las areas de la Alcaldia Municipal de Arambala, el trabajo se vuelve méas
eficiente y eficaz, ya que existe una técnica a seguir.
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Pregunta N° 6: ¢Con que tipos de planes cuentan en la alcaldia municipal?

Objetivo: Identificar con que planes cuenta la alcaldia municipal de Arambala.
Tabla N° 6: Tipos de Planes

OPCIONES ‘ FRECUENCIA ‘ PORCENTAJE

3 60%
Planes Estratégicos 2 40%

Otros, Especifique 0 0%
TOTAL 5 100%

Gréafica N° 6: Tipos de Planes

M Planes Operativos
B Planes Estrategicos

B Otros, Especifique

Andlisis: De acuerdo a los resultados obtenidos, se pudo determinar que un 60%
de los encuestados manifestdé que en la alcaldia municipal de Arambala existen
Manuales Operativos, mientras tanto un 40% afirmaron que poseen Planes
Estratégicos.

Interpretacion: Se pudo determinar que la alcaldia municipal de Arambala cuenta
con Planes Operativos, al igual que con Planes Estratégicos.
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Pregunta N° 7: ¢Como evalla la importancia que le da la Administracion al

Control Interno dentro de la alcaldia municipal de Arambala?

Objetivo: Evaluar la importancia del Control Interno dentro la alcaldia municipal
de Arambala.

Tabla N° 7: Evaluaciéon del Control Interno

OPCION ‘ FRECUENCIA PORCENTAJE ‘
Excelente 0 0%

Muy Bueno 2 40%
Bueno 3 60%
Regular 0 0%
TOTAL 5 100%

Gréafica N° 7: Evaluacion del Control Interno

M Excelente
¥ Muy Bueno
W Bueno

Regular

Andlisis: De acuerdo a los resultados obtenidos, se pudo determinar que un 40%
de los encuestados manifestd que la administracion asigna un nivel de
importancia muy bueno al Control Interno, mientras que un 60% sostiene que la
importancia que se le brinda al Control Interno es simplemente bueno.

Interpretacion: Se hace necesario que la administracion se convenza que
otorgandole un nivel de importancia excelente al Control Interno se obtendrian
mejores resultados en los procesos que son realizados dentro de la alcaldia
municipal de Arambala.
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Pregunta N° 8: ¢ Tienen definidos los principales riesgos a los que se afronta la
alcaldia municipal de Arambala?

Objetivo: ldentificar los riesgos a los que se enfrenta la alcaldia municipal de
Arambala.

Tabla N° 8: Principales Riesgos

OPCIONES ‘ FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 5 100%
NO 0 0%
TOTAL 5 100%

Gréfica N° 8: Principales Riesgos

u S|
mNO

Andlisis: Mediante el estudio realizado se pudo determinar que un 100% de
entrevistados afirman que en la alcaldia municipal de Arambala, se tienen
definidos los riesgos a los cuales se exponen.

Interpretacion: Que todo el personal entrevistado sostenga que se tienen
definidos los riesgos a los cuales se afronta la alcaldia municipal de Arambala es
una ventaja significativa para la misma.
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Pregunta N° 9: ¢ Cuales son los riesgos a los que se afronta la alcaldia municipal

de Arambala?
Objetivo: Conocer los riesgos que afectan a la alcaldia municipal de Arambala.

Tabla N° 9: Riesgos que se afrontan

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Incendios 0 0%

Robos 4 80%

Perdida de Informacién Por parte de 0 0%

Empleados

Riesgo por Fraudes 1 20%

Otros, Especifique 0 0%
TOTAL 5 100%

Gréafica N° 9: Riesgos que se afrontan

H Incendios

M Robos

m Perdida de Informacion
Riesgo por Fraudes

M Otros

Andlisis: Segun herramienta utilizada para recabar informacion (cuestionario) se
constaté que en la alcaldia municipal de Arambala el riesgo por fraude solo
preocupa a un 20% mientras que el riesgo por robos a un 80%.

Interpretacion: Existen dos riesgos que mas afectan o que tiene mas impacto en
la alcaldia municipal de Arambala, los cuales se mencionan a continuacion: El
riesgo por fraude en menor escala y el riesgo por robos en una escala altamente
elevada.
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Pregunta N° 10: ¢Cudles son las medidas para mitigar los riesgos en la alcaldia
municipal de Arambala?

Objetivo: Verificar la medida principal para mitigar riesgos a la alcaldia municipal
de Arambala.

Tabla N° 10: Medidas Para Mitigar Riesgos

OPCIONES ‘ FRECUENCIA PORCENTAJE
Plan de Contingencias 3 30%
Resguardo de Informacion en la Nube 3 30%
Vigilancia Fisica 4 40%
Otros, Especifique 0 0%
TOTAL 10 100%

Gréafica N° 10: Medidas Para Mitigar Riesgos

B Plan de Contingencia
M Resguardo de Informacion en la
Nube

m Vigilancia Fisica

Otros

Andlisis: El 30% de los encuestados afirma que la medida para mitigar riesgos en
la alcaldia municipal de Arambala se hace a través de un plan de contingencias,
otro 30% sostiene se hace uso de resguardo de informacion en la nube y un 40%
por medio de vigilancia fisica.

Interpretacion: La medida que mas se utiliza para mitigar riesgos en la Alcaldia
Municipal de Arambala es la vigilancia fisica.
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Pregunta N° 11: ¢De quién depende el contador municipal en la alcaldia
municipal de Arambala?

Objetivo: ldentificar de quien depende el contador de la alcaldia municipal de

Arambala.

Tabla N° 11: Dependencia del Contador Municipal

OPCIONES ‘ FRECUENCIA PORCENTAJE
Concejo Municipal 4 80%
Alcalde Municipal 1 20%
Area de Recursos 0 0%
Humanos
TOTAL 5 100%

Gréafica N° 11: Dependencia del Contador Municipal

B Concejo Municipal
H Alcalde Municipal

M Area de Recursos Humanos

Andlisis: ElI 80% afirma que el Contador Municipal depende del Consejo
Municipal, mientras que un 20% sostiene que dicha dependencia estriba del
Alcalde Municipal.

Interpretacion: ElI Contador Municipal depende del Consejo Municipal, ya que es
un cargo de mucha responsabilidad y es por eso que para elegirlo se toman en
cuenta una amplia gama de opiniones.
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Pregunta N° 12: ¢Qué nivel de estudios posee el contador municipal de la

alcaldia municipal de Arambala?

Objetivo: Evaluar el nivel académico del contador de la alcaldia municipal de

Arambala.

Tabla N° 12: Nivel de Estudios del Contador

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Bachiller Opcién Contador 2 40%
Lic. En contaduria Publica 0 0%
Estudiante en Lic. Contaduria Publica 3 60%
TOTAL 5 100%

Gréafica N° 12: Nivel de Estudios del Contador

m Bachiller Opcion Contador
M Lic.Contaduria Publica

M Estudiante en Lic.Contaduria

Andlisis: De acuerdo a resultados obtenidos, se pudo determinar que un 40% de
los encuestados manifestd que el nivel académico que posee el Contador de la
alcaldia municipal de Arambala es Bachiller Opcion Contador, mientras que un
60% sostiene que es estudiante de Licenciatura en Contaduria Publica.

Interpretacion: El nivel de estudio que posee el Contador Municipal de la alcaldia
municipal de Arambala es: Estudiante de Licenciatura en Contaduria Publica.
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Pregunta N° 13: ¢El Contador estd autorizado por la Direccion General de

Contabilidad Gubernamental?

Objetivo: Verificar si el contador de la alcaldia municipal de Arambala esta

autorizado por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

Tabla N° 13: Contador autorizado por Direccién General de Contabilidad
Gubernamental

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 4 80%
NO 1 20%
TOTAL 5 100%

Grafica N° 13: Contador autorizado por Direccion General de Contabilidad
Gubernamental

S|

NO

Andlisis: De acuerdo a los resultados obtenidos por medio de cuestionario, se
observa que el 80% de los encuestados manifiestan que el contador de la alcaldia
del municipio de Arambala est4 autorizado por la Direccion General de la
Contabilidad Gubernamental, mientras que un 20% manifiesta que no esta
autorizado.

Interpretacion: El Contador de la alcaldia municipal de Arambala esta autorizado
por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, al poseer dicha
autorizacion, la Administracion puede sentirse mas segura de la correcta
aplicacion por parte del Contador Municipal de las leyes y regulaciones tributarias
y financieras.
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Pregunta N° 14: ¢;Qué informacién elabora el contador de la alcaldia municipal de

Arambala?

Objetivo: Conocer la informacion que el contador de la alcaldia municipal de

Arambala elabora en el area de Contabilidad.

Tabla N° 14: Informacion elaborada por el contador municipal

OPCIONES FECUENCIA PORCENTAJE
Estado de Situacion Financiera 2 29%
Estado de Rendimiento Economico 1 14%
Estado de Ejecucion Presupuestaria 1 14%
Estado de Flujo de Fondos 0 0%
Estado de Variaciones en la Composicién de Flujo de 0 0%
Fondos

Todas las Anteriores 3 43%
TOTAL 7 100%

Grafica N° 14: Informacion elaborada por el contador municipal

B Estado de Situacion Financiera

M Estado de Rendimiento Economico

M Estado de Ejecusion Presupuestaria
Estado de Flujo de Fondos

B Estado de Variaciones en la

composicion de Flujo de Fondos

B Todas las Anteriores

Analisis: De acuerdo a resultados obtenidos por medio de cuestionario, el 14% de los
encuestados manifiesta que el contador municipal, solamente elabora el Estado de
Rendimiento Econémico, otro 14% que elabora el Estado de Ejecucion Presupuestaria,
un 29% que procesa el Estado de Situacion Financiera y el 43% sostiene que elabora los
cinco Estados Financieros béasicos que se utilizan en Contabilidad Gubernamental.

Interpretacion: El contador municipal es el encargado de elaborar los cinco Estados
Financieros basicos, ya que es quien tiene un conocimiento mas significativo en cuanto a
la elaboracion de los mismos.
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Pregunta N° 15: ¢A quiénes les brinda informacién el contador municipal?

Objetivo: Conocer a que persona o ente le brinda mas informacion el contador

municipal en la alcaldia municipal de Arambala.

Tabla N° 15: Informacion brindada por el Contador

OPCIONES FRECUENCIA ‘ PORCENTAJE

Concejo Municipal 3 43%
Alcalde Municipal 4 57%
Sindico Municipal 0 0%
Corte de Cuentas de la Republica 0 0%
Direccion General de Contabilidad 0 0%
Gubernamental

TOTAL 7 100%

Gréfica N° 15: Informacion brindada por el Contador

B Concejo Municipal
M Alcalde Municipal
m Sindico Municipal
Corte de Cuentas de la Republica

H Direccion General de Contabilidad
Gubernamental

Andlisis: Se puede constatar que el 43% de los encuestados manifiestan que el
contador brinda informacion al Concejo Municipal, mientras que el 57% sostienen
que al Alcalde Municipal.

Interpretacion: La persona que tiene mas conocimiento acerca de la informacion
que recaba, analiza e interpreta el Contador Municipal es el Alcalde en primer
lugar y en segundo plano el Consejo.
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Pregunta N° 16: ¢Cada cuanto tiempo Presenta la Informacion Financiera el

Contador de la alcaldia municipal de Arambala?

Objetivo: Analizar los lapsos de tiempo en los que el contador presenta

informacion en la alcaldia municipal de Arambala.

Tabla N° 16: Tiempo en que se Presenta Informacién

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Mensual 2 29%
Trimestral 3 43%
Semestral 1 14%
Anual 1 14%
Otros, Especifique 0 0%
TOTAL 7 100%

Gréafica N° 16: Tiempo en que se Presenta Informacion

® Mensual

M Trimestral

m Semestral
Anual

W Otros

Analisis: De acuerdo a resultados obtenidos, se pudo determinar que un 14% de los
encuestados manifesté que el Contador Municipal brinda informacién semestral, otro 14%
gque lo hace anualmente, un 29% que lo realiza mensualmente y un 43% afirma que lo
realiza trimestralmente.

Interpretacion: El contador municipal brinda informacion cada cuatro meses, es decir
trimestralmente, esta interpretacion es reflejada segun andlisis realizado por medio de
cuestionario.
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Pregunta N° 17: ¢;Quién es el encargado de elaborar el presupuesto municipal en
la alcaldia municipal de Arambala?

Objetivo: ldentificar quien se encarga de la elaboracion del Presupuesto en la

alcaldia municipal de Arambala.

Tabla N° 17: Encargado de Elaborar Presupuesto

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
100%

Alcalde 0 0%

Jefe de UFI 0 0%

Otros 0 0%

TOTAL 5 100%

Gréafica N° 17: Encargado de Elaborar Presupuesto

Contador
Alcalde
Jefe de UFI

Otros

100%

Andlisis: De acuerdo los resultados obtenidos el 100% de las personas
encuestadas manifestaron que el responsable de elaborar el presupuesto de la

alcaldia municipal es el contador Municipal.

Interpretacion: El contador municipal es en la mayoria de alcaldias quien se
encarga de elaborar el Presupuesto, y en la alcaldia municipal de Arambala no es

la excepcion.
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Pregunta N° 18: ¢Se realiza seguimiento a la Ejecucion Presupuestaria en la

alcaldia municipal de Arambala?

Objetivo: Verificar el seguimiento que se le da a la ejecucion presupuestaria de la

alcaldia municipal de Arambala.

Tabla N° 18: Ejecucion Presupuestaria

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
S| 100%
NO 0 0%
TOTAL 5 100%

Gréfica N° 18: Ejecucion Presupuestaria

m S|
mNO

Andlisis: De acuerdo a los resultados de la encuesta, el 100% manifestaron que

se le da seguimiento a la ejecucion presupuestaria.

Interpretacion: Darle seguimiento a la Ejecucion Presupuestaria, es de gran
importancia ya que permite verificar si se estan siguiendo los procedimientos tal y
como han sido estipulados en la Ley General del Presupuesto.
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Pregunta N° 19: ¢Quiénes autorizan las modificaciones al presupuesto de la
alcaldia municipal de Arambala?

Objetivo: ldentificar quienes autorizan modificaciones al presupuesto en la
alcaldia municipal de Arambala.

Tabla N° 19: Modificacion Presupuestaria

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Concejo Municipal 5 100%
Alcalde 0 0%
Contador 0 0%
Otros 0 0%
TOTAL 5 100%

Grafica N° 19: Modificacion Presupuestaria

H Concejo Municipal
M Alcalde
= Contador

Otros

Andlisis: Se pudo determinar que el 100% de los encuestados manifiesta que los
encargados de modificar el presupuesto son las personas que conforman el Concejo

Municipal.

Interpretacion: Es responsabilidad del Concejo Municipal realizar ajustes pertinentes al
Presupuesto, siempre y cuando se busque el bienestar de los habitantes de la

Comunidad.
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Rendicién de Fianzas

Pregunta N° 20: ¢EIl tesorero rinde fianzas a favor de la alcaldia municipal en
caso de cualquier problema en el area de Tesoreria?

Objetivo: Identificar si el tesorero rinde fianzas en caso de problemas en el area
de tesoreria.

Tabla N° 20: Rendicion de Fianzas

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 5 100%
NO 0 0%
TOTAL 5 100%

Gréafica N° 20: Rendicién de Fianzas

S|
B NO

Andlisis: Segun herramienta utilizada para recabar informacién (cuestionario), se
constaté con un 100% de porcentaje, que el tesorero de la alcaldia municipal de
Arambala rinde fianzas en caso de problemas en el area de tesoreria.
Interpretacion: Es importante tomar a bien rendir fianzas en caso de problemas
en el area de Tesoreria, en la alcaldia municipal de Arambala, debido a que existe

riesgo inherente de que exista alguna situacion no favorable en el manejo de los
fondos.
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Pregunta N° 21: ¢;Quién esta autorizado a firmar cheques en la alcaldia municipal
de Arambala?

Objetivo: Identificar los encargados para poder firmar cheques en la alcaldia
municipal de Arambala.

Tabla N° 21: Autorizacion para Firma de Cheques

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Tesorero 5 50%
Sindico 0 0%
Alcalde 5 50%
Todas las Anteriores 0 0%
TOTAL 10 100%
Grafica N° 21: Autorizacion para Firma de Cheques

B Tesorero

H Sindico

= Alcalde

Todas las Anteriores

Analisis: Segun herramienta utilizada para recabar informacién (cuestionario), se
constaté con un 50% de porcentaje que el tesorero es quien esta autorizado para firmar
cheques en la alcaldia municipal de Arambala, sin embargo otro 50% afirmo que también

el alcalde municipal posee dicha potestad.

Interpretacion: El alcalde municipal y el tesorero municipal estan facultados para firmar

cheques en la alcaldia municipal de Arambala.
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Pregunta N° 22: ¢Existe la Unidad de Adquisicion y Contratacion Institucional
(UACI)?

Objetivo: Verificar la existencia de la UACI en la alcaldia municipal de Arambala.
Tabla N° 22: Existencia de UACI

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 5 100%
NO 0 0%
TOTAL 5 100%

Grafica N° 22: Existencia de UACI

m S|
®mNO

Andlisis: Segun herramienta utilizada para recabar informacién (cuestionario), se
constaté con un 100% de porcentaje que existe una Unidad de Adquisicién y
Contratacion Institucional (UACI).

Interpretacion: Se pudo constatar que existe una Unidad de Adquisicion y
Contratacion Institucional (UACI), la cual es de suma importancia para la alcaldia
municipal de Arambala.
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Pregunta N° 23: ¢Quién es el encargado o asignado de realizar las compras en
caso de que no exista la UACI?

Objetivo: Identificar quien es el encargado de realizar compras en caso de que
no exista la UACI en la alcaldia municipal de Arambala.

Tabla N° 23: Encargado de Compras

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sindico 0 0%
Alcalde 0 0%
Concejo Municipal 5 100%
Otros 0 0%
TOTAL 5 100%

Grafica N° 23: Encargado de Compras

M Sindico
Alcalde
Concejo Municipal

Otros

Analisis: Segun herramienta utilizada para recabar informacion (cuestionario), se
constaté con un 100% de porcentaje que el encargado o asignado de realizar las

compras en caso de que no exista la UACI es el consejo municipal.

Interpretacion: El consejo municipal es uno de los componentes mas importantes de la
Alcaldia Municipal de Arambala, ya que no solo toman decisiones, si ho también pueden
optar por realizar compras cuando por determinadas circunstancias no esté funcionando

la una Unidad de Adquisicién y Contratacion Institucional (UACI).
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CONCLUSIONES

Después de haber recopilado la informacién necesaria para describir la situacion
actual de la alcaldia municipal de Arambala en relacion a las funciones,

actividades y procedimientos financieros se concluye:

» En la alcaldia municipal de Arambala existe un Plan Organizativo el cual no
es conocido por todos los empleados que en ella laboran, ya que no se les
ha hecho llegar informacién al respecto y debido a dicho desconocimiento

no es posible su aplicacion.

» La administraciébn de la alcaldia municipal de Arambala no le brinda
importancia al Control Interno Financiero, pues no se han establecido
lineamientos a seguir para ser aplicados en la municipalidad, cada quien
hace lo que en base a experiencia ha desarrollado o en apego a la
Legislacion sin controles que mejoren el desempefio de sus actividades.

» La alcaldia municipal de Arambala no cuenta con Manuales de Control
Interno Financieros bien definidos, es por eso que no existe una asignacion
de actividades en cuanto a gestiones, operaciones y procedimientos

altamente competitivos.

» La alcaldia municipal de Arambala no cuenta con personal asignado para
actualizar las Normas Técnicas Especificas que se estan utilizando y
debido a lo antes expuesto se estdn manejando las Normas Técnicas

Especificas en base a COSO |I.

» La alcaldia municipal de Arambala no posee manual para uso,
mantenimiento y control del Activo Fijo que regule la asignacién de un
responsable para su custodia, codificacién e inventario, sin embargo se ha
restringido el uso del equipo a personas ajenas a la Institucion y para fines

gue no sean de la municipalidad.
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» La alcaldia municipal de Arambala no cuenta con las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas actualizadas, ya que las que la municipalidad
aplica, son las elaboradas con base a las Normas que emitié la Corte de

Cuentas de la Republica de El Salvador en el afio 2004.

RECOMENDACIONES

Después de haber presentado las conclusiones, se establecen las
recomendaciones encaminadas a mejorar el Control Interno Financiero en la

alcaldia municipal de Arambala.

» Que el alcalde divulgue el Plan Organizativo de trabajo a todos los
empleados de la municipalidad de Arambala, para evitar que se cometan

faltas por desconocimiento del mismo.

» Disefar un Sistema de Control Interno Financiero que permita orientar y
acaparar la atencion del personal que labora en la alcaldia municipal de
Arambala estableciendo lineamientos a seguir, para que el desarrollo de
las actividades que se realizan se ejecuten mediante el establecimiento de

procedimientos de control previamente establecidos.

» Crear manuales de Control Interno bien definidos en la alcaldia municipal
de Arambala, y programar cada cierto lapso de tiempo una revision por
personal asignado, para realizar las actualizaciones necesarias, originando
asi el poder estar a la vanguardia en cuanto a gestiones, operaciones y

procedimientos altamente competitivos.
» La alcaldia municipal de Arambala debe capacitar personal para asignarle

la responsabilidad de actualizar las Normas Técnicas Especificas que se

estan utilizando en base al COSO utilizado.
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» Para un mejor uso, mantenimiento y control del activo fijo de la
municipalidad se recomienda que el Concejo Municipal elabore un manual
que regule todo lo relacionado al activo fijjo permitiendo de esta manera
mayor vida util a los bienes, evitando el hurto por falta de codificacion y

custodia.
» Actualizar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas en la

Alcaldia Municipal de Arambala, segun la reforma mas reciente emitida por

la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador en el afio 2016.
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CAPITULO V: PROPUESTA DEL DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO FINANCIERO EN BASE A COSO Y LAS NORMAS TECNICAS DE
CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
ARAMBALA DEPARTAMENTO DE MORAZAN 2017

Introduccioén

El Sistema de Control Interno con base al enfoque COSO constituye una
herramienta de apoyo para el personal de la municipalidad de Arambala, a fin de

facilitar el desarrollo de las actividades en sus distintas areas.

Se presentan las generalidades tales como: objetivos, alcance, normas y

componentes de control interno.

El Sistema de Control Interno se ha estructurado de acuerdo a la parte financiera
agrupando las siguientes areas: area de contabilidad, area de tesoreria, area de
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), area de
presupuesto y area de administracion tributaria, en cada una de ellas la
subdivision correspondiente, detallando los procedimientos de control interno, asi
como los diversos formularios como una herramienta anexa a los procedimientos

que se llevan a cabo en la municipalidad.

En el area de Contabilidad se lleva a cabo recoleccién, registro y procesamiento
de datos de la municipalidad de Arambala, con el objetivo de elaborar los Estados
Financieros que la ley establece segun la contabilidad gubernamental, se
desarrolla el area de tesoreria que es un departamento clave para el
funcionamiento de la municipalidad ya que en este se lleva el control de los
ingresos y egresos, se aborda lo relevante en cuanto al area de Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, otra de las areas que se estudia es
la del presupuesto, el cual va focalizado a la cantidad de recursos que se le
asignan anualmente a cada area especifica y por ultimo lo relacionado al area de

administracion tributaria.
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OBJETIVOS

Objetivo General

» Proporcionar a los empleados de la municipalidad de Arambala un Sistema
de Control Interno basado en manuales que establezcan los lineamientos
para orientar el desarrollo de las actividades en cumplimiento a la
normativa legal y técnica relacionada con dicha tematica.

Objetivos Especificos

» ldentificar la legislacion y normativa aplicable a las funciones y actividades
que se desarrollan en las areas de contabilidad, tesoreria, unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), presupuesto Yy
administracion tributaria de la municipalidad de Arambala.

» Disefiar politicas y procedimientos para el éarea financiera de la
municipalidad de Arambala.

» ldentificar formularios de Control Interno establecidos por organismos
reguladores que complementen los procedimientos llevados a cabo por
funcionarios y empleados de la municipalidad de Arambala.

» Disefnar los formularios necesarios para el desarrollo de las actividades
financieras de la alcaldia municipal de Arambala.
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5.1 Generalidades del sistema de control interno

ALCANCE

El Sistema de Control Interno ha sido disefiado para las areas financieras de la
municipalidad de Arambala, con base a las normas técnicas especificas, por tanto
sera aplicado por los funcionarios y empleados segun corresponda.

NORMAS DE USO Y DIVULGACION DE MANUALES

El concejo municipal deberd emitir un acuerdo de aprobacién del Sistema
de Control Interno para que el alcalde proceda a realizar su divulgacion
mediante la distribucion de ejemplares a los responsables del area
financiera de la municipalidad.

Sera responsabilidad de los jefes de las areas instruir al personal bajo su
cargo acerca de la aplicacion del Sistema de Control Interno.

Este manual va ser revisado periddicamente por el auditor interno y si hay
modificaciones se deben entregar a los encargados de las areas
financieras.

Los funcionarios y jefes de las éareas de la municipalidad seran
responsables de la actualizacion del sistema, principalmente cuando surjan
reformas a la legislacion aplicable que modifique el contenido del mismo.

Toda modificacion realizada al Sistema de Control Interno debe ser
aprobada por el concejo municipal.

El control interno es muy importante dentro de una alcaldia, ya que permite que
las diferentes areas funcionen de una manera adecuada y asi poder obtener una
mejor eficiencia y eficacia a la hora de utilizar los recursos de la municipalidad. El
control interno comprende una serie de componentes los cuales se mencionan a
continuacion:

YVVVYVYVVVYY

Ambiente de Control
Establecimiento de Objetivos
Identificacion de Eventos
Evaluacion de Riesgo
Respuesta al Riesgo
Actividades de Control
Informacién y Comunicacion
Supervision y Monitoreo.
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5.1.1 Ambiente de control

El ambiente de control es: El conjunto de factores del ambiente organizacional
que deben establecer y mantener el jerarca, subordinados y los demas
funcionarios de una organizacion, para permitir el desarrollo de una actitud
positiva y de apoyo para el control interno para una administracion escrupulosa.

Elementos que componen Ambiente de Control:

Integridad y Valores Eticos

Competencia Profesional

Estructura Organizativa

Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

vV V V V V

Politicas y Practicas del Recurso Humano

5.1.1.1 Integridad y valores éticos

Descripcidon general

Son atributos individuales de las personas que tienen sus raices en el seno
familiar pero por razones de trabajo o estudio es necesario mantenerlos,
reforzarlos y difundirlos a través de actitudes que demuestren la ética del

trabajador dentro y fuera de la institucién en la que labora.
Objetivos
v' Que la méaxima autoridad y jefaturas de la municipalidad mantengan y
demuestren integridad y valores éticos en el cumplimiento de sus deberes
y obligaciones.
v" Que la maxima autoridad y jefaturas de la municipalidad promuevan dentro

de la institucion la integridad y valores éticos para el cumplimiento por parte

del resto de funcionarios y empleados.
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Marco legal y normativo

< Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica de El Salvador.

% Normas Técnicas de Control Interno especificas de la Municipalidad de

Arambala, departamento de Morazan.

Normas Internas de la municipalidad de Arambala

v

El concejo municipal, alcalde y jefaturas de las areas de la municipalidad
debe demostrar, mantener, difundir y vigilar el cumplimiento de valores

éticos.

El concejo municipal por medio del alcalde debe dar a conocer la Ley de
Etica Gubernamental al personal de la municipalidad por medio de
capacitaciones, ademas hacer entrega de un ejemplar de la Ley a los

funcionarios y empleados de la institucion.

El concejo municipal debe disefiar, aprobar y dar a conocer politicas de
ética que establezcan las conductas deseadas y no deseadas de los
funcionarios y empleados de la municipalidad por parte de la

administracion.

El alcalde municipal ser& el responsable de controlar el cumplimiento de lo
establecido en la Ley de Etica Gubernamental y politicas de ética por parte

de las jefaturas de las areas de la Municipalidad.

Las jefaturas de las areas de la municipalidad seran los responsables de
controlar el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Etica

Gubernamental y politicas de ética por parte del personal a su cargo.
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El concejo municipal, alcalde y jefaturas deben eliminar la préactica de
situaciones que lleven al personal de la municipalidad a cometer o
involucrarse en actos deshonestos, ilegales o antiéticos como: Presiones
para cumplir objetivos de desempefio que no es posible alcanzarlos;
sanciones muy fuertes por conductas indeseadas que no merecen una
sancion de tal magnitud; altas recompensas dependientes de su

desempeiio; etc.

El concejo municipal por medio del alcalde debera controlar a los jefes de
las areas mediante la supervision durante el transcurso normal de las
operaciones para que éstos cumplan adecuadamente con su trabajo sin

aceptar sobornos o pagos indebidos.

Los jefes de las areas deberan controlar a los empleados a su cargo
mediante la supervisién durante el transcurso normal de las operaciones
para que éstos cumplan adecuadamente con su trabajo sin aceptar
sobornos o pagos indebidos.

De acuerdo a los resultados de la evaluacion del desempefio de los
funcionarios y empleados de la municipalidad que se llevara a cabo una
vez al aflo se concederan estimulos, becas y comisiones de estudio

relacionadas con el cargo o la gestion municipal.

Todo servidor publico esta obligado a cumplir sus deberes con
responsabilidad, honradez y rectitud, sin recibir por el desempefio de sus
funciones, otros beneficios personales diferentes a la retribucion acordada

con la municipalidad.

Todo servidor publico de la municipalidad debe abstenerse de divulgar
informacion confidencial de la instituciéon aun cuando ya no forme parte de

ella.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA EL AMBIENTE DE CONTROL
(INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS)

PASO |RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Da a conocer la Ley de Etica Gubernamental al personal de
1 Alcalde la municipalidad por medio de capacitaciones, ademas hace
Municipal entrega de un ejemplar de la Ley a los funcionarios
empleados de la institucion.
Disefia y aprueba politicas de Etica que establezcan las
5 Concejo conductas deseadas y no deseadas de los funcionarios y
Municipal empleados de la
municipalidad por parte de la administracion.
Alcalde Da a conocer las politicas de ética aprobadas por el Concejo
3 al personal de la Municipalidad mediante capacitaciones y
Municipal
entrega un ejemplar.
Alcalde Controla el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Etica
‘ Municipal Gubernamental y politicas de ética por parte de los jefes.
Controla el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Etica
5 Jefzrse(:: las Gubernamental y politicas de ética por parte del personal a

su cargo.

5.1.1.2 Competencia profesional

Descripcion general

La competencia profesional para la municipalidad es un factor que tiene por

objetivo garantizar el ingreso de personal idoneo a la institucion mediante

procedimientos definidos de seleccion establecidos en los manuales respectivos.
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No obstante, es importante aclarar que en las municipalidades ingresa personal
comprendido en la Carrera Administrativa Municipal y personal que por la
naturaleza del cargo no puede formar parte de la Carrera Administrativa Municipal
segun lo establecido en el articulo 2 de la Ley de la Carrera Administrativa

Municipal.

Sin embargo, la municipalidad puede aplicar procedimientos uniformes para la
contratacion de personal comprendido en la Carrera Administrativa Municipal y no
comprendido en dicha carrera a excepcion de los despidos para lo que aplicara la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal y el Cdodigo de Trabajo segun
corresponda.

Objetivo

v’ Establecer procedimientos que garanticen la transparencia en la seleccion,

reclutamiento y contratacion del personal de la municipalidad.

Marco legal y normativo

< Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica de El Salvador.

X/
o

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de

Arambala, departamento, de Morazan.

>

« Ley de la carrera Administrativa Municipal.

% Presupuesto Municipal vigente.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v' La carrera administrativa sera administrada por el concejo, el alcalde y la

comision creada para tal efecto.
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v La comision de la carrera administrativa serd conformada por un
representante del concejo municipal, el alcalde o su representante, un
representante de los servidores publicos de los niveles de direccion y

técnico y un representante de los servidores administrativos y operativos.

v' Sera responsabilidad de la comisién ejecutar los procedimientos de

seleccion en caso de ingreso 0 ascenso.

v' Los responsables del establecimiento de la carrera administrativa en la

Municipalidad sera el concejo o el alcalde Municipal.

v Los concursos que se llevard a cabo seran de ascenso y de ingreso a la

carrera administrativa.

v' Una vez se ha nombrado al concursante ganador después de sometido al
periodo de prueba, se registrara en el registro nacional y municipal de la

Carrera Administrativa Municipal.

e ;:,‘ ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
i 2 DEPARTAMENTO DE MORAZAN o Y-
v

3
IDRAZIN g

v
111

PROCEDIMIENTO PARA EL AMBIENTE DE CONTROL (COMPETENCIA
PROFESIONAL)

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Consejo Municipal o
1 Alcalde Verifican la necesidad de contratar personal en la
municipalidad o] el

ascenso a cargos de nivel superior o los ascensos

de categoria.

143




Concejo Municipal o
Alcalde.

Convocan mediante aviso colocado en la cartelera
oficial de la municipalidad fijada por el término de
cinco dias anteriores a la fecha del concurso para
el caso de concurso por ascenso y con quince
dias anteriores a la fecha del concurso para el

caso de concurso abierto.

Comision Municipal

El dia del concurso procede:
a) Si asisten los concursantes, dan inicio al
concurso continuando con el siguiente paso.
b) Declaran desierto el concurso en caso de
ausencia de participantes y lo comunica al

Concejo o Alcalde volviendo al paso 2.

Comisién Municipal

Aplican las pruebas de idoneidad como examenes
de conocimientos generales 0 especiales,
pudiendo incluir estudios psicotécnicos,
entrevistas y cualquier otra prueba que asegure la
objetividad y la racionalidad en el proceso de

seleccion.

Comisién Municipal

Selecciona los tres concursantes mejor calificados
y los proporciona al concejo municipal o al alcalde

para que haga el nombramiento.

Concejo Municipal o
Alcalde

Recibe la propuesta y procede:
a) Si le satisface la propuesta, continua con el
paso siguiente
b) Solicita una nueva propuesta a la Comision
volviendo al paso 5

Concejo Municipal o
Alcalde

Incorpora al concursante ganador a un periodo de
prueba de tres meses para concurso abierto y de

dos meses para concurso de ascenso de nivel.
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Procede de la siguiente manera transcurrido el
periodo de prueba
a) Otorga los derechos de carrera al concursante
si su desempefio laboral es bien evaluado
inscribiendo o actualizando sus datos en el
Concejo Municipal Registro Municipal y Nacional de la Carrera
Administrativa  Municipal. b) Removera al
concursante de su cargo Si fuere
negativamente evaluado conforme a criterios de

idoneidad, competencia, responsabilidad,

eficiencia, puntualidad y efectividad.

5.1.1.3 Estructura organizativa

Descripcidon general

La estructura organizacional es el organigrama sobre el que la municipalidad
planea, dirige, ejecuta, controla y supervisa sus actividades para el logro de sus

objetivos
Objetivo
v Establecer procedimientos que garanticen la elaboracién y aplicacion de la
estructura organizativa que se adecue al tipo de actividad y tamafo de la
municipalidad.

Marco legal y normativo

«» Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica de El Salvador.

% Normas Técnicas de Control Interno especificas de la Municipalidad de

Arambala, departamento, de Morazan.
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

Es responsabilidad del concejo municipal la elaboracion de la estructura
organizativa de la municipalidad reflejando las unidades administrativas,
operativas y de asesoria, excepcionalmente podra contratar personal

especializado para su elaboracion.

La estructura organizativa debe ser adecuada al tamafio, tipo de actividad y

objetivo de la municipalidad.

La estructura organizativa no debe dar lugar a dualidad de mandos o
cualquier otro tipo de dificultad que afecte los canales para que fluya la

comunicacién y el buen desarrollo de las actividades.

La descripcion de los cargos se presentaran en el manual de funciones.

La estructura organizativa debe ser aprobada por el concejo municipal en
sesion ordinaria previa revision de la misma que asegure la coherencia del

organigrama.

La estructura organizativa se debe dar a conocer a los jefes de las areas
de la municipalidad y al resto de personal mediante una capacitacion
presidida por el alcalde municipal tres dias después a su aprobacion,

entregando un ejemplar a cada funcionario y empleado de la institucion.

El alcalde municipal serd el responsable de actualizar la estructura
organizativa por lo menos una vez al afio adecuandola a los cambios que
dentro de la municipalidad surjan como: apertura de una nueva unidad,

supresion de plazas o areas, etc.

El organigrama debe ser ubicado en un area visible para los funcionarios y

empleados de la municipalidad.
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PROCEDIMIENTO PARA EL AMBIENTE DE CONTROL (ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA)

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Elabora la estructura organizativa de la
1 Concejo Municipal municipalidad o contrata personal especializado

para su elaboracion.

Adecua la estructura organizativa al tamafio, tipo de

Concejo Municipal. actividad y objetivo de la municipalidad.

. - Establece en la estructura los canales adecuados
3 Concejo Municipal

para que fluya la informacién.

. o Presenta en el manual de funciones la descripcion
4 Concejo Municipal
de los cargos.

Aprueba la estructura organizativa en sesion
5 Concejo Municipal ordinaria previa revision que asegure la coherencia

del organigrama.

Da a conocer la estructura organizativa tres dias
después de su aprobacion a los jefes de las areas y
6 Alcalde Municipal demas personal de la municipalidad mediante
capacitacion y entrega un ejemplar a cada

funcionario y empleado.

o Ubica el organigrama en un lugar visible para los
7 Alcalde Municipal ) ) S
funcionarios y empleados de la municipalidad.

Actualiza la estructura organizativa por lo menos
o una vez al afio adecuandola a los cambios que en
8 Alcalde Municipal. o _
la municipalidad surjan como apertura de nuevas

areas, supresion de plazas o unidades
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5.1.1.4 Autoridad, responsabilidad y relaciones de jerarquia

Descripcion general

La asignacion de autoridad y responsabilidades, las relaciones de jerarquia y los
canales directos de comunicacion es posible determinarlas mediante manuales de
organizacion y funciones.

Objetivo

v' Establecer el procedimiento para la asignacibn de autoridad,

responsabilidad y relaciones de jerarquia.

Marco legal y normativo

«» Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica de El Salvador.

% Normas Técnicas de Control Interno especificas de la Municipalidad de

Arambala, departamento, de Morazan.
Normas Internas de la municipalidad de Arambala
v' Es responsabilidad y obligacién del concejo municipal delegar quien realice
el manual de funciones que establezcan los niveles de autoridad y

responsabilidad de los funcionarios y empleados de la municipalidad.

v' Una vez elaborado el manual de funciones es el concejo municipal el

encargado de su aprobacion.
v" El manual debe establecer con claridad las facultades concedidas y las

responsabilidades a los funcionarios y empleados de la municipalidad para

gue desarrollen sus funciones.
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v' El Alcalde municipal es el responsable de dar a conocer el manual de
funciones a los jefes de las areas de la municipalidad asi como al resto de
personal mediante las capacitaciones que sean necesarias que dejen claro

el contenido del manual.

v' Las facultades y responsabilidades concedidas a los funcionarios y
empleados de la municipalidad deben estar acorde con la estructura

organizativa y el manual de funciones.

v' Para mejor comprension del manual de funciones, todo el personal de la
municipalidad debe poseer un conocimiento de los objetivos de la
institucién o por lo menos del area especifica en la que se desempefia

dentro de la municipalidad.

v El alcalde municipal supervisara que las facultades concedidas a los jefes
de las é&reas estén siendo utilizadas en funcion de los objetivos de la
municipalidad o los del area y no para situaciones que no estén

relacionadas con la municipalidad.

<\

Es responsabilidad de auditoria interna verificar que se esté cumpliendo los

establecido en el manual de funciones.

b
-
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PROCEDIMIENTO PARA EL AMBIENTE DE CONTROL (AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y RELACIONES DE JERARQUIA)

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Elabora el manual de funciones estableciendo las
1 Concejo Municipal facultades y responsabilidades de los funcionarios y

empleados y lo aprueba.

2 Alcalde Municipal. Da a conocer el manual de funciones a jefes y demas
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personal de la municipalidad.
i Aplican el manual de funciones utilizando las
3 Jefes de las areas _ ' '
facultades concedidas para los fines previstos.
Supervisa que las facultades concedidas a los jefes
4 Alcalde Municipal de las é&reas sean utlizadas en funcion de los
objetivos de la municipalidad.
o Informa al concejo municipal cualquier situacion que
5 Alcalde Municipal o o
indique la falta de cumplimiento del manual

5.1.1.5 Politicas y practicas del recurso humano

Descripcion general

Son procedimientos que estdn relacionados con capacitacion, induccion,

retribucion y evaluacion del personal de la municipalidad para un mejor

desemperio de sus labores en la institucion.

Objetivo

v Establecer el procedimiento para la capacitacion, induccion, retribucién y

evaluacion del recurso humano.

Marco legal y normativo

<+ Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica de El Salvador.

% Normas Técnicas de Control Interno especificas de la Municipalidad de

Arambala, departamento, de Morazan.

« Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

El concejo municipal debera elaborar y aprobar los manuales relacionados
con las politicas y practicas del recurso humano (capacitacion, retribucion y
evaluacion). Para ello podra solicitar asistencia y asesoria del Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), de la Corporacion de
Municipalidades de la Republica de ElI Salvador (COMURES) y de

cualquiera otra institucién publica o privada que considere conveniente.

Se retribuira a los servidores de tal manera que se compensen las tareas
realizadas en el puesto de trabajo, las responsabilidades de cada cargo y

méritos demostrados.

Se establecera un sistema de remuneraciones equitativo, de modo que a
las misma funciones y responsabilidades corresponda el mismo salario,
considerando ademas, las condiciones geograficas donde se presten los

servicios.

Se debera capacitar frecuentemente a los empleados y funcionarios con el
objetivo de propiciar el mejoramiento en la prestacion de los servicios, a
actualizar los conocimientos y desarrollar las potencialidades, destrezas y
habilidades de los empleados, asi como a subsanar las deficiencias

detectadas en la evaluacion del desempefio.

La municipalidad deber& cooperar y coordinar con el Centro de Formacion
a cargo del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, en los procesos
de planeamiento e implementacion de programas de capacitacion y

adiestramiento.

Los funcionarios y empleados estan obligados a recibir las capacitaciones
a que hayan sido asignados por la autoridad correspondiente y seran

tomadas en cuenta para los ascensos, promociones e incentivos.
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Las capacitaciones recibidas por el funcionario o empleado deberan
registrarse en su expediente personal, en el Registro Municipal de la
Carrera Administrativa Municipal y en el Registro Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal y deberan tomarse en cuenta para la evaluacion

del desempefio laboral.

Deberan registrarse los estudios realizados y capacitaciones recibidas por

iniciativa propia del funcionario o empleado.

Los conocimientos adquiridos por el servidor en programas de capacitacion
en el interior o exterior del pais deberan tener un efecto multiplicador hacia
el interior de la municipalidad, por ello es necesario suscribir un convenio

gue regule esta responsabilidad.

El desempefio laboral de los empleados de la carrera debera ser evaluado
respecto de los objetivos del puesto de trabajo contenidos en los manuales
correspondientes de acuerdo a las politicas, planes, programas y
estrategias de la municipalidad, en el periodo a evaluar, teniendo en cuenta
factores objetivos medibles, cuantificables y verificables; el resultado de

esta evaluacién sera la calificacion para dicho periodo.

La evaluacién del desempefio debera tenerse en cuenta para: Conceder
estimulos a los empleados, formular programas de capacitacion, otorgar

becas, determinar permanencia en el servicio.

La evaluacion del desempefio laboral de los empleados debera hacerse y
calificarse al menos una vez por afio, en los términos que determine el
correspondiente manual. No obstante, si durante este periodo el Concejo
municipal o el alcalde recibe informacién debidamente sustentada de que
el desempefio laboral de un empleado o funcionario es deficiente, podra
ordenar por escrito, que se le evalle y califiquen sus servicios en forma

inmediata.
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Las evaluaciones seran registradas en el expediente del empleado o
funcionario, en el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal
y en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

La calificacion producto de la evaluacion del desempefio laboral deberéa ser
notificada al evaluado, quien en caso de inconformidad podra solicitar al
concejo municipal, y en su ausencia al Alcalde que se revise la evaluacion
practicada. La autoridad competente designard a uno o mas funcionarios
idoneos para que realicen la revision o practiquen una nueva evaluacion,

segun el caso.

Los manuales de evaluacion de desempefio laboral, deberdn mantenerse
debidamente actualizados y adecuados a las caracteristicas del puesto de
trabajo, circunstancias de desempefio del cargo y objetivos perseguidos

por la Municipalidad.
El responsable de recursos humanos sera quien evaluara al personal.

La municipalidad debera establecer normas y procedimientos que permitan
el control de asistencia, permanencia en el lugar de trabajo y puntualidad

de sus servidores.

La municipalidad establecer4 en forma sistemética la rotacion de los
servidores con tareas o funciones afines, para lo cual deberan ser
previamente instruidos a fin de que puedan desempefiarse con eficiencia

en los nuevos cargos.

La municipalidad esta obligada a cumplir las disposiciones legales vigentes
en materia de seguridad social y las normas de seguridad en el trabajo;
adoptando medidas técnicas, educacionales, médicas y psicoldgicas, para
prevenir los accidentes, eliminar las condiciones inseguras del ambiente e
instruir a los servidores sobre la implantacion de medidas preventivas y los

procedimientos a seguir en caso de emergencia.
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v La municipalidad deberd mantener actualizados

los expedientes e

inventario de todo su personal, de manera que sirva para la adopcion de

decisiones en la administraciéon de los recursos humanos.

v Los expedientes deben caracterizarse por el

orden, claridad, vy

actualizacion permanente; contendra los diferentes documentos y acciones

que se refieran al desempefio y evaluacion del empleado dentro de la

organizacion.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA EL AMBIENTE DE CONTROL (POLITICAS Y
PRACTICAS DEL RECURSO HUMANO)

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
_ o Elabora y aprueba el manual relativo a las
1 Concejo Municipal . o
politicas y practicas del recurso humano.
Da a conocer el manual de las politicas y
2 Alcalde Municipal. practicas del recurso humano al personal de la
municipalidad.
3 Alcalde Municipal.
Es el encargado de Recursos Humanos
Responsable del
4 recurso Induce al personal una vez ingresado a la
humano municipalidad como parte del recurso humano.
Responsable de
5 recurso Solicita ante el alcalde las capacitaciones
humano necesarias.
o Gestiona ante instituciones las capacitaciones
6 Alcalde Municipal o
de acuerdo a los requerimientos del personal
o Imparten  capitaciones de acuerdo a
7 Instituciones

requerimientos de la municipalidad
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Responsable del

Aplica las evaluaciones al personal de la
municipalidad respecto a los objetivos del

8 recurso . :
puesto y al manual respectivo y remite
humano
resultados a alcalde.
o Obtiene resultados de las evaluaciones
9 Alcalde Municipal
efectuadas.
Responsable del Verifica politicas de retribucion en el respectivo
10 recurso manual para que posteriormente el Tesorero
humano emita cheque en el dia de pago establecido.

5.1.2 Evaluacion de riesgos

Descripcion general

La evaluacion de riesgos consiste en identificar, analizar y administrar los riesgos

a los que se expone la municipalidad y que pueden afectar el buen desarrollo de

las actividades.

Objetivo

v Establecer procedimientos que garanticen la identificacion, analisis y

administracion de riesgos a los que se expone la Municipalidad.

Marco legal y normativo

X/
°

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica de El Salvador.

% Normas Técnicas de Control Interno especificas de la Municipalidad de

Arambala, Departamento, de Morazan.
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

El concejo municipal debe establecer la mision, vision, objetivos, metas y
estrategias de la municipalidad debiendo estar de forma explicita en el plan

estratégico de la institucion.

El alcalde municipal serd el responsable de dar a conocer el plan
estratégico de la municipalidad a los jefes de las areas y al resto del

personal de la municipalidad.

Se debe normar que cada area de la municipalidad establezca la mision,
vision, objetivos, metas y estrategias de la unidad o departamento que
formaran parte del plan operativo los que seran elaborados por los jefes

con la ayuda del personal del area.

El alcalde municipal sera el responsable de supervisar el cumplimiento del

plan estratégico y el plan operativo.

El concejo municipal junto con los responsables de las areas de la
municipalidad seran los responsables de elaborar un plan para la
identificacion, andlisis y administracion de riesgos a los que se expone la

municipalidad.

El concejo municipal identificard los riesgos a nivel de la institucion
utilizando métodos sofisticados como el uso de un software especializado o

métodos sencillos como talleres o el analisis FODA.

Los jefes de las unidades y departamentos seran los responsables de
identificar los riesgos tanto Internos como externos a los que se expone el

area especifica en la que laboran.

Los jefes de las areas entregaran trimestralmente al Auditor Interno un

informe con el resultado de la identificacion de los riesgos.
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b)

Los riesgos identificados seran analizados por el Auditor interno tomando
en cuenta la probabilidad de ocurrencia, el costo de la pérdida que
ocasionaran en caso que se presente y una definicion del modo en que

habran de manejarse.

Los riesgos que se estimen como de alta probabilidad de ocurrencia y alto
impacto ameritaran la accién preferente por parte del Concejo Municipal,
no asi los de baja probabilidad de ocurrencia y bajo impacto los que no

ameritaran una atencion seria.

Como resultado del analisis de riesgos se prestara atencion preferente
también a aquellos riesgos asociados con el cambio de personal, nuevas

tecnologias por ser de los tipos de riesgos mas dificiles de administrar.

El Auditor Interno presentarda trimestralmente al concejo municipal
mediante un informe los riesgos identificados por los jefes de las unidades
y departamentos, el andlisis de éstos, asi como las posibles soluciones

para su administracion.

Es responsabilidad del concejo municipal administrar los riesgos con la
ayuda de los responsables de las areas, tomando en cuenta:

Las sugerencias del Auditor Interno;

Que los riesgos estratégicos o externos pueden proveerse, pero no

eliminarse y que los riesgos internos si pueden evitarse.

Los responsables de las unidades deberan entregar un informe al Auditor
interno sobre el resultado del seguimiento que se le ha dado a los riesgos

identificados en el area en la que laboran.
El concejo municipal solicitara un informe al Auditor interno sobre el

resultado de la administracion de riesgos en las diferentes unidades y

departamentos.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

-
PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE RIESGOS
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Establece la mision, visidn, objetivos, metas y
1 Concejo Municipal estrategias de la Municipalidad debiendo
documentarlas en el plan estratégico.
Hace entrega de un ejemplar del plan estratégico
2 Alcalde Municipal. de la municipalidad a cada funcionario y empleado
de la institucion.
Emite una norma que establece que cada jefe de
las &reas junto con sus subordinados elabore un
o plan operativo que establezca mision, vision,
3 Alcalde Municipal
objetivos, metas, estrategias de la unidad o
departamento y que esté en concordancia con el
plan estratégico.
Supervisa mensualmente el cumplimiento del plan
4 Alcalde Municipal
estratégico y del plan operativo.
Concejo Municipal y jefes
. de Elaboran un plan para la identificacién, analisis y
unidades y administracion de los riesgos a los que se expone
departamentos. la municipalidad.
Concejo Municipal y jefes
5 de Identifican los riesgos a los que se expone la
las unidades y municipalidad. El concejo a nivel global y los jefes
departamentos. en sus respectivas areas.
Concejo municipal y jefes
. de

las unidades y
departamentos

Entregan trimestralmente un informe resultado de la

identificacion de riesgos al Auditor Interno.
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Auditor Interno

Recibe los informes y analiza los riesgos
identificados tomando en cuenta la probabilidad de
ocurrencia, costo de la pérdida que ocasionaran y
una definicion del modo en que habra de

administrarse.

Auditor Interno.

Presenta al concejo municipal trimestralmente un
informe resultado del analisis de los riesgos asi
como las posibles soluciones para su

administracion.

10

Concejo Municipal y jefes
de
las Unidades y

Departamentos.

Administran los riesgos analizados por el auditor
tomando en cuenta:
a) Las sugerencias del auditor.
b) los riesgos estratégicos o externos pueden
preveerse, pero no eliminarse y que los riesgos
internos Si pueden evitarse.
c) Como resultado del andlisis de riesgos se
prestara atencion preferente también a aquellos
riesgos asociados con el cambio de personal,
nuevas tecnologias por ser de los tipos de riesgos

mas dificiles de administrar.

d) Los riesgos que se estimen como de alta
probabilidad de ocurrencia y alto impacto
ameritaran la accion preferente por parte del
concejo municipal, no asi los de baja probabilidad
de ocurrencia y bajo impacto los que no ameritaran

una atencioén seria.

11

Jefes de las Unidades y

Departamentos.

Entregan un informe al Auditor Interno resultado de

la administracion y seguimiento que se ha dado.

12

Auditor Interno

Entregan un informe al Auditor Interno resultado de
la administracion y seguimiento que se le ha dado a

los riesgos.
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5.1.3 Actividades de Control

Descripcion general

Las actividades de control incluyen politicas y procedimientos que ayudan a
asegurar que las operaciones se estan llevando a cabo de forma eficiente. El
concejo municipal debera establecer y verificar que se realicen las principales

actividades de control que a continuacion se detallan:

Objetivo
v Establecer procedimientos que garanticen que las operaciones de la
alcaldia municipal se rijan basandose en el cumplimiento de las leyes y

reglamentos para proporcionar informacion financiera confiable a quienes

lo requieran.

Marco legal y normativo

«» Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica de El Salvador.

% Normas Técnicas de Control Interno especificas de la Municipalidad de

Arambala, Departamento, de Morazan.

Normas internas de la municipalidad de Arambala
v El alcalde municipal debe responder con una eficiente administracion de

los recursos humanos, materiales y econOmicos para mantener la

eficiencia de la organizacion.
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El encargado de contabilidad debe estar comprometido a obtener estados
financieros con informacién oportuna y veraz que respalden la toma de
decisiones para el concejo municipal mediante la clasificacion, orden y

registros de las operaciones contables.

El concejo municipal debe estar comprometido de que se posean dos o
mas firmas mancomunados para la emision y autorizacion de cheques y

documentos de respaldo, para que brinde mayor seguridad y confiabilidad.

El encargado de caja chica debera efectuar registros en el formato de libro
auxiliar de caja chica, para sustentar las transacciones y facilitar a
contabilidad la conciliacion.

Las liguidaciones de caja chica seran presentadas en un formato que
detalle las facturas que se estan liquidando, asi como también informacion
de Fondo asignado, fondo disponible en el momento del reintegro y firma
de autorizacion. Los registros ademas deben efectuarse segun el caso en

el formato de vale de caja chica.

Verificar que el reintegro de caja chica se realice en base a los documentos

de soporte.

El encargado de caja tendrd el respaldo correspondiente mediante el

llenado del formato de reintegro de caja chica.

El concejo municipal debe Solicitar al contador que realice Arqueos de Caja
de manera sorpresiva al encargado de manipular el efectivo, dicho Arqueo
sera supervisado por el tesorero, por medio del formato de arqueo de caja.
Efectuado conteo del dinero en efectivo, tomando en cuenta cheques,

dinero pendiente y demas erogaciones realizadas.
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v El alcalde municipal debe efectuar solicitud de emisién de cheques para
respaldar los cheques emitidos, que mostrara el valor y el nombre de quien
solicita.

v' El Jefe de contabilidad es el encargado de realizar las conciliaciones

bancarias para comparar los registros de las operaciones con los Bancos.

v' La adquisicién de activos de este tipo debera ser autorizada por el concejo

municipal.

v' El contador municipal debe hacer los registros en el formato de bienes

muebles correspondiente.

v' El encargado de contabilidad registrara la depreciaciéon acumulada de la

Propiedad Planta y Equipo de los activos de la alcaldia municipal.

v La entidad debe poseer la documentacion referida al control interno y la
relacionada con transacciones y hechos significativos; todo debe estar

documentado en los manuales proporcionados.

N ARAMBALA

i 1\5‘ ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
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PROCEDIMIENTO PARA ACTIVIDADES DE CONTROL

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Debe responder con una eficiente administracion
1 | Alcalde Municipal de los recursos humanos, materiales y econémicos

para mantener la eficiencia de la organizacion

Debe estar comprometido a obtener estados
2 | Contador Municipal financieros con informacion oportuna y veraz que

respalden la toma de decisiones para el concejo

162




municipal mediante la clasificacion, orden vy

registros de las operaciones contables.

Concejo Municipal

Debe estar comprometido de que se posean dos o
mas firmas mancomunadas para la emision y
autorizacion de cheques y documentos de
respaldo, para que brinde mayor seguridad y

confiabilidad.

Colecturia

Debera efectuar registros en el formato de libro
auxiliar de caja chica, para sustentar las
transacciones y facilitar a contabilidad la

conciliacion.

Colecturia

Las liquidaciones de caja chica seran presentadas
en un formato que detalle las facturas que se estan
liguidando, asi como también informacion de Fondo
asignado, fondo disponible en el momento del
reintegro y firma de autorizacién. Los registros
ademas deben efectuarse segun el caso en el

formato de vale de caja chica.

Colecturia

Verificar que el reintegro de caja chica se realice en

base a los documentos de soporte.

Colecturia

El encargado de caja tendra el respaldo
correspondiente mediante el llenado del formato de

reintegro de caja chica.

Concejo Municipal

Debe Solicitar al contador que realice arqueos de
caja de manera sorpresiva al encargado de
manipular el efectivo, dicho Arqueo sera
supervisado por el tesorero, por medio del formato
de arqueo de caja. Efectuado conteo del dinero en
efectivo, tomando en cuenta cheques, dinero

pendiente y demas erogaciones realizadas.
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Debe efectuar solicitud de emision de cheques para
9 |Alcalde Municipal respaldar los cheques emitidos, que mostrara el

valor y el nombre de quien solicita.

Es el encargado de realizar las conciliaciones
10 |Contador Municipal bancarias para comparar los registros de las

operaciones con los bancos.

La adquisicion de activos de este tipo debera ser

11 | Concejo Municipal autorizada por el concejo municipal.

Debe hacer los registros en el formato de bienes

12| Contador Municipal muebles correspondiente.

Registrara la depreciacion acumulada de la
13 |Contador Municipal propiedad planta y equipo de los activos de la

alcaldia municipal.

Debe poseer la documentacion referida al control
interno y la relacionada con transacciones y hechos
14 | Concejo Municipal significativos; todo debe estar documentado en los

manuales proporcionados.

5.1.4 Informaciéon y comunicacion

Descripcion general

La informacion y la comunicacién representan la captura e intercambio de
informacion en la forma y tiempo que permita a las personas llevar a cabo
adecuadamente sus funciones.

Objetivo

v" Que la institucién haga uso de los adecuados medios tanto internos como

externos para recibir y transmitir la informacioén en forma oportuna.
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Marco legal y normativo

X/

*0

*

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica de El Salvador.

% Normas Técnicas de Control Interno especificas de la Municipalidad de

Arambala departamento, de Morazan.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

La identificacion, registro y transmision de la informacion sea esta interna o
externa, se deberd llevar a cabo por medio de instrumentos tales como:
libros, copias de seguridad, expedientes, consulta popular, cabildos
abiertos, memorando, documentacion y otros que el concejo municipal

considere convenientes.

La secretaria del concejo sera la responsable de recibir, analizar, emitir,
autorizar, despachar la informacién con sujecion a las consideraciones del

alcalde o concejo municipal en los casos que lo ameriten.

El concejo municipal es el responsable de determinar la informacion que es

publica y cual es informacion confidencial.

El concejo municipal debe verificar que la informacion cuente con aspectos
que determinen su calidad como: contenido apropiado, oportuna, actual,
exacta y accesible para que no afecte negativamente la habilidad del
Concejo Municipal para tomar decisiones apropiadas para la administracion

y el control de las actividades de la municipalidad.

Debe crearse un archivo institucional bajo la responsabilidad del alcalde
Municipal el que conservara todo tipo de informacion en virtud de su

utilidad y de requerimientos legales, juridicos y técnicos.

El jefe de cada area tendra a su cargo un archivo con toda la informacion y

documentacion generada al interior de la unidad o departamento.
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v' El archivo bajo la responsabilidad del alcalde y jefes de las areas se
mantendran en un lugar seguro libre de riesgos como incendio, robo o

cualquier otro siniestro.

v El concejo municipal debera establecer la informacién a archivar, la forma
de archivar la informacion, el periodo que permanecera archivada y demas

consideraciones para el adecuado manejo de la informacion.

v' Como parte de la informacion resguardada en el archivo institucional se
mantendran en forma ordenada todos los documentos, acuerdos del
Concejo, registros, comunicaciones y cualquiera otro documento pertinente
a la actividad financiera y que respalde las rendiciones de cuentas o
informacion contable para los efectos de revisidbn con las unidades de
auditoria interna y para el cumplimiento de la funcién fiscalizadora de la

Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador.

v' Todos los documentos relativos a una transaccion especifica seran
archivados juntos o correctamente referenciados y deberan permanecer

archivados como minimo por un periodo de cinco afios.

v' La informacion generada en el Departamento de Contabilidad se
mantendra archivada por un periodo de diez afios de acuerdo a lo

establecido en el Cddigo Municipal articulo 105 inciso segundo.

v" Ningun archivo de documentacion financiera podra ser removido de la

municipalidad si no hay orden escrita del concejo municipal.

v' Para el uso de documentos, libros y expedientes, los jefes de las areas
llevardn un libro en el que registraran los préstamos solicitados por
funcionarios y empleados ajenos a la unidad o departamento. En el libro
registraran el tipo de documento prestado, estado fisico del documento,
fecha del préstamo, persona que lo solicita, firma y fecha de la devolucion.

v' En caso de extravio o pérdida de documentacién, libros o expedientes de
las unidades, el jefe del &area informard inmediatamente al concejo

municipal para que tome las medidas pertinentes.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA LA INFORMACION Y COMUNICACION

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Concejo Municipal

Determina informar al personal de la municipalidad
sobre situaciones de interés como: Asueto,
capacitaciones, reuniones,

etc.

Secretaria Municipal

Elabora el medio por el que se informara al
personal el asunto de interés sea por medio de:

memorando, notas, circulares, etc.

Secretaria Municipal

Emite medio de informacion al alcalde para que sea

revisado y firmado segun corresponda.

Alcalde Municipal

Recibe medio de informacion, revisa y firma y

devuelve a secretaria municipal.

Secretaria Municipal

Distribuye documentos de informacion a los

responsables de las areas de la municipalidad.

Jefes de las areas.

Informan al personal a su cargo el asunto de la

notificacion.

Concejo Municipal

Determina informar a los ciudadanos sobre
determinado asunto de interés: Ejecucion de
proyectos, resultados de la gestion municipal,
campafias de limpieza y prevencion de
enfermedades en coordinacion con la unidad de

salud, etc.

Concejo Municipal

Determina el medio de informaciéon: boletines,

cabildos abiertos, perifoneo, charlas, etc.

Secretaria Municipal

Elabora medio de informacion externo y lo presenta
al alcalde para su revision y firmas segun

corresponda.
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Obtiene medio de informacién externa, revisa, y

10 Alcalde Municipal _ o
devuelve a secretaria municipal.
Obtiene medio de informacién externa y emite al
11 Secretaria Municipal responsable de su
distribucion.
12 | Responsable de informar

Distribuye medio de informacion correspondiente.

5.1.5 Supervision y monitoreo

Descripcion general

Es el proceso que asegura la calidad, vigencia y efectividad del control interno en

el tiempo, dado que existen situaciones que pueden entorpecer el buen desarrollo

del mismo.

Objetivo

v' Establecer el procedimiento para la supervision o monitoreo en la

municipalidad de Arambala.

Marco legal y normativo:

< Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica de El Salvador.

% Normas Técnicas de Control Interno especificas de la Municipalidad de

Arambala, Departamento, de Morazan.
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v El concejo municipal debera colaborar y asignar un lugar apropiado y en
condiciones adecuadas para que los auditores de la Corte de Cuentas

realicen sus auditorias a la municipalidad.

v Los resultados de las actividades de la supervision del Sistema de Control
Interno, seran comunicados al concejo y a los responsables de las areas

segun corresponda.

v El concejo municipal podra contratar firmas privadas de auditoria para la
evaluacion del Sistema de Control Interno posterior.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION Y MONITOREO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Desarrollan en el curso normal de las operaciones la

_ supervisibn  mediante  actividades  continuas,
Jefes de las unidades y _ _
1 monitoreo sobre la marcha o en tiempo real
departamentos. _ _ o
mediante comparaciones, conciliaciones y otras

acciones rutinarias

Llevan a cabo la supervision mediante

autoevaluaciones por lo menos una vez al afo
Jefes de las areas o _
tomando en cuenta el juicio profesional de la
2 responsables de una o . o
) administracion y los resultados de la supervision por
unidad o proceso. o ) _
actividades continuas, haciendo uso de

herramientas.
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Jefes de las areas
responsables de una
unidad o

proceso.

Entregan en la primera semana de noviembre de
cada afo los resultados de la autoevaluacion del

sistema de control interno al auditor interno.

Auditor Interno

Presenta un resumen de las autoevaluaciones, por
escrito, al concejo municipal, en la Ultima semana de

noviembre de cada afio.

Auditor Interno

Evalla la efectividad del control interno en el tiempo
mediante la supervision por evaluaciones separadas
tomando en cuenta la valoracién de riesgos, los
resultados de la supervision mediante actividades

contintas y sobre la marcha.

Auditor Interno

Informa al concejo municipal sobre cualquier
observacion o recomendacion que deba aplicarse

para el funcionamiento del sistema.
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MANUALES DE CONTROL INTERNO

PREAMBULO DE MANUALES DE CONTROL INTERNO

El manual de control interno, es un elemento del sistema de control
interno, el cual es un documento detallado e integral, que contiene en
forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las
distintas operaciones o actividades que realizan en una entidad, en todas

sus areas, secciones, departamentos, servicios, etc.

También es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas
y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y
serd elaborado técnicamente tomando como base los respectivos
procedimientos, sistemas y normas. Aunado a lo antes descrito tambien
resume el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las
rutinas laborales o cotidianas, sin interferir en las capacidades
intelectuales, ni en la autonomia propia de independencia mental o

profesional de cada uno de los trabajadores.
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5.2 Manual de control interno aplicable al area de contabilidad en la alcaldia

municipal de Arambala

Introduccidén

El presente manual se enfoca especificamente en el area de contabilidad
gubernamental y tiene como mision producir informacién financiera sistematizada,
integra, exacta y confiable través de la aplicacion del mismo. Los estados
financieros que produce la contabilidad son definitivos, permanentes vy
verificables, toda vez que se procesen bajo criterios técnicos soportados en
principios y normas que son obligatorias para los profesionales contables, lo que
brinda garantia a los usuarios de sus reportes. La toma de decisiones debe estar
basada en la informacion financiera preparada por el area de contabilidad de la

entidad publica.

El contenido se centra en los siguientes aspectos, objetivo del manual, los
procedimientos establecidos en la Ley, la descripcion de los mismos, formularios y

el glosario respectivo.

5.2.1 Fundamentos del area de contabilidad

Las partes del manual para el area de contabilidad se dividen en los siguientes

pasos generales:

A. Concepto.
B. Objetivo del manual del area de contabilidad.

D. Principios.
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5.2.1.1 Concepto

El departamento de contabilidad se encarga de instrumentar y operar las politicas,
normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y
seguridad en la capacitacion y registro de las operaciones financieras,
presupuestales y de consecucion de metas de la entidad, a efecto de suministrar

informacion que ayude a la toma de decisiones.

5.2.1.2 Objetivo del manual del area de contabilidad

Proporcionar un instrumento técnico que oriente a las instituciones de la
administracion publica, en las gestiones que lleva a cabo el area de contabilidad,
a fin de cumplir con los objetivos y principios establecidos en las diferentes leyes
que son de aplicacién para la Contabilidad Gubernamental.

5.2.1.3 Principios de contabilidad

Ente Contable

Medicion Economica

Dualidad Econdémica
Devengado

Realizacion

Costo como Base de Evaluacién
Provisiones Financieras.
Periodo Contable.

Exposicion de Informacion.
Existencia Permanente.

Cumplimiento de Disposiciones Legales.

V V. V V V V V V V VYV V VY

Consistencia.
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5.2.2 Registro contable de las operaciones de ingresos diarios

Descripcion General

Las operaciones de ingresos realizadas en la municipalidad deben ser registradas

contablemente, permitiendo la generacién de informacion financiera.

Objetivo

v

Establecer las acciones de registro contable de las operaciones de

ingresos diarios de la Municipalidad.

Marco legal y normativo

% Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI) y su

reglamento. - Articulo 91, 25, 103-105 del Cédigo Municipal.

Normas de control Interno de la municipalidad de Arambala

v

v

El ejercicio fiscal iniciaré el primero de enero de cada afio.

Actualizar la estructura contable y presupuestaria en el sistema contable a

efectos de introducir cambios que se hubieren generado.

Para el registro de operaciones sera necesario disponer de la
documentacion correspondiente que respalde el movimiento contable

realizado.

El Jefe del departamento de contabilidad sera la responsable de verificar el

soporte de informacion antes de realizar los registros contables.

Todo ingreso percibido por la municipalidad debe ser contabilizado para
contar con informacién sobre los recursos disponibles para atender los

gastos de funcionamiento e inversion.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIZACION DE INGRESOS
PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Registro Contable de Ingresos,

1 Cuentas Corrientes |envia informe de facturacion correspondiente a la
emision mensual de recibos, aviso de cobro.

Recibe informe de facturacion y registra el ingreso en la

2 Contabilidad
cuenta deudores monetarios.
Traslada documentacién de los ingresos por pago de
3 Tesoreria tributos municipales, transferencias del Gobierno Central
y otros ingresos percibidos.
4 Contabilidad Recibe la documentacién que respalda los ingresos y

procede a su registro en las cuentas correspondientes.

5.2.3 Registro contable de las operaciones de egresos diarios
Descripcién General

Las operaciones de egresos realizadas en la municipalidad deben ser registradas

contablemente, permitiendo la generacion de informacién financiera.
Objetivo

v Establecer las acciones de registro contable de las operaciones de egresos

diarios de la Municipalidad.
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Marco Legal y Normativo

% Caodigo Municipal. Art. 103-105

Normas de control Interno de la municipalidad de Arambala

v' Los gastos que realice la municipalidad deberan estar asignados en el

Presupuesto municipal y emitirse el acuerdo respectivo.

v Los gastos fijos como pago de salarios y servicios basicos no requeriran la

aprobacion del concejo municipal.

N .‘5‘
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PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIZACION DE EGRESOS

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Registro contable de los gastos, pago de salarios,
- elabora planilla de salarios, efectia el registro
1 Contabilidad . .
presupuestario y contable tanto del devengamiento de

los mismos como de su pago.

Adquisicion y contratacion de bienes y servicios, inicia
5 UAC proceso de compras de los bienes y servicios requeridos,
concluido el proceso traslada documentacion a

contabilidad.

3 Contabilidad Recibe documentacion sobre compra de bienes vy

servicios y registra compromiso con proveedores.

Recibidos los bienes y servicios contratados y las
4 UAC facturas del suministrante, remite la documentacion para
gestionar el pago a tesoreria, realizado el pago traslada

documentacion a contabilidad.
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Registra el pago a suministrante, afectando las
5 Contabilidad disponibilidades vy liguidando  compromiso con
proveedores.
Gastos en la ejecucion de proyectos y obras fisicas,
procede a firmar contrato respectivo con el contratista
° UAC indicando los productos a entregar y forma de pago, para
remitir documentacion a contabilidad.
Recibe documentacion de contratacion de ejecucion de
7 Contabilidad obras o0 proyectos y registra el compromiso con
contratista.
3 UACI Recibe los productos contratados y la factura del
contratista, el proveedor gestiona el pago ante tesoreria.
9 Tesoreria Traslada comprobantes de cheques amparando el pago
realizado a contratista.
10 Contabilidad Registra pago de los productos contratados liquidando el
compromiso con contratista.

5.2.4 Elaboraciéon de conciliaciones bancarias

Descripcidon General

La elaboracién de conciliaciones bancarias permite garantizar la concordancia

entre los saldos manejados por tesoreria, por bancos y los registros en

contabilidad.

Objetivo

v Describir el procedimiento a realizar para preparar mensualmente las

conciliaciones bancarias.

177




Normas internas de la municipalidad de Arambala

X/
L X4

X/
L X4

El responsable de elaborar las conciliaciones bancarias debe ser

independiente de quien controla el efectivo.

Dentro de los primeros ocho dias habiles de cada mes, se elaboraran
conciliaciones bancarias conciliando los estados de cuenta con los
registros contables y seran elaboradas por un empleado distinto al que

realiza los registros contables, maneja efectivo y que autorizan los cheques

0 pagan.

Los saldos en estado de cuenta bancario deben coincidir con el saldo

contable.

Si se determinan diferencias entre los saldos, se deberé verificar el origen 'y

realizar las correcciones pertinentes.

griig
y T A\ ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
. w: DEPARTAMENTO DE MORAZAN
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Obtiene los estados de cuentas bancarios del mes
Responsable de - . _ -
1 o a conciliar y verifica que los saldos en libro auxiliar
conciliaciones ] _
de bancos estén actualizados.
Coteja que las remesas y cheques en estado de
Responsable de ) ] - o
2 o cuenta bancario estén contabilizados segun libro
conciliaciones -
auxiliar de bancos.
Responsable de I
3 P Prepara las conciliaciones de cada una de las

conciliaciones

cuentas bancarias utilizando un formulario 01.
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Responsable de

conciliaciones

Remite para su revision y aprobacion a jefe de
contabilidad.

Jefe de Contabilidad

Recibe y revisa conciliaciones, si no tiene
objeciones aprueba, si existen correcciones les da

seguimiento hasta que se efectuen.

Notas

-Si se determinan diferencias producto de
aplicaciones indebidas por parte del banco, el
departamento de contabilidad debera notificar a
tesoreria para que solicite al banco la investigacién
y correccién, esperando obtener notificacién de lo
efectuado.

-Si hubieren diferencias debido a la falta de
informacion en contabilidad por operaciones no
registradas en tesoreria, dicho departamento
deberda efectuar las correcciones necesarias.
-Si la diferencia se debe a errores en los registros
contables, a causa de una aplicacion indebida u
operaciones no registradas, contabilidad debera

realizar los ajustes.

5.2.5 Cierre contable y generacién de estados financieros

Descripcién General

Finalizado el ejercicio contable se procede a efectuar el cierre contable anual

realizando los registros de los ajustes para obtener la informacidon financiera

mediante la elaboracién de los estados financieros de la municipalidad.

Objetivo

v Describir los procedimientos relacionados con el cierre contable que

permita la generacion de los Estados financieros correspondientes al fin del

ejercicio contable.
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Marco legal y normativo

% Ley de la Administracion Financiera del Estado

« Manual de Contabilidad

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v' Como parte del cierre anual se aplicara la depreciacion a cada uno de los
activos fijos de la municipalidad excepto los terrenos que no estan sujetos

al proceso de depreciacion.

v El método a aplicar para el calculo de la depreciacion seré el de linea recta,
el que podra variar de acuerdo a la naturaleza de los activos fijos siempre
qgue la municipalidad lo solicite a la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental.

v' Realizar los registros correspondientes para reflejar en el Estado de

Situacién Financiera el valor en libros de los activos fijos.

v' Los Estados Financieros de la municipalidad deben ser presentados
mensualmente a la Direccion de Contabilidad Gubernamental del Ministerio

de Hacienda los primeros diez dias habiles del mes siguiente.

“m A

< ﬂgﬂ ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
AT - s DEPARTAMENTO DE MORAZAN
M.

PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE CONTABLE ANUAL Y GENERACION DE
ESTADOS FINANCIEROS.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Realiza el cierre mensual correspondiente al mes
1 Contabilidad de diciembre y luego efectla las operaciones de

ajustes, aplicando depreciaciones,

180




Contabilidad

Realiza el cierre mensual correspondiente al mes
de diciembre y luego efectla las operaciones de

ajustes aplicando amortizaciones.

Contabilidad

Verifica que todos los hechos econdmicos estén

registrados y finalmente realiza el cierre definitivo.

Contabilidad

Procede a la elaboracion de los estados
financieros determinando la situacién patrimonial,
el rendimiento economico del ejercicio y el
superavit o déficit presupuestario tanto a nivel de
ingresos como de egresos.

Contabilidad

Realiza liquidaciéon del presupuesto de forma
automatica mediante el sistema utilizado para los

registros contables.

Contabilidad

Presenta estados financieros al alcalde para su

conocimiento y analisis.

Alcalde

Prepara informe sobre situacion patrimonial de la
municipalidad y de los resultados de la ejecucion
presupuestaria del ejercicio finalizado y lo traslada

a concejo municipal.

Contabilidad

Prepara informacion financiera en medios
magnéticos (USB), y lo remite a la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental (DGCG)

en el periodo establecido para tal efecto.

Direccion General

Recibe informacion sobre cierre del ejercicio

contable finalizado.

Nota

El informe elaborado por el alcalde de Ila
municipalidad servira de base para la rendicion de

cuentas a la poblacion de municipio de Arambala.
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5.2.6 Formulario utilizado en el area de Contabilidad

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CONCILIACION BANCARIA

NOMBRE DEL BANCO:

CUENTA:

TIPO DE

NUMERO DE CUENTA:

CONCILIADO:

PERIODO

CONCEPTO

SALDO SEGUN
DETALLE BANCO

SALDO SEGUN
LIBROS

SALDO

(+) REMESAS PENDIENTES DE

APLICAR

(-) CHEQUES PENDIENTES DE

COBRO

(-) NOTAS DE ABONO

PENDIENTES DE REGISTRAR

(-) NOTAS DE CARGO
PENDIENTES
DE REGISTRAR

SALDO CONCILIADO

OBSERVACIONES:

ELABORADO POR

REVISADO POR
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5.3 Manual de control interno aplicable al area de tesoreria en la alcaldia

municipal de Arambala

Introduccidén

El presente instrumento técnico administrativo se ha desarrollado con la finalidad
de establecer por escrito los controles especificos que debe implementar el area
de tesoreria para optimizar y mejorar su labor diaria, dentro del documento se
incluyen los modelos de formularios y registros de control necesarios para su

aplicacion efectiva y facil.

El manual de procedimientos de control interno para el area tesoreria en la
municipalidad de Arambala es un instrumento donde se establecen los
fundamentos, organigrama y funciones a evaluar, requisitos minimos del personal,
procedimientos de control, registros necesarios, glosario y anexos. Es de
mencionar que los procedimientos son consistentes a las directrices emanadas
por el consejo municipal, permitiendo asi que los empleados orienten sus

actividades cumpliendo la base legal que los ampara.

5.3.1 Fundamentos del area de tesoreria

Los fundamentos del area de tesoreria se dividen en los siguientes pasos
generales:
A. Concepto

B. Objetivos del manual
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5.3.1.1 Concepto

Es el area administrativa de la municipalidad responsable de la recaudacion,
custodia y erogacion de los fondos municipales, no importando su origen y
considerando los términos que sefiala la Ley General Tributaria Municipal y el
Caodigo Municipal; vigilando con eficiencia y eficacia lo establecido en la
Ordenanza de Tasas Municipales y en la Ley de Impuestos Municipales vigente;
asi como lo estipulado en el presupuesto aprobado por el consejo municipal.

5.3.1.2 Objetivo del manual de tesoreria

Fortalecer las finanzas municipales por medio de un efectivo control interno del
area misma, considerando paralelamente la elaboracion del instrumento técnico-
administrativo, su implementacién para que sirva como parametro de evaluacion
del buen funcionamiento de la unidad en lo referente a la recaudacion, custodia y

erogacion de los fondos municipales amparados en su marco legal.

5.3.2 Funciones a evaluar del manual de tesoreria de la alcaldia municipal

de arambala

A. Verificar las funciones de tesoreria.

B. Responsabilidades que deberd cumplir el personal de tesoreria.

5.3.2.1 Verificar las funciones de tesoreria

Las funciones que desarrolla la administracion municipal por medio de la unidad

de tesoreria son las siguientes:

v Planificar y controlar con eficiencia la recaudacion, custodia y erogacién de

los fondos municipales, cualquiera que sea su origen.

v" Mantener actualizados los libros de control interno de dicha area, como el
de bancos, especies y de ingresos y egresos.
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v' Analizar y cumplir el marco legal establecido para el desarrollo de las

funciones y procedimientos propios de la unidad.

v Cumplir con lo establecido en el marco legal que lo rige.

5.3.2.2 Responsabilidades que debera cumplir el personal de tesoreria

Sin embargo es de mencionar que ademas de las funciones de la unidad,
se cuenta con las responsabilidades especificas para cada puesto de
trabajo dentro del area, en este sentido, las tareas especificas del personal

del area de tesoreria son las siguientes:

v Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo de su departamento con enfoque de
auto sostenibilidad.

v' Programar, dirigir, coordinar y supervisar la percepcién, custodia,

concentracion y erogacion de fondos municipales.

v' Supervisar la recaudacion de ingresos corrientes y concentrarlos en las

cuentas bancarias respectivas.

v' Efectuar el pago de salarios al personal, cancelacion de compromisos
adquiridos (proveedores, contratistas y jornales), por la municipalidad con

base en la documentacion debidamente autorizad y documentada.

v' Velar por que la recaudaciéon de ingresos y los pagos de bienes y servicios
se realicen de conformidad a las disposiciones legales (Codigo Municipal,
Ley General Tributaria Municipal, Tarifa General de Arbitrios de la
municipalidad, Ordenanza de tasas, Ley Organica de la Corte de Cuentas
de la Republica, las Normas Técnicas de Control Interno especificas y
Acuerdos del Consejo).
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v

Mantener el registro actualizado de firmas autorizadas para el manejo de

cuentas, control de fianzas, garantias y otros valores a cargo de tesoreria.
Gestionar de conformidad a los acuerdos del consejo municipal, la
apertura o cierre de cuentas bancarias, por las que se manejen los fondos
municipales.

Verificar la compra, custodia y erogacion de las especies municipales.

Efectuar las remesas de los fondos recaudados oportunamente.

Supervisar que se registre en los libros exigidos por la ley, las operaciones

diarias de recaudacion y cancelacion de bienes y servicios.

Autorizar y firmar todos los documentos de acuerdo a la ley.

Mantener actualizado el Libro de Ingresos y egresos y bancos.

Verificar la disponibilidad de las cuentas bancarias de la municipalidad,

estableciendo los niveles de solvencia de la misma.

Emitir solvencias municipales a las personas que lo requieran.

Integrarse a la comision del presupuesto para su elaboracién cada afio.

Llevar un registro especifico de los pagos efectuados a los proveedores.

Elaborar el informe de uso del FODES y presentarlo a la oficina regional

del ISDEM a mas tardar tres semanas después de finalizado el tramite.

Supervisar las actividades del personal a su cargo.

Retirar y remesar inmediatamente el FODES, cada mes.
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v' Ordenar y trasladar mensualmente a contabilidad, la documentacién de

respaldo de las operaciones, tanto de ingresos como de egresos.

v/ Otras actividades solicitadas por su jefe inmediato.

5.3.2.2.1 Las responsabilidades para el colector(a) son

1) Recibir del contribuyente los fondos provenientes de la cancelacion del pago de

impuestos y tasas por los servicios prestados por la municipalidad.

2) Recibir diariamente los fondos provenientes de los cobros con boletos de

mercado.

3) Preparar y entregar diariamente la remesa de la totalidad de fondos percibidos,
asi como el control de respaldo por las recaudaciones, conforme a instrucciones

del tesorero.

4) Elaborar los informes de recaudacion solicitados y todos aquellos que sirvan de

base para el control de ingresos, etc.

5.3.3 Comprobar los requisitos minimos exigibles al personal de tesoreria.

Es recomendable que el personal del area de tesoreria municipal, por la
importancia y responsabilidad que revisten sus funciones, debe cumplir con
ciertos requisitos para que puedan desarrollar con mayor eficiencia y eficacia sus

tareas; estos requisitos pueden ser:

Para el tesorero municipal
Requisitos técnicos
1) Profesional universitario en el area financiera.

2) Capacidad para elaborar reportes financieros y habilidad para los nimeros.
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3) Dos afios de experiencia en cargos similares.
4) Manejo de paquetes computacionales.
5) Conocimiento y aplicacion de leyes municipales relacionadas al area financiera.

6) Honestidad, responsabilidad, honradez comprobada, amabilidad y presentacion

personal.

Para el colector(a)

Requisitos técnicos

1) Bachiller opcién contador o administracion.

2) Capacidad para elaborar reportes financieros y habilidad para los niameros.
3) Un afo de experiencia en cargos similares.

4) Manejo de paquetes computacionales.

5) Honestidad, responsabilidad, honradez comprobada, amabilidad y presentacion
personal.

Para el tesorero municipal
Requisitos legales

Debe estar integrado por aquellos requisitos exigidos por el Cédigo Municipal, Ley
de la Corte de Cuentas y Normas Técnicas de Control Interno Especificas, entre

algunos tenemos:

1) Que sea nombrado por el concejo municipal.
2) Que rinda fianza a satisfacciéon del Concejo antes de tomar posicién de su

cargo.
Especificamente el art. 97 del Codigo Municipal establece: “El Tesorero,

funcionarios y empleados que tengan a su cargo la recaudacion o custodia de
fondos deberan rendir fianza a satisfacciéon del Concejo”.
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Para el colector(a)
Requisitos legales
1) Que sea nombrado por el alcalde municipal.

2) Que rinda fianza a satisfaccion del concejo antes de tomar posicion de su

cargo.

5.3.4 Apertura de cuentas bancarias

Descripcion general

Es un contrato financiero que suscribe la entidad con la institucion bancaria con el
fin de salvaguardar los recursos financieros en cuentas corrientes, de ahorro o a
plazo segun sea el caso.

Objetivos

v' Establecer el procedimiento para la apertura y administracion de las

cuentas bancarias de la municipalidad de Arambala.

Marco legal y normativo

¢ Articulo 86, inciso cuarto del Capitulo I, Titulo VI del Codigo Municipal.

+¢ Articulo 96 del Cédigo Municipal.
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

El alcalde municipal autorizara al tesorero/a realizar la apertura de cuentas
bancarias para el manejo de los fondos, atendiendo su naturaleza
administrativa o las instrucciones de manejo acordadas con las fuentes de

financiamiento.

Las cuentas bancarias deberan aperturarse y registrarse a nombre de la
municipalidad o conforme a las disposiciones legales correspondientes,

identificando su naturaleza.

Se deberd tener un numero reducido de cuentas bancarias que

comprendan el fondo propio, FODES y fondos especificos.

La tesoreria llevara el registro actualizado de los movimientos bancarios
en las chequeras respectivas o a través de un libro de bancos, y
diariamente establecera su saldo, elaborando el informe diario de

disponibilidades, a mas tardar en la mafiana del dia siguiente.

El concejo municipal a través de acuerdo acreditard ante los bancos
depositarios, a sus servidores titulares y suplentes autorizados para el

movimiento de sus fondos.
Todo cheque contara con dos firmas autorizadas en forma mancomunada.

Notificar al banco las firmas de los responsables de autorizar cheques y
sobre cualquier cambio de funcionario autorizado para retirar fondos

dentro de las veinticuatro horas siguientes.

Los refrendarios de cuentas bancarias no deberan ejercer las funciones de

autorizacion de gastos ni de contabilizacion de operaciones.
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La Tesoreria remesara a las cuentas bancarias respectivas los ingresos
percibidos en efectivo, cheques o valores, en forma completa y exacta a
més tardar el dia siguiente habil en un banco local o de la localidad mas

préoxima.

Los cheques se emitiran amparados en los documentos justificativos del
egreso con el sello de cancelado, especificacion del acuerdo de
autorizacion del gasto del concejo certificado por el secretario municipal, el
DESE del alcalde, VISTO BUENO del sindico municipal y el paguese del

tesorero.

La emision de cheques para el pago de los servicios de teléfono,
electricidad, agua y otros gastos fijos o similares no requeriran de acuerdo

municipal, bastara el recibo original como comprobante de la validez del

pago.

Solamente se emitiran cheques para los pagos mayores de US$ 50.00.
Los pagos menores a dicha cantidad se haran en efectivo por medio de los

fondos circulantes o fondos de caja chica.

Los cheques que por error o aplicacion incorrecta no se utilicen, deberan
ser sellados de anulados y perforados para que no puedan ser utilizados y

archivarse en el orden numérico que les corresponde.

Dejar constancia de la emision de cheques mediante la elaboracion de

Boucher, los que deberan archivarse en el orden correspondiente.
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T\ ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
i "y DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS.

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Acuerda la apertura de las cuentas bancarias

1 Concejo Municipal principales (fondo propio o fondo comun, FODES,
fondos especificos) y nombra a los refrendarios.
_ o Elabora acuerdo y constancia dirigida al banco y se
2 Secretaria Municipal )
remiten al tesorero.
_ Presentan constancia a la institucion bancaria y el
3 Tesorero y refrendarios

resto de documentos necesarios.

4 Tesorero y refrendarios

Apertura las cuentas bancarias y suscriben contrato

con el banco.
5 Institucion bancaria | Entrega contrato a los refrendarios.

Registra la apertura de la cuenta bancaria en auxiliar
6 Tesorero - )

de bancos utilizando el formulario 02.

Envia documentacion que respalda la apertura de las
7 Tesorero

cuentas al contador.
8 Contador Registra la apertura de cuentas bancarias.

5.3.5Ingresos

Descripcion general

Son los percibidos en virtud de la aplicacion de las leyes tributarias y de aquellos

transferidos por el Gobierno Central y entidades publicas y privadas, nacionales o

internacionales.
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Objetivos

v' Proteger los ingresos que percibe la municipalidad proveniente de

cualquier fuente establecidas en el Codigo Municipal.

v' Velar para que los recursos financieros cuenten con la documentacion

necesaria.

Marco legal y normativo

% Articulos 87-90 del Capitulo IlI, Titulo VI del Cédigo Municipal.

7
L X4

Articulos 63 del Cédigo Municipal.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

Los ingresos que la municipalidad perciba se clasificaran de acuerdo a la

naturaleza administrativa en corrientes, de capital y por financiamiento.

La tesoreria percibird, registrara y concentrard los ingresos en el fondo
general del municipio en ddlares de los Estados Unidos de Norte América,
pudiendo ser en dinero en efectivo o mediante cheques certificados

(articulo 35 de la Ley General Tributaria Municipal).

Se debe archivar en un lugar seguro, apropiado y en orden numeérico las

copias de los comprobantes que soportan los ingresos.

Todo ingreso de fondos estardA amparado con la documentacion de
respaldo respectiva, necesaria y suficiente que lo justifique, debiendo

contar con las autorizaciones correspondientes.

El tesorero debera registrar diariamente los ingresos en el libro respectivo.
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Se deben efectuar arqueos periédicos sobre la totalidad de fondos que
maneja la municipalidad y en forma sorpresiva dejando constancia escrita y

firmada de los resultados por las personas que participen.

Los arqueos seran practicados por el auditor interno o por servidores
independientes de quienes tienen la responsabilidad de custodia, manejo y

registro de los fondos.

Los faltantes de efectivo injustificados y correctamente identificados seran

repuestos por el responsable de caja.

El auditor Interno sera responsable de la revisién de las operaciones de
ingreso y de los formularios utilizados para su percepcion, verificando el

tratamiento apropiado de los mismos.

La tesoreria municipal sera la responsable de elaborar un flujo de efectivo
con el fin de vigilar el comportamiento de los ingresos, ejercer un control

comparativo mensual y analizar las causas de las variaciones.

Todo el personal del departamento de Tesoreria debera rendir fianza a
satisfaccion del concejo de conformidad al articulo 104 de la Ley de la
Corte de Cuentas y 97 del Cdodigo Municipal. EI monto de la fianza debera
ser aprobado por el Concejo Municipal y revisado por lo menos una vez al
afo. No se dara posesion del cargo a quien no hubiere dado cumplimiento

a este requisito.

La documentacion relativa a los ingresos percibidos y su remesa a las
cuentas bancarias, la trasladara la Tesoreria a Contabilidad para el registro

de las operaciones tanto en cuentas contables como presupuestarias.
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5.3.5.1 Ingresos propios.

5.3.5.1.1 Impuestos, tasas y contribuciones especiales.

Descripcion General
Consiste en la aplicacion de la autonomia econdmica por parte de la

municipalidad atribuida por la Constitucion de la Republica de El Salvador de

recaudar los tributos provenientes de los contribuyentes.

Objetivo

®,

% Controlar la integridad de los fondos que ingresan a diario a tesoreria en

concepto de impuestos, tasas y contribuciones municipales.

Marco legal y normativo

% Articulo 204 numeral 1°- de la Constitucion de la Republica de El Salvador

0,

% Articulo 63 numeral 1°- del Codigo Municipal.

% Ley General Tributaria Municipal.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v' El tesorero sera el responsable de percibir los pagos que realicen los

contribuyentes o usuarios en concepto de impuestos, tasas y otros.

195



v

Para todo ingreso que perciba la municipalidad se extendera un recibo de
pago o la cancelacion del aviso-recibo de Cobro respectivo autorizado por
la Corte de Cuentas de la Republica de El salvador. El original del

formulario se entregara a la persona que haga el pago.

Cuando por algun motivo un formulario deba sustituirse, se anulara en
todos sus tantos, hacer constar el motivo de la anulacion y se archivara a

efecto de ejercer un control permanente de su secuencia numerica.

El colector interno sera el responsable de emitir al final del dia al
responsable del Departamento de Tesoreria las copias de los aviso-recibo
de Cobro en orden numérico juntamente con el efectivo percibido durante

el dia.

El colector interno elaborard acta que haga constar la entrega del efectivo
y comprobantes al tesorero en original y copia; solicitar4 la firma del

Tesorero y entregard un ejemplar.

Al final de cada dia, la tesoreria efectuard el corte de caja diario,

cuadrando el dinero recibido contra los comprobantes de pago.

Con base al corte diario de caja, tesoreria elaborara el informe diario de
caja de la misma fecha.

En caso de pérdida de comprobantes de ingreso, debera notificarse de

inmediato al concejo municipal.
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= ;’h ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
“ %¢ DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES

ESPECIALES.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Cuadra el efectivo recibido contra duplicado de AVISO-
1 Colector interno |RECIBO DE COBRO (Formulario 03), y las ordena
numéricamente.
2 Colector interno | gjapora acta de remision de efectivo y solicita firma.
3 Colector intermno Entrega al tesorero efectivo, AVISO-RECIBO DE COBRO y
copia del acta.
Recibe efectivo, duplicado de AVISO-RECIBO DE COBRO,
4 Tesorero copia de acta y verifica que el total de dinero corresponda a
los valores presentados en recibos.
Coloca copias de recibo en orden correlativo, efectia corte
5 Tesorero. de diario caja (formulario 06), y elabore informe diario de
ingreso (formulario 05).
Registra en el libro de ingresos de caja, remesa ingresos al
6 Tesorero. banco y anota la remesa en el auxiliar de bancos (formulario
02)
. Tesorero Entrega informe de ingresos y comprobante de remesa a
contabilidad
Recibe documentacion emitida por tesoreria, codifica y
8 Contabilidad. registra las operaciones en cuentas contables vy
presupuestarias.
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5.3.6 Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios
(FODES)

Descripcion general

Consiste en un aporte anual del Estado que equivale al siete por ciento de los
ingresos corrientes netos del presupuesto del Estado que deber& consignarse en
el mismo en cada ejercicio fiscal y entregado mensualmente a las 262
municipalidades de El Salvador a través del Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal (ISDEM).

Objetivo

v Establecer el procedimiento para la obtencion y administracion del Fondo

para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios.

Marco legal y normativo

K/
L X4

Articulo 207 inciso tercero de la Constitucion de la Republica de el

Salvador.

% Ley de creacion del Fondo para el Desarrollo Economico y social de los

Municipios.

% Reglamento de la Ley de creacion del Fondo para el Desarrollo Econémico

y social de los Municipios.

% Articulo 63 numeral 10 del Codigo Municipal.

X/
°e

Instructivo N° DGCG-01/2008 Normas y procedimientos para el registro
presupuestario y contable del Fondo Para el Desarrollo Econdmico y social
de los Municipios de El Salvador (FODES)
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

El 25% del FODES estara destinado a cubrir gastos de funcionamiento,
como son: salarios y compra de bienes y servicios. De este 25%
solamente se podra utilizar hasta el 50% para el pago de salarios, jornales,
dietas, aguinaldos y viaticos; salvo disposiciones legales especiales al

respecto.

El 75% restante del FODES estara destinado a financiar la ejecucion de
proyectos de construccion de obras de infraestructura o proyectos dirigidos
a satisfacer necesidades econdémicas, sociales, culturales, deportivas y

turisticas del municipio.

Para el manejo y control apropiado de los recursos del FODES, la
municipalidad abrira cuentas bancarias separadas para el 25% y el 75%, y
por ningdn motivo se mezclaran con los fondos propios de la

municipalidad.

En casos excepcionales, la municipalidad podran efectuar préstamos
temporales entre Fondos mediante acuerdo del concejo municipal, los

cuales deberan ser reintegrados a la mayor brevedad posible.

La municipalidad informara trimestralmente sobre el uso de los recursos

del FODES a las instituciones que ejercen control sobre el mismo.

Se debera presentar informe sobre el uso del FODES a la comunidad en
eventos de participacion ciudadana o mediante el medio que considere

pertinente.

Para retirar el cheque en concepto del FODES se debera presentar la
certificacion del acuerdo, del nombramiento del alcalde y/o tesorero,
quienes seran las personas autorizadas para retirar el cheque
correspondiente; fotocopias de las credenciales otorgadas por el Tribunal
Supremo Electoral; llenar las tarjetas de registro de firmas del alcalde,

Sindico, Regidores que tengan firma autorizada y tesorero.
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v' El uso del FODES se registrara en el sistema contable adoptado por la

municipalidad.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PRCEDIMIENTO PARA LOS INGRESOS POR TRANSFERENCIA DEL FODES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

ISDEM

Informa a la municipalidad la cantidad de dinero a
entregar mensualmente en concepto de FODES,

indicando el dia, lugar y hora de entrega de los fondos.

Tesorero.

Emite recibo de ingreso a nombre del ISDEM por la
cantidad a recibir y lo entrega al representante del
ISDEM contra entrega de cheque. Ademas presenta la

documentacion que lo autorice para el retiro del fondo.

ISDEM

Entrega cheque a la municipalidad por el importe

liquido y recibos de descuento.

Tesorero

Recibe cheque por transferencia y lo remesa a las
cuentas bancarias respectivas (FODES 25% y FODES
75%) que utilizara de conformidad a las disposiciones
gue regulen el manejo y destino de los fondos; traslada

documentacion a contabilidad para su registro.

Contabilidad.

Recibe remesa de fondos y recibos emitidos por el
ISDEM a nombre de la municipalidad, elabora partidas
de diario y registra operaciones en cuentas contables y

presupuestarias.
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5.3.7 Subsidios a la municipalidad

Descripcion General

Son fondos que percibe la municipalidad del Gobierno Central por medio de la

Direccion General de Tesoreria del Sistema de Administracion Financiera del

Estado para desarrollar proyectos a fin de satisfacer las necesidades de sus

ciudadanos.

Objetivo

v

Establecer procedimientos que ayuden a la eficiente recaudacion y control

de los ingresos en concepto de subsidios.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

X/
°e

El fondo destinado a un determinado proyecto, no podra ser utilizado para

un fin distinto.

El fondo debera ser depositado en una cuenta bancaria en forma separada

del resto de fondos identificando el nombre del proyecto.

La municipalidad debe procurar la no ejecucion de multiples proyectos de

forma simultanea.

Se debe asignar a una persona responsable de la administracién del
monto, seleccionado por su honradez, integridad y solvencia moral,
ademas debe poseer conocimiento en la administracion y control de los

recursos municipales.

Se deben crear registros para el control del fondo.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE INGRESOS POR SUBSIDIOS.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Concejo Municipal

Gestiona ante el Gobierno Central monto para la
elaboracién de un proyecto especifico o la prestacion

de un servicio publico.

Gobierno Central

Aprueba el subsidio en beneficio de la municipalidad
informando que debera abrir una cuenta bancaria
especifica en la institucion financiera correspondiente
para efectuar la transferencia o el retiro de los fondos
al Ministerio de Hacienda por parte de un funcionario

asignado para tal efecto o por el tesorero.

Concejo Municipal

Nombra a un responsable para la administracion del

fondo, o asigna al tesorero

Tesorero o funcionario

Apertura la cuenta bancaria especifica en la

4 _ institucion financiera o retira los fondos asignados a la
asignado o o .
Municipalidad al Ministerio de Hacienda.
. Tesorero o funcionario |Recibe el comprobante de remesa de la transferencia
asignado del Gobierno Central.
_ _ Registra la remesa en el auxiliar de bancos especifico
Tesorero o funcionario ]
6 _ del proyecto (formato 02) asi como todas las
asignado _
erogaciones efectuadas del fondo.
. Tesorero o funcionario | Traslada comprobante de remesa a contabilidad para
asignado Su registro.
8 Contador Registra la remesa efectuada.
Da seguimiento como parte de las auditorias
9 Auditor Interno. efectuadas al uso del fondo transferido por el

Gobierno central.
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5.3.8 Donaciones a la municipalidad

Descripcion General

Son fondos o bienes materiales solicitados por la municipalidad a potenciales
donantes con el objetivo de cubrir gastos, proyectos o servicios publicos que no
es posible cubrirlos con el FODES, fondo propio, subsidios u otros ingresos

legalmente establecidos.

Objetivo

v Establecer el procedimiento para la gestién, percepcién y administracion

de ingresos percibidos en concepto de donaciones.

Marco legal y normativo

0,

% Articulo 63 numeral 7° del C4digo municipal.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v' Se deberan crear registros para el control de las donaciones efectuadas a

la municipalidad.

v' Los recursos recibidos seran utlizados Unicamente para los fines

establecidos en el convenio con el donante.

v' Se debera realizar la apertura de una cuenta bancaria especifica para el

depdsito de la donacion.
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J‘E_? ﬂgn”‘ ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
‘ %; DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE INGRESOS POR DONACIONES.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
_ o Selecciona a los potenciales donantes y efectua las
1 Concejo Municipal ) )
gestiones necesarias.
2 Donante Acepta donar a la municipalidad y elabora convenio.
3 Concejo Municipal Revisa las condiciones del convenio y firma.
, o Nombra a un responsable del fondo donado o asigna
4 Concejo Municipal
al Tesorero.
. Responsable del fondo o | Apertura una cuenta bancaria especifica para efectos
Tesorero. de traslado del fondo por parte de la entidad donante.
Traslada fondo a la cuenta especifica aperturada por
6 Donante S
la municipalidad para tal efecto.
Recibe remesa de la transferencia del fondo y
Responsable del fondo o _ _ N
7 registra en el libro auxiliar de bancos de la cuenta
Tesorero . )
especifica (formulario 02).
g Responsable del fondo o
Tesorero. Elabora acta de recepcion de la donacion.
9 Responsable del fondo o | Envia documentaciéon de respaldo de la donacion a
Tesorero. contabilidad para su registro
. Recibe, revisa, codifica y registra la donacion en
10 Contabilidad )
cuentas contables y presupuestarias.
11 Contabilidad Imprime los comprobantes diarios
12 Contabilidad Archiva la documentacién de respaldo.
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5.3.9 Egresos

Descripcion general

Estan constituidos por las erogaciones efectuadas para atender los compromisos
adquiridos por la municipalidad, para su funcionamiento, la ejecucion de las obras
0 proyectos de inversidbn y la amortizacion de préstamos contraidos con

instituciones de desarrollo o financieras.

Objetivo

v Establecer el control de las salidas de fondos de las cuentas municipales.

Marco legal y normativo

% Articulo 66 del Cédigo Municipal.

0,

% Articulo 86, inciso segundo y tercero, Capitulo Ill, Titulo VI del Cddigo

Municipal.

% Articulo 91, 92, 94, 95, 96 Capitulo IllI, Titulo VI del Cédigo Municipal.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v' La municipalidad efectuara todos sus pagos por medio de cheques
emitidos a nombre del beneficiario, por tener sus fondos depositados en
instituciones financieras a excepcion de los gastos de menor cuantia o de

caracter urgente que se cancelaran por medio de caja chica.
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v" Todos los gastos deberan acompanarse de la documentacién de respaldo
respectiva, necesaria y suficiente que lo justifique la cual contendra la
informacion para verificar su veracidad y legalidad y debera contar con las

autorizaciones correspondientes.

v' Las erogaciones de fondos seran acordadas previamente por el concejo
las que seran comunicadas al tesorero para efectos de pago, salvo los
gastos fijjos debidamente consignados en el presupuesto municipal

aprobado, que no necesitaran la autorizacion del concejo.

v' La documentacion de respaldo de los egresos debera ser: cheque,
planillas, facturas o recibos, que deberdn cumplir con los requisitos
correspondientes y ademas, especificacion del acuerdo de autorizacion del
gasto del concejo, certificado por el secretario municipal, el DESE del

Alcalde, VISTO BUENO del sindico municipal y el paguese del tesorero.

v' Los comprobantes de egresos deberan de llevar el sello de cancelado, a

fin de evitar que vuelvan a ser utilizados.

v' Los comprobantes deberan archivarse en orden cronolégico para facilitar

su localizacion y fiscalizacion posterior.

v' Cuando por algin motivo un formulario deba sustituirse, se anulara en
todos sus tantos y archivara a efecto de ejercer un control permanente de

Su secuencia numérica.

v La tesoreria municipal sera la responsable de elaborar un flujo de efectivo
con el fin de vigilar el comportamiento de los egresos, ejercer un control

comparativo mensual y analizar las causas de las variaciones.

v' Todo pago urgente sera autorizado Unicamente por el alcalde o persona
designada, siempre y cuando exista acuerdo de autorizacion de gastos del

concejo y disponibilidad de fondos en la cuenta bancaria respectiva.
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v' La tesoreria sera responsable de preparar la programacion semanal de
pagos, con base en las prioridades establecidas por el alcalde o el

funcionario designado.

v' Se debe establecer un dia especifico para el pago a proveedores.

v' Los pagos a proveedores deben realizarse por medio de cheque.

v' Se debe realizar oportunamente el pago de las diferentes obligaciones

contraidas para evitar el pago de recargos o intereses moratorios.

v’ Las erogaciones para ejecucion de obras, adquisicion de bienes y
prestacion de servicios se regiran por la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

5.3.10 Elaboracién de planillas de salarios

Descripcidon general

La elaboracion de planillas permite la determinacion del salario que le

corresponde a cada uno de los empleados de la municipalidad, de acuerdo a los

dias laborados.

Objetivo

+ Establecer los lineamientos a seguir para la elaboracién de planilla de

salarios de la municipalidad.

207



Marco legal y normativo

X/
L X4

X/
L X4

Ley de Carrera Administrativa Municipal.

Ley de Impuesto Sobre Renta.

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Ley de Administracion de Fondos para Pensiones

Caodigo de Trabajo

Normas Internas de la Municipalidad de Arambala

v

La planilla de salarios debe ser aprobada con el DESE del alcalde y el visto
bueno del sindico.

La secretaria municipal ser& la responsable de comunicar sobre cualquier
cambio que afecte la correcta aplicacion de los descuentos y retenciones
legales; asi como el ingreso de nuevo personal para ser ingresado en

planilla y no presentar inconvenientes al momento de pago el salario.

Elaborar las planillas de salarios mediante hoja de calculo de Microsoft
Excel, para simplificar y facilitar los célculos que le corresponde a cada

empleado determinando asi el valor a cancelar en concepto de salario.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION PLANILLAS DE SALARIOS.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Secretaria Municipal

Elabora informe de empleados y los remite a tesoreria

para la elaboracion de planilla de salarios

Elabora planilla de salarios aplicando descuentos vy

2 | Contabilidad _ . _ ]
retenciones de ley, posteriormente remite a Secretaria.
_ o Recibe planilla y solicita el DESE a alcalde y visto bueno
3 | Secretaria Municipal o o ) )
de sindico municipal y envia a tesoreria.
N Recibe planilla, firma y remite a tesoreria para efectuar el
4 | Contabilidad _
pago respectivo.
; Recibe planilla y procede a realizar el pago a los
5 |Tesoreria

empleados.

5.3.11 Pago de planillas de salarios.

Descripcion general

Consiste en hacer efectiva la remuneracion a los empleados de la municipalidad

por el servicio que prestan a ésta, controlando a través de su firma en la planilla la

efectividad del pago.

Objetivos

v' Pagar la planilla de salarios establecida a las personas que laboran en la

Municipalidad en la fecha correspondiente.

v' Controlar la veracidad del pago a cada uno de los empleados contando

con la documentacion de soporte.
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Marco legal y normativo

¢ Articulo 66 numeral 1.- del Codigo Municipal.

¢+ Articulo 95 del Cédigo Municipal.

¢ Articulo 156 del Codigo Tributario.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

Todo pago de salarios deberd estar presupuestado y amparado con los
documentos respectivos debidamente autorizados por las autoridades

correspondientes.

Todo pago de salarios, vacaciones, aguinaldos, deben justificarse mediante

la firma del trabajador que efectlie el cobro mediante documento escrito.

Los sueldos de los funcionarios y empleados de la municipalidad podrén
pagarse hasta con diez dias hébiles de anticipacion a su vencimiento.

El responsable de la elaboracién de la planilla debe ser diferente a quien

efectle el pago.

El tesorero sera el responsable de programar la fecha de pago de planillas.

210



| ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
. % 4 DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PLANILLA DE SALARIOS.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Recibe planilla, elabora los cheques correspondientes
para el pago a los empleados y su Boucher
1 Tesorero _ _ o _
correspondiente (formulario 01) solicita la firma de
refrendarios.
Se presentan al departamento de tesoreria a retirar
2 Empleados _ :
los cheques y firmar las planillas.
Entrega cheques a empleados, registra el gasto en el
3 Tesorero ) .
libro de bancos (formulario 02)
Remite cheques de retenciones y descuentos a
4 Tesorero instituciones acreedoras y entrega a contabilidad
copia de la documentacién para su registro.
- Recibe documentacion, revisa que esté correcta,
5 Contabilidad N )
codifica y registra el pago.

5.3.12 Pago de bienes y servicios.

Descripcion general

Son todas las erogaciones efectuadas por la municipalidad en concepto de pago

de bienes y servicios adquiridos mediante libre gestion, licitacion publica o publica

por invitacion.
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Objetivo

v’ Establecer el procedimiento para el pago de bienes y servicios prestados a

la municipalidad.

Marco legal y normativo

% Articulo 66 numeral 1 del Codigo Municipal.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v" Todo pago de bienes y servicios a cargo de la municipalidad debera estar
presupuestado, amparado en los documentos respectivos y cumplir con

los requisitos legales establecidos.

ey, 77 ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
R\ DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE BIENES Y SERVICIOS.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Entregan en la UACI los documentos de cobro

1 Proveedor o contratista _ o
gue amparan los bienes o servicios entregados.

Solicita quedan al tesorero para entregarlos a
proveedores y remite documentacion que
2 UACI . o _

respalda la prestacion del servicio o los bienes

entregados a contabilidad.

Recibe documentacion de respaldo y solicita

3 Tesorero ) .
DESE del Alcalde y visto bueno del sindico.
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UACI

Entrega quedan a los proveedores y solicita

firma.

Contabilidad

Procede a registrar el devengamiento del gasto
en cuentas contables y presupuestarias;
posteriormente traslada documentacion a la

tesoreria para que se continde con el trdmite de

pago.

Tesorero

Recibe documentos, y en fechas definidas para
el pago, elabora cheques Boucher (formato 01)
a nombre del proveedor o contratista, lo firma y
lo traslada al funcionario refrendario de la
cuenta

bancaria.

Refrendario

Firma los cheques amparado en los documentos
relacionados con la compra de bienes o
servicios, y los devuelve a la tesoreria para su

entrega a los interesados.

Tesorero

Entrega los cheques a proveedores vy
contratistas, contra entrega del quedan

respectivo y firma del Boucher.

Tesorero

Reulne los boucher y demas documentos que
amparan la compra de bienes y servicios, asi
como de otros pagos efectuados, y los traslada

a contabilidad para su registro.

Nota

Si el pago es por ejecucién de obras, el tesorero
previo la entrega de cheque debe verificar el
namero de cuenta del proyecto.
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5.3.13 Caja chica

5.3.13.1 Creacion del fondo de caja chica

Descripcion general

Consiste en la creacion de un fondo destinado a pagos de menor cuantia o de

caracter urgente que sean exclusivos para fines institucionales, que permita

ahorrar tiempo y agilizar la satisfaccion de diversas necesidades de la institucion.

Objetivos

v' Realizar pagos de menor cuantia y de caracter urgente dentro de la

institucion.

v’ Evitar la emision de cheques por erogaciones de menor cuantia.

Marco legal y normativo

‘0

Articulo 93 del Codigo Municipal.

L)

Articulo 30 del Cédigo Municipal.

7/
°0

7/
°

Instructivo para la administracion del fondo circulante de caja chica de la

Alcaldia Municipal de Arambala Departamento de Morazan.

*

Articulo 102 y 104 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica de El

*0

Salvador.
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

Para la atencion de los gastos urgentes o de menor cuantia
exclusivamente para fines institucionales, menores de US $ 50.00,
incluyendo el pago de viaticos y transporte, el concejo municipal podra
autorizar mediante acuerdo la creacién de un fondo circulante o de caja
chica, cuyo destino y forma de manejo se indicara en el acuerdo de

creacion respectivo.

El monto y procedimientos para la administracion de caja chica se

estableceran en el presupuesto municipal.

El monto del fondo de caja chica debe ser establecido por el concejo
municipal de acuerdo a la actividad de la municipalidad o el flujo mensual
de los gastos de tal manera que su reposicion sea en periodos ni muy

cortos ni muy largos.

La auditoria interna o servidores independientes de quienes tienen la
responsabilidad de custodia, manejo o registro de los fondos, seran
responsables de efectuar arqueos periédicos sobre los fondos circulantes
y/o de caja chica, sin previo aviso, para garantizar su adecuado manejo

(formulario 18).

Se dejara constancia escrita y firmada por las personas que participan en

los arqueos.
El efectivo debe estar debidamente protegido en cajas de seguridad.

En el acuerdo se debe establecer: responsable del fondo circulante, monto
fijo al que asciende el fondo, detalle de gastos que pueden ser efectuados
con dichos fondos, el limite para cada gasto individual, responsable del
reintegro de fondos, cantidad minima para solicitar el reintegro de fondos,
si se manejaran los fondos a través de cuentas corrientes 0 en efectivo,

designacion de un ordenador de pagos, etc.

215



El concejo municipal detallara los gastos que pueden ser cancelados con el
fondo de caja chica indicando el tipo de bien o servicio y su respectivo valor

monetario.

Debe existir un limite para cada gasto individual.

El concejo municipal podra emitir instructivos o reglamentos para la

administracion del fondo de caja chica.

El responsable del fondo de caja chica debe elaborar un recibo de
recepcion al momento de recibir el cheque por la cantidad de la apertura de

caja chica y solicitara la firma del alcalde, sindico, contador y tesorero.

El concejo municipal nombrara un ordenador de pagos que respondera

solidariamente con el responsable del fondo circulante.

El concejo municipal designara la persona que fungird como responsable

del fondo, por medio del acuerdo respectivo.

La persona responsable del manejo del fondo circulante debe ser un
servidor distinto de los que perciben los ingresos, realizan los registros,
efectian labores contables y presupuestarias, autorizan cheques, y no ser
pariente cercano de cualquiera de los funcionarios municipales o

empleados de alta jerarquia.

El responsable del fondo circulante debe ser seleccionado por su
honradez, integridad y conocimiento de las normas aplicables a la

administracion financiera y control de los recursos del Estado.

La persona responsable del manejo del fondo de caja chica debe rendir
fianza a la municipalidad por el monto de los fondos a administrar de
conformidad al articulo 104 de la Ley de la Corte de cuentas de la

Republica de El Salvador.

El responsable del registro debe ser distinto a quien custodia y maneja el
fondo de caja chica.
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DEPARTAMENTO DE MORAZAN

3 2
- e
PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Acuerdan creacion de fondo de caja chica
especificando:
. o 1.El monto total asignado al fondo;

1 Concejo Municipal o .
2.El monto méaximo de pagos a cubrir;
3.El responsable del fondo y
4. Designacion del ordenador de pagos.
Elabora acuerdo para creacibn de caja chica

2 Secretaria. (formulario 09) y lo
entrega al tesorero.
Recibe acuerdo que establece la creacion del fondo

3 Tesorero ) .
de caja chica.
Elabora cheque para creacién de caja chica y solicita

4 Tesorero firmas de
refrendarios.

5 Tesorero Entrega cheque a responsable del fondo.
Recibe cheque y elabora recibo de recepcion del

6 Responsable del fondo

fondo (formulario 10).
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5.3.13.2 Uso del fondo de caja chica.
Descripcion general
Constituye las erogaciones efectuadas por medio de caja chica previa solicitud de
un miembro de la municipalidad con el fin de cubrir una necesidad de la institucion
que no requiere de la emision de cheques.
Objetivo

v' Realizar pagos pequefios y urgentes que surjan en la institucién por
intermedio del fondo previamente establecido.

Marco legal y normativo

¢ Instructivo para la administracién del fondo circulante de caja chica de la

alcaldia municipal de Arambala Departamento de Morazan.
Normas internas de la municipalidad de Arambala

v Las erogaciones por medio de caja chica se haran en efectivo.

v Las erogaciones por medio de caja chica seran respaldadas vy justificadas
por los comprobantes de gastos respectivos debidamente autorizados por
el alcalde o funcionario designado para tal efecto.

v' La persona que solicita la erogacion del fondo queda comprometido a
liquidar el anticipo del fondo contra entrega del documento (factura, crédito

fiscal, recibo, hoja de viaticos), y remanente en efectivo en un periodo no

mayor de veinticuatro horas a partir de la fecha en que recibio el anticipo.
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v' Los gastos incurridos por caja chica deberan estar a nombre de la

municipalidad.

v" No se deben efectuar desembolsos de efectivo si no para las necesidades

urgentes y de valores reducidos sobre el monto fijo de caja chica.

v' Los documentos que amparen cada desembolso deberan enviarse a

contabilidad para su registro.

v El responsable del fondo elaborara y entregara a la persona que solicita la
erogacion un vale provisional. Dicho documento se elaborara en original y
copia, se solicitara la firma de quien solicita la erogacion y se entregara

copia del vale.

v" Al momento que la persona presente el documento (factura, recibo, hoja de
viaticos), se destruira el vale provisional entregado al solicitante del fondo

en presencia de quien hizo uso del fondo.

v' Como medio de control, el responsable del fondo hara uso de un libro en el

gue registrara las erogaciones de caja chica.

gy
y '-7 2@ ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
. e DEPARTAMENTO DE MORAZAN

-

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL FONDO DE CAJA CHICA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Entrega la requisicion de compra al responsable de

1 Solicitante caja chica.

Responsable de caja | Recibe requisicion y verifica que esté dentro del limite

2 chica. de gastos con caja chica.

219




Responsable de caja |Entrega al solicitante la cantidad requerida y copia del
chica. vale de caja chica (formulario 11)
4 Solicitante. Recibe dinero y realiza la compra.
Entrega al responsable del fondo el documento que
5 Tesorero respalda la compra.
Recibe documentacion, verifica, archiva y registra en el
6 Responsable del fondo. |control correspondiente.

5.3.13.3 Reintegro del fondo de caja chica.

Descripcion general

Consiste en reponer el fondo en su momento establecido y presentar la

documentacion que comprueba el monto de los desembolsos efectuados.

Objetivos

v Constatar la exactitud y legalidad de los documentos que respaldan las

erogaciones del fondo.

v Verificar que los documentos estén firmados y sellados por las personas

correspondientes.

Marco legal y normativo

¢+ Articulo 93, inciso segundo del Caodigo Municipal.

% Instructivo para la administracion del fondo circulante de caja chica de la

Alcaldia Municipal de Arambala departamento de Morazan.
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

El cheque de reintegro se emitird a nombre del responsable del fondo, por

lo que es necesario actualizar cualquier cambio de éste.

El responsable de la administracion de caja chica serd quien solicite los
reintegros del fondo oportunamente.

El responsable del fondo gestionara el reintegro presentando la
documentacion que respalda las erogaciones de caja chica (recibo, factura,

hoja de viaticos), debidamente autorizados por el ordenador de pagos.

Cuando el responsable de caja chica solicite que se le reponga el fondo,
debera revisarse los documentos que comprueben cada desembolso, en

cuanto a su exactitud, legalidad y autenticidad.

Los reintegros de caja chica se llevaran a cabo cuando se haya agotado el

70% del fondo o por lo menos una vez al mes.

El responsable del fondo elaborard una pdliza de reintegro en la que

detallara las erogaciones del fondo segin comprobantes.

El responsable de caja chica elaborard un recibo de reintegro al momento
de recibir el cheque por el mismo concepto, firmandolo y solicitando la

firma del alcalde municipal, sindico, tesorero y contador.

Los documentos que respaldan las erogaciones de caja chica deben ser
sellados con la indicacion de PAGADO, nombre del banco, niumero de
cuenta, numero de cheque y fecha en que fue reintegrado dicho fondo

evitando que sean cobrados nuevamente.

Al momento de hacer el reintegro los comprobantes deben estar

autorizados.

El formato para el reintegro de caja chica, asi como el boucher respectivo

deben ser firmados de recibidos por el responsable del fondo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REINTEGRO DEL FONDO DE CAJA CHICA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
L Responsable de caja | Verifica que se ha agotado el 70% del fondo de caja
chica chica.
. Prepara la documentacion que respalda las erogaciones
2 Responsa.ble de caja de caja chica (recibos, facturas, , hojas de viaticos)
chica. (formularios 12, 13 y 14 respectivamente)
. Elabora la pdliza de reintegro para dejar constancia de lo
3 Responsa.ble de caja realizado y asi no incurrir en acciones que afecten el
chica. desarrollo de la accién. (formato 16)
4 Responsable de caja |Solicita las firmas a acalde, sindico y contador para
chica. legalizar la poliza.
. Responsable de caja |Entrega al tesorero la documentaciéon que respalda las
chica. erogaciones de caja chica.
6 Tesorero. Recibe documentacion y firma la poliza de reintegro.
7 Tesorero. Elabora cheque y solicita firmas de refrendarios.
g Tesorero. Entrega cheque y recibo de reintegro (formulario 15) al
responsable del fondo de caja chica.
9 Responsable de caja

chica.

Recibe el cheque y firma el recibo de reintegro.

222




5.3.13.4 Liquidacién del fondo de caja chica.

Descripcion general

Consiste en remesar el remanente del fondo al final del afio a la tesoreria de la
municipalidad, asi como toda la documentacion que durante el ejercicio fiscal ha

Respaldado las erogaciones, creacion y reintegros de caja chica.

Objetivos

v' Remesar, integrar y oportunamente el remanente del fondo al final del

ejercicio fiscal.

Marco legal y normativo

¢+ Articulo 93, inciso segundo del Caodigo Municipal.
% Instructivo para la administracién del fondo circulante de caja chica de la
alcaldia municipal de Arambala departamento de Morazan.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v La liquidacion del fondo de caja chica se realizara al cierre del ejercicio
fiscal, a efecto de registrar tanto en la contabilidad como en el presupuesto

los gastos correspondientes al periodo que finaliza.

v' El responsable de caja chica debera remesar el remanente del fondo.

v El responsable del fondo al momento de la liquidacion, elaborara y firmara
un Comprobante (liquidacion del fondo circulante) en original y copia que
haga constar que efectivamente remitio el sobrante al fondo de la

municipalidad.
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v La copia de la liquidacion de caja chica se emitira al Tesorero.

Y ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
. w, DEPARTAMENTO DE MORAZAN
-

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

PASO RESPONSIBLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

1 Responsable de caja |Prepara la documentaciéon para la liquidacion del
chica. fondo.

5 Responsable de caja
chica. Elabora liquidacion (formulario 17)

3 Responsable de caja
chica. Remesa el remanente en efectivo al fondo municipal.

4 Tesorero. Recibe el remanente en efectivo de caja chica.

5.3.14 Adquisicién de especies municipales

Descripcidon general

Son todos los formularios renumerados con caracteristicas especiales que sirven
para captar ingresos por las municipalidades; ingresos que se conocen como
fondos propios; y que reflejan en alguna medida la capacidad de gestién
administrativa financiera y de proyectos de las municipalidades.

Objetivos

v' Controlar las existencias de especies municipales para determinar las

necesidades de compra.
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v

Procurar el buen estado, conservacion y uso de las especies municipales.

Marco legal y normativo

X/
°

Decreto N° 519, establece que el Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal (ISDEM) tendrd a su cargo la adquisicién, custodia, distribucién y
control de especies municipales. Revisar que afio el decreto y si fue

ejecutivo.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

Las especies municipales estaran bajo la responsabilidad del departamento
de tesoreria.

El departamento de tesoreria distribuird en la municipalidad las especies a
las areas correspondientes.

Para el control de las especies municipales se hara uso de un libro en el
gue se controlaran las entradas y salidas, y la determinacion de las

existencias con el fin de adquirirlas oportunamente.

La adquisicion de especies municipales se realizara con la autorizacion del

concejo mediante acuerdo.

La municipalidad adquirirh las especies municipales directamente del
Instituto Salvadoreiio de Desarrollo Municipal (ISDEM) mediante el pago

del costo de produccion y administracion.

Las especies municipales se utilizaran Unicamente para fines

institucionales.

El area correspondiente mantendra un archivo en orden de todas las

especies emitidas en forma correlativa y cronoldgica por fecha de emision.
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v' Se mantendran en un lugar seguro y apropiado las copias de las especies

municipales.

v' Se entregara la especie municipal original al contribuyente.

v' Cuando por algin motivo un formulario deba sustituirse, se anulara en

todos sus tantos y archivara a efecto de ejercer un control permanente de

Su secuencia numérica.

v El auditor Interno sera responsable de realizar los arqueos de las especies

municipales en poder de la tesoreria.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA

. p DEPARTAMENTO DE MORAZAN
- o
PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION Y CUSTODIA DE ESPECIES
MUNICIPALES.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
1 Tesorero Informa existencia de las especies municipales.
2 Tesorero Verifica las existencias de especies municipales.
Solicita por escrito al concejo la compra de especies
3 Tesorero o
municipales.
4 Concejo Municipal Acuerda la compra de especies municipales.
Ordena elaboracion de cheque para la compra de
5 Tesorero ) .
especies municipales.
Elabora cheque para la compra de especies
6 Tesorero o
municipales.
Recibe cheque, revisa y obtiene firmas de Alcalde y
7 Tesorero. .
refrendarios.
8 Tesorero. Se presenta al ISDEM.
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Recibe especies municipales y verifica cantidad y
clase de especies compradas, revisa documentacién
9 Tesorero. de compra.

Anota en registro de especies municipales su
10 Tesorero ingreso.

Entrega documentacion a contabilidad para el

11 Tesorero registro contable de la operacion.

12 Contador Registra adquisicion de especies municipales.

5.3.15 Formularios de control interno utilizados en el area de Tesoreria.

Formulario 01

Es utilizado para soporte en la emisién de cheques; permite identificar el monto,

nombre de la persona a quien se gird el cheque y el concepto bajo el cual se ha
emitido.

=" nﬁk ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
W¢ DEPARTAMENTO DE MORAZAN.
M et M DEPARTAMENTO DE TESORERIA
- CHEQUE VOUCHER
DE us

LUGAR Y FECHA

PAGUESE A LA ORDEN DE

LA SUMA DE

DOLARES

CIDNA

227



NOMBRE DEL CUENTA CORRIENTE NUMERO DE
BANCO: NUMERO: CHEQUE COMPROBANTE Nbo.
EGRESO EN CONCEPTO DE:
RECIBI CONFORME:

FIRMA
NOMBRE COMPLETO
CODIGO DE NOMBRE DE LA
CUENTA CUENTA PARCIAL DEBE HABER
DESE Vo. Bo. TOMADO A RAZON PAGUESE
(ALCALDE): (SINDICO): (CONTADOR): (TESORERO):
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
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Formulario 02

Es utilizado para registrar los cheques emitidos, asi como las remesas efectuadas
permitiendo conocer el saldo de las cuentas bancarias en un determinado
momento.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
AUXILIAR DE BANCOS

NOMBRE DEL BANCO: HOJA N°:
DIRECCION: CODIGO:
FECHA CONCEPTO N° DE CHEQUE CARGO ABONO SALDO
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Formulario 03

Es una especie fiscal distribuida por el Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal (ISDEM), para todas las municipalidades como un documento de
soporte para los ingresos percibidos por dichas instituciones en concepto de
impuestos, tasas y contribuciones municipales.

AVISO - RECIBO DE COBRO

FECHA DE EMISION MUNICIPALIDAD DE N° CUENTA CORRIENTE
PERIODO FACTURACION

DEPTO:

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:
DIRECCION:

FECHA LIMITE DE PAGO ZONA:

CONCEPTO MONTIO

N°. 7489650 TOTAL A PAGAR

NOTA: Su saldo por mora al mes de
es de
Sr.(a) contribuyente, se le sugiere pasar a cancelar EL TRIBUTO DE PERIODO vy, al mismo tiempo,

Acordar con la municipalidad, su plan de pago de la mora.

COMPROBANTE-CONTRIBUYENTE
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Formulario 04

Es un formulario que hara constar la remision del efectivo recaudado en el dia por
el cajero a tesorero municipal. Se debera detallar las monedas, billetes y cheques
en caso que hubieren y se debera remitir una copia del acta al tesorero.

ALCALDIA MUCICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Por este medio hago constar que he remitido a la tesoreria municipal la cantidad de:

MONEDAS:

MONEDA DE $0.01
MONEDA DE $0.05
MONEDA DE $0.10
MONEDA DE $0.25
TOTAL MONEDAS

@A H B B

BILLETES:
BILLETES DE $1.00
BILLETES DE $5.00
BILLETES DE $10.00
BILLETES DE $20.00
BILLETES DE $50.00
BILLETES DE $100.00 $
CHEQUES $

TOTAL EFECTIVO $

@ #

R

En concepto de tributos cancelados por los contribuyentes el dia de 20
F. .

: F:
Colector interno Tesorero
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Formulario 05

Es utilizado para el

registro de ingresos que obtenga la municipalidad
provenientes de cualquier fuente, asi como los egresos efectuados por medio de

cheque.
ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
" . ”‘:n DEPARTAMENTO DE MORAZAN
. @, PEPARTAMENTO DE TESORERIA
TP
INFORME DE CAJA DIARIO
INGRESOS
CUENTA DETALLE VALORES
TOTAL
EGRESOS
CUENTA NUMERO DE ONCEPTO
BANCARIA CHEQUE VALOR

TOTAL
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Formulario 06

Es utilizado para determinar el efectivo que ha ingresado a la colecturia de la
municipalidad por el cobro de servicios prestados a los ciudadanos.

'~,1\ PN
e ﬁﬂ, ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
~ o DEPARTAMENTO DE MORAZAN
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
CORTE DE CAJA DIARIO
FECHA
CANTIDAD EFECTIVO TOTAL EFECTIVO
BILLETES DE $20.00 $
BILLETES DE $10.00 $
BILLETES DE $5.00 $
BILLETES DE $1.00 $
TOTAL MONEDAS $
TOTAL CHEQUES $
TOTAL INGRESOS EFECTIVO Y CHEQUES
TOTAL INGRESO SEGUN COMPROBANTES
TOTAL EGRESOS SEGUN
COMPROBANTES
TOTAL A REMESAR
F.

Tesorero Municipal
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Formulario 07

Es una especie fiscal distribuida por el Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal a las 262 municipalidades de la Republica de El Salvador como un
medio para el cobro de tributos en concepto de vialidad que deberan cancelar los
empleados de acuerdo al sueldo mensual excepto los establecidos en la Ley que

regula dicho impuesto.

REPUBLICADEEL SALVADOR
FONDO DE VIALIDAD
ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA

BOLETO-RECIBO

SERIE “C” N°. 365680 VALOR $3.43

g N

Contribuyente

Ha pagado en esta alcaldia municipal la suma de TRES DOLARES CON CUARENTA Y
TRES CENTAVOS que le corresponde como contribuyente al Fondo de Vialidad en
concepto de:

Durante el presente afio.

%

Fecha de Emision Fecha de Expedicion

Alcalde Secretario

Para empleados del Estado o particulares, con sueldo de mas de CIENTO CATORCE DOLARES
VEINTIOCHO CENTAVOS mensuales, en adelante

234



Formulario 08

El uso de este formulario representa el compromiso de cancelar en fecha
posterior los bienes y servicios adquiridos por la municipalidad segun documentos
recibidos.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

COMPROBANTE DE QUEDAN

POR US$

EN ESTA FECHA HEMOS RECIBIDO FACTURAS O RECIBOS POR LA CANTIDAD DE

, ANOMBRE DE:

QUE AMPARAN LAS FACTURAS:

PARA SER CANCELADAS CON FECHA:

FECHA: RECIBIDO POR:

FIRMA'Y SELLO
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Formulario 09

Es un documento que hara constar la creacion de un fondo circulante de monto
fijo utilizado para pagos de menor cuantia evitando la emision de cheques en
concepto de pagos menores. También el acuerdo debe establecer el responsable
del fondo.

i@ L) ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
- S ” DEPARTAMENTO DE MORAZAN
M o DEPARTAMENTO DE TESORERIA
WD RAZEN g
ACUERDO Ne. EL CONCEJO MUNICIPAL, CONSIDERANDO:

1. Que el movimiento operacional de gastos menores que mensualmente enfrenta la
Municipalidad, es bastante significativo; y que para atender de forma adecuada y oportuna
dichos gastos pertenecientes a diferentes servicios, se hace necesaria la creacion de un
Fondo circulante de caja chica, con un monto gue corresponda a esa cobertura.

2. Que de acuerdo al articulo 93 del Codigo Municipal y Normas Técnicas de Control Interno
de la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador, Manejo de fondos circulantes y
otros, el Concejo Municipal puede crear fondos circulantes para atender gastos de menor
cuantia o de caracter urgente.

POR TANTO: El Concejo Municipal en uso de sus facultades que le confiere la Ley, por unanimidad
ACUERDA:

1. Crear un fondo circulante de caja chica por un monto de:

($0.00); del fondo municipal para atender
gastos de menor cuantia o de caracter urgente de acuerdo a lo estipulado en las Disposiciones
Generales del Presupuesto Municipal. El retiro de la cantidad mencionada para la formacion del
fondo circulante se aplicara a las cifras 3421 de la parte de egresos seccion primera — fondo
municipal — del presupuesto municipal en vigencia.

2. Nombrar a empleado/a de esta
Municipalidad y con caracter ad honores, responsable del fondo circulante, a partir del primero
de entrante. La persona nombrada enterada de su nombramiento acept6

gustosamente el cargo conferido antes y antes de tomar posesién de sus funciones debera rendir
fianza a satisfaccion de este concejo hasta por el valor del monto del fondo circulante.
Comuniquese.
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Formulario 10

Es un documento que hace costar la recepcion del fondo en concepto de creacion
de caja chica por parte del responsable de su custodia. El formulario debe
contener la fecha de recepcion del fondo, la suma, lugar y fecha, asi como las
firmas correspondientes.

gy
= 2. ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA

; " K, DEPARTAMENTO DE MORAZAN

2 = s DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Hago constar que en esta fecha he recibido de la Alcaldia Municipal de Arambala, la suma de

($ ), en concepto de anticipo para establecer el
FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA de la misma Municipalidad, del cual soy su custodio, para
el afio , conforme al articulo 93 del Cddigo Municipal y el articulo de
las disposiciones

Generales del Presupuesto Municipal Vigente.

Hago constar que este fondo es propiedad de la Alcaldia de San Sebastian, la cual podra exigir la
liquidacion y devolucion en el momento que lo juzgue conveniente.

Firmo en el Municipio de Arambala, a los dias de de 20

(f)

Nombre:

Responsable de Caja Chica

f. f.

Nombre Nombre

Alcalde Municipal Sindico Municipal

DESE VISTO BUENO
TOMADO RAZON al Fol. del libro respectivo, segiin Acuerdo
Municipal No. de fecha

f.
Nombre

Jefe o responsable de la Contabilidad

CANCELADO. Cheque No. de fecha

Nombre
Tesorero Municipal

237



FORMULARIO 11:

Sera emitido por el responsable de caja chica como soporte del efectivo
entregado a la persona que lo solicita previa solicitud autorizada por el
responsable del area. El formulario debe contener la numeracion correlativa, el
valor entregado en numeros y letras, el concepto o finalidad del efectivo
entregado, firma de autorizado, recibido y entregado. El vale se liquidara
posteriormente anexando la factura o recibo por la compra realizada u hoja
viaticos por la misién que en nombre de la Municipalidad se lleve a cabo.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

VALE N°___

LUGAR Y FECHA POR $

VALOR EN LETRAS

CONCEPTO

A NOMBRE DE

CARGO

Autoriza. Recibe Entrega

Nota: El receptor se compromete a cancelarlo contra factura, recibo u hoja e viaticos)
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Formulario 12

Es un formato utilizado como respaldo para la erogacion de fondos de caja chica,
cuando se adquieren productos o servicios proporcionados por proveedores que

no entregan factura. El solicitante del fondo al momento de realizar la adquisicion
debe solicitar el nombre, DUI, firma, NIT y direccion del proveedor.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

POR: U$ Caédigo

Recibi de la persona responsable del fondo circulante de caja chica, la cantidad

de (%), en concepto de pago segln el detalle
siguiente:

Que corresponden de conformidad a las Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal Vigente y sus

reformas.
Firma NIT
Nombre: DUI:
Direccion
Arambala, de 20
AUTORIZADO CANCELADO
Ordenador de pagos Responsable de caja chica
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Formulario 13

Este espacio sera utilizado para anexar las facturas emitidas por parte de la
institucién en la que se adquiere un producto o servicio cancelado con el fondo de

caja chica.
ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
e, g DEPARTAMENTO DE MORAZAN.
R\ DEPARTAMENTO DE TESORERIA
% )
S 3
N FACTURA
CONCEPTO
cODIGO
AUTORIZADO

CANCELADO

Ordenador de pagos

Responsable de caja chica
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Formulario 14

Debe ser utilizado cuando personal de la municipalidad es enviado a realizar una
mision oficial para fines de la alcaldia a determinada institucion. La persona
enviada a la misién debe solicitar firma y sello de la institucion visitada.

/i L\ ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
% w,‘ DEPARTAMENTO DE MORAZAN.
- S DEPARTAMENTO DE TESORERIA
" TD AT
VIATICOS.
POR: US $ Cadigo

Recibi de la persona responsable del fondo circulante de caja chica, la cantidad de

(%), en concepto de gastos de viaticos segun el detalle

siguiente:

Que me corresponden de conformidad a las Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal
Vigente y sus reformas por el desempefio de mision oficial.

LUGAR VISITADO FIRMA'Y SELLO

HORA DE SALIDA HORA DE REGRESO

Firma: CARGO

Nombre: DUI:

Direccion:

Arambala, _de 20
AUTORIZADO CANCELADO
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Formulario 15

Es un formato elaborado por el responsable de caja chica en el que hara constar
el fondo recibido por parte del tesorero municipal en concepto de reintegro. Dicho
formato deberd ser firmado por el responsable de caja chica, el tesorero

municipal, contador, alcalde y sindico.

wm '~*‘:" h
y A ALCALDIA MUNICIPAL DEARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MPRAZAN.

e o DEPARTAMENTO DE TESORERIA
TP
RECIBO DE REINTEGRO DE CAJA CHICA
POR: US $
Recibi de la Tesoreria Municipal de San Sebastian, Departamento de San Vicente, la cantidad
de %),
DE 20

En concepto de: REINTEGRO DE CAJA CHICA CORRESPONDIENTE AL MES DE

Con fondos FONDO MUNICIPAL

Arambala de 20

Firma:

Nombre:

Direccion:

DUI:

NIT:

F

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD.

VISTO BUENO: F.

DESE F.
ALCALDE/SA MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL
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Formulario 16

Serd utilizada para detallar las erogaciones realizadas con el fondo de caja chica
para efectos de solicitar el reintegro del fondo.

:.Fa ,‘L}‘ ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
T\ DEPARTAMENTO DE MORAZAN.

. m; DEPARTAMENTO DE TESORERIA

- o

POLIZA DE REINTEGRO DE CAJA CHICA

CcODIGO
(o]
N° | FECHA | CONCEPTO PRESUPUESTARIO EGRESO SALDO

10

Alcalde Municipal Responsable del fondo Sindico Municipal
Tesoreria

DESE VISTO BUENO
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Formulario 17

Es una constancia utilizada como un medio de soporte para comprobar que al
finalizar el ejercicio fiscal en la institucién el responsable del fondo circulante de
caja chica efectivamente remiti6 a tesoreria el remanente del fondo. Se
elaboraran dos ejemplares y se le entregara una copia al tesorero.

e, 4 ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
R\ DEPARTAMENTO DE MORAZAN.

. b, DEPARTAMENTO DE TESORERIA

- o

LIQUIDACION DE CAJA CHICA.

LUGAR Y FECHA: de del 20

ASUNTO: Liquidacién del fondo de caja chica formado en enero del presente afio.

Sr. Tesorero Municipal.

Presente.
De manera atenta remito a usted, la suma de: (%), valor por el cual se
Liguida el fondo de caja chica remitido para gastos a que se refiere el articulo de las

Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal vigente, en cumplimiento a lo dispuesto en el inciso

segundo del articulo 93 del Cédigo Municipal, asi se liquidan los valores:

En efectivo: $
En cheque N° $
TOTAL $

FECHA:

244




Formulario 18

Es un formato que se utilizar4 para dejar constancia cuando el auditor interno de
manera sorpresiva se presente ante el responsable del fondo de caja chica a
efectuar una comparacion entre la documentacion que respalda las erogaciones
de caja chica mas lo existente fisicamente en el fondo sean monedas o billetes
contra la cantidad inicialmente entregada al responsable.

_ . J!}‘ ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
R \S DEPARTAMENTO DE MORAZAN

% o DEPARTAMENTO DE TESORERIA

-

ARQUEO DE CAJA CHICA

RESPONSABLE DEL FONDO:
TIPO DE FONDO:
FECHA: HORA: DE: A:

COMPROBANTES: MONTO

DEL N° AL N°

DEL N° AL N°

DEL N° AL N°

DEL N° AL N°

DEL N° AL N°

DEL N° AL N°

OTROS $
TOTAL COMPROBANTES:

& B BB B P

MONEDAS:

MONEDA DE $0.01
MONEDA DE $0.05
MONEDA DE $0.10
MONEDA DE $0.25
TOTAL MONEDAS

& B #H B

BILLETES:
BILLETES DE $1.00
BILLETES DE $5.00
BILLETES DE $10.00
BILLETES DE $20.00
BILLETES DE $50.00
BILLETES DE $100.00 $
CHEQUES $

OTROS $

TOTAL EFECTIVO $

& A

&+ B B

FALTANTE SOBRANTE

OBSERVACIONES:

EL TOTAL DEL ARQUEO ES UN MONTO DE:
HAGO CONSTAR QUE: El efectivo y los documentos fueron contados en mi presencia, devueltos a mi entera satisfaccion, por lo que
firmamos.
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5.4 Manual de control interno aplicable en la Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional (UACI), en la alcaldia municipal de Arambala.

Introduccidén

Se ha disefiado el presente manual de gestion con el propdésito de que se
constituya en una herramienta administrativa que facilite la ejecucion de los

procesos realizados en el area de adquisiciones y contrataciones institucional.

El contenido se centra en los siguientes aspectos: concepto, objetivo del manual,
competencias de la LACAP, los procedimientos establecidos en la Ley,

descripcion de los mismos, formularios y el glosario respectivo.

5.4.1 Fundamentos en la Unidad de Adquisicibn y Contrataciones

Institucional (Uaci).

Los fundamentos de la unidad de adquisicidon y contrataciones institucional se
dividen en los siguientes pasos:

A. Concepto.

B. Objetivo del manual de adquisiciones y contrataciones institucional (Uaci)
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5.4.1.1 Concepto

Las unidades de adquisiciones y contrataciones institucionales (Uaci), son las
responsables de gestionar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios necesarios para la consecucion de los fines de las instituciones del
sector publico, razén por la cual es importante para la Superintendencia de
Competencia (SC) realizar trabajos en conjunto con dichas instancias, a fin de
capacitar a su personal, con el objetivo de identificar elementos que podrian
estar sugiriendo posibles manipulaciones de ofertas en los procesos de

adquisiciones institucionales.

5.4.1.2 Objetivo

Proporcionar un instrumento técnico que oriente a las Instituciones de la
Administracion Publica, en las gestiones de adquisiciones y contrataciones, a fin

de cumplir con los objetivos y principios establecidos en la LACAP.

5.4.2 Requisitos minimos exigibles al personal en la unidad de

adquisiciones y contrataciones institucional (Uaci)

La UACI estara a cargo de un Jefe, independientemente de la denominacion de la
plaza dentro de la estructura organizacional de cada institucion, quien debera

reunir los requisitos siguientes:

Ser salvadorefio por nacimiento;

e |doneidad para el cargo y preferentemente poseer titulo universitario;

e Ser de moralidad notoria y no tener conflicto de intereses con el cargo;

e Obtener el finiquito de sus cuentas si hubiese administrado o manejado

fondos publicos;
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e Hallarse libre de reclamaciones de toda clase, caso de haber sido
contratista de obras publicas costeadas con fondos del Estado o del

Municipio;

e Hallarse solvente con la Hacienda Publica y con el Municipio; y,

e No tener pendientes contratos o concesiones con el Estado, para
explotacion de riquezas nacionales o de servicios publicos, asi como los
que hayan aceptado ser representantes o apoderados administrativos de
aquéllos, o de sociedades extranjeras que se hallen en los mismos casos.

5.4.3 Procedimientos a evaluar en la Unidad de Adquisiciones vy

contrataciones institucional (Uaci).

Los procesos a evaluar en los diferentes procesos de Licitacion dentro de la
municipalidad son los siguientes:
A. Licitacion o Concurso Publico.

B. Libre Gestion.

C. Contratacion Directa.

5.4.4 Elaboracién del plan anual de compras

Descripcidon general
Es el documento en el que se detallan las adquisiciones y contrataciones que la

municipalidad efectuard en el ejercicio fiscal presente, dicho documento debe

contener el tipo de bien, valor estimado, fecha y fuente de financiamiento.
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Objetivo

v Establecer el procedimiento para la elaboracién del programa anual de

compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes servicios.

Marco legal y normativo

s Articulo 16 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica.
¢+ Articulo 10-11 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones

de la Administraciéon Publica.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v La UACI debera elaborar la programacion anual de las compras, las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. La
programacion debera ser compatible con la politica anual de adquisiciones
y contrataciones de la administracion publica, el plan de trabajo
institucional, el presupuesto y la programaciéon de la ejecucion

presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

v La programacioén anual tendra caracter publico y para su elaboracion se
debera tomar en cuenta lo establecido en el articulo 16 de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, y 10 del
Reglamento.

v' La municipalidad a mas tardar 30 dias calendario después de la
aprobacion de su presupuesto, pondra a disposicion del publico su
programa anual de adquisiciones y contrataciones del periodo

presupuestario.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

COMPRAS.

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
1 UAC Elabora la programacion anual de compras, adquisiciones

y contrataciones de obras, bienes y servicios.
Remite el programa anual de las compras, las
2 UACI adquisiciones y contrataciones de obras, bienes vy

servicios al concejo municipal para su aprobacion.

3 Concejo Municipal

Recibe el programa anual de compras, las adquisiciones
y contrataciones de obras, bienes y servicios y lo

aprueba.

4 Alcalde Municipal

Firma el programa anual de compras, las adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios como

representante del concejo y devuelve a la Uaci.

5 UACI

Obtiene programa anual de compras, las adquisiciones y

contrataciones de obras, bienes y servicios y lo archiva.
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5.4.5 Adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios por libre

gestion

Descripcion general

Es el procedimiento por el cual las instituciones publicas adquieren bienes o
servicios relativos a sus necesidades ordinarias, disponibles al publico en
almacenes, fébricas o centros comerciales nacionales o internacionales por un
monto inferior a ochenta (80) salarios minimos urbanos (41 literal c) y 68 de la
LACAP). También se aplicara este procedimiento a la contratacion de obras y de
consultores individuales cuyo valor no exceda de ochenta (80) salarios minimos

urbanos.

Objetivo

v’ Establecer el procedimiento para la obtencién de bienes o servicios

mediante libre gestion.

Marco legal y normativo

% Articulo 41, literal c) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica.

% Articulo 68-70 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica.
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

Se adquiriran bienes o servicios mediante la modalidad de 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.

Se podra dar anticipos hasta por un 30% del valor total de la obra, bien o
servicio a contratar y, en respaldo de aquellos, deberd exigirse una

garantia de buena inversion de anticipo que respalde el pago anticipado.

La municipalidad podra verificar el uso correcto del anticipo otorgado y en
caso de verificar o comprobar el mal uso de este se debera hacer efectiva

la garantia en cuestion.

En el proceso de adquisicion mediante libre gestion, sera potestad del

alcalde municipal constituir la comisién de evaluacion de ofertas respectiva.

Para las adquisiciones y contrataciones mediante libre gestibn no habra
suscripcion de contrato, bastard la emision de la orden de compra y la
expedicion de factura o documento equivalente en el momento de la

entrega del bien o la prestacién del servicio.

No sera necesario en el proceso por libre gestion obtener tres cotizaciones
cuando la adquisicidon no exceda los diez (10) salarios minimos y cuando
se trate de ofertante Unico o marcas especificas en el que bastara un solo

ofertante para lo que se emitira una resolucion razonada.

Si la adquisicibn va a ser financiada por fondos externos, se debe

considerar la normativa o las condiciones respectivas.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS, BIENES
Y SERVICIOS POR LIBRE GESTION.

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Elabora solicitud en el formulario 01 y la presenta

autorizada por el alcalde al responsable de bodega.

Recibe solicitud, verifica y envia a la Uaci para que

inicie el proceso de adquisicion.

Recibe solicitud autorizada, verifica disponibilidad

presupuestaria para iniciar tramite de adquisicion.

Inicia con el apoyo de la unidad solicitante el
proceso de adquisicion o contratacion por libre
gestién con la preparacion de las especificaciones
de los bienes, servicios, construccion de obras o
proyecto a ejecutar.
a) Si la adquisicion oscila entre 10 y 80 salarios
minimos, selecciona tres ofertantes y contindia con
el paso siguiente.

b) Si la adquisicion es inferior a 10 salarios
minimos, bastara una sola oferta, continuando con
el paso siguiente.

c) Si se trata de un ofertante Unico o marcas
especificas, bastara un solo ofertante para lo que el
Alcalde emitird una resolucion razonada y continua

con el siguiente paso.

PASO RESPONSABLE
1 Unidad Respectiva
2 Responsable de bodega
3 UACI
4 UACI
5 UACI

Solicita al ofertante u ofertantes seleccionados las
cotizaciones entregando especificaciones de la

obra, bien o servicio a adquirir.
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Recibe cotizaciones solicitadas y procede:
a) Si se conformd la comisién de evaluacién de

ofertas, traslada cotizaciones, asi como las

6 UACI especificaciones a la comision y continda con el
siguiente paso.
b) Si no se conformé comisién, analiza las
cotizaciones y las envia al concejo.
. Comision de evaluacion de [Analiza las ofertas presentadas por los
ofertas. participantes.
3 Comision de evaluacion de | Ejapora y emite informe de recomendacion de
ofertas elegir una de las ofertas presentadas.
Emite acuerdo de aprobacion del resultado y
9 Concejo Municipal ordena la emision de la orden de compra a favor
del ofertante ganador.
Recibe acuerdo, elabora orden de compra
10 UACI _ o _
(formulario 02) y la entrega al adjudicatario.
- _ Presenta la obra, bien o servicio el dia indicado y
11 Adjudicatario
bajo las especificaciones antes sefaladas
Verifica el cumplimiento de las especificaciones al
12 UACI - . . iy
momento de recibir la obra, bien servicio adquirido.
Si la adquisicibn mediante libre gestion no
comprende la compra de productos para uso
NOTA

interno, el solicitante se entendera directamente

con el responsable de la UACI.
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5.4.6 Adquisicidon y contratacion de obras, bienes y servicios por licitacion

y concurso publico o licitacion y concurso publico por invitacion.

Descripcion general

La licitacion publica es el procedimiento por cuyo medio se promueve
competencia, invitando publicamente a todas las personas naturales o juridicas
interesadas en proporcionar obras, bienes y servicios que no fueren los de
consultoria. (Articulo 59 LACAP).

El concurso publico es el procedimiento en el que se promueve competencia
invitando publicamente a todas las personas naturales o juridicas en la
presentacion de servicios de consultoria (Articulo 60 de la LACAP).

La licitacién y el concurso publico por invitacion son la forma de seleccion de
contratistas en la que se elabora una lista corta de ofertantes, con un minimo de
cuatro invitaciones a personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, a
los que se invita publicamente a participar a fin de asegurar precios competitivos.
(Articulo 66 de la LACAP).

Objetivo

v Establecer el procedimiento para la adquisicion y contratacion de obras,

bienes y servicios por licitacion y concurso publico o licitacion y concurso

publico por invitacién.

Marco legal y normativo

% Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP).

% Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica.
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

El proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios
mediante licitacion o concurso publico o licitacion o concurso publico por
invitacion se hara de acuerdo a lo establecido a la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracion Publica y su reglamento.

Para las adquisiciones y contrataciones que la municipalidad realice,
exigira las garantias en el momento oportuno y segun sea el caso a los
ofertantes para asegurar: el mantenimiento de la oferta, la buena inversion

de anticipo, el cumplimiento de contrato y la buena obra.

El responsable de resguardar las garantias sera el tesorero y en caso de

hacer efectiva una de ellas, el pago ingresara al fondo municipal.

El responsable de hacer efectivas las garantias exigidas para contratar

debera ser el alcalde municipal.

La aprobaciéon de las bases de licitacion o concurso le correspondera al

concejo municipal.

La firma del contrato y aprobacion de lista corta en caso de licitaciéon o

concurso publico por invitacion corresponderd al alcalde municipal.

La adjudicacion del contrato respectivo sera responsabilidad del concejo

municipal.

En el acto de licitacién o concurso publico o licitacion o concurso publico
por invitacibn no se recibiran ofertas que no presenten en el tiempo

establecido en las bases de licitacion o concurso.

Cuando la licitacién o concurso publico o licitacidn o concurso publico por
invitacion se declare desierto por segunda vez, se procedera a la
contratacion directa mediante resolucién razonada emitida por el alcalde

municipal.
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v" La comision de evaluacién de ofertas serd nombrada por el alcalde o por la

persona que €l designe.

v’ Las ofertas presentadas por los ofertantes seran evaluadas por la comision
de evaluacion de ofertas, asi como la recomendacion al alcalde para que

adjudique.

v" Cuando la licitacion publica o publica por invitacion se trate de una obra
publica, la Municipalidad llevara a cabo la recepcidn provisional en un plazo

no mayor de diez dias habiles de terminada la obra.

)
Y ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
. m,‘ DEPARTAMENTO DE MORAZAN

- o

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,
BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA O LICITACION PUBLICA POR

INVITACION.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
L Unidad o Comunidad |Solicita a la Uaci la adquisicion o contratacion de
Solicitante obras, bienes o servicios.

5 UAC Recibe la solicitud autorizada por el concejo
municipal.

3 UAC Verifica la asignacion presupuestaria para la obra,
bien o servicio a adquirir.
Abre expediente que debe contener:
a) la solicitud o] requerimiento.
b) La indicacion de la forma de adquisicion o

4 UACI contratacion.
c) Verificacion de la asignacion presupuestaria.
d) Toda la documentacién que sustente el proceso
de adquisicion.
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Concejo Municipal

Analiza y determina la forma de licitacion o concurso

(publico o publico por invitacién) y comunica a Uaci.

UACI

Elabora las bases de licitacion o concurso o podra
integrar dependiendo del tipo de adquisicion
requerida por el solicitante un grupo de trabajo para
la elaboracion del proyecto de las bases de acuerdo
al objeto y alcance de la contratacion. Dicho grupo
podra estar integrado de acuerdo al articulo 17 del
reglamento de la LACAP

UACI

Presenta al concejo municipal las bases elaboradas

para su aprobacion.

Concejo Municipal

Recibe las bases de licitacibn o concurso, las

aprueba y regresan al responsable de la Uaci.

UACI

Recibe bases de licitacion o concurso aprobadas,

las que deberan mantenerse bajo estricta

confidencialidad hasta la fecha en que se pongan a

disposicion de los interesados.

10

UACI

Procede de la siguiente manera:
a) Si la licitacibn o concurso publico es por
invitacion, continla con el siguiente paso.
b) Si es licitacibn o concurso publico realiza la

convocatoria y contintia con el paso 13.

11

UACI

Consulta el banco de datos, elabora lista corta y
traslada al alcalde municipal continuando con el

siguiente paso siguiente.

12

Alcalde Municipal.

Recibe, revisa, razona y aprueba lista corta.

13

UACI

Realiza la convocatoria dirigida a los ofertantes y
contratistas. De acuerdo a lo establecido en el

articulo 47 y 48 de la LACAP

14

Ofertantes y
contratistas

Se presentan al lugar la fecha y la hora de la
convocatoria para el retiro de bases.

15

UACI

Entrega bases de licitacion o concurso a los

ofertantes y contratistas interesados.
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16

Ofertantes y
contratistas

Cancelan las bases en la Tesoreria de la
Municipalidad o en las instituciones financieras

autorizadas para tal fin.

17

UACI

Elabora un listado de ofertantes y contratistas que
han retirado bases en el que se registrara los datos
correspondientes segun el articulo 41, inciso 2° del
reglamento de la LACAP

18

Alcalde Municipal.

El dia acordado para la licitacibn se presenta al
lugar y procede:

a) Si no concurre ofertante alguno, contintia con el
paso siguiente
b) Si se presentan los participantes continua el paso
21

19

Comisioén de

evaluacioén de ofertas.

Levanta el acta correspondiente e informa al titular

20

Alcalde Municipal

Declara desierto el concurso y promueve una

segunda licitacion, volviendo al paso 13.

21

Ofertantes y

contratistas

Presentan el dia, en el lugar y en la hora indicada en
las bases de licitacibn o concurso las ofertas

acompafadas de la garantia de mantenimiento.

22

UACI

Recibe las ofertas en la forma, fecha, lugar y hora
indicada en las bases de licitacion o concurso, las
gue deberan presentarse en sobres cerrados, en
original y copias, con identificacion del ofertante y

del proceso en que esta participando.

23

UACI

Elabora un listado en el que registrara los datos
correspondientes como: a) Nombre de Ila
institucion, el namero de licitacibn o concurso y la
denominacion del proceso. b) Nombre o
denominacion del ofertante; ¢) Nombre y firma de la
persona que entrega la oferta; y d) Fecha y hora de

presentacion de ofertas.
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24

UACI

Abre los sobres en el acto de apertura publica en el
lugar, dia y hora indicados en las bases de licitacion
0 concurso acompafiado de los empleados o
funcionarios que considere pertinentes en presencia

de los ofertantes.

25

UACI

Lee en voz alta el nombre o denominacion de los
ofertantes y el precio ofertado y se revisara
Unicamente que se cumpla el requisito de la
presentacion de la Garantia de Mantenimiento de
Oferta.

26

UACI

Elabora acta de apertura de ofertas, segun el
articulo 47 del reglamento de la LACAP vy la firma el

jefe de la Uaci, los ofertantes y los funcionarios.

27

UACI

Entrega copia de acta de apertura de ofertas a los

ofertantes y contratistas.

28

Ofertantes y
contratistas.

Reciben copia del acta de apertura de ofertas.

29

Comisioén de

evaluacién de ofertas

Evalla las ofertas presentadas segun la LACAP y su
reglamento y emite informe por escrito que contenga
los resultados de la evaluacion, asi como la
recomendacion para que el Alcalde adjudique o
declare desierta la licitacibn o concurso. El informe

debera ser firmado por los miembros de la comision.

30

Comision de

evaluacion de ofertas.

Levanta acta de toda recomendacion

31

Alcalde Municipal

Recibe recomendacién para adjudicar y procede:
a) Adjudica el contrato si estd de acuerdo con la
recomendacion formulada por la Comision de
Evaluacion de Ofertas y continua con el siguiente
paso.

b) Opta por alguna de las otras ofertas consignadas
en la misma recomendacion, continuando con el

paso siguiente. c) Declara desierta la
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licitacion o concurso si no le satisface ninguna oferta
y solicita una nueva convocatoria, volviendo al paso
13.

32

UACI

Publica por medios de prensa escrita de circulacion
de la Republica, los resultados de la adjudicacion,
pudiendo ademas utilizar cualquier medio
tecnoldégico que garantice la certeza de la recepcion

del contenido del mensaje.

33

UACI

Elabora el contrato y convoca dentro del plazo
establecido en las bases de licitaciébn o concurso al
ofertante adjudicatario para el otorgamiento del

contrato.

34

Alcalde Municipal

En el dia convocado para la firma del contrato
procede: a) firma el contrato si se presenta el
ofertante adjudicatario y continla con el paso
siguiente. b) Concede la adjudicacion al ofertante
gue en la evaluacién ocupase el segundo lugar y

continla con el paso siguiente.

35

UACI

Devuelve las garantias de mantenimiento de oferta a

los ofertantes no ganadores.

5.4.7 Existencia de productos en bodega

Descripcidon general

Es el procedimiento que permite mantener la bodega de materiales con las

existencias necesarias para proveerlos en el momento que sea necesario.
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Objetivo

v' Establecer el procedimiento para el control de las existencias en bodega.

Marco legal y normativo

% Articulo 12, literal p de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional.

% Articulo 9 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v’ Para mantener un proceso ordenado de las compras internas, la
administracion municipal autorizara la creacion de una bodega de
existencias, en la que se mantendran articulos de consumo frecuente por

las areas para su normal funcionamiento.

v Para la valuacion de las existencias se debera adoptar el método que la
municipalidad crea conveniente, y llevar el control del inventario a través de
tarjetas tipo kardex, abriendo una tarjeta para cada tipo de articulo o

material. La Uaci designara la persona responsable de llevar dicho control.

v' La Uaci establecera los periodos (quincenal o mensual), dias y horas en
gue se atendera los pedidos de bodega. Para ello, cada area llenara una
requisicion en formato 03; cuyas cantidades y los tipos de productos seran

autorizados por el funcionario designado para tal efecto.
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v' Para determinar las cantidades de cada tipo de articulos a mantener en
existencia, se tomaran en cuenta los niveles de consumo de las diferentes
unidades de la municipalidad, las ventajas comparativas de mantener o
comprar diferentes cantidades de bienes, asi como considerar las

facilidades de almacenamiento, seguridad y costo.

v' Para el manejo de las existencias, la Uaci llevara en forma manual y/o
mecanizada, un control permanente y actualizado de los productos en
bodega, en el cual se registrara el nombre de los articulos, la fecha del
registro del movimiento, las cantidades ingresadas y entregadas de

mercaderias, el costo unitario y saldos en existencia.

v Toda salida de bodega deberda estar amparada en una requisicion
debidamente autorizada por la autoridad competente, que indique la
cantidad y el tipo de bien solicitado, ademas de la cuenta contable y el

centro de costos al que se aplicara el valor de los bienes entregados.
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% ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
B\ _: 247 DEPARTAMENTO DE MORAZAN
oA

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE EXISTENCIAS DE PRODUCTOS

EN BODEGA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Da ingresos a los productos recibidos en las
tarjetas Kardex a las cantidades adquiridas,
1 Responsable de bodega. |aplicando el método de valuacion adoptado

por la Municipalidad para establecer el valor

de las existencias en bodega.

Unidad respectiva

Llena requisicion (formulario 03), obtiene
autorizacion y entrega al responsable de

bodega.

Responsable de bodega.

Recibe requisiciones debidamente
autorizadas, prepara los pedidos, elabora
los comprobantes de salida, hace entrega
de productos a la unidad solicitante y
obtiene firma de recibido.

Responsable de bodega.

Registra las salidas de productos en tarjetas
de kardex actualizando cantidades y valor
de las existencias y traslada documentacion

a contabilidad para su registro contable.

Contabilidad

Procede al registro contable de los
movimientos en bodega aplicando las

cuentas de control respectivas.

Nota

Cuando las cantidades de productos en
existencias alcancen los puntos minimos, el
responsable de bodega hara las gestiones
ante la jefatura de la Uaci para que se

tramite el reabastecimiento correspondiente.
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5.4.8 Formularios de control interno utilizados en el area de adquisiciones

y contrataciones institucional (Uaci)

Formulario 01

Es un formulario que seréa llenado por la unidad que solicita un bien que forma
parte de las existencias al responsable de bodega para que realice las gestiones
correspondientes para su adquisicion.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRTACIONES INSTITUCIONAL
REQUISICION DE COMPRAS Y SERVICIOS

FECHA REQUISICION FUENTE DE
FINANCIAMIENTO
UNIDAD SOLICITANTE: AREA DE ACTIVIDAD:
CODIGO | CANTIDAD | UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION

DESTINO DE LOS BIENES Y SERVICIOS:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE: AUTORIZADO Y FIRMA:
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Formulario 02

Es el documento que respalda el acuerdo del concejo municipal para
adquisicion de un bien solicitado.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI).
REQUISICION DE COMPRAS Y SERVICIOS.

FECHA: REQUISICION Ne. ORDEN DE COMPRA:
UNIDAD SOLICITANTE:
UNIDAD SOLICITANTE:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO
CcODIGO DESCRIPCION CANTIDAD | UNIDAD DE VALOR
MFDIDA
TOTAL
UNIDAD
_ SUB. TOTAL:
VALOR EN LETRAS: TOTAL DE LA ORDEN:

FIRMA DEL SOLICITANTE:

FIRMA DEL

PROVEEDOR

FIRMA DE AUTORIZADO:
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Formulario 03

Es un formulario que sera llenado por la unidad que solicita el bien una vez los
productos necesarios requeridos sean parte de las existencias en bodega.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRTACIONES INSTITUCIONAL (UACI)
ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION

En cumplimiento a los arts. 82 bis literal €) 114, 116 LACAP (estos dos ultimos, en el caso de
obra publica) y 77 RELACAP y no habiendo mas que hacer constar, firmamos la presente Acta.

F. F.

Administrador de Orden de Compra Jefe de UACI Alcalde Municipal
F. F.

Representante de la Unidad Solicitante Contratista
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5.5 Manual de control interno aplicable en la unidad de presupuesto

municipal en la alcaldia municipal de Arambala.

Introduccidén

Se ha disefiado el presente manual de presupuesto como una herramienta que
facilite el manejo, distribucién y el uso adecuado de los recursos en la alcaldia

municipal de Arambala.

5.5.1 Fundamentos del area de presupuesto

Los fundamentos de la unidad de presupuesto se dividen en los siguientes pasos:

A. Concepto
B. Objetivo
C. Principios

5.5.1.1 Concepto

Es el instrumento en el cual se proyectan los ingresos y se asignan recursos con
la finalidad de cumplir con las funciones que debe realizar una alcaldia. El
presupuesto municipal se compone de las siguientes partes: Presupuesto de
Ingresos, Presupuesto de Egresos y las Disposiciones Generales

5.5.1.2 Objetivo del manual de presupuesto

v' Dar a conocer las disposiciones legales y normativas aplicables a la
formulacion, preparacion y aprobacion del presupuesto municipal, asi como

Su ejecucion, cierre y liquidacion.

v’ Establecer los procedimientos relacionados con el presupuesto municipal.
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5.5.1.3 Principios

Los principios constituyen los “postulados” basicos para que el presupuesto

encuentre su pleno desarrollo en todo su proceso y de acuerdo a las técnicas

presupuestarias, se definen los siguientes:

a)

b)

d)

Programacion: Se deben expresar con claridad los objetivos seleccionados,
las acciones necesarias para alcanzarlas, los recursos estimados
expresados en unidades respectivas y traducirlos a variables monetarias, o
que origina la necesidad de asignaciones presupuestarias.

Equilibrio: Se refiere a la cobertura financiera del presupuesto. El
presupuesto debe formularse en condiciones que el total de sus egresos
sean equivalentes al total de los ingresos estimados a recolectarse y
cualquier diferencia debe ser financiada con los recursos provenientes de
la capacidad de endeudamiento en los términos y niveles mas realistas y

concretos.

Racionalidad: Este principio esta relacionado con la “austeridad” en el
manejo de los recursos, a través de elaborar presupuestos en condiciones
de evitar el gasto suntuario, asi como impedir el desperdicio y mal uso de

los recursos.

Universalidad: Esta referido al alcance institucional del presupuesto, en el
sentido de que se debe incorporar al presupuesto todo lo que es materia de
él, es decir, no deben quedar fondos expresados en forma extra-
presupuestaria. Por otro lado, se refiere a la “unidad” del documento en
cuanto a la integracién de sus componentes para darle una “coherencia
total” y también a la unidad metodoldégica empleada en el proceso

presupuestario.

Transparencia: Tiene que ver con la claridad, acuciosidad y especificacion

con gue se expresan los elementos presupuestarios.
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f) Flexibilidad: Se refiere a que el presupuesto no debe contener “rigideces”,
en su estructura ni tampoco en sus componentes. En su estructura, ésta
debe ser capaz de ser reorientada, modificada de acuerdo a la evaluacion
de los resultados, lo cual implica que no debe existir ni ingresos rigidos, ni

gastos no modificables.

g) Difusion: Se refiere a que el contenido del presupuesto debe ser
ampliamente difundido ya que constituye el esfuerzo del gobierno municipal
por atender los servicios que le han sido encomendados y los cuales son
financiados con las contribuciones de todos los ciudadanos, a través del

pago de sus impuestos.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v' El presupuesto municipal comprendera las disposiciones generales, el
presupuesto de ingresos y el presupuesto de egresos, no obstante, el
Concejo podréa incorporar los anexos que considere necesario.

v' El presupuesto de ingresos contendra la enumeracion de los diversos
ingresos municipales cuya recaudacion se autorice, con la estimacion
prudencial de las cantidades que se presupone habran de ingresar por
cada ramo en el afio econémico que deba regir, asi como cualesquiera

otros recursos financieros permitidos por la ley.

v' Se prohibe la estimacion de ingresos que no tengan base legal para su

percepcion cierta y efectiva.

v El presupuesto de egresos contendra las partidas correspondientes para la
atencion de las funciones, actividades y servicios municipales, asi como las
que correspondan a inversiones y a aportes para fundaciones, empresas,
sociedades, instituciones municipales autonomas y demas organismos de

caracter municipal o intermunicipal.
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v' El monto del presupuesto de egresos no podra exceder del total del

presupuesto de ingresos.

v El presupuesto de egresos, podra ser ampliado en el curso del ejercicio,

con motivo de ingresos extraordinarios de cualquier naturaleza.

v' El Concejo, no podra acordar ningin gasto para el cual no exista prevision

presupuestaria.

5.5.3 Formulacion, preparacion y aprobacion del presupuesto municipal

Descripcion general

Son fases esenciales del presupuesto municipal en las que se debe tomar en

cuenta los principios de programacion, equilibrio, racionalidad, universalidad,

transparencia, flexibilidad y difusibn para una adecuada ejecucion de dicho

instrumento.

Objetivo

v Establecer los procedimientos para la formulacidon, preparacion vy

aprobacion del presupuesto municipal.

Marco legal y normativo

% Articulo 204, ordinal segundo y articulo 207 inciso quinto de la Constitucion

de la Republica de El Salvador.

% Articulo 72-85 del capitulo I, Titulo VI del Codigo Municipal.

% Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria.
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R/
L X4

R/
A X4

Disposiciones generales del presupuesto municipal vigente.

Manual Técnico del Sistema de Administraciéon Financiera del Estado en

los apartados que le competa.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

El alcalde elaborara el proyecto de presupuesto correspondiente al afio
inmediato siguiente oyendo la opinion de los concejales, y jefes de las
distintas dependencias, procurando conciliar sus observaciones Yy
aspiraciones con los objetivos y metas propuestas. También podra nombrar

una comision o responsable para su elaboracion.

El proyecto de ordenanza de presupuesto de ingresos y egresos debera
someterse a consideracion del Concejo por lo menos tres meses antes de

que se inicie el nuevo ejercicio fiscal.

Si el primero de enero no estuviese en vigencia el presupuesto de ese afio,
se aplicarda el del afio anterior hasta que entre en vigencia el nuevo
presupuesto, sin que pueda exceder de un mes después de iniciado el

nuevo ejercicio fiscal.

El presupuesto de ingresos y egresos debera ser aprobado con iguales
formalidades que las ordenanzas y con el voto de los dos tercios de los

concejales.

Para efectos del presupuesto, el ejercicio fiscal inicia el primero de enero y

termina el 31 de diciembre de cada afo.

Inmediatamente después de aprobado el presupuesto, el Concejo enviara

un ejemplar a la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador.
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y AR ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
% m, DEPARTAMENTO DE MORAZAN
- o

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, PREPARACION Y
APROBACION DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Designa una comisibn o un funcionario
(secretario, contador) responsable de coordinar la
elaboracion del presupuesto de la Municipalidad
1 Alcalde Municipal

para el siguiente ejercicio; el que deberd ser
presentado al concejo antes que finalice el mes
de septiembre del mismo afio.

Formula con el personal clave de la Municipalidad
basados en la guia DGCG-1/2008 Ilos
lineamientos para la elaboracion del anteproyecto

Comision o
. . de presupuesto, tomando como base las
2 Funcionario o o .
_ prioridades definidas por el Concejo, el
Designado _
presupuesto vigente, los resultados de su
ejecucion hasta la fecha y las proyecciones de
ingresos a percibir por la municipalidad.
Comisién o Someten los lineamientos presupuestarios para el
3 Funcionario siguiente ejercicio fiscal a la aprobacion del
Designado Concejo.
_ o Aprueba los lineamientos para que se proceda a
4 Concejo Municipal y
la elaboracién del presupuesto.
Procede con el apoyo de los jefes de las
diferentes unidades de la municipalidad a
Comision o
_ _ elaborar el anteproyecto de presupuesto, en el
5 Funcionario _ )
_ marco de los lineamientos aprobados por el
Designado

Concejo y utilizando la metodologia del

presupuesto por areas de gestion.
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Areas de La

Municipalidad

Elaboran sus demandas presupuestarias
tomando en cuenta la situacién del presupuesto
en ejecucion, los lineamientos y las prioridades

establecidas por el concejo.

Areas de La
Municipalidad

Trasladan los presupuestos a la comision (o

funcionario) para su revision.

Comisién o
Funcionario

Designado

Procede preliminarmente al analisis de las
demandas presupuestarias de cada unidad y las
discute con el jefe responsable de su
elaboracion, de manera que se ajusten a los
lineamientos  presupuestarios. Una vez
analizadas, estas son incorporadas al

anteproyecto de presupuesto de la municipalidad.

Comisién o
Funcionario

Designado

Elabora anteproyecto de presupuesto para ser
presentado, antes que finalice el mes de
septiembre, a consideracion del alcalde

municipal.

10

Alcalde Municipal

Analiza contenido y justificacion del anteproyecto
de presupuesto preparado por la comision o
funcionario designado; si no tiene objeciones lo
avala. Si existen objeciones se le introducen los
ajustes pertinentes y lo remite al Concejo
Municipal, antes que finalice el mes de

septiembre.

11

Concejo Municipal

Analiza en los meses de octubre y noviembre el
contenido del anteproyecto de presupuesto y
justificaciones presentadas por el Alcalde. Si no
tiene objeciones, lo aprueba y emite el acuerdo
respectivo, con el voto de por lo menos los dos

tercios de sus miembros.

12

Concejo Municipal

Envia ejemplar del presupuesto a la Corte de

Cuentas de la Republica de El Salvador.
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La municipalidad de Arambala por no ser de
13 Nota cabecera departamental no se publicara estrato

del presupuesto en el diario oficial.

5.5.4 Ejecucion general del presupuesto municipal

Descripcion general
Es la obtencion de los ingresos y la ejecuciébn de los gastos previamente

proyectados en el presupuesto municipal en la que se pueden ver tres momentos:

crédito, compromiso y devengamiento.

Objetivo

v Establecer los procedimientos para la ejecucién del presupuesto municipal.

Marco legal y normativo

X4

Articulo 204, ordinal segundo y articulo 207 inciso quinto de la Constitucion

L)

de la Republica de El Salvador.

X/
L X4

Articulo 72-85 del capitulo Il, Titulo VI del Cédigo Municipal.

% Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria.

+ Disposiciones generales del presupuesto municipal vigente.
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v' Para cada ejercicio presupuestario el Concejo aprobara la programaciéon
de la ejecucion fisica y financiera del presupuesto especificando, entre
otros aspectos, los compromisos y desembolsos maximos que podran

contraer o efectuar para cada trimestre del ejercicio presupuestario.

v El Alcalde informara al Concejo mensualmente sobre los resultados de la

ejecucion del presupuesto.

v El Concejo Municipal podra autorizar las modificaciones o adiciones a las

disposiciones generales del presupuesto cuando lo estime conveniente.

5.5.5 Cierre y liquidacion general del presupuesto municipal

Descripcion general

Es el procedimiento que permite la obtencion de los reportes presupuestarios al

finalizar el ejercicio fiscal.

Objetivo

+ Establecer los procedimientos para el cierre y liquidacion general del

presupuesto municipal.

Marco legal y normativo

¢ Articulo 204, ordinal segundo y articulo 207 inciso quinto de la Constitucién

de la Republica de El Salvador.

¢ Articulo 72-85 del capitulo I, Titulo VI del Cédigo Municipal.
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% Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria.

+ Disposiciones generales del presupuesto municipal vigente.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v Al realizar el cierre y liquidacion del presupuesto, el responsable de su

elaboracion deberd presentar al alcalde informe de liquidacion de

presupuesto para su respectivo analisis.

v' El responsable de elaborar el cierre y liquidacion, debera enviar la

informacion a la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador.

" ﬂﬂ"“ ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
A~ B DEPARTAMENTO DE MORAZAN
- o W

PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE Y LIQUIDACION GENERAL DEL

PRESUPUESTO MUNICIPAL

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Procede al cierre contable finalizado el ejercicio fiscal
respectivo que realizarA asegurandose que se haya

registrado la totalidad de los hechos econémicos del periodo.

Liguida simultdneamente al cierre el presupuesto de ingresos
y egresos procesando la informacion respectiva a través del

sistema contable autorizado.

PASO | RESPONSABLE
1 Contabilidad
2 Contabilidad
3 Contabilidad

Obtiene del sistema la generacion e impresion de los
reportes y estados presupuestarios que servirdn de base
para preparar el informe de liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos.
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Comisién o
funcionario

designado

Recibe los reportes y estados presupuestarios con sus
detalles respectivos y procede a establecer a través del
formato de resumen anual de ejecucién presupuestaria el
superavit o déficit del ejercicio tanto en forma general como

especifica del presupuesto de la Municipalidad.

Comisién o
funcionario

designado

Traslada al alcalde municipal la preparacion del informe de
liquidacion presupuestaria para su conocimiento y analisis, y
se complementa con notas explicativas y los reportes

generados por el sistema como documentacion de soporte.

Alcalde

Municipal

Prepara un resumen sobre los resultados presupuestarios del
ejercicio finalizado y lo hace del conocimiento del concejo
municipal para su aprobacion, informacion que ademas
servira de base para rendicibn anual de cuentas de la
municipalidad a la ciudadania.

Concejo

Municipal

Aprueba el informe de liquidacion del presupuesto.

Comisién o
funcionario

designado.

Prepara informacion sobre el cierre y liquidacion del
presupuesto de ingresos y egresos y lo remite a la Corte de
Cuentas de la Republica de El Salvador en la forma y periodo

establecido.

Corte de
Cuentas de la
Republica de El
Salvador.

Recibe informacion sobre cierre y liquidacion del presupuesto

del ejercicio finalizado, procesa y archiva
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5.6 Manual de control interno para la unidad de administracion tributaria

municipal (Uatm).

Introduccioén

Se ha disefiado el presente manual de control interno para la unidad de
administracion tributaria como herramienta que facilite la captacion de recursos

desarrolladas en la alcaldia municipal de Arambala, departamento de Morazan.

5.6.1 Los fundamentos de la unidad de administracion tributaria municipal

se dividen en los siguientes pasos:

A. Concepto
B. Objetivo
C. Principios

5.6.1.1 Concepto

Es el conjunto de actividades através de los cuales el municipio hace efectivo su
derecho crediticio de fuente tributaria y la cual es ejercida por la alcaldia
(denominacion oficial del érgano ejecutivo del municipio), por intermedio de la
llamada, generalmente, direccion de hacienda o de unidades especialmente
creadas con este proposito, con autonomia funcional y administrativa dependiente

el despacho del alcalde.
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5.6.1.2 Objetivos

v' Controlar todas las obligaciones tributarias y administrativas por la

administracion tributaria municipal.

v' Analizar el comportamiento de la recaudacién tributaria en cuanto al
cumplimiento de sectores y actividades econdmicas en la misma evaluando

paralelamente el efecto sobre la recaudacion mensual y anual.
v' Proporcionar por parte del encargado de administracién tributaria

respuestas a los contribuyentes y usuarios que las requieran.

5.6.2 Inmuebles

5.6.2.1 Registro de inmuebles

Descripcidon general
Todo inmueble que reciba los servicios que la municipalidad proporcione como

alumbrado publico y tren de aseo, entre otros deben inscribirse en el area de

catastro de la unidad de administracion tributaria municipal (Uatm).

Objetivo

v Establecer los lineamientos que faciliten el registro de los inmuebles en la

alcaldia municipal de Arambala

Marco legal y normativo

+¢ Articulo 204 de la Constitucion de la Republica de El Salvador.
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¢+ Articulo 89 Numeral 4, articulo 90 numerales 1, 3, 4y 6 y articulo 129 -130

X/
°

de la Ley General Tributaria Municipal.

Ordenanzas municipales.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v

Realizar una efectiva identificacion, registro y calificacion de los inmuebles
del municipio, dado que la informacion relacionada con los inmuebles
sirven de base para determinar las tasas a cobrar por los servicios

publicos municipales.

Todos los bienes inmuebles que reciban servicios de la Municipalidad

deberan cancelar los impuestos correspondientes.

La tasacién de impuestos aplicados a los bienes inmuebles seran de
acuerdo a lo establecido en las ordenanzas municipales emitidas por el

concejo municipal.

Las ordenanzas municipales deberan ser revisadas por el Concejo
municipal cada dos afios, para ser actualizadas de acuerdo a la realidad

econdmica del municipio.

El responsable del area de catastro debera realizar un sondeo de acuerdo
al mapa catastral del municipio para detectar inmuebles que ain no estan
inscritos tomando de indicativo la prestacidon de servicios de manera

reciente.
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7 "_ 2 =) ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
% m, DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CALIFICACION DE INMUEBLES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Contribuyente

Se presenta al area de catastro para solicitar

informacion para la inscripcion de inmuebles.

Catastro

Informa que para la inscripcion es necesario presentar,
escritura de los bienes inmuebles que posea, original y
copia de Documento Unico de Identidad (DUI) y de
Numero de identificacion Tributaria (NIT) del
propietario del inmueble y entrega solicitud de

inscripcion de inmueble (Formulario N° 01).

Contribuyente

Llena solicitud de inscripcion anexando la

documentacion requerida y remite a catastro.

Catastro

Recibe solicitud de inscripcién y documentacion del

propietario del inmueble.

Catastro

Realiza inspeccion sobre ubicacién, dimensiones vy

caracteristicas del inmueble.

Catastro

Con base a la inspeccion elabora informe vy
complementa Ficha Catastral de Inmueble, si no
existen inconsistencias en la documentacion e
inspeccion realizada procede a calificar el inmueble e

informa a Cuentas Corrientes.

Cuentas

Corrientes

Recibe informacién para determinar la tasa a pagar
por cada servicio proporcionado por la municipalidad y
traslada a Jefe de la Unidad la documentacion
presentada por el contribuyente, informe de
inspeccion, Ficha de Cuenta Corriente de Inmueble,
calificacion de inmueble y la determinacion de la tasa a

pagar.
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Revisa la documentacion que le ha sido remitida, si

Jefe de la .
8 ) todo es correcto, prepara resolucion y carta de
Unidad L _ _
notificacion para enviar a contribuyente.
Envia resolucién y notificacion indica que dispone de
Jefe de |a Ve - = 7 - =7
9 ) tres dias para apelar calificacion y determinacion de
Unidad
tasas.
Recibe resolucion y notificacion, si no acepta solicita
10 Contribuyente |una nueva inspeccion e inicia huevamente el proceso,
de lo contrario continda el procedimiento.
Finalizado el periodo de apelacion, procede a la
apertura de cuenta, asigna un numero de cuenta a
11 Catastro . . ) . . »
cada inmueble inscrito y remite copia de resolucién a
Cuentas Corrientes.
15 Cuentas Ingresa la informacién del contribuyente a la base de
Corrientes datos de la unidad.
Crea un expediente del inmueble que contenga la
Cuentas | g |
13 _ informacion que remitié el contribuyente al momento
Corrientes . o - . o
de inscripcién a excepcion de la escritura publica.
La escritura publica por ser informacion de caracter
confidencial, ser4 archivada de manera separada de la
informacion relacionada con el inmueble; y Gnicamente
se podra referenciar mediante la asignacion de un
namero correlativo que permita acceder a la
informacion contenida en la misma.
14 Notas

- Si el propietario no se presentase a inscribir el
inmueble, el responsable de Catastro procedera a la
inscripcion de oficio tomando las medidas y ubicacion
del inmueble y enviara notificacibn para que se
presente a la municipalidad con la documentacion del
paso N° 2 y continda el procedimiento con los pasos 7,
12y 13.
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5.6.3 Cobro de tasas por servicios prestados ainmuebles

Descripcion general

Los servicios que presta la municipalidad tales como: alumbrado publico, tren de
aseo, barrido de calles entre otros, constituyen tasas que deben ser canceladas
por el propietario de inmuebles.

Objetivo

v Proporcionar los lineamientos que permita una correcta determinacion y

cobro de las tasas a las que son afectas los inmuebles

Marco legal y normativo
\/

% Ordenanzas municipales.

¢ Articulo 26-28, 31-35, y 132 de la Ley General Tributaria Municipal.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v' Actualizar la informacion sobre los inmuebles que reciben los servicios
publicos municipales, a efecto de realizar una apropiada determinacion de
las tasas a cobrar.

v' La aplicacién de tasas por servicios municipales sera de acuerdo a las

ordenanzas municipales vigentes.
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Para la determinacion de las tasas aplicadas a los inmuebles se tomara en

cuenta las dimensiones y ubicacién de los mismos.

La cancelacion de tasas sera realizada en la colecturia de la municipalidad.

La base imponible dependera del tipo de tasa por servicios municipales

que se aplique.

El contribuyente podr4 cancelar las tasas por servicios mensualmente o

anual segun lo estime.

La falta de recibo para el cobro de tasas no exime la responsabilidad del

contribuyente de cancelar el valor correspondiente.

. ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
3 m ; DEPARTAMENTO DE MORAZAN

-~

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE TASAS POR SERVICIOS PRESTADOS A

INMUEBLES.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
. Revisa que la cuenta corriente este actualizada, e
1 Cuentas Corrientes |
incorpora las aperturadas en el mes.
Procede a elaborar los recibos aviso de cobro, aplicando
_ de forma simultanea el cargo mensual en la cuenta
2 Cuentas Corrientes _ _ _ .
corriente del inmueble y prepara informe de facturacion
clasificando el total por cada tipo de tasa.
_ Remite informe general de facturacion al departamento
3 Cuentas Corrientes N
de Contabilidad.
Recibe informe de facturacion mensual y efectla registro
- del ingreso devengado en cuenta deudores monetarios
4 Contabilidad

clasificado en las subcuentas por tipos de tributos, las

gue se descargaran a medida que ingrese el pago.
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Cuentas Corrientes

Traslada recibos al area de recuperacion de mora para
ser distribuidos a los contribuyentes durante el periodo

establecido para tal efecto.

Recuperacion de Mora

Recibe facturacion, clasifica por rutas de distribucion y

procede a entregar a los contribuyentes.

Contribuyente

Recibe factura (recibo aviso de cobro) y durante el
periodo establecido procede a efectuar el pago en la

colecturia de la municipalidad.

Colector Interno

Recibe pago del contribuyente correspondiente al recibo
aviso de cobro y entrega recibo original al contribuyente,
de forma inmediata traslada la copia al area de cuentas

corrientes.

Cuentas Corrientes

Recibe los comprobantes de pago para aplicar los
abonos a cada cuenta y asi mantener actualizados los
saldos, los que posteriormente regresa al colector

interno.

10

Colector Interno

Recibe comprobantes de pago y al final del dia prepara
informe de ingresos para remitirlo anexando los recibos

avisos de cobro al departamento de tesoreria.

11

Tesoreria

Archiva los recibos aviso de cobro de acuerdo a la fecha
y los traslada al departamento de contabilidad para su

registro.

12

Contabilidad

Recibe comprobantes de pago de tasas y los registra
como parte del movimiento diario y descarga las cuentas
deudores monetarios respectivas por el valor de los

tributos cancelados por los contribuyentes.

13

Nota

Si en el inmueble se encuentra establecido un negocio o
empresa, en el recibo se incluira el cobro de tasas e

impuestos municipales.
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5.6.4 Cierre de cuenta corriente de inmuebles

Descripcion General

Los cambios de propietarios de inmuebles por traspasos o ventas, originan el

cierre de cuenta corriente, para dar paso a la inscripcion del nuevo propietario.

Objetivo

v Establecer las acciones para el cierre de cuenta corriente de inmuebles

obligados al pago de tasas por servicios municipales.

Marco legal y normativo

% Ordenanza Municipal de Arambala.

+¢ Articulo 90 inciso 3 de la Ley General Tributaria Municipal.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v' Es responsabilidad del contribuyente comunicar en un plazo de tres dias

habiles sobre los cambios de propietario de inmuebles.

v' En caso de venta de inmueble el responsable del area de catastro debe

verificar que el nuevo propietario se inscriba en la unidad.

v El registro del nuevo contribuyente debe ser comunicado oportunamente al

area de cuentas corrientes.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DE CUENTA CORRIENTE DE INMUEBLES.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Contribuyente

Solicita cierre de cuenta corriente por venta o

traspaso de inmueble.

Catastro

Indica los requisitos a cumplir y entrega
solicitud de cierre de cuenta de inmueble
(Formulario N° 03), e indica que debe pagar
tributos pendientes (si los hubiere), presentar
solvencia municipal y

documentos personales del nuevo propietario.

Contribuyente

Solicita Solvencia municipal (Ver
procedimiento) en el area de Cuentas
Corrientes, complementa solicitud y
documentacion del nuevo propietario para

remitirla en el area de catastro.

Catastro

Recibe documentacion del contribuyente, la
revisa si todo es correcto programa visita con
el contribuyente para realizar inspeccion al

inmueble.

Catastro

Realiza visita a inmueble para confirmar el
motivo de cierre de cuenta segun solicitud y

documentacion entregada por el contribuyente.

Catastro

Prepara informe de inspeccion realizada a
inmueble y lo remite a Jefe de la Unidad para

su aprobacién.

Jefe de la Unidad

Revisa, si todo es conforme procede a la
aprobacion para cierre de cuenta en el registro

tributario de la municipalidad.
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Procede al cierre de la cuenta corriente de
inmueble y prepara resolucion (Formulario
N°.04), envia copia de resolucion a Cuentas
Corrientes, comunicando el cierre de cuenta de

8 Catastro inmueble.

Recibe copia de resolucion de cierre de cuenta

9 Cuentas Corrientes en el registro tributario de la municipalidad.

Envia notificacion de resolucion (Formulario
N°. 05) a contribuyente, comunicando el cierre

10 Catastro de cuenta.

Recibe resoluciéon de cierre de cuenta corriente

11 Contribuyente de inmueble.

5.6.5 Negocios y empresas

5.6.5.1 Registro y calificacién de negocios y empresas

Descripcion general

Las empresas y negocios que funcionen en el municipio deberan inscribirse para

establecer los permisos necesarios para el funcionamiento

Objetivo

v" Proporcionar una guia que permita orientar en el registro y calificacion de

los negocios y empresas que operan en el municipio de Arambala.
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Marco legal y normativo

% Ordenanzas municipales.

% Articulo 4 numeral 9 del Codigo Municipal.

% Articulo 90 - 91y 123 — 124 de la Ley General Tributaria Municipal.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v' Todo propietario o representante legal tienen la obligacion de informar a la
municipalidad la fecha de apertura del negocio o empresa en un plazo de

30 dias a partir de su apertura.

v' Los pagos efectuados por los contribuyentes se realizaran en la colecturia

de la municipalidad.

v' Colecturia deberéa trasladar a la unidad los recibos cancelados por los

contribuyentes para realizar el descargo respectivo.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CALIFICACION DE NEGOCIOS Y
EMPRESAS.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

) Se presenta a catastro a solicitar informacion para
1 Contribuyente

inscribir negocios o empresa
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Catastro

Entrega solicitud de inscripcion de empresa para ser
complementada, e indica los requisitos a cumplir
para el desarrollo de actividades econdémicas en el
municipio, y la siguiente documentacion que debera
anexar a la solicitud:
- Ultimo balance o balance inicial (si es nueva
empresa), debidamente autorizado.
- Testimonio de escritura publica de constitucion (si
es persona juridica) debidamente inscrita.
- Documento Unico de Identidad (DUI) del
representante legal o propietario, Numero de

identificacion Tributaria (NIT) de la empresa

Contribuyente

Presenta  solicitud de inscripcion con la

documentacion requerida.

Catastro

Procede a
a) Recibir solicitud de inscripcibn de empresas,
negocio, e informacién anexa.

b) Programar inspeccion.

c) Efectuar visita de inspeccién para verificar datos

de la documentaciéon entregada por el contribuyente.

Catastro

Con base a lo observado prepara informe de
inspeccibn si no existen inconsistencias entre
documentacion e inspeccion realizada procede a
calificar la actividad econdémica de negocio y

empresa e informa a Cuentas Corrientes.

Cuentas

corrientes

Recibe informe, establece impuestos a pagar y

elabora Ficha de cuentas corrientes.

Cuentas

corrientes

Traslada a jefe de la unidad la documentacion
remitida por el contribuyente, informe de inspeccion,
calificacion de negocio o empresa y tasacion de

impuestos a pagar para su revision.

Jefe de la Unidad

Revisa calificacion de negocio o empresa e impuesto

determinado.
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Jefe de la Unidad

Envia resolucion al contribuyente e indica que
dispone de tres dias para apelar calificacion y

determinaciéon de impuestos.

10

Contribuyente

Recibe notificacion de resolucion, si tiene objeciones
hace uso del recurso de apelacion, de lo contrario

acepta resolucion.

11

Catastro

Finalizado el periodo de apelacion realiza apertura de
cuenta de negocio o empresa e ingresa la
informacion a la base de datos de la unidad y asigna

un numero de identificacion al contribuyente inscrito.

12

Catastro

Traslada copia de resolucion a cuentas corrientes

para efectos de control.

13

Cuentas

Corrientes

Archiva ficha de cuentas corrientes y expediente del
negocio o empresa que contenga la documentacion

remitida cuando fue inscrito.

14

Nota

Si mediante la inspeccion determinan que la actividad
del negocio o empresa es perjudicial para los
ciudadanos, se procedera la clausura o cierre de

negocio o empresa.

5.6.6 Determinacion de impuestos

Descripcién General

Para la determinacion de impuestos se tomara en cuenta la naturaleza del

negocio o empresa, el importe de los activos y la utilidad obtenida en sus

operaciones.
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Objetivo

v Establecer el proceso a seguir para la determinacién de la obligacion
tributaria de los negocios y empresas que operan en el municipio de

Arambala.

Marco legal y normativo:

% Ordenanza Municipal de Arambala.

% Articulo 21 y 22 de la Ley de Impuestos Municipales.

®,

% Articulo 11-12,17-18, 26-27, 90 numeral 5 y 125- 128 de la Ley General

Tributaria Municipal.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v La determinaciéon de impuestos se realizara de conformidad a lo estipulado

en las ordenanzas municipales vigentes.

v' Los contribuyentes deberan presentar el Balance General correspondiente

a cada ejercicio dentro de los dos meses siguientes al cierre del ejercicio.

v Los activos gravados en otro municipio seran deducibles para efectos de la

determinaciéon de impuestos municipales.

v' La determinaciébn de impuestos para los negocios que no llevan

contabilidad formal se realizara en base a los inventarios.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA DETERMINACION DE IMPUESTOS DE NEGOCIO Y

EMPRESA.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Catastro

Envia requerimiento de la obligacion de
presentar Declaracion Jurada y Balance
General, firmado por un contador o
auditado (si sobrepasa un monto
especifico) para efectos de determinacion

de impuestos a pagar.

Contribuyente

Prepara Declaracion Jurada anexando el
Balance General correspondiente al
ejercicio finalizado.

Catastro

Recibe Declaracion Jurada y Balance
General, lo revisa, si todo es correcto lo
acepta, caso contrario lo regresa a

contribuyente para su correccion.

Catastro

Examina Declaracion Jurada y datos del
Balance General, en caso de presentar
inconsistencias comunica al contribuyente
para solventar la situacion, si no procede a
determinar la base imponible, selecciona

tarifa y calcula el impuesto a pagar.

Catastro

Elabora Notificacion y resolucion segun
Formularios N° 09 y 10, para enviar al
contribuyente; comunicando que dispone
de tres dias para interponer recurso de
apelacion en caso de no estar de acuerdo

con la determinacion de impuestos a pagar.
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Recibe resolucién, y si no apelan los
resultados, debera cancelar los impuestos
correspondientes en la colecturia de la
Municipalidad; si no estd de acuerdo
interpondra recurso de apelacion ante el

concejo municipal.

Traslada copia de resolucion a cuentas

corrientes para su aplicacion.

Recibe copia de resolucién y procede a
registrar en cuenta corriente, la cantidad de
impuesto a pagar, de acuerdo a

declaracion presentada.

6 Contribuyente

7 Catastro

8 Cuentas Corrientes
Nota

Nota: En caso que el contribuyente no
cumple con el deber de presentar
Declaracion Anual Jurada estando obligado
a ello, la unidad procedera a determinar de
oficio en base a lo estipulado por
la Ley General Tributaria Municipal.

5.6.7 Cierre de cuenta corriente de negocios y empresas

Descripcién General

Los negocios 0 empresas que por circunstancias como la venta del negocio o el

cierre 5.de operaciones, conlleva al cierre de cuenta corriente de negocios 0

empresas obligadas al pago de impuestos municipales.
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Objetivo

Describir las acciones para el cierre de cuenta corriente de negocios o empresas

que permita realizar cambios en el registro tributario de la unidad a fin de eliminar

la obligacién del pago de impuestos municipales.

Marco legal y normativo

¢+ Articulo 90 niumeral 7,y 123 de la Ley General Tributaria Municipal.

% Ordenanzas Municipales vigentes.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v El contribuyente debera Informar por escrito a la unidad dentro de los

treinta dias siguientes a la fecha de finalizacion de su negocio o actividad.

v El responsable de catastro deberd comprobar el cierre definitivo de

cualquier establecimiento.

v' En caso de venta de negocio o empresa el responsable de catastro
verificard que el nuevo propietario sea incorporado en el registro y control

tributario de la unidad para efectuar cambio en registro tributario.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
, DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DE CUENTA CORRIENTE DE NEGOCIO O

EMPRESA.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Contribuyente

Solicita informacién para el cierre de cuenta por

venta o cierre de negocio.

Catastro

Indica requisitos a llenar y entrega para gestionar
el cierre de cuenta, ademas informa que debera
cancelar tributos pendientes de pago, si los

hubiere y presentar solvencia municipal.

Contribuyente

Complementa solicitud de cierre de cuenta y

entrega documentacion requerida.

Catastro

Recibe documentacion, la revisa, si todo es
correcto, programa visita para realizar inspeccion

a negocio o empresa.

Catastro

Realiza visita a negocio o empresa para verificar
cierre 0 venta segun solicitud y documentos

recibidos.

Catastro

Elabora informe sobre inspeccién realizada a
empresa 0 negocio y lo traslada a Jefe de la

Unidad para su aprobacion.

Jefe de la Unidad

Revisa informe, y si todo esta conforme, aprueba
para que el area de Catastro proceda al cierre de

cuenta.

Catastro

Prepara resolucion en caso de cese de
operaciones, para efectuar cierre en registro
tributario y envia copia al area de Cuentas

Corrientes.
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Recibe copia de resolucién comunicando cierre
de cuenta de empresa o negocio. En caso de

9 Cuentas Corrientes venta debera esperar posterior comunicacion del
area de Catastro sobre el registro del nuevo
propietario.

Envia notificacion comunicando cierre de cuenta

10 Catastro ) ) ) .
en registro tributario de la unidad.

_ Recibe notificacion de cierre de cuenta corriente

11 Contribuyente

de empresa 0 negocio.

5.6.8 Cobro administrativo de la mora tributaria

Descripcion General

Los tributos municipales que adeuden los contribuyentes debido al incumplimiento

de la obligacion de pago, debe gestionarse su recuperacién y de esta manera

obtener mayores ingresos que permitan mejorar la situacién financiera de la

municipalidad.

Objetivo

v Establecer el procedimiento que permita la efectiva recaudacién de los

Marco legal y normativo

tributos municipales que se encuentran en mora.

+ Ordenanzas Municipales vigentes.

¢+ Articulo 36, 45-46, 84, 115,118 de la Ley General Tributaria Municipal.
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Normas internas de la municipalidad de Arambala

v’ Establecer politicas para el cobro de impuestos y tasas por servicios, que

permita contar de forma oportuna con los ingresos por tributos.

v' Disponer de planes de pago que permita facilitar la cancelacion de la mora

tributaria.

v El cobro administrativo de la mora tributaria finalizara con la entrega de un

maximo de tres notificaciones al contribuyente para que se presente a

cancelar los tributos adeudados.

v" Si el contribuyente hace caso omiso a la tercera notificacion pasara a otras

instancias convirtiéndose en cobro judicial.

::I” ﬂ""}: ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
. w; DEPARTAMENTO DE MORAZAN
<

PROCEDIMIENTO PARA COBRO ADMINISTRATIVO DE LA MORA

TRIBUTARIA.

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

1 Cuentas Corrientes

Emite el listado de contribuyente moroso,
detallando el nimero de cuenta, nombre del

contribuyente y saldo en mora.

Recuperacion

mora

de

Procede al célculo de los intereses moratorios
aplicando la formula proporcionada por ISDEM, y
elabora notas de cobro de tributos municipales y
distribuye a los contribuyentes morosos,

indicando el plazo concedido para pagarlos.
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Recibe nota de cobro que especifica el monto de
la mora y el plazo limite de pago, si decide
cancelar se presenta a la colecturia de la
Municipalidad y continta el procedimiento. Si no
cancela el valor de la deuda recibe 3
notificaciones como maximo, si no atiende el caso

procede a otras instancias

Recibe nota de cobro y el pago de los tributos
municipales, emite recibo aviso de cobro, lo firma
y entrega original a contribuyente y guarda copia.

Remite recibos avisos de cobro a Tesoreria

Efectia corte de caja y prepara remesa para
depositar los fondos percibidos en la cuenta
bancaria respectiva. Traslada copias de recibos a

Cuentas Corrientes.

Recibe comprobantes de pagos efectuados por
los contribuyentes y procede a aplicar los abonos
en la Cuenta Corriente y posteriormente los

remite a Recuperacion de mora.

3 Contribuyente

4 Colector Interno

5 Tesoreria

6 Cuentas Corrientes

. Recuperacion de
mora

Recibe comprobantes de pagos y verifica si no
hay deuda pendiente cierre expediente de cobro,

en caso contrario, continua gestiones de cobro.

5.6.9 Emision de solvencia municipal

Descripcién General

Es el documento emitido por la municipalidad a favor del contribuyente y que hace

constar que se encuentra solvente de toda obligacion con la institucion.
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Objetivo

v Describir el procedimiento a seguir para la emision de solvencia Municipal

cuando sea requerida por el contribuyente

Marco legal y normativo

¢+ Articulos 100-102 del Codigo Municipal.

Normas internas de la municipalidad de Arambala

v Las solvencias se expediran en papel simple, libres de todo impuesto o
contribucion e irén firmadas y selladas por el tesorero municipal y por el

funcionario que la municipalidad haya nombrado para tal efecto.

v Para efectos de inscripcion en el registro de la Propiedad Raiz e Hipoteca

no se inscribird ningln instrumento o documento si no se presenta al

Registrador solvencia de impuestos municipales.

V. e, i
y (AT ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA

‘. w, DEPARTAMENTO DE MORAZAN
- o
PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVENCIA MUNICIPAL.

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

PASO | RESPONSABLE
Se presenta a cuenta corrientes a solicitar solvencia

1 Contribuyente. o
municipal.
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Cuentas

corrientes

Verifica si el contribuyente se encuentra solvente
del pago de cualquier obligacibn con la
municipalidad continua con el paso 4, caso contrario
informa a contribuyente que debe cancelar lo

adeudado para la emision del documento

Contribuyente.

Cancela lo adeudado a la municipalidad siguiendo

el proceso respectivo e inicia nuevamente el

proceso.
Cuentas ) . ) _ _
_ Elabora la solvencia municipal imprime, firma y
corrientes o . o
solicita la firma del Tesorero Municipal.
Cuentas
corrientes Entrega la solvencia al contribuyente.

Contribuyente.

Retira la solvencia municipal.
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5.6.10 Formularios de control interno utilizados en el area de

administracion tributaria municipal

Formulario 01

Se utilizara el formulario para que sea complementado por el contribuyente que
solicite la inscripcion de inmuebles.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM)
SOLICITUD DE REGISTRO DE INMUEBLES

ARAMBALA, DE DE

JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

PRESENTE
YO, , CON DUI N° , NIT Ne
,’Y CON DOMICILIO EN
, TELEFONO Ne , ACTUANDO EN
CALIDAD DE (PROPIETARIO O RESPONSABLE) DEL INMUEBLE SITUADO EN LA
DIRECCION

ATENTAMENTE SOLICITO SU REGISTRO PARA CUMPLIR CON LOS DEBERES QUE ESTABLECE LA LEY
GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL.

PARA QUE EL AREA DE CATASTRO DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL REALICE
LA INSPECCION CORRESPONDIENTE, SOLICITO SE DETERMINE LA FECHA Y HORA EN QUE SE
EFECTUARA LA MISMA, A EFECTO DE OBTENER LA CALIFICACION DEL INMUEBLE Y LA DETERMINACION
DE LAS TASAS POR SERVICIOS A PAGAR MENSUALMENTE.

F.
NOMBRE PROPIETARIO O RESPONSABLE.

303




Formulario 02

La notificacion de la determinacion de tasas se utilizara para informar al
contribuyente de los valores que debera cancelar segun la resoluciéon emitida por
la Unidad.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM)

NOTIFICACION DE DETERMINACION DE TASAS POR SERVICIOS A INMUEBLES

Arambala, de de

Sefior
(Nombre del Propietario o Responsable)
Presente

La Unidad de Administracion Tributaria Municipal de esta Municipalidad habiendo analizado la
informacion por usted presentada, y realizado la inspeccion pertinente sobre el inmueble de su
propiedad, me permito comunicarle que las tasas a pagar mensualmente por los servicios
publicos proporcionados por esta Municipalidad, se detallan en la Resolucion N°: , de
fecha ___ del mes de de

; la cual, se adjunta a la presente.

F.
Responsable del Area de Catastro
Unidad de Administracién Tributaria Municipal.

Nota: Se advierte al interesado que, de no estar de acuerdo con la determinacion de las tasas
a pagar, de conformidad al articulo 123 de la Ley General Tributaria Municipal, cuenta con un
plazo de tres dias habiles, contados a partir de la fecha de recibida la presente notificacion,
para interponer Recurso de Apelacién ante el Concejo Municipal.
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Formulario 03

El presente formulario se entregard al contribuyente que solicita el cierre de la
cuenta para complementar los datos requeridos.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM)

SOLICITUD DE CIERRE DE CUENTA CORRIENTE DE INMUEBLE

Arambala, de de
Sefiores
Unidad de Administracion Tributaria Municipal
Alcaldia Municipal de Arambala
Presente.
Yo, , con DUI No. , NIT
No. , Y con domicilio en
, Teléfono No. , actuando en calidad de
(Propietario o Responsable) del inmueble, ubicado
en ,
con Cadigo de Cuenta Corriente No. ; atentamente comunico a ustedes que he

la propiedad del inmueble antes mencionado, a partir de ;
para que el area de Catastro proceda a efectuar el cierre de la Cuenta Corriente No.

por haber cancelado los tributos que me corresponden, para lo cual agrego copia de los recibos de
pago respectivos.

F.
Propietario o Responsable
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Formulario 04

La resolucion de cierre de cuenta corriente es un formulario que permite mostrar
la decision tomada ante la solicitud recibida.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN SEBASTIAN
DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM)

RESOLUCION DE CIERRE DE CUENTA CORRIENTE DE INMUEBLE

RESOLUCION N°

En la Unidad de Administracion Tributaria Municipal de la Alcaldia Municipal Arambala del
Departamento de Morazan, a los dias del mes de del afio dos
mil

Habiendo recibido la solicitud del cierre de Cuenta de Inmueble del sefior

, con DUI No.
actuando en calidad de , del inmueble, ubicado en la direccién:
con Caodigo de Cuenta en esta Municipalidad No. ; Y habiéndose realizado la

inspeccién correspondiente para verificar el motivo por el que solicit6 el cierre de cuenta de dicho
inmueble, el &rea de Catastro de la Unidad de Administracion Tributaria Municipal, RESUELVE:

Cerrar la Cuenta del Inmueble con Cédigo de Cuenta No. , a partir del dia
del mes
de , del afio dos mil .Notifiquese al Interesado
F. F.
Jefe de la Unidad de Unidad de Administracion Responsable de Area de Catastro
Tributaria Municipal. Unidad de Administracion Tributaria
Municipal.

306



Formulario 05

El formulario de notificacibn acompafa a la resolucion, para comunicar al
contribuyente la decision tomada ante la peticion de cierre de cuenta corriente.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM)

NOTIFICACION DE CIERRE DE CUENTA CORRIENTE DE INMUEBLE

Sefior
Propietario o Responsable.

La Unidad de Administraciéon Tributaria Municipal de esta Municipalidad habiendo analizado
la informacién relacionada con la solicitud de Cierre de Cuenta del Inmueble a su nombre o
gue usted representa, me permito comunicarle que, de acuerdo a la inspeccion realizada, se
ha procedido al cierre de cuenta en el Registro Tributario de Catastro atendiendo su solicitud,
cuyos detalles que se indican en la Resolucién N°: , de fecha del
mes de de

; la cual, se adjunta a la presente.

F.
Responsable de Catastro
Unidad de Administracion Tributaria Municipal.
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Formulario 06

El formulario se utilizard para ser complementado por el contribuyente que solicite
la inscripcion de negocio o empresa.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM)

SOLICITUD DE REGISTRO DE NEGOCIO O EMPRESA

Arambala, de de
Seiior
Jefe de Unidad de Administracion Tributaria Municipal
Presente
Yo, de profesion u oficio,
con DUl No. NIT No. , y con
domicilio en ,
Teléfono No. , actuando
en calidad de de la empresa o Negocio, cuyo nombre (o razén
social) es , con
Matricula de Comercio No. , que dedicara sus actividades a
, en la direccidn ,
con teléfono No. , & partir del

, Y cuyo inmueble es propiedad de
; atentamente solicito el registro del negocio antes mencionado,
para cumplir con las formalidades que establece las Ordenanzas Municipales y Ley General Tributaria
Municipal.

Para que el Area de Catastro de la Unidad de Administracion Tributaria Municipal realice la inspeccion
pertinente, sefialo la direccion siguiente:

F
Nombre del Propietario o Representante Legal

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE: toda la informacion contenida en esta solicitud es correcta y
verdadera y me someto a su verificacién cuando la Municipalidad lo considere conveniente, bajo pena
de nulidad y la aplicacion de las sanciones legales pertinentes.
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Formulario 07

El presente formulario se utilizara para informar sobre la calificacion del negocio o
empresa en base a su actividad econémica.

ALCALDIA MUNICIPAL ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM)

RESOLUCION DE CALIFICACION DE NEGOCIOS O EMPRESAS

RESOLUCION N°
En el area de Catastro de la Unidad de Administracion Tributaria Municipal de la Alcaldia

Municipal de Arambala del departamento de Morazan a los dias del mes de del
afio dos mil . Habiendo revisado y analizado la informacion proporcionada por el sefior
, con DUI No. ,
quién actuando en calidad de , Inicid tramites de
apertura de empresa (negocio) en esta Unidad el dia del mes de
de , de la empresa ,
con NIT Ne.

ubicada en la direccion

, Y habiéndose realizado la inspeccion correspondiente para la verificacion
de la informacion, esta Unidad RESUELVE: Calificar a la empresa como de la Actividad
Econdmica de

y, los impuestos a cancelar corresponderan a la informacion financiera que presente a partir del

dia del mes de del afio dos mil Notifiquese al interesado
F. F. _
Jefe de Unidad de Unidad de Administracion Responsable del Area de Catastro

Tributaria Municipal
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Formulario 08

El formulario de notificacibn acompafia a la resolucion, para comunicar al
contribuyente la calificacion de su negocio o empresa.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM)

NOTIFICACION DE CALIFICACION DE NEGOCIOS O EMPRESAS

Arambala, de de

Sefior
Propietario o Representante Legal
Empresa

La Unidad de Administracién Tributaria Municipal de esta Municipalidad habiendo analizado la

informacion relacionada con la Empresa (Negocio) a la cual usted representa, me permito

comunicarle que esta ha sido calificada de acuerdo a la actividad econémica que desarrolla, y la

aplicacion de impuestos se realizara en base a la informacién financiera que presentara cuyos

detalles se indican en la Resolucion N°; ,defecha ___ del mesde de
; la cual, se adjunta a la presente.

F.
Responsable del Area de Catastro
Unidad de Administracién Tributaria Municipal.

Nota: Se advierte al interesado que, de no estar de acuerdo con la calificacion dada a su empresa,
de conformidad al articulo 123 de la Ley General Tributaria Municipal, cuenta con un plazo de tres
dias hébiles, contados a partir de la fecha de recibida la presente notificacion, para interponer
Recurso de Apelacién ante elmConcejo Municipal.
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Formulario 09

La resolucion seré utilizada para informar de forma interna en la unidad y externa
al contribuyente sobre el valor que le corresponde pagar como resultado de la
determinacion de impuestos.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM)

RESOLUCION DE DETERMINACION DE IMPUESTOS DE NEGOCIOS O EMPRESAS

RESOLUCION N°
En el area de Catastro de la Unidad de Administracidn Tributaria Municipal de la Alcaldia Municipal
de Arambala del departamento de Morazan a los dias del mes de del afio dos mil
.Habiendo revisado y analizado la informacion proporcionada por el sefior

, con DUI No. ,
quién actuando en calidad de , inicio tramites de apertura de empresa
(negocio) en esta Unidad el dia del mes de de ,dela
empresa , con NIT N°.
ubicada en la direccion

, Y habiéndose realizado la
inspeccidn correspondiente para la verificacion de la informacién, esta Unidad RESUELVE:

Calificar a la empresa como de la Actividad Econémica de
la cual, de acuerdo a la Base Imponible de
% ), le correspondera pagar un impuesto de
% ) durante cada , a partir del dia

del mes de del afio dos mil

Notifiquese al interesado

F. F.
Jefe de Unidad de Unidad de Administracién Responsable del Area de Catastro Tributaria
Municipal
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Formulario 10

La notificacion acompafa a la resolucién que es entregada al contribuyente para
informar sobre el valor de los impuestos determinados.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ARAMBALA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM)

NOTIFICACION DE DETERMINACION DE IMPUESTOS DE NEGOCIO O EMPRESA

Arambala, de de
Sefior
(Nombre del Propietario o Responsable)
Empresa

La Unidad de Administracion Tributaria Municipal de esta Municipalidad habiendo analizado
la informacién relacionada con la empresa (negocio) a la cual usted representa, me permito
comunicarle que ésta ha sido calificada de acuerdo a la actividad econdémica que desarrolla 'y
aplicada la tarifa de impuestos que establece la Ley de Impuestos Municipales, cuyos

detalles que se indican en la Resolucion N° : , de fecha del mes
de

de ; la cual, se adjunta a la presente.
F

Responsable del Area de Catastro
Unidad de Administracién Tributaria Municipal.

Nota: Se advierte al interesado que, de no estar de acuerdo con la calificacién dada a su
empresa (0 negocio) o con la determinacién del impuesto a pagar, de conformidad al articulo
123 de la Ley General Tributaria Municipal, cuenta con un plazo de tres dias habiles,
contados a partir de la fecha de recibida la presente notificacién, para interponer Recurso de
Apelacion ante el Concejo Municipal.
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ANEXO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

CUESTIONARIO

OBJETIVO GENERAL: Conocer aspectos sobre el funcionamiento de la

Municipalidad de Arambala en relacion a los componentes del informe COSO.

Nombre del entrevistado

Cargo que desempefia

Tiempo de laborar en la Municipalidad

Profesién u oficio

Fecha

Hora de Inicio

Hora de finalizacion

Entrevistador

1- ¢Existe un Plan de organizacion definida?
Sl NO
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5)

6)

7)

¢, Quién ha autorizado el plan de organizacién?

a) Consejo municipal

b) Alcalde Municipal

c) Recursos Humanos
d) Otros

¢ Estd actualizado el plan de Organizacién de la alcaldia municipal?
S NO

¢Qué criterios se toman en cuenta para la actualizacion del plan de
organizacion de la alcaldia municipal?
a) Cuando Cambia la Legislacion

b) Cada cambio de consejo municipal

¢,Con que tipos de planes cuentan?
a) Planes operativos

b) Planes estratégicos

¢ Como evalla la importancia que le da la administracién al control interno?

a) Excelente

b) Muy bueno

c) Bueno

d) Regular

¢ Tienen definidos los principales riesgos a los que se afronta la alcaldia
municipal?
Sl NO
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8) ¢Cuales son los riesgos a los que se afronta la alcaldia municipal?

a) Incendios

b) Robos

c) Perdida de informacion por parte de empleados

d) Riesgo de Fraudes

9) ¢Cuédles son las medidas para mitigar los riesgos?
a) Plan de contingencias

b) Resguardo de informacion en la Nube

c) Seguridad permanente

10)¢,De quién depende el contador Municipal?

a) Consejo Municipal

b) Alcalde Municipal

c) Area de Recursos Humanos

11)¢Qué nivel de estudios tiene el contador Municipal?
a) Bachiller opcion Contador
b) Lic. Contaduria Publica

c) Estudiante en Lic. Contaduria Publica

12)¢El contador estad autorizado por la direccion General de contabilidad
Gubernamental?
Si NO

318



13)¢Qué informacion elabora el contador de la Alcaldia Municipal?

a) Estado de Rendimiento Econémico

b) Estado de Ejecucion Presupuestaria

c) Estado de Flujos de Fondos

d) Estado de Variaciones en la Composicion de Flujo de Fondos

e) Todas las anteriores

14)¢ A quiénes les brinda informacion el Contador Municipal?
a) Consejo Municipal
b) Alcalde Municipal
c) Sindico Municipal
d) Corte de cuentas de la Republica

e) Direccién General de Contabilidad Gubernamental

15)¢ Cada cuanto tiempo Presenta la Informacién Financiera el contador?

a) Mensual

b) Trimestral

c) Semestral
d) Anual

16)¢ Quién es el encargado de elaborar el presupuesto Municipal?
a) Contador
b) Alcalde
c) Jefe de UFI
d) Otros

17) ¢Se realiza seguimiento a la ejecucion presupuestaria?
Sl NO
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18)¢ Quiénes autorizan las modificaciones al presupuesto?
a) Consejo Municipal
b) Alcalde
c) Contador
d) Otros

19) ¢El tesorero rinde fianzas a favor de la alcaldia municipal en caso de
cualquier problema en el area de tesoreria?
Si NO

20) ¢ Quién estéa autorizado a firmar cheques?
a) Tesorero
b) Sindico
c) Alcalde
d) Todos los Anteriores

21) ¢ Existe la UACI?
Sl NO

22) ¢Quién es el encargado o asignado de realizar las compras en caso de
gue no exista la UACI?
a) Sindico
b) Alcalde
c) Otros

23) ¢Cuenta con un plan de organizaciones, manuales, e instructivos para las
siguientes areas?
a) Tesoreria
b) UACI
c) Activo Fijo
d) Contabilidad
e) Cuentas Corrientes
f) Catastro
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