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RESUMEN

Un sistema de control interno administrativo es el conjunto de partes que se interrelacionan para
formar un plan de organizacién, procedimientos y registros que conciernen a los procesos de decision
que llevan a la autorizacién de actividades para fomentar la eficiencia de las operaciones y el
cumplimiento de las metas y objetivos programados. Las instituciones municipales no estan exentas
de realizar un sistema de control interno administrativo, de tal manera que tienen el deber de optimizar
todos sus recursos y poner en marcha un plan de organizacion el cual permita el logro de las metas y
objetivos de la municipalidad como también suplir las necesidades de la poblacion.

La Alcaldia Municipal de Soyapango por ser una institucion publica debe procurar la eficiencia y
eficacia del recurso humano que posee y es por ello que al analizar la cantidad de personal con el que
cuenta y lo comparamos con el tamafio del municipio, realmente es una institucion con recursos
limitados para cubrir todas las necesidades de los habitantes. Sin embargo existe una solucién y es el
de crear un sistema de control interno administrativo el cual permita describir las funciones y
actividades de cada puesto de trabajo y donde también se pueda capacitar a todo el personal tanto el
actual como el futuro tomando en cuenta que el nimero de empleados es pequefio como también el
espacio fisico de dicha institucion por lo tanto al contar con un sistema de control interno administrativo
las autoridades podran minimizar costos y tiempo al momento de contratar nuevo personal o incluso
para realizar un control interno donde puedan tomar decisiones.

Por lo ya mencionado anteriormente, se ha elaborado un documento nominado “Disefio de un Sistema
de Control Interno Administrativo aplicable a las unidades administrativas y técnicas de la Alcaldia
Municipal de Soyapango” el cual pretende mejorar la forma de controlar las actividades de cada puesto

de trabajo y a su vez brindar un mejor servicio a los habitantes de Soyapango a través de la eficiencia



de cada trabajador. Con esto podemos decir que no siempre los empleados hacen mal su trabajo
porque no pueden o0 no saben hacer las tareas sino mas bien porque no existe un sistema donde
describa de forma clara lo que tienen que hacer y como hacerlo.

Para la elaboracién de este documento, fue necesaria la realizacion de una investigacion teérica y
observativa donde se identificd cuales son los elementos principales de un sistema de control interno
administrativo, también se realizo un diagnostico de la situacion actual de la Alcaldia donde se pudo
identificar cual era el area donde necesitaba de forma urgente un sistema de control interno y asi
también una serie de entrevistas donde cada empleado describi6 cada una de sus funciones y
actividades diarias tanto permanentes como eventuales y cuales eran sus metas y objetivos dentro de
la institucién.

La elaboracién de este Sistema de Control Interno Administrativo para la Alcaldia Municipal de
Soyapango va enfocado también a la mejora continua tomado de la mano a la innovacién tecnoldgica
de tal manera que los servicios prestados a los habitantes del municipio sean eficientes y sobre todo

que puedan cubrir las necesidades tanto de ellos mismos como del cliente interno.



INTRODUCCION
La Alcaldia Municipal de Soyapango es la institucion de autoridad mas inmediata y cercana al pueblo
del Municipio de Soyapango, la cual juega un rol de primer orden en la comunidad dado que es la
institucion responsable de garantizar que esta cuente con todos los servicios basicos que se requieren
para que el municipio se desarrolle como tal. Entre las funciones principales que le corresponde
realizar se encuentran la recoleccion de impuestos que los habitantes del municipio aportan para
mejoras de los servicios publicos de la ciudad, le compete ademas la elaboracidn y ejecucién de
planes, el desarrollo de programas a nivel econémico y social orientados a la promocion de actividades
de algunas instancias gubernamentales y otras que surjan por iniciativa de la poblacion, entre otros.
Para que la Alcaldia Municipal de Soyapango pueda brindar sus servicios de forma eficiente y eficaz
es necesario que cuente con un Sistema de Control Interno Administrativo el cual permita plasmar
cada una de las funciones de los puestos de trabajo y conocer los diferentes procedimientos que
realizan al momento de brindar sus servicios y para ello se ha elaborado el presente documento que
esta conformado por tres capitulos los cuales se detallan a continuacién:
El primer capitulo trata de las generalidades del municipio de Soyapango, sus antecedentes, divisién
politica también sobre las generalidades de la Alcaldia municipal de Soyapango, su misién y vision
como también las leyes que la rigen como municipalidad, y los fundamentos tedricos sobre control
interno administrativo.
El segundo capitulo comprende sobre el disefio metodoldgico y las técnicas e instrumentos utilizados
en la investigacion, el analisis e interpretacion de los datos obtenidos y el diagndstico de la situacion
actual del sistema de control interno administrativo de la Alcaldia Municipal de Soyapango. Ademas se

formulan las conclusiones y recomendaciones.



El tercer capitulo y el final a la vez presenta la propuesta denominada “Disefio de un control Interno
Administrativo aplicable a las unidades administrativas y técnicas de la Alcaldia Municipal de
Soyapango” que comprende todo el proceso administrativo como también de los tres principales
manuales los cuales son el manual de organizacion, el manual de analisis y descripcion de puestos
como el manual de los principales procedimientos de una de las unidades de la Alcaldia, todo con el
fin de mejorar los servicios brindados a los habitantes de Soyapango como también para el logro de

los objetivos de la institucion.



CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES SOBRE EL MUNICIPIO DE SOYAPANGO, ALCALDIA MUNICIPAL DE
SOYAPANGO Y FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE SISTEMA DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO.

A. GENERALIDADES DEL MUNICIPIO DE SOYAPANGO'

1. ANTECEDENTES

El municipio de Soyapango, ubicado 7 kildmetros al Este de San Salvador, con una extension territorial
de 29.72 Km2. La ciudad abarca casi la totalidad del municipio. Limita al norte con los municipios de:
Ciudad Delgado y Tonacatepeque, al Sur colinda con Santo Tomas y San Marcos, al Este con el
municipio de llopango y al Oeste con Ciudad Delgado y San Salvador. La historia del municipio que
hoy conocemos como Soyapango, ha sufrido una variada metamorfosis, como lo son:

- COYAPANGO

- ZOYAPANGO

- TZOYAPANGO

- SAN ANTONIO ZOYATPANGO DEL LLANO

- SOYAPANGO

En el afio, 1550 se llamo6 caserio de "Coyapango" y en 1740, este poblado que pertenecia a la
parroquia de "Tonacatepeque” fue denominado San Antonio de Zoyatpango.

El Titulo de villa fue dado bajo la Gobernacion del General Fernando Figueroa, Presidente de la

Republica del 1 de marzo de 1907 al 1 de marzo de 1911, otorgd el titulo de Villa al Pueblo de

! Alcaldia Municipal de Soyapango, entrevista con Lic. Alfonso Portillo, Gerente de Comunicaciones



Soyapango el 16 de mayo de 1907, el Decreto se publico en el Diario Oficial el martes 21 del mismo
mes en la pagina 893, numero 116, tomo 62.
El Titulo de ciudad lo obtuvo el 21 de enero de 1969 el General Fidel Sanchez Hernandez, quien fuera
Presidente de la Republica del 1 de julio de 1967 al 1 de julio de 1972, le otorgd el titulo de ciudad a la
villa de Soyapango. El Decretd No. 254 se publicéd en el Diario Oficial el 6 de febrero del mismo afio en
el tomo 222, pagina 1235.
El municipio de Soyapango se le denotaba por parte rural dividida en ocho cantones: Buenavista, El
Cacao, El Guaje, El Limén, El Matazano, El Transito, Prusia y Venecia.

El gentilicio es: SOYAPANENSES.

Su toponimico: Xoy Apan Ho (Soyapango)? “La inundada planicie de los palmares”

Otras toponimias: Hua He (Guaje) 3 “El que siempre retofia. Clase de arbol”
2. DIVISION POLITICA
Debido a la expansion urbana que cubre casi la totalidad del territorio, la municipalidad disefié un
sistema de division politica administrativa municipal del territorio, con el propdsito de identificar y
mejorar las necesidades de la poblacion y atender sus demandas. Creando 16 zonas en las que se
ubican las 270 comunidades, entre colonias, residenciales, repartos y urbanizaciones, cada una de las

cuales son atendidas politica y administrativamente por un concejal y un promotor social.

2y 3 Tomado de la Revista Cultural “Asi es El Salvador” (1971)



Soyapango esta dividido en ocho cantones; Buena vista, El Cacao, El Limén, El Matazano, El Transito,
Prusia, Venecia y El Guaje

3. DESARROLLO URBANO

En 1971 menos del 1% del territorio formaba el &rea urbana, mientras que la parte rural cubria 28.92
kilometros cuadrados. En la actualidad existen aproximadamente unas 90,000 viviendas, en un area
de 26 Km2 y la zona rural, que cada dia desaparece quedando un 2 % del &rea con caracteristicas
semi rurales o peri urbana. El crecimiento urbano no ha tenido ninguna planificacion de ordenamiento
territorial.

4. EDUCACION Y SALUD

Soyapango cuenta con 48 instituciones educativas; 34 publicas y 14 privadas, siendo éstas de nivel
basico e intermedio A superior, se cuenta con la Universidad Don Bosco, que es de caracter privado.
En el campo de la salud existe el Sistema Basico de Salud Integral (SIBASI) es la estructura basica
operativa del sistema nacional de salud, centrada en la atencion primaria en salud, que incorpora siete
centros de salud publica, conformado por dos hospitales, uno de ellos con especialidad en el area
siquiatrica nivel privado funcionan unos 500 consultorios privados, incluyendo los formados por
algunas iglesias, hay 10 clinicas de asistencia comunal a rededor de las cuales se movilizan
promotores de salud en periodos de emergencia, la comercializacion de medicamentos se realiza en
aproximadamente 300 farmacias.

5. VIAS DE COMUNICACION

Soyapango cuenta con las siguientes vias de comunicacion:

- La Antigua carretera Panamericana (CA-1) que comunica las ciudades de San Salvador y

Soyapango y al oriente con llopango. Al norte de esta carretera se ubican los cantones de EI Limén,



Venecia, El Transito y Prusia y al sur encontramos los cantones de El Cacao, Buena Vista, el
Matazano y El Guaje.

- El Boulevard del Ejército, sirve de comunicacion entre el centro de San Salvador y la zona oriente
del pais, esta carretera pasa por la zona industrial de Soyapango.

- La autopista Este-Oeste conocida como carretera de oro, que comunica al municipio de
Soyapango y con el oriente a llopango. Al occidente con Ciudad Delgado. Siendo una via répida de
cuatro carriles y conecta con la carretera troncal del norte. Soyapango cuenta con una serie de
avenidas y calles internas, que permiten la circulacion vehicular al interior del municipio. La
municipalidad trabaja en la nomenclatura de dichas arterias, para lograr un ordenamiento vial y urbano
de la ciudad.

Asimismo la calle antigua a Ciudad Delgado la cual bordea a la Ciudadela Don Bosco y al Colegio
Arrupe, también conduce al puente "Las Mulas", conectando a Ciudad Delgado.

6. PRINCIPALES SERVICIOS MUNICIPALES

Se cuenta con 6 mercados: Mercado Central, las Margaritas, Las Palmeras, Credisa, EI Matazano y
los Angeles, que dan servicios a 4,000 microempresas.

Actualmente se cuenta con dos cementerios publicos sobre saturados. Como alternativa la
municipalidad construye otro campo santo. La recoleccion de los desechos sdlidos en el municipio
genera alrededor de 200 toneladas por dia, lo que significa una cantidad de seis mil toneladas al mes.
La basura es recolectada por 27 camiones y se traslada hasta la planta de tratamiento de desechos

solidos, ubicada en Nejapa.



B. GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO*

1. ANTECEDENTES

Soyapango contaba con una Alcaldia Municipal que estaba ubicada en un edificio construido de
bahareque de forma rectangular, las oficinas municipales estaban conformadas por las unidades
organicas de Tesoreria, Contabilidad y Oficinas Generales, las cuales se encargaban de autorizar el
comercio de ganado y la venta de paja. La principal actividad de la Alcaldia Municipal siempre fue
brindar servicios de limpieza a los habitantes, para lo cual contaba con un tren de aseo que era una
carreta de dos ruedas de madera, de tres metros cubicos de capacidad. Posteriormente aparecié el
primer camion pequefio que se dedicaba a la recoleccion de basura.

2. MISION

“‘Reafirmar nuestro compromiso de ir construyendo una Institucion Municipal basado en la participacidn
popular de manera responsable, transparente, eficiente, eficaz y comprometida con las
transformaciones econémicas, politicas y sociales de conformidad con los principios revolucionarios,
democraticos y socialistas de su gobierno”

3. VISION

‘Avanzar en el proceso de convertirnos en una Institucidn moderna, al servicio de su pueblo, que se
traduzca en condiciones de vida digna para los habitantes de nuestro Municipio. Haciendo de

Soyapango Un Municipio Mejor”

* Alcaldia Municipal de Soyapango, entrevista con Lic. Alfonso Portillo, Gerente de Comunicaciones



4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ACTUAL DE LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE SOYAPANGO
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4.1 DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVAS

CONCEJO MUNICIPAL

El Gobierno Municipal esta ejercido por un Concejo, que tiene caracter deliberante y normativo,
integrado por un alcalde, un sindico y un numero de regidores o concejales, establecido en proporcion
de los habitantes del municipio® . En su ejercicio normal, el Concejo desarrolla la funcién legislativa,
deliberante y normativa la cual consiste en un proceso colegiado de proponer, discutir y decidir en
materia de politica municipal; los resultados de esta funcion se concretizan en:

a) Acuerdos

b) Reglamentos

¢) Ordenanzas

d) Declaraciones

e) Protocolos Para fundamentar sus discusiones y resoluciones.

El Concejo Municipal tiene la potestad de formar comisiones de trabajo para conocer, en forma directa
y /o especializada, aquellos asuntos que requieran mayor profundidad de analisis para la toma de
decisiones.

- ALCALDE

Al Alcalde se le atribuye la representacion legal y administrativa del Municipio, es el titular del gobierno

y de la administracién municipal. Es en si, responsable de dirigir las acciones operativas, de acuerdo al

5 Alcaldia Municipal de Soyapango, entrevista con Lic. Alfonso Portillo, Gerente de Comunicaciones

6 Decreto Constitucional Numero 38 de fecha 15 de diciembre de 1983.



programa de gobierno determinado por su respectivo Concejo o por la demanda concreta del
Municipio.

- SECRETARIO/A

Su funcién es de llevar las actas de las sesiones del Concejo y autorizar los acuerdos. Lleva ademas
un registro de los libros, expedientes y documentos del Concejo y auxilia a las Comisiones.

- COMISIONES

La Alcaldia basicamente, se organiza para dos cosas:

a) Para discutir y solucionar los diversos asuntos del Gobierno Municipal.

b) Para vigilar el buen funcionamiento de la estructura administrativa.

Para la primera, es necesario que se organice como 6rgano colegiado de Gobierno, es decir, en
reuniones desde donde deciden y acuerdan acerca de los asuntos colectivos del Municipio. Para la
segunda, se organiza en forma de Comisiones, que no es mas que la distribucién de responsabilidad
en la supervision y desarrollo de las diferentes actividades que se le encomiendan a uno o varios
Concejales.

Las Comisiones pueden ser de tres formas:

Permanentes: Se crean para que durante todo el periodo estén en funciones (Educacion, cultura y
deportes, de Desarrollo Urbano y Ecologia, entre otros.).

Especiales: Se organizan para realizar funciones encaminadas a solucionar problemas que las
Comisiones permanentes no pueden realizar por si mismas (Comision de Hacienda Municipal,

Planificacion y Desarrollo Municipal).



Transitorias: Son las que se forman para eventos que regularmente suceden una vez cada afio, donde
la Alcaldia tiene participacion decidida. Dentro de estos eventos estan las fiestas patronales del
pueblo, actos civicos de Septiembre, entre otros.

- REGISTRO TRIBUTARIO

Es la unidad que se encarga de efectuar traspasos, desmembraciones y correcciones en propiedad del
Municipio, realizar inspecciones periddicas en el Municipio para controlar la calidad y oportunidad de
los servicios prestados por la Alcaldia a la comunidad, calificar y recalificar a las empresas
comerciales, industriales, financieras y de servicios de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por la Ley Tributaria Municipal. Ademas esta unidad se encarga de las operaciones
relacionadas con el registro y control de contribuyentes y usuarios de los servicios municipales a fin de
desarrollar una administracion tributaria eficiente, que permita efectuar el cobro de manera periddica y
sistematica.

- GERENCIA ADMINISTRATIVA

Es la encargada de hacer cumplir las politicas generales que en materia de administracion y logistica
institucional determine el Concejo Municipal. A esta unidad le corresponde:

Otorgar servicios de apoyo interno a toda la administracion municipal, prestando servicios
eficientemente, a las diferentes unidades de la Alcaldia, tales como: mantenimiento de equipo, apoyo
en transporte, bodega de almacenaje, reclutamiento, seleccion, induccion y administracion de recursos
humanos y otros.

5. FUNCIONES

Gobernar un municipio significa intervenir, en sentido positivo, su vida econdmica, politica, social y

cultural. Esta intervencion se manifiesta en procesos de conduccidn, regulacion, gerencia, defensa,
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fortalecimiento y acompafiamiento, optando siempre por promover los intereses y derechos legitimos
de los sectores mas vulnerables de la localidad. A la Alcaldia Municipal de Soyapango se le reconoce
el derecho de percibir recursos por la via del tributo, a efecto de financiar el gasto municipal y la
inversidn en programas y proyectos de promocion del desarrollo. La Alcaldia tiene actividades
fundamentales: En primer lugar, colectar impuestos que los vecinos de la municipalidad aportan para
que, a partir de alguna problematica del Municipio, el Concejo Municipal pueda asignar fondos; éste es
el segundo momento, y el tercer momento, para prestar servicios. De acuerdo al Codigo Municipal de
El Salvador 1 le compete al Gobierno Municipal las siguientes funciones:

5.1 Funciones de elaboracion y ejecucion de planes y programas de desarrollo econémico y
social a nivel local:

- Elaboracién, aprobacién y ejecucion de planes de desarrollo urbano y rural.

- Promocion y desarrollo de programas de salud.

- Planificacién, ejecucion y mantenimiento de Obras Publicas.

- Promocion y financiamiento de programas de vivienda o renovacion urbana.

- Funciones de prestacién de servicios publicos:

- Registro Civil.

- Creacion, impulso y regulacién de servicios que faciliten el funcionamiento de mercados, tianguis

y mataderos.

- Aseo y recoleccion de basura.

- Policia Municipal.

5.2 Funciones de control y regulacion de actividades de los particulares:

- Supervision de precios, pesas y medidas.
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- Regulacion y supervision de espectaculos publicos.
- Impulso y regulacion del turismo.
- Regulacion de actividades comerciales, industriales y de servicios.
-Autorizacion y regulacion del funcionamiento de casas de juegos como loterias, rifas y similares.
5.3 Funciones de promocién e impulso de actividades de sus habitantes:

- Promocion de la educacion, cultura, deporte y recreacion.

Promocion de la participacion ciudadana.

Promocion del desarrollo industrial, comercial y agricola.

Promocion de ferias y festividades.

6. PRINCIPIOS Y VALORES MUNICIPALES?

Principios: son verdades fundamentales (o lo que se considera verdades en un momento dado) que
explican las relaciones entre dos o mas conjuntos de variables independientes y un variable
dependiente, pueden ser descriptivos o predictivos, pero no prescriptivo.

Valores: puede definirse como una conviccion sélida sobre lo que es apropiado y lo que no lo es, que
guia las acciones y conductas de los empleados en el cumplimiento de los propésitos de la
organizacion. Los valores pueden concebirse como los elementos que componen la ideologia que
impregna las decisiones de todos los dias.

- Justicia Social: Este principio serd la guia de nuestro comportamiento ya que ademas de
considerarnos abanderados de la lucha por la justicia social debemos trabajar dentro de la

municipalidad con justicia hacia los trabajadores que la componen asi como hacia la poblacion en

”Koontz Harold & O'donnell Cyril. Administracién moderna. Ed. McGraw-Hill. México 1987
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general, tratando de ser justos en nuestro que hacer e igualmente en la ejecucion de proyectos y otros
beneficios sociales.

- Democracia: La democracia que pregonamos consiste en entrega de poder al pueblo de manera
efectiva, sin demagogia promoviendo la mas amplia participacion popular en cada comunidad, en todo
el Municipio. Este rasgo se debe reflejar en el abordaje de los problemas, en la jerarquizacién de los
desafios y soluciones, en la contraloria social y en la toma de decisiones. Nos proponemos la
vigilancia plena de todas las libertades ciudadanas, entre las propiciaremos la manera especial la
libertad de expresién, lo mismo que la libertad de culto y respeto profundo a las tradiciones y creencias
religiosas.

- Humanismo: La promocion y dignificacion de la persona humana, su auto determinacion en todos
los drdenes de la vida y su realizacidn plena como ser humano, es el centro de nuestra actividad. La
humanizacién profunda de las relaciones en la sociedad, de su sistema econdmico, social y politico, es
el fin de las transformaciones, el progreso y la paz que nos proponemos.

- Equidad: Este es principio fundamental en la edificacion de la democracia real y en la construccion
de la sociedad socialista por la que luchamos. Asumimos este principio como un compromiso, que
supone nuestra responsabilidad de la creacion y aplicacion de politicas especificas e incorporacion del
enfoque y perspectiva de género en el analisis e interpretacion de la realidad, asi como todas nuestras
propuestas, decisiones y acciones.

- Desarrollo y defensa del Medio Ambiente; Estamos convencidos que la liberacion y el progreso
humano, son posibles si existe una correspondencia entre el hombre, su actividad y el medio
ambiente. Para alcanzar la liberacion plena de la sociedad salvadorefia se necesita la recuperacion

conservacion y desarrollo del medio ambiente, ahora degradado por la irracionalidad y anarquia del
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sistema econémico — politico importante, que privilegia el afan de ganancias econdmicas por encima
del interés comun de disfrutar de un medio ambiente sano y habitable para la comunidad humana.

7. OBJETIVOS DE LA MUNICIPALIDAD?

Entre los objetivos principales que pretende alcanzar la Alcaldia Municipal de Soyapango estan:

- Conjugar esfuerzos y recursos para lograr la satisfaccion de los intereses y demandas de los
habitantes del Municipio.

- Promover el bien comun en el Municipio.

- Dirigir, ordenar y encauzar la accion del pueblo hacia el logro de condiciones de bienestar social y
desarrollo economico local sostenido.

- Propiciar condiciones de limpieza y seguridad a las personas que viven en el Municipio.

- Ser un Gobierno Municipal fuerte, responsable, solidario y subsidiario, capaz de producir servicios

municipales suficientes, adecuados y oportunos.

Poder desarrollar y llegar alcanzar una altura sostenible de la ciudad de Soyapango

Mantener la iluminacion de la Ciudad y las Colonias

Mantener una ciudad limpia y segura

Gestionar becas para estudiantes de bajos recursos econémicos
8. LEYES QUE RIGEN LAS MUNICIPALIDADES

Entre las leyes que regulan las municipalidades estan:

8 Alcaldia Municipal de Soyapango, entrevista con Lic. Alfonso Portillo, Gerente de Comunicaciones
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- CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR
En esta ley queda plasmado el significado de las municipalidades como también de las autoridades
que las rigen, como por ejemplo: el alcalde, concejo municipal, entre otros; hay que mencionar
también que dicha ley nos muestra que los municipios son autdnomos porque tienen facultades para
regular, dirigir y administrar, dentro de su territorio, los asuntos que sean de su competencia como
también cada municipalidad debe utilizar de manera eficiente los bienes que pertenecen o adquieren
del municipio para beneficio de la localidad. Todo lo mencionado esta plasmado en los articulos 202 al
207 de la presente ley.?
- CODIGO MUNICIPAL
Las municipalidades deben aplicar todo lo que el cédigo municipal. Dicho Cddigo tiene por objeto
desarrollar los principios constitucionales referentes a la institucién publica como tal, funcionamiento y
gjercicio de las facultades autonomas de los municipios. Dentro del Cédigo Municipal podemos
mencionar cuales son las competencias de las municipalidades en los articulos 4 al 10 y todo lo
relacionado en materia de municipalidades. 0
- 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, que deben celebrar las instituciones de la Administracion Publica para el cumplimiento de

° Decreto Constitucional No. 38, de fecha 15 de diciembre de 1983.

"% Decreto Legislativo No. 274, de fecha 31 de enero de 1986.
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sus fines; entendiéndose para los alcances y efectos de ésta, que la regulacién comprende ademas
los procesos enunciados en esta Ley.!"

- LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

El objeto de la presente Ley es desarrollar los principios constitucionales relativos a la carrera
administrativa municipal y garantizar la eficiencia del Régimen Administrativo Municipal mediante el
ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio publico municipal, la capacitacion
permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de ascensos y traslados. 2

- LEY ORGANICA DEL INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL (ISDEM)
Con el propdsito de crear condiciones que permitan la progresiva administracién para atender los
problemas locales y satisfacer las necesidades que demandan los vecinos de los municipios. 3

- LEY ORGANICA DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO

Las municipalidades, sin perjuicio de su autonomia establecida en la Constitucion de la Republica, se
regiran por las disposiciones sefialadas en esta ley, en los casos de contratacion de créeditos
garantizados por el estado y cuando desarrollen proyectos y programas municipales de inversion. 14

- LEY GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL

La Ley General Tributaria es un instrumento administrativo que les sirve a las Alcaldias para poder
crear, modificar y suprimir tasas y contribuciones publicas, asi como también elaborar sus tarifas de

ingresos mediante las reformas de estas.®

11 Decreto Legislativo No. 868, de fecha 5 de abril de 2000.
12 Decreto Legislativo No.1039, de fecha 26 de Mayo de 2006.
* Decreto Legislativo No. 616, de fecha 17 de marzo de 1987.

" Decreto Legislativo No. 516, de fecha 23 de noviembre de 1995.
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- LEY DE CREACION DEL FONDO PARA EL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DE LOS
MUNICIPIOS (FODES)

La presente Ley busca asegurar justicia en la distribucion de los recursos, tomando en cuenta las

necesidades sociales, econdmicas y culturales de cada municipio, todo esto garantizado por la

creacion de un fondo de desarrollo econémico y social para cada municipalidad. 16

C. FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
1. PROCESO ADMINISTRATIVO'
Es un conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la administracion,
mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral.
1.1 PLANEACION
Proceso por el cual se obtiene una vision del futuro, en donde es posible determinar y lograr los
objetivos, mediante la eleccidn de un curso de accion.
Importancia de la planeacion:
- Propicia el desarrollo de la empresa.
- Reduce al méximo los riesgos.
- Maximiza el aprovechamiento de los recursos y tiempo.

Tipos de planes:

' Decreto Legislativo No. 86, de fecha 16 de marzo de 1998.
'* Decreto Legislativo No. 74, de fecha 8 de septiembre de 1988

" Koontz Harold & O'donnell Cyril. Administracion moderna. Ed. McGraw-Hill. México 1987
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Los propositos. Las aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo cualitativo que persigue en
forma permanente o semipermanente un grupo social.

La investigacion. Aplicada a la planeacion la investigacion consiste en la determinacion de todos
los factores que influyen en el logro de los propésitos, asi como de los medios dptimos para
conseguirlos.

Los objetivos. Representan los resultados que la empresa desea obtener, son fines para alcanzar,
establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un tiempo especifico.
Las estrategias. Cursos de accién general o alternativas que muestran la direccién y el empleo de
los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones mas ventajosas.

Politicas. Son guias para orientar la accidn; son criterios, lineamientos generales a observar en la
toma de decisiones, sobre problemas que se repiten dentro de una organizacion.

Programas. Son esquemas en donde se establece, la secuencia de actividades que habran de
realizarse para lograr objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y
todos aquellos eventos involucrados en su consecucion.

Presupuestos. Son los planes de todas o algunas de las fases de actividad del grupo social
expresado en términos econdmicos, junto con la comprobacion subsecuente de la realizacidn de
dicho plan.

Procedimientos. Establecen el orden cronoldgico y la secuencia de actividades que deben
seguirse en la realizacion de un trabajo repetitivo.

Consiste basicamente en elegir y fijar las misiones y objetivos de la organizacién. Después,

determinar las politicas, proyectos, programas, procedimientos, metodos, presupuestos, normas y
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estrategias necesarias para alcanzarlos, incluyendo ademas la toma de decisiones al tener que
escoger entre diversos cursos de accion futuros?®
- Reglas. Exponen acciones u omisiones especificas, no sujetas a la discrecionalidad de cada

persona, son por lo general los tipos de planes mas simples.

1.2 Organizacion
La creacion de una estructura, la cual determine las jerarquias necesarias y agrupacion de actividades,
con el fin de simplificar las mismas y sus funciones dentro del grupo social.
Elementos de la organizacion:
a) Division del trabajo. Para dividir el trabajo es necesario seguir una secuencia que abarca las
siguientes etapas: La primera; (jerarquizacion) que dispone de las funciones del grupo social por orden
de rango, grado o importancia. La segunda; (departamentalizacién) que divide y agrupa todas las
funciones y actividades, en unidades especificas, con base en su similitud.
b) Coordinacion. Es la sincronizacién de los recursos y los esfuerzos de un grupo social, con el fin de
lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en desarrollo de los objetivos.

Consiste en determinar qué tareas hay que hacer, quién las hace, cdmo se agrupan, quién rinde

cuentas a quién y donde se toman las decisiones’®

¥ Castro Emilio Pablo, Garcia del Junco Julio, Martin Jimenez Francisca y Periafiez Cristobal Rafael.

Administracién y Direccién, de Diez, McGraw-Hill Interamericana, 2001, Pag. 4.

19 Robbins Stephen y Coulter Mary, Pearson. Administracién, Octava Edicion, Educacién, 2005, Pags. 7y 9.
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1.3 Direccion
Comprende la influencia del administrador en la realizacién de los planes, obteniendo una respuesta
positiva de sus empleados mediante la comunicacién, la supervision y la motivacion.
La direccion como parte del proceso administrativo se compone de varios elementos:
- Toma de decisiones: significa la eleccion de un curso de accién o alternativa. Al tomar decisiones es
necesario antes de evaluar las alternativas, definir y analizar el problema, para posteriormente aplicar
la decision o alternativa que mejor se sugiera.
- Integracion: al igual que en la toma de decisiones, también existe un proceso para la adecuada
integracion en cuanto al personal se refiere, este proceso inicia con el reclutamiento u obtencion de los
candidatos que aspiran a un puesto determinado, en seguida se introducirdn, o dicho en otras
palabras, se les ambientara; para finalmente capacitarlos en el desarrollo de las funciones que habran
de realizar.
- Motivacion: Es un término genérico que se aplica a una amplia serie de impulsos, deseos,
necesidades, anhelos y fuerzas similares.
- Comunicacién: es de vital importancia ya que involucra a los individuos no solo en su papel de
comunicadores, sino en el buen uso que a la informacion se le da.
- Supervisién: consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las actividades se

realicen adecuadamente.
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Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de las metas
organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal
de la administracion20

1.4 Control

El proceso de determinar lo que se esta llevando a cabo, a fin de establecer las medidas correctivas
necesarias y asi evitar desviaciones en la ejecucion de los planes, el control implica la existencia de
metas y planes, ningun administrador puede controlar sin ellos.

Elementos del control:

- Establecimiento de estandares: es la aplicacion de una unidad de medida, que servira como
modelo, guia o patrén en base en lo cual se efectuara el control.

- Medicién de resultados: la accién de medir la ejecucion y los resultados, puede de algun modo
modificar la misma unidad de medida.

- Correccion: la utilidad concreta y tangible del control esta en la accion correctiva para integrar las
desviaciones en relacion con los estandares.

- Retroalimentacion: el establecimiento de medidas correctivas da lugar a la retroalimentacion; es
aqui en donde se encuentra la relacion mas estrecha entre la planeacién y el control.

Consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para garantizar que los hechos
se apeguen a los planes. Implica la medicion del desempefio con base en metas y planes, la deteccion

de desviaciones respecto de las normas y la contribucién a la correccion de éstas.?!

2%Koontz Harold y Weihrich Heinz. Administracién Un Perspectiva Global, 12a. Edicién, McGraw-Hill

Interamericana, 2004, Pags. 6y 14.
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2. TEORIA GENERAL DE SISTEMAS?22
2.1. Concepto de sistema

Sistema es un todo organizado y complejo; un conjunto o combinacion de cosas o partes que forman

un todo complejo o unitario. Es un conjunto de objetos unidos por alguna forma de interaccion o

interdependencia. Los limites o fronteras entre el sistema y su ambiente admiten cierta arbitrariedad.

Segun Bertalanffy, sistema es un conjunto de unidades reciprocamente relacionadas. De ahi se

deducen dos conceptos: proposito (u objetivo) y globalismo (o totalidad).

2.2 Caracteristicas de los sistemas

- Propésito u objetivo: todo sistema tiene uno o algunos propositos. Los elementos (u objetos),
como también las relaciones, definen una distribucién que trata siempre de alcanzar un objetivo.

- Globalismo o totalidad: un cambio en una de las unidades del sistema, con probabilidad producira
cambios en las otras. El efecto total se presenta como un ajuste a todo el sistema. Hay una relacion
de causalefecto. De estos cambios y ajustes, se derivan dos fenémenos: entropia y homeostasia.

- Entropia: es la tendencia de los sistemas a desgastarse, a desintegrarse, para el relajamiento de
los estandares y un aumento de la aleatoriedad. La entropia aumenta con el correr del tiempo. Si
aumenta la informacidn, disminuye la entropia, pues la informacién es la base de la configuracion y
del orden. De aqui nace la negentropia, o sea, la informacién como medio o instrumento de

ordenacion del sistema.

21
Idem

22
Idem
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- Homeostasia: es el equilibrio dinamico entre las partes del sistema. Los sistemas tienen una
tendencia a adaptarse con el fin de alcanzar un equilibrio interno frente a los cambios externos del
entorno.

2.3 Tipos de sistemas

En cuanto a su constitucion, pueden ser fisicos o abstractos:

- Sistemas fisicos o concretos: compuestos por equipos, maquinaria, objetos y cosas reales. El
hardware.

- Sistemas abstractos: compuestos por conceptos, planes, e ideas. Muchas veces solo existen en
el pensamiento de las personas. Es el software.

En cuanto a su naturaleza, pueden cerrados o abiertos:

- Sistemas cerrados: no presentan intercambio con el medio ambiente que los rodea, son
herméticos a cualquier influencia ambiental. No reciben ningun recurso externo y nada producen
que sea enviado hacia fuera. En rigor, no existen sistemas cerrados. Se da el nombre de sistema
cerrado a aquellos sistemas cuyo comportamiento es deterministico y programado y que opera
con muy pequefio intercambio de energia y materia con el ambiente. Se aplica el término a los
sistemas completamente estructurados, donde los elementos y relaciones se combinan de una
manera peculiar y rigida produciendo una salida invariable, como las maquinas.

- Sistemas abiertos: presentan intercambio con el ambiente, a través de entradas y salidas.
Intercambian energia y materia con el ambiente. Son adaptativos para sobrevivir. Su estructura es
dptima cuando el conjunto de elementos del sistema se organiza, aproximandose a una operacion

adaptativa. La adaptabilidad es un continuo proceso de aprendizaje y de auto-organizacion.
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Los sistemas abiertos no pueden vivir aislados. Los sistemas cerrados, cumplen con el segundo
principio de la termodinamica que dice que "una cierta cantidad llamada entropia, tiende a aumentar al
maximo".

2.4 Elementos de los Sistemas

El sistema se caracteriza por ciertos parametros. Parametros son constantes arbitrarias que

caracterizan, por sus propiedades, el valor y la descripcion dimensional de un sistema especifico o de

un componente del sistema.

Los elementos de los sistemas son:

- Entrada o insumo o impulso (input): es la fuerza de arranque del sistema, que provee el
material o la energia para la operacion del sistema.

- Salida o producto o resultado (output): es la finalidad para la cual se reunieron elementos y
relaciones del sistema. Los resultados de un proceso son las salidas, las cuales deben ser
coherentes con el objetivo del sistema. Los resultados de los sistemas son finales, mientras que
los resultados de los subsistemas con intermedios.

- Procesamiento o procesador o transformador (throughput): es el fendémeno que produce
cambios, es el mecanismo de conversion de las entradas en salidas o resultados. Generalmente
es representado como la caja negra, en la que entran los insumos y salen cosas diferentes, que
son los productos.

- Retroaccion o retroalimentacion o retroinformacion (feedback): es la funcion de retorno del
sistema que tiende a comparar la salida con un criterio preestablecido, manteniéndola controlada

dentro de aquel estandar o criterio.


http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/eleynewt/eleynewt.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/sisope/sisope.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
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- Ambiente: es el medio que envuelve externamente el sistema. Esta en constante interaccion con el
sistema, ya que éste recibe entradas, las procesa y efectua salidas. La supervivencia de un sistema
depende de su capacidad de adaptarse, cambiar y responder a las exigencias y demandas del
ambiente externo. Aunque el ambiente puede ser un recurso para el sistema, también puede ser
una amenaza.

3. CONTROL INTERNO

3.1 Concepto

Es el plan de organizacion y todos los métodos y medidas de coordinacion, adoptadas dentro de una

empresa para salvaguardar sus activos, verificar la correccion y confiabilidad de sus datos contables,

promover la eficiencia operacional y la adhesion a las politicas gerenciales establecidas.??

El Control Interno: Es el plan de organizacion entre la contabilidad, funciones de empleados y

procedimientos coordinados que adoptan una empresa publica, privada y mixta para obtener

informacién confiable, salvaguardar sus bienes, promover eficiencia de la operaciones y la adhesién a

las politicas administrativas.2

El Control Interno: Comprende el plan de la organizacion, todos los métodos coordinados y las

medidas adoptadas en el negocio, para proteger sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de

23 Grinaker Robert L. Barr Ben Auditoria. Examen de los Estados Financieros, Editorial Continental,1° Edicion,
México 1991, Pag. 522
24 Perdomo Moreno Abraham, Fundamentos de Control Interno, Editorial Escasa, 1° Impresion de la 3°

Edicién, P4g. 3
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sus datos contables; promover la eficiencia de las operaciones y estimular la adhesion y las practicas
hechas por Gerencia.

Las definiciones anteriores se determina que: El control interno comprende un plan de organizacién
preestablecido, métodos y medidas adoptadas en la empresa para proteger los recursos, ademas para
verificar la exactitud y veracidad de una actividad y promover la eficiencia de las operaciones para
lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

3.2 Importancia

Hay que tener presente que la funcién del control interno no es exclusiva de la direccién, sino que se
aplica a todos los niveles de la organizacién, indistintamente a personas o actividades; en forma
cualitativa y cuantitativa. Ademas el control interno es indispensable para el funcionamiento eficaz de
toda organizacion, ya que las personas que toman decisiones necesitan asegurar que los planes
funcionen como fueron disefiados.

3.3 Objetivos

Toda actividad se desarrolla bajo las perspectivas de alcanzar objetivos y el control interno como tal,
persigue lo siguiente:

- Descubrir el mal uso de los fondos.

- Obtener informacién contable y financiera.

- Proteger y salvaguardar los bienes, valores y demas activos de la empresa.

- Detectar desperdicios de recursos materiales, humanos y tiempo.

% Comité sobre procedimientos de Auditoria del Instituto Americano de Contadores Publicos, AC., codificacion

de Norma y Procedimientos SAS 7, SAS 2-28 y SAS 52-61
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- Segun las normas técnicas de la Corte de Cuenta de la Republica de El Salvador, afio mil
novecientos noventa y tres. Los objetivos primordiales del control interno como herramientas
administrativas son los siguientes:

- Asegurar el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias de las disposiciones
administrativas y otras regulaciones aplicables a sus operaciones.

- Proteger informacion operativa y financiera util, confiable y oportuna.

- Promover la transparencia y lograr la obtencién de las metas y objetivos, mediante el
cumplimiento de sus planes, programas y presupuestos.

3.4 Principios
Los principios constituyen postulados que rigen los métodos y procedimientos practicos, que aplicados
en la instituciones o empresas, permiten organizar y mantener un sistema de control interno. Estos
fundamentos especificos basados en la eficiencia demuestran su aplicacion practica en las actividades
financieras y administrativas, reconociéndose como esenciales por el control de los recursos humanos,
materiales y financieros de las instituciones publicas, para lo cual estas disponen de sus propios
principios, los cuales se detallan a continuacion:

- Responsabilidad delimitadas

Este principio tiene como finalidad que la responsabilidad de cada funcion debe de estar delimitada a

cada persona.

- Separacion de funciones de caracter incompatible

Define que las funciones de autorizacion, ejecucion y contabilizacién de transacciones, asi como la

custodia de los recursos deben separarse dentro del plan de organizacion de cada entidad.



27

- Divisién de procedimientos de cada transaccion

Ninguna persona debe de tener la responsabilidad completa por una transaccion.

- Instrucciones por escrito

Deberan darse por escrito las 6rdenes por escrito, las o6rdenes verbales pueden olvidarse o mal
interpretarse.

3.5 Clasificacion

Segun las normas técnicas de control interno, comprenden controles que son clasificados de la forma
siguiente:

a) Segun su naturaleza

- Control Interno administrativo: Es el plan de organizacion, procedimientos y registros que
conciernen a los procesos de decision que llevan a la autorizacion de transacciones y actividades
para fomentar la eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de las metas y objetivos
programados.

- Control interno financiero: Es el plan de organizacion procedimientos y registros que concierne a la
custodia, salvaguardar de los recursos de las empresas y entidades, verifica la exactitud, veracidad y
confiabilidad de los registros contables y de los estados financieros.

b) Segun el momento de su aplicacion

- Control interno previo: Se entiende como el conjunto de métodos y procedimientos aplicados antes
de que se autoricen o0 se ejecuten las operaciones y actividades que causen efecto, con el proposito
de establecer su legalidad, veracidad, convivencia y oportunidad en funcién de los fines, programas y

presupuestos de la empresa.
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- El control concurrente: ocurre mientras que una actividad esta en marcha. Implica la regulacién de
las actividades en curso que son parte del proceso de la transformacion para asegurarse de que se
unifiquen con los estandares de organizacion. El control concurrente se disefia para asegurarse de
que las actividades del trabajo del empleado producen los resultados correctos.

- Control interno posterior: Consiste en el examen expost de las operaciones financieras y
administrativas de una empresa o entidades del Estado y su préactica se lleva a cabo por medio de
auditorias.Las caracteristicas del control interno posterior es que se practica por los propios
responsables que integran la unidad administrativa de auditoria interna.

4. CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

4.1 Concepto

Es evaluar el desempefio y si es necesario, aplicar medidas correctivas de manera que el desempefio
tenga lugar de acuerdo a los planes26

Es el proceso de vigilar actividades que aseguren que se estan cumpliendo como fueron planificadas y
corrigiendo cualquier desviacion significativa.2”

4.2 Importancia.2® El Control Interno Administrativo es importante porque ayuda a fomentar la
eficiencia en las operaciones a través de un plan de organizaciéon que lo establecen los niveles

jerarquicos para lograr las metas y los objetivos programados.

** Terry , George y Franklin Stephen. Principios de administracion. México: Editorial continental 4°Edicion. 1987

* Robbins, Stephen P. Administracion . Prentice-Hall Hispanoamérica, s.a., 5° Edicion, Pag. 656
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4.3 Objetivos
El Control Interno Administrativo tiene como objetivos los siguientes:
- Promover la eficiencia en todas las areas de la empresa mediante la inherencia estricta de las
politicas, objetivos propuestos.
- Facilitar la toma de decisiones adecuadas y pertinente a los problemas o deficiencia que se
presentan sobre la base de informacidn confiable y oportuna que mediante procedimientos y registros
adecuados a cada unidad de la organizacion, permita detectar posibles desviaciones de los objetivos
programados y de esta se puedan hacer las correcciones segun el caso que se presente

4.4 Elementos
El control interno administrativo contiene los siguientes elementos:

- Plan de organizacion
Es el conjunto de funciones y responsabilidades que se le asignan al personal de una institucion,
caracterizandose principalmente por la separacion apropiada de funciones y responsabilidades, sin
que esto implique las rupturas de las comunicaciones.
El plan de organizacién comprende: el organigrama, manual de organizacion y manual de descripcidn
de puestos.

- Organizacion

Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos por medio de los

recursos humanos o de la gestion del talento humano y de otro tipo. También se definen como un

28 Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la Teoria General de la Administracion. 3ra. Edicion. Edit.

McGraw-Hill. 2001


http://www.monografias.com/trabajos13/discurso/discurso.shtml
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convenio sistematico entre personas para lograr algun propésito especifico. Las Organizaciones son
el objeto de estudio de la Ciencia de la Administracion, y a su vez de algunas areas de estudio de
otras disciplinas como la Sociologia, la Economia y la Psicologia.
- Procedimientos
Comprende una serie de pasos interrelacionados entre si, orientados al logro de los objetivos de una
institucion, involucra actividades y tareas del personal, la determinacién de tiempo de realizacion el
uso de recursos materiales y tecnolégicos de métodos de trabajo y control para lograr el exacto,
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
- Practicas sanas
Son aquellas préacticas adoptadas para el desarrollo de las actividades de una institucion, las cuales
contribuyen al funcionamiento del control interno. Asi como, de propiciar el buen resultado de las
operaciones planeadas.
- Personal idéneo
Uno de los elementos importantes en el funcionamiento del control interno en una institucién es contar
con el personal idoneo capas de desempefiar las obligaciones y responsabilidades que le son
asignadas. Siendo la supervision la forma mas directa de control sobre el desempefio del trabajo de
los empleados, corrigiendo las fallas en el momento que surgen.
Otra forma de control sobre el rendimiento es a través de la evaluacién del desempefio cuyo resultado
permite reforzar el comportamiento del empleado con una recompensa o corregir las desviaciones
encontradas si fuese el caso.
— Auditoria interna

Es la evaluacién continua del control interno la cual es llevada acabo por la misma institucion.



31

CAPITULOII

DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO APLICABLE EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO,
DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR.
A.IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

Este capitulo comprende el diagnostico que se realizo en las unidades administrativas y técnicas de la
Alcaldia Municipal de Soyapango, el cual es de suma importancia porque contribuira a mejorar la
eficiencia de los empleados de dicha municipalidad.

Es importante mencionar que al brindar a los empleados la herramienta necesaria para realizar sus
funciones se pretende mejorar la eficiencia y eficacia de estos en su que hacer laboral y a su vez los
servicios que se brindan al publico, a la disminucion de problemas provenientes de las diferentes
areas de la institucion.

La existencia de un sistema de control interno administrativo en la Alcaldia Municipal de Soyapango
contribuira directamente a la eficiencia del personal de las unidades administrativas e indirectamente a
optimizar la calidad de servicio al cliente y de esta manera preservar la imagen administrativa actual de
la Alcaldia.

B. OBJETIVOS

1. GENERAL

- Disefiar un Diagnostico que permita conocer cuales son las principales debilidades y fortalezas del

sistema de control interno administrativo que actualmente tiene la unidad de registro tributario de la

Alcaldia Municipal de Soyapango, departamento de San Salvador.
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2. ESPECIFICOS

- Determinar a través del andlisis de la informacion obtenida en la unidad de registro tributario cual
es la situacion actual a nivel administrativo.

- Realizar un analisis del ambiente interno en la Unidad de Registro tributario de la Alcaldia
Municipal de Soyapango, departamento de San Salvador.

- Saber si la unidad de registro tributario tiene un sistema de control interno administrativo realmente
eficiente.

C. METODOLOGIA DE INVESTIGACION

La metodologia utilizada para realizar la investigacion de campo, se realiza con el objetivo de recopilar

la informacion necesaria para determinar el diagnostico del sistema de control interno administrativo,

aplicado en las unidades administrativas y técnicas de la Alcaldia Municipal de Soyapango, la cual

contiene los siguientes aspectos:

1. METODOS DE INVESTIGACION

Los métodos que se utilizaron para la realizacidn de la investigacion, en lo respectivo al control interno

administrativo fueron los siguientes:

1.1 Analisis

El analisis es el proceso de desglosar un problema en sus diferentes partes y estudiar cada una de

ellas por separado. Ademas, consiste en examinar minuciosamente aquellos factores que estan

relacionados para determinar hasta que punto se confirman, complementan ¢ contradicen entre si y

por consiguiente, establecer hechos y relaciones aceptables.

Este método permite estudiar cada uno de los elementos y variables del disefio de un programa de

sistema de control interno administrativo, identificando las relaciones existentes entre si; estableciendo
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los factores internos y externos que son factores determinantes para la elaboracién del disefio del
Sistema de Control Interno Administrativo.

1.2 Sintesis

La sintesis consiste en tomar nota de lo fundamental y relevante, para luego escribirlo de un modo
breve y claro, y de esta forma agrupar todos los elementos del sistema de control interno
administrativo, de tal manera que se puedan relacionar y tener una vision integrada de todos los
elementos.

2. FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION

Las fuentes que se utilizaron para la recoleccién de la informacion sobre el sistema de control interno
administrativo fueron las siguientes:

2.1 Primarias

Se obtuvo la informacion en forma directa en el lugar donde se presenta el fenémeno de estudio, para
establecer un diagnostico del mismo con la investigacion de campo. La mejor manera de obtener esta
informacién fue a través de la observacion directa, entrevistas asi mismo se elaboré un cuestionario
que contenia preguntas abiertas y cerradas.

2.2 Secundarias

Las fuentes principales de consulta lo constituyen los que contienen la informacién ya procesada, lo
cual permite desarrollar la investigacion dando un enfoque tedrico, fundamentado en fuentes
bibliograficas, estos datos se obtendran a través de: tesis, libros de texto, y paginas web, referentes a

los elementos del sistema de control interno administrativo.
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3. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
Las técnicas que se utilizaron para la recopilacion de la informacion referente al sistema de control
interno administrativo fueron las siguientes:
31 Encuestas
En esta técnica de investigacion se tomo como instrumento: un cuestionario dirigido al personal de
Registro Tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango. Con ello se obtendré la informacion
requerida acerca de la situacion actual de la unidad de Registro Tributario de la Alcaldia Municipal de
Soyapango y de cuales son sus fortalezas y debilidades a nivel administrativo.

3.2 La observacion directa
Se realiz6 en base a la presencia en el campo de estudio, y se indagaran los fenémenos tal y como
suceden tomando como instrumento: una lista de chequeo y una libreta de apuntes, en la que se
verificaran aspectos correspondientes al sistema de control interno administrativo, dentro de la alcaldia
municipal.
3.3 La entrevista
Para realizar ésta técnica fue necesario utilizar el instrumento: una guia de preguntas la cual fue
dirigida al jefe del area de Registro Tributario, con el propdsito de aclarar algunas dudas que no fueron
sustentadas con las encuestas.
4. TIPO DE INVESTIGACION
El tipo de investigacion que se utilizé fue el correlacional, porque este tiene como objetivo definir las

relaciones entre dos 6 mas variables en un momento determinado.
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5. TIPO DE DISENO DE INVESTIGACION
El tipo de disefio de investigacion es el no experimental, debido a que se realizé sin manipular las
variables, sino que se observaron los fenémenos tal y como se dan en su contexto natural, para

después analizarlos.

6. DETERNINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

6.1 Universo

Para efectuar la investigacion se tomé como unidades de analisis, a un jefe y a 29 empleados de la
unidad de Registro Tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango. Se eligié como poblacion total
dicha unidad porque al momento de iniciar nuestra investigacion se realizo una reunion con el Gerente
Administrativo Jorge Mejia el cual detallaba cuales eran las unidades que necesitaban con urgencia un
sistema de control interno administrativo y entre ellas la mas importante era la Unidad de Registro
Tributario porque a través de dicha unidad que se perciben los ingresos provenientes de tasas e
impuestos municipales fue asi establecer una serie de incentivos que permita motivar al personal
administrativo de tal manera que pueda aumentar la eficiencia en cada una de sus funciones como
también como se concluyo elaborar la investigacion en dicha unidad tomando como universo todos los
empleados que son parte de ella incluyendo al jefe.

Nota: El total de unidades técnicas que actualmente tiene la Alcaldia Municipal de Soyapango es de 38
unidades y 4 unidades administrativas. Se reconocen las unidades técnicas porque su area laboral es
en campo. Sin embargo las unidades administrativas se dedican a la parte interna es decir dentro de la

oficina sin necesidad de salir de la institucion.
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6.2 Censo

Para efectuar la investigacion se utilizd el censo, a 1 Jefe y 29 empleados los que laboran en la
Unidad de Registro Tributario de La Alcaldia Municipal de Soyapango, no se tomaron en cuenta a 10
empleados los cuales eran de caracter eventual que al momento de comenzar nuestra investigacion
estaban laborando en la unidad pero cuando se realizaron las encuestas ya no estaban laborando
cinco de ellos en la unidad de Registro Tributario. Debido a esto no se les realizo la encuesta a las
personas que faltaban, por la razén que el censo es una de las operaciones estadisticas que no
trabaja sobre una muestra, sino sobre la poblacién total.

Nota: El censo se realizo a todos los empleados de la unidad de Registro Tributario; y el jefe de la
unidad, por motivos de tiempo con respecto a sus funciones laborales no pudo atender a esta peticion
sin embargo se le hizo una entrevista para obtener la informacion correspondiente a su cargo.

Area de Registro Tributario.

Cargos:

Jefe del departamento 1
Secretaria 1
Punto de Atencién Empresarial 1
Resolutoras 2
Recepcion de inspecciones 1
Permisos de Construccion 1
Mapeo Digital 1
Supervisor 1

Seccién Alcoholes 1
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Inspectores de Inmuebles 7
Inspectores de comercio 4
Fiscalizador de empresas 3
Seccion Expedientes 1
Digitadores (Eventuales) 5
TOTAL 30

7. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

De acuerdo a la informacion obtenida se elabord su respectiva tabulacion; en la cual el procedimiento

que se siguid fue el siguiente:

- Se elabord un cuestionario el cual contenia 28 preguntas que consistia en la obtencion de
informacién sobre la situacion actual con respecto al Control Interno Administrativo en la unidad de
Registro Tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango. Dichas preguntas eran de forma abierta y
cerrada las cuales fueron contestadas en base al criterio individual de cada empleado de dicha
unidad y en el caso de las preguntas cerradas en base a las alternativas que estimaron pertinentes.

- Para el andlisis de cada pregunta se elabord un cuadro estadistico el cual esta compuesto por tres
columnas las cuales se dividen en: alternativa, frecuencia absoluta y porcentual.

- Con relacién a las preguntas abiertas, sus respuestas se agruparon segun la similitud.

- Con respecto a las preguntas cerradas, las respuestas se agruparon con base a las opciones
planteadas.

- Con la frecuencia de la tabulacién, esta se determind en base al nimero de respuestas que tenian

la misma opcion.
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- La frecuencia porcentual, se determino en base al total de la frecuencia obtenida, el cual constituye
el 100% dando como resultado un porcentaje para cada una de las frecuencias.

- El andlisis se realizd mediante la combinacion de los porcentajes de cada frecuencia con las
respuestas de las personas encuestadas, esto facilito el analisis cuantitativo de cada una de las
preguntas.

D. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO APLICADO EN LA UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO DE LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE SOYAPANGO.

1. INFORMACION GENERAL SOBRE EL PERSONAL DE LA UNIDAD DE REGISTRO

TRIBUTARIO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO.

Siguiendo el orden de las interrogantes del cuestionario, podemos ver que la unidad de Registro

tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango cuenta con 29 empleados incluyendo al jefe de la

unidad los cuales un 31% poseen una edad entre 41y 50 afios, seguidamente un 17% del personal se
ubican en el rango entre 31y 35 afios de edad (Ver pregunta 2, datos generales, Anexo 2). La mayoria
de los encuestados desempefian el cargo de Inspectores, especificamente el 41% del personal de
dicha unidad se encarga de inspeccionar el area de comercio e inmuebles de todo el municipio de

Soyapango (Ver pregunta 4, datos generales, Anexo 2).

A pesar de la cantidad de empleados que tiene la unidad de registro tributario, esto no quiere decir que

la unidad esta completa por la razén de que el &rea geografica del municipio de Soyapango es

bastante extensa y su poblacion haciende a mas de medio millén y cada dia las pequefias y micro
empresas Y todo lo relacionado al comercio también se incrementan; esto nos indica que el personal

no es tan suficiente para dar la atencion adecuada y necesaria a los usuarios de dicho municipio.
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En relacion a los estudios que el personal de Registro Tributario posee podemos decir que su grado
académico es de Bachillerato en un 66% y aunque es un poco bajo el porcentaje de empleados con
estudios universitarios, esto no les impide realizar sus labores a tal grado que puedan lograr los
objetivos y metas de la unidad (Ver pregunta 5, datos generales, Anexo 2). Sin embargo hay que
mencionar que légicamente la experiencia que el personal posee es debido a la cantidad de afios que
tienen de trabajar en la institucion y es que el 38% tienen de 2 a 5 afios de formar parte de la unidad
de Registro Tributario, mientras que un 24% tienen de 6 a 10 afios y esto contribuye a que las
actividades que cada uno realiza sean de provecho minimizando tiempo y utilizando de la mejor

manera posible los recursos con los que cuentan (Ver pregunta 6, datos generales, Anexo 2).

2. ASPECTOS SOBRE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE REGISTRO
TRIBUTARIO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO.
2.1 Planeacion

Todos sabemos que el primer paso del proceso administrativo es la planeacion y para poder tener un
buen sistema de control interno administrativo debemos tener planes de lo que queremos lograr, es
decir determinar los objetivos y pronosticar, anticipar los posibles problemas y sobre todo poner en
marcha dichos planes contando con los recursos que actualmente tiene la institucion y en base a los
resultados un 36% manifestd que la unidad de Registro Tributario tiene planes a mediano plazo; es
decir que todo lo planeado en dicha unidad lo tienen que lograr en un periodo de entre uno a tres afos
(Ver pregunta 2, cuerpo del cuestionario, Anexo 2). Los planes son en base a Desarrollo Municipal
segun el 43% de los encuestados mientras que el 20% menciona que son de presupuesto municipal

de tal Manera que son los encargados de recolectar la mayor cantidad posible en lo que respecta a
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impuestos, tasas y todo lo relacionado a comercio e inmuebles del municipio los cuales son una fuente
de ingresos de la Alcaldia Municipal de Soyapango (Ver pregunta 3, cuerpo del cuestionario, Anexo 2).
El 79% del personal con el que cuenta la unidad de Registro Tributario manifestaron que tienen
objetivos los cuales estan bien definidos y que aunque no estan plasmados en papel, la mayoria tienen
claro hacia donde quieren llegar. Entre los objetivos mas importantes son: La resolucién de problemas
de una manera eficiente a los contribuyentes, Registro y actualizacion de la base tributaria del
municipio y la recoleccion de mayores recursos financieros a la municipalidad (Ver pregunta 4 y 5,
cuerpo del cuestionario, Anexo 2).
2.2 Organizacion

La organizaciéon, como estructura, origina la necesidad de establecer niveles de autoridad vy
responsabilidad dentro de la institucién. También la simplificacion de funciones. Uno de los objetivos
basicos de una unidad administrativa es establecer los métodos mas sencillos para realizar el trabajo
de la mejor manera posible; en este caso la Unidad de Registro tributario, segin la informacién
obtenida realmente carece de documentos en los cuales describan las politicas y procedimientos de
cada puesto de trabajo como también las funciones y eso les afecta a las personas que laboran en
dicha unidad. En los resultados obtenidos la mayoria no respondieron y eso da a demostrar que
aunque sepan bien el trabajo que ellos realizan no tiene claro cuales son realmente las politicas y
procedimientos especificos a seguir en su puesto de trabajo (Ver pregunta 6 y 7, cuerpo del
cuestionario, Anexo 2).

También las personas encuestadas manifestaron en un 55% que si saben que existe un organigrama

pero sin embargo las personas que tienen poco tiempo de estar laborando en la institucion nunca lo
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han visto o piensan que no existe pero aun asi conocen quienes son sus autoridades o jefaturas (Ver
pregunta 8, cuerpo del cuestionario, Anexo 2).

Para que exista una mejor organizacion hay que tomar en cuenta también que aunque las personas
tengan bien en claro los objetivos y los planes a nivel de unidad; también es necesario que la unidad
de Registro Tributario tenga documentado y bien detallado las diferentes funciones, politicas y
procedimientos a través de manuales donde describa las diferentes funciones de cada puesto ya que
reduce la duplicidad de esfuerzos, puestos innecesarios, reduce costos, y también permite realizar las
actividades de una manera eficiente. Y tal como lo respondieron los encuestados la unidad de Registro
Tributario, no posee de manuales de ningun tipo (Ver pregunta 9 y 10, cuerpo del cuestionario, Anexo
2).

2.3 Direccion

Referente a el personal existente en la Unidad de registro Tributario; segun los resultados un 55%
afirma que si cuentan con el personal idéneo para desempefiar los diferentes puestos de trabajo de
dicha unidad. Sin embargo, no reciben ningun tipo de capacitacion que les ayude a mejorar sus
habilidades y obtener mas conocimientos (Ver pregunta 11,12 y 13, cuerpo del cuestionario, Anexo 2).
Segun la informacion obtenida en las encuestas la comunicacién que se da en la area de Registro
Tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango es 55% es (ver pregunta 14, cuerpo del cuestionario,
anexo 2),de forma verbal en su gran mayoria, esto puede generar ciertos problemas debido que de la
informacién verbal no tiene algun respaldo por escrito que pueda ayudar en el momento de algun
inconveniente, el 10% la comunicacion es escrita y en un 34% la informacién es tanto de forma verbal

y escrita, debido al lugar de trabajo la comunicacion debe de ser fluida y se debe tener un respaldo
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fisico 0 magnético. Si no se tiene una buena comunicacién no se dan los resultados esperados sino
que son deficientes.

De acuerdo a la mayoria de los empleados en la Alcaldia el 66% manifiestan que no existe una politica
de motivacion( ver pregunta 15, cuerpo del cuestionario, anexo 2), ya que ellos no perciben ninguna
forma de motivacion que les ayude a mejorar sus labores o hacerles ver que estan realizando un buen
trabajo, el 10% toman las horas compensatorias como un incentivo existe un 7% y el 21% no contesto
lo que nos indica estan desmotivados para realizar sus funciones mas que todo las realizan solo por
hacerlo no por sentirse identificados con la Alcaldia a pesar de que la mayoria de los empleados
expresan que no les dan incentivos de ningun tipo lo que si hubo fue una contradiccion con un
pequefo grupo que hizo mencién de que proporcionan horas compensadas para responder las horas
laborales que por cualquier motivo no se realicen, ademas se les reconoce su esfuerzo en forma
verbal y publica hacia los empleados.

En el &rea de Registro Tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango el 90% mencionaron que
existen encargados de ejercer la supervisién administrativa, (ver pregunta 16, cuerpo del cuestionario,
anexo 2) en su mayoria realizada por los supervisores de personal, a pesar de esto no existe un
conocimiento pleno entre los empleados de quienes son los encargados de realizar la supervision (ver
pregunta 17, cuerpo del cuestionario, anexo 2) por lo que se puede decir que no hay una estructura
definida como una unidad especifica para realizar dicha supervision.

2.4 Control

Existe un control interno administrativo en el area de Registro Tributario de la Alcaldia Municipal de
Soyapango el cual ha sido de ayuda para mejorar las funciones y las labores diarias asi como hacer

un mejor uso de los insumos asignados a la Municipalidad;(ver pregunta 18, cuerpo del cuestionario,
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anexo 2) en relacion a la asignacion de recursos los empleados contestaron que son bien utilizados
en su gran mayoria esto como consecuencia del control que existe, aunque en ciertas aéreas no se
pueden controlar completamente, el realizar un buen uso de los recursos con los que cuentan la
Alcaldia es lo que se pretende al realizar un sistema de control interno, al ver los resultados obtenidos
gracias a este control, casi todos los empleados de la Alcaldia expresaron que estan dispuestos a
utilizar un control interno administrativo automatizado que ayude para mejorar aun mas los resultados
de la forma de realizar sus labores (ver pregunta 20,24,25,26, cuerpo del cuestionario, anexo
2),optimizando cada una de las funciones que deben elaborar.

Por lo obtenido de las encuestas podemos mencionar que en la Alcaldia opina que 86.21%, lleva por
lo menos algun tipo de informe referente al control interno administrativo (ver pregunta 21, cuerpo del
cuestionario, anexo 2) que se puede utilizar como herramienta para verificar en donde existes
deficiencias del personal y asi ver si existe la necesidad de realizar una capacitacion adecuada en las
areas donde exista deficiencia en sus labores.

En el area de Registro Tributario el 69% opino que existe un responsable sobre la aplicacion de control
administrativo (ver pregunta 22, cuerpo del cuestionario, anexo 2), pero al pedir que hagan referencia
del responsable, el 69% opina que desconocen quien tiene esta responsabilidad, (ver pregunta 23,
cuerpo del cuestionario, anexo 2), lo cual genera un desequilibrio ya que saben que existen
responsables pero no los conocen , lo cual afecta en el funcionamiento de las labores del area de
Registro Tributario.

Es necesario que exista un buen funcionamiento de todas las herramientas como la comunicacién
escrita, describir por escrito lo referente a las autoridades politicas, procedimientos, entre otros para

realizar una eficiente labor en el area de Registro Tributario.
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E. CONCLUSIONES
a. El area de Registro Tributario tiene un desequilibrio en aspectos administrativos ya que los
empleados tienen conocimientos que existe un sistema administrativo pero no saben cual es en
realidad porque no existe ningun documento por escrito que compruebe que exista dicho sistema.
b. El &rea en estudio cuenta con objetivos definidos los cuales son parte de la planeacion y tales
objetivos son establecidos por el jefe de la unidad y luego se trasmiten a todo el personal para unificar
los esfuerzos y lograrlos conforme al plan de trabajo establecido.
c. El personal existente en la Unidad de registro tributario es el adecuado debido al desempefio
demostrado en las actividades laborales que ellos realizan, sin embargo no han recibido de una
capacitacion adecuada para mejorar sus funciones y aumentar sus conocimientos.
d. Los recursos que posee la Unidad de Registro Tributario no son los suficientes para realizar sus
actividades laborales de una manera eficiente, ademas el equipo que posee actualmente es obsoleto
sin embargo el personal sabe aprovechar dichos recursos y mantienen el cuidado respectivo para su
larga duracion.
e. Las auditorias que se realizan en la Unidad de Registro Tributario no son muy continuas es decir
que la frecuencia con que se realizan son de mucha prolongacion y eso no permite tener un buen
control interno a nivel administrativo.
f. La comunicacion existente dentro de la unidad es en su mayoria de veces verbal y esto no significa
que estd mal pero también indica que es muy deficiente porque al combinar la comunicacién tanto
verbal como también por escrita contribuye a que el personal retenga de una mejor manera las cosas y

sobre todo es un respaldo de la informacion que se transmite o que se desea transmitir.
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F. RECOMENDACIONES

a. Se recomienda a la unidad de registro tributario con respecto al sistema de control interno
administrativo actual que este se fortalezca a tal grado que se puedan enmendar los errores o
deficiencias encontradas, al igual que dejar plasmados los diferentes manuales y documentos
organizativos de forma digital y en papel para que el personal pueda obtener esta informacion de
forma rapida y pueda conocer de que forma se realizan las actividades tanto operativas como
administrativas de dicha unidad.

b. Es necesario que la Unidad pueda definir las politicas y procedimientos especificos para cada
puesto para el fortalecimiento del logro de metas y objetivos dentro de la Unidad de Registro
Tributario.

c. Es importante que se realice un plan de capacitacion sobre aspectos administrativos y técnicos de
una forma frecuente para potencializar las habilidades y destrezas; y enriquecer los conocimientos al
personal de la unidad de registro tributario.

d. Se recomienda a la Unidad de Registro Tributario actualizar e innovar todos los recursos materiales
como su equipo e inmobiliario existente para aumentar la productividad del personal y establecer una
serie de incentivos que permita motivar al personal administrativo de tal manera que pueda aumentar
la eficiencia en cada una de sus funciones.

e. Se recomienda que las auditorias que se realizan de manera interna en la unidad de registro
tributario sean con mayor frecuencia de tal manera que estas puedan garantizar la integridad del
personal, el mantenimiento de la eficiencia y eficacia de todas las gestiones que realizan y sobre todo

tener un mejor control sobre la veracidad de la informacion que internamente se maneja.
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f. Se le recomienda al jefe de la Unidad de Registro Tributario que mantenga una comunicacion fluida
de todo lo relacionado a las actividades de dicha unidad no solamente verbal sino también por escrito
esto contribuird a que el personal no se olvide de lo que tiene que realizar en sus labores como
también mantener una serie de reuniones en las cuales pueda exponer toda la informacién o dudas

que el personal tenga.
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CAPITULO I

DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO APLICABLE EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO
Este capitulo comprende la propuesta de un sistema de control interno administrativo aplicable en las
unidades administrativas y técnicas de la Alcaldia Municipal de Soyapango, con el propésito de
brindar a los empleados la herramienta necesaria para realizar sus funciones y contribuira
directamente a la eficiencia del personal de las unidades administrativas e indirectamente a optimizar
la calidad de servicio al cliente y de esta manera preservar la imagen administrativa actual de la
Alcaldia.

Las consideraciones generales se basan en la justificacion del sistema, donde se detalla el por que de
la propuesta, se menciona la mision y objetivos donde se orientan los esfuerzos del personal de la
Alcaldia Municipal de Soyapango, asi mismo se mencionan las politicas contribuiran a la actualizacién
del sistema, asi como las estrategias que se alcanzaran.

A. CONSIDERACIONES GENERALES

1. JUSTIFICACION

La propuesta de sistema de control interno administrativo se desarrollé de acuerdo al diagndstico del
capitulo anterior para fortalecer debilidades y necesidades administrativas, con el objetivo de aumentar
la eficiencia del personal de las unidades administrativas y técnicas.

La existencia de un sistema de control interno administrativo en la Alcaldia Municipal de Soyapango
contribuira directamente a la eficiencia del personal de las unidades administrativas e indirectamente a
optimizar la calidad de servicio al cliente y de esta manera preservar la imagen administrativa actual de

la Alcaldia. Sin embargo no se cuenta con un adecuado control interno administrativo que conlleve a la
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generacion confiable y oportuna para la toma de decisiones. En base a lo expuesto anteriormente se

presenta el sistema titulado “DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

APLICABLE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

DE SOYAPANGOQ?”, con el fin que dicho sistema contribuya a la solucién de problemas que en la

actualidad tienen las areas objeto de estudio.

2. MISION

El sistema ha proponer brindara a los empleados la herramienta necesaria para realizar sus funciones

de forma eficiente y eficaz y a su vez mejorar los servicios que brindan al pablico, también contribuira

a la disminucion de problemas provenientes de las diferentes areas de la institucion.

3. OBJETIVOS

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la aplicacion del sistema de control interno administrativo

son los siguientes:

- General

Que la Alcaldia Municipal de Soyapango cuente con un instrumento técnico administrativo que

contiene toda la informacion necesaria y que garantice la aplicacion del control interno administrativo.

- Especificos

1. Determinar las herramientas basicas teoricas referente a un sistema de control interno
administrativo que sirva en la toma de decisiones efectivas, en base a informacion confiable y
oportuna.

2. Elaborar manuales administrativos que definan en forma clara las diferentes funciones y unidades
que componen la estructura organizativa en las unidades de registro tributario, permitiendo al

sistema de control interno administrativo un eficaz desarrollo en las funciones.
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4. ESTRATEGIAS
Las estrategias que se deberan  desarrollar para la aplicacion del sistema de control interno
administrativo son las siguientes:
- Contar con el apoyo del Concejo Municipal, asi como el jefe del area de registro tributario y
colaboracién de todo el personal que conforma el rea de objeto de estudio.
- Capacitar al personal de Registro Tributario el cual es el objeto de estudio en la ejecucidén del
procedimiento para mejorar las actividades que realizan.
- Proporcionar al personal que labora en el area de registro tributario los recursos y herramientas
necesarias para desarrollar sus laboras efectivamente.
5. POLITICAS
Las politicas ayudaran a lograr los objetivos que propone alcanzar el sistema de control interno
administrativo son los siguientes:
- Comunicar a cada una de las personas del area de registro tributario de las funciones y
responsabilidades que les corresponden a cada uno.
- Proporcionar herramientas necesarias para capacitar al personal que labora en el are objeto de
estudio.
- Las herramientas tendran que estar sujetas a revision y evaluacién en forma permanente con la

finalidad de actualizarla dependiendo de las necesidades del area de Registro Tributario.
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B. DISENO DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y TECNICAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

Este literal es el desarrollo del sistema de control interno en el area de Registro Tributario de la

Alcaldia Municipal de Soyapango, el cual serd una guia técnica administrativa que mejorara las

actividades que se realizan.

Este sistema comprende lo siguiente: La planeacion que se realiza en el area de Registro Tributario, la

organizacion de ésta, asi mismo la direccion que ejercera y el control a utilizar e implementar.

1. PLANEACION

En este proceso se obtiene una vision del futuro, en donde es posible determinar y lograr los objetivos,

mediante la eleccion de un plan de accién, el cual comprende un sistema de control interno

administrativo que contiene siguiente: los objetivos que se esperan alcanzar, las politicas que

enmarcan el campo de accion asi como las estrategias que se deberan de aplicar con la finalidad de

alcanzar los objetivos.

a) Objetivos

Los objetivos representan los resultados que el area de registro tributario obtendra con la ejecucion de

las actividades los cuales son:

- General

Proporcionar a la Alcaldia Municipal de Soyapango especificamente al area de Registro Tributario las

herramientas técnicas administrativas que permitan realizar un adecuado sistema de control interno

administrativo con el propésito que la institucion ejerza un control eficaz y confiable para todas las

actividades que se realizan.
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- Especificos

Realizar un manual de organizacién donde se establecen las funciones y unidades que comprenden la
estructura organizativa, permitiendo al sistema de control interno un eficaz desarrollo de las
actividades.

Elaborar un Manual de descripcidn de puestos mencionando las tareas o responsabilidades que lo
conforman en cada puesto que existen en la organizacién.

Elaborar un manual de procedimientos que describa las diferentes actividades que se realizan en el area de
Registro Tributario.

Implementar un sistema de control interno administrativo, para mejorar la eficiencia y eficacia de estos
en su que hacer laboral y a su vez los servicios que se brindan al publico, a la disminucion de
problemas provenientes de las diferentes areas de la institucion.
b) Politicas
Las politicas que contribuiran al alcance de los objetivos propuestos en la toma de decisiones, son las
siguientes:
- Hacer del conocimiento de cada uno de los empleados del area de Registro Tributario las funciones
y responsabilidades que le corresponden a cada uno de ellos.
- Asignar las herramientas necesarias para capacitar al personal y desarrollar de una manera eficaz
las actividades que realizan en el area de Registro tributario.
- Proporcionar los recursos técnicos administrativos que estén actualizados de acuerdo a las

necesidades del area de Registro Tributario.
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c) Estrategias
Las estrategias a utilizar para lograr los objetivos propuestos son los siguientes:
- Elaborar un Plan de Capacitacién para el personal de Registro Tributario para que las actividades
que realizan sean eficientes.
- Integrar al personal de Registro Tributario para que exista apoyo en el desarrollo de las
actividades.
- Dar un incentivo o motivar al personal de Registro Tributario para aumentar la productividad y
lograr lo planificado.
2. ORGANIZACION
Comprende la creacion de una estructura organica, la cual determine las jerarquias necesarias que
conforma el departamento de registro tributario, con el fin de simplificar las funciones dentro de la
institucion.

Entre las funciones que se realizan en el area de Registro Tributario son las siguientes:

Realizar inspecciones periddicas en el municipio de Soyapango para verificar si los

contribuyentes cumplen con lo establecido ante la ley catastral.

- Calificar o cerrar empresas que pertenezcan al municipio de Soyapango.

- Efectuar traspasos, requerimientos y correcciones de propiedades o parcelas del municipio.

- Actualizar a diario la informacion de todos los contribuyentes pertenecientes al municipio de
Soyapango.

- Llevar un archivo completo y ordenado sobre la documentacion de cada contribuyente de acuerdo

a la clasificacion que le corresponda.
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- Escanear de forma digital el area geogréfica correspondiente al municipio de Soyapango y crear
una base de datos la cual contribuya a la toma de decisiones del area de Registro Tributario y
también para uso interno de la Alcaldia.

- Otorgar permisos de construccion a los que lo soliciten y enviar su respectiva inspeccion.

Con el estudio que se le realizo al area de Registro Tributario consideramos que es necesario

contratar a un Supervisor adicional para que sirva de apoyo al ya existente y de esta manera controlar

todas las actividades que ejecutan los trabajadores de dicha area.

Para que el personal del area de Registro Tributario desarrolle las funciones y actividades con eficacia,

deberd hacer uso de recursos (ademas de los recursos ya existentes), los cuales se detallan a

continuacion:

PRESUPUESTO TOTAL DEL PROYECTO

RECURSOS DESCRIPCION MONTO MENSUAL FUENTE DE RECURSOS

HUMAMD UN SUPERYISOR $300 Alcaldia Municipal de
Soyapango
CAPACITACION 323425 Alcaldia Municipal de
Soyapango
MOTVACION s Alealdia Municipal de
Soyapango
MATERIALES MATERIAL PARA CAPACITACION 25 Alcaldia Municipal de
Soyapango
MAQUINARIA Y EQUIPO COMPRA DE MOBILIARIO Y EQUIPO 31,210 {una sola Office Depot
inversion)
TECMICDS RED DE INTERMET 6215 Claro

TOTAL $1,917.40
Los recursos para financiar estos rubros se obtendran de los fondos propios con los que cuenta la

Alcaldia Municipal de Soyapango (impuestos y tasas municipales), también por donaciones y através
de préstamos.
A continuacion se detalla el organigrama propuesto donde se muestran los diferentes niveles

jerarquicos y sus respectivos puestos del area de Registro Tributario:



ORGANIGRAMA PROPUESTO DE LA UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO

54

Expedientes

Jefe
de Unidad
Supervisor
Secretaria
Punto de Resolutoras Recepcionista Permiso de Topografo Seccion de
Atencion Construccion Alcoholes
Inspector de Inspector de Fiscalizador de
Inmuebles Comercio Emboresas
Simbologia
: - Elaborado por: Equipo de Investigacion Fecha: Febrero de 2011
Linea Descripcion

Autoridad Lineal

Relacién de Apoyo
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Para entender mejor los niveles de jerarquia del organigrama propuesto se explica a continuacion los

puestos que conforman cada nivel:

- Nivel Superior: En este nivel se encuentra representado por el jefe del departamento y el
supervisor ya que son las Unicas autoridades del departamento de registro tributario es decir que
son los encargados de tomar las decisiones y dar soluciones a los problemas que surjan con
respecto al area tributaria.

- Nivel Medio: En este nivel se encuentran practicamente todos los que conforman el area
administrativa 0 més bien el area de oficina y son los encargados de atender a los contribuyentes
que visitan la institucion y a darles la resolucién o la informacién necesaria para suplir sus
inquietudes y necesidades como también llevar un registro interno completo de sus documentos.
Entre los puestos de trabajo que integran este nivel esta: secretaria, Punto de atencion empresarial,
Resolutora, Recepcionista, Permiso de construccion, Topdgrafo, Seccion de Alcoholes.

- Nivel Operativo: En este nivel estan integrados todos los puestos de trabajo encargados de
realizar sus labores a campo es decir que resuelven problemas visitando a los contribuyentes
tanto de inmuebles o de comercio inspeccionando que todo este en orden tal como la ley manda.
Entre los puestos de trabajo que integran este nivel esta: Inspector de inmuebles, Inspector de

comercio, fiscalizador de empresas y expedientes.
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3. MANUAL DE ORGANIZACION

3.1. Aspectos generales del manual de organizacion

El manual de organizaciéon es un manual que explica en forma general todos aquellos aspectos

relacionados a los diferentes puestos de trabajo que integran la institucion, y contribuye a que todos

sus integrantes puedan conocer y comprender mejor las diferentes funciones y responsabilidades e

identificarse de forma sencilla y clara con dicha institucion.

En términos generales, expone con detalle la estructura organica, sefiala las unidades o puestos que

la integran y la relacion que existe entre cada una de ellas para el logro de los objetivos planeados.

Identificacion

Este manual incluye en primer término los datos siguientes:

- Logotipo de la institucién.

- Nombre de la Organizacion.

- Denominacién y extension del manual (general o especifico). En caso de corresponder a una
unidad en particular, debe anotarse el nombre de la misma.

- Lugary fecha de la elaboracion.

- Numero de péaginas.

- Sustitucion de paginas (actualizacién de la informacion).

- Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

Objetivos del manual

- Dar a conocer la estructura organica de la unidad de registro tributario de la Alcaldia Municipal de

Soyapango.
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Proporcionar al personal de la unidad de registro tributario y sus respectivas autoridades una
herramienta técnica administrativa que defina las funciones especificas y la descripcién de cada
puesto de trabajo de dicha unidad.

Identificar el grado de utilidad que posee el manual de organizacion para la unidad de registro
tributario de tal manera que puede ser un instrumento de consulta sobre las actividades que se

realizan dentro de la unidad.

Ambito del manual

El ambito del manual seran los diferentes puestos de trabajo que conforman el departamento de

Registro Tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango.

Normas para su uso y mantenimiento

Las normas que se detallan a continuacion son las que se deben tratar de cumplir para poder

garantizar de esa manera la eficacia del manual de organizacion.

El presente manual debera ser aprobado y apoyado por el jefe de la unidad de registro tributario
como de las demas autoridades involucradas.

El manual debera revisarse por lo menos una vez al afio, para efectuar su respectiva
actualizacién. Es decir que este documento o manual esta sujeto a cambios los cuales seran
detallados y revisados por el jefe de la unidad de registro tributario y demas autoridades
competentes en su debido momento.

El manual debera ser conocido por todas las personas que trabajan en el area de Registro
Tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango, a fin de que cada una de las personas

conozcan las funciones generales y especificas de cada uno de los puestos.
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Descripcion de los apartados contenidos en la estructura del manual

Nombre de la Unidad: Representa un departamento, unidad o seccion segun su aplicacion.

Nivel Jerarquico: Es la posicién en la estructura organica en la que se ubican todos los puestos que
tienen rango, autoridad y responsabilidad similares independientemente de las funciones que realizan.
Puesto Oficial: Es el cargo que posee el trabajador y se reconoce por las responsabilidades y
funciones que este desempenia.

Depende de: Representa la dependencia que tiene el puesto con la jefatura inmediata o la autoridad
asignada a la unidad.

Funciéon General: Define los objetivos basicos de los puestos que integran la unidad de registro
tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango con el fin de saber el propdsito de cada puesto y los
resultados que se esperan obtener.

Descripcion: Detalla de forma sencilla la naturaleza de cada puesto de trabajo de la unidad de
registro tributario. Es decir que en este apartado se explica de manera ordenada cuales son las
caracteristicas mas importantes de cada puesto.

Funciones Especificas: Presenta en forma especifica la descripcion de las actividades importantes
que realiza cada puesto de trabajo de la unidad de registro tributario.

Utilidad

El presente manual es importante para la unidad de Registro Tributario de tal manera que permite
conocer las diferentes funciones principales, la descripcion de cada puesto y también quien es el jefe
del cual depende cada puesto, también interviene a la consulta del personal si tienen alguna duda de
las responsabilidades o tareas que deben de realizar, aumenta la eficiencia de los empleados de tal

manera que les indica que es lo que tienen que hacer durante su rutina laboral.
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CUERPO DEL MANUAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE | Fecha Febrero de 2011
0 SOYAPANGO
;| MANUAL DE ORGANIZACION | Pagina 1de 13

NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
NIVEL JERARQUICO: SUPERIOR

PUESTO OFICIAL: JEFE DE DEPARTAMENTO
DEPENDE DE: GERENTE FINANCIERO

FUNCION GENERAL:

Planificar, Organizar, Dirigir, Coordinar y Controlar todas las actividades que se relacionan en el

departamento de Registro Tributario.

DESCRIPCION:

Manejar y coordinar un sistema de registro tributario cuyo nucleo esta constituido por inmuebles y
comercio, contribuir a la solucion de los problemas de los contribuyentes, tomar las mejores

decisiones y elaborar proyectos que contribuyan tanto al municipio como también a la Alcaldia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

© N R LN

9.
10.
1.

Firmar las resoluciones de todas las secciones. Es decir las que tienen que ver con

inmuebles Y comercio.

Orientar el trabajo en el departamento.

Descubrir, analizar y clasificar nuevos comercios.
Autorizar licencias de rotulos y bebidas alcoholicas.
Determinar impuestos a empresas a inicio de afio.
Organizar fiestas patronales.

Autorizar la comercializacion de polvora.

Organizar reuniones.

Impartir charlas y capacitaciones al personal bajo su cargo.

Dar soluciones a los problemas que se le presenten.
Elaborar proyectos.

Equipo de Investigacion

Elaboré Reviso

Autorizé
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
NIVEL JERARQUICO: SUPERIOR

PUESTO OFICIAL: SUPERVISOR

DEPENDE DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL:

Capacitar, organizar y controlar las actividades como también los proyectos que ejecutan los

trabajadores del

departamento.

DESCRIPCION:

Este puesto es muy importante de tal manera que es el Unico encargado de revisar el trabajo que

realizan todos los trabajadores del departamento de registro tributario. Ademas es el que cubre al

jefe del departamento cuando este no se encuentra.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

NN

9.
10.

1.

Entregar la cuantia de transporte a los inspectores de comercio e inmuebles.
Coordinar ruta de inspeccion del municipio.

Verificar que cada una de las actividades programadas estén bien aplicadas.
Controlar la conducta del personal que esta bajo su cargo.

Supervisar las gestiones que realizan los inspectores de manera externa.
Presentar informes semanales y mensuales del personal bajo su cargo.
Salvaguardar toda la informacion y la documentacion que posee el departamento.
Recibir informes de inspeccion diarios al final del dia y darle solucién a los
problemas.

Capacitar al personal que esta bajo su cargo.

Mantener reuniones con el jefe del departamento para solucionar problemas a los
contribuyentes.

Colaborar con todas las actividades del departamento de registro tributario.

Equipo de Investigacion

Elaboré Reviso Autorizé
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
NIVEL JERARQUICO: MEDIO

PUESTO OFICIAL: SECRETARIA

DEPENDE DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL:

Llevar una documentacion completa y ordenada, recibir y enviar informacion que viene para la

jefatura y atender a los contribuyentes o personas que desean hablar con el jefe del departamento.

DESCRIPCION:

Este puesto de trabajo es un apoyo importante tanto para el jefe de la unidad como para todo el
departamento de registro tributario por las funciones que esta realiza y ademas el tipo de

documentacién que recibe es muy valiosa. Ademas es la encargada de atender a las personas con

amabilidad al momento de ingresar al departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar memorandum.
Recibir y enviar documentos.

Elaborar recibos de pago.
Atender llamadas.
Atender contribuyentes o visitantes.

No gk~

Realizar informes referentes a las actividades de trabajo y de todo el personal.

Mantener la confiabilidad y confidencialidad de la informacién del departamento.

Equipo de Investigacion

Elaboré Reviso

Autorizé
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
NIVEL JERARQUICO: MEDIO

PUESTO OFICIAL: PUNTO DE ATENCION EMPRESARIAL
DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL:

Llevar el registro y el control de calificacion de todas las empresas nuevas, tramites de cierre y

cualquier otra modificacion que una empresa como persona natural o juridica necesite.

DESCRIPCION:

Este puesto solamente lo ejerce una persona y es la responsable de resolver todas las inquietudes

y problemas de los contribuyentes que desean calificar, aperturar y cerrar una empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.
3.

1.
8.
9.
10.
1.

Calificacion de empresas de todo tipo o de indole comercial.

Entregar formularios para apertura de empresas.

Dar informacién necesaria incluyendo los requisitos a empresas para su
calificacion apertura.

Recibir la documentacién solicitada a las empresas.

Colocar cddigo a los formularios recibidos.

Enviar formularios al departamento de cuenta corriente para que ellos los registren
en el sistema.

Mandar inspeccion cuando ésta sea necesaria a las empresas.

Verificar en el sistema si las empresas atendidas ya estan registradas.

Atender contribuyentes.

Mantener la honestidad, confiabilidad y confidencialidad en su puesto de trabajo.
Colaborar en las demas actividades del departamento.

Equipo de Investigacion

Elaboro

Reviso Autorizo
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
NIVEL JERARQUICO: MEDIO

PUESTO OFICIAL: RESOLUTORA

DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL:

Contribuir a la resoluciéon completa de inmuebles como la elaboracion de traspasos, calificacion de

inmuebles, rectificacion de cuentas entre otros.

DESCRIPCION:

Atiende a todos los contribuyentes que necesiten una resolucion referente a inmuebles como

calificaciones, traspasos, y otro tipo de problemas que requieran inspeccion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

0.

Realizar las rectificaciones de inmuebles.

Resolver problemas a los contribuyentes.

Realizar traspasos de inmuebles.

Calificaciones de inmuebles.

Rectificacion de inmuebles.

Entregar informes semanales de las resoluciones atendidas.
Entregar informes mensuales.

Consultar planos cuando es necesario.

Mandar una inspeccion a un inmueble cuando se lo requiera.
Colaborar en las demas actividades del departamento.

Equipo de Investigacion

Elaboro Reviso Autorizo
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
NIVEL JERARQUICO: MEDIO

PUESTO OFICIAL: RECEPCIONISTA

DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL:

Recibir la documentacion completa de los contribuyentes para inspeccién de inmuebles y de

comercio.

DESCRIPCION:

Es la seccion donde se recibe la documentacion necesaria para realizar una inspeccion ya sea de

inmuebles o del sector comercio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Atender al contribuyente con amabilidad.

Resolver problemas que requieren inspeccidn para inmuebles o comercio.

Entregar solicitud a los contribuyentes que requieren una inspeccion.

Mandar inspecciones aprobadas por el jefe del departamento.

Llevar un control detallado de todas las inspecciones.

Orientar al contribuyente cuales son los requisitos para una calificacién de inmueble,
traspasos de inmuebles u otro tipo de operacion relacionada con el departamento.
Dar el numero de cuenta a los contribuyentes que lo solicitan.

8. Entregar informes diarios para verificar la cantidad de inspecciones solicitadas y
darles la solucion lo mas pronto posible.

ok~

~

Equipo de Investigacion

Elaboré Reviso Autorizé
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO

NIVEL JERARQUICO: MEDIO

PUESTO OFICIAL: ENCARGADO DE PERMISOS DE CONSTRUCCION
DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO Y SUPERVISOR

FUNCION GENERAL: Verificar las solicitudes de permisos de construccién y mandar a inspeccionar

dichas solicitudes para el otorgamiento de dichos permisos.

DESCRIPCION:

La responsabilid

contribuyentes ¢

ad de este puesto es el de conceder los permisos de construccion solicitados por los

omo también cumplir lo que la ley demanda ante los que no lo solicitan.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Atender a los contribuyentes que deseen adquirir permisos de construccion y darles
a conocer cuales son los requisitos para estos.

Recibir y verificar si la documentacion que entregan los contribuyentes esta
completa y vigente.

Mandar inspecciones a los contribuyentes que estén procesando un permiso de
construccion.

Imponer y aplicar multas de acuerdo a las ordenanzas municipales.

Supervisar obras o recepciones finales junto a las Oficinas de Planificacion del Area
Metropolitana de San Salvador (OPAMS).

Dar o denegar permisos.

Entregar informes semanales y mensuales de los permisos de construccion
concedidos.

Equipo de Investigacion

Elaboré

Reviso Autorizé
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
NIVEL JERARQUICO: MEDIO

PUESTO OFICIAL: TOPOGRAFO

DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL:

Actualizar y hacer posible que se termine el plano geografico del municipio de Soyapango y sus

nomenclaturas para el uso interno del departamento de registro tributario y de toda la Alcaldia

Municipal de Soyapango.

DESCRIPCION:

Manejar los sistemas necesarios para la elaboracion del plano municipal es uno de los requisitos que

se necesitan para ser el topografo de la institucion. Es por ello que la persona encargada de esta

funcion debe tener dichos conocimientos y a su vez mucha iniciativa propia para crear toda la base

de datos tanto geografica como teorica de todo el municipio de Soyapango.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar paso a paso el plano de todo el municipio de Soyapango.
2. Actualizar la informacién de todo el municipio para el uso del plano geografico.
3. Escanear imagenes de planos.
4.

6.
7.

Digitar las imagenes de los planos escaneados e individualizarlos por colonias y

zonas para el manejo interno de cada contribuyente.

Crear una base de datos para el mejor control de cada parcela que compone cada
colonia. Por ejemplo conocer el nombre, tasas, direcciones etc.

Utilizar los programas establecidos para la realizacion del plano municipal.

Impartir capacitaciones sobre planos geograficos.

Equipo de Investigacion

Elaboro Reviso

Autorizo




68

. ALCALDIA MUNICIPALDE | Fecha Febrero de 2011
% N SOYAPANGO
T MANUAL DE ORGANIZACION | Pagina 9de 13
ey

NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO

NIVEL JERARQUICO: MEDIO

PUESTO OFICIAL: ENCARGADO DE HABILITACION DE ALCOHOLES
DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL: Regular los expendios y abarroterias existentes en el municipio de

Soyapango.

DESCRIPCION:

Existe una base de datos de todo el municipio, en una parte de esa base de datos se encuentran
todas las abarroterias y expendios. Es asi como nace la seccion de alcoholes en donde su mayor
responsabilidad es actualizar la informacién de los expendios existentes realizando un censo en el

municipio como también realizando inspecciones en dichos lugares.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar un censo de todos los expendios existentes en el municipio de Soyapango.

2. Actualizar los datos generales de la seccion de alcoholes utilizando una base de
datos existente de los que estan registrados.

3. Corroborar a través de los planos del municipio los lugares o expendios que estan
funcionando en el municipio de Soyapango.

4. Unificar expedientes de aquellos contribuyentes que poseen mas de un expendio.

5. Aplicar las leyes y ordenanzas de la seccion de alcoholes a todos los expendios
existentes en el municipio de Soyapango.

6. Realizar inspecciones de campo junto con la Policia Nacional Civil, Cuerpo de
Agentes Metropolitanos para la actualizacion de datos.

7. Colaborar con todas las actividades del departamento de registro tributario.

8. Entregar informes semanales y mensuales.

Equipo de Investigacion

Elaboro Reviso Autorizo
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO

PUESTO OFICIAL: INSPECTOR DE INMUEBLES
DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL:

Calificar, tasar, i

nspeccionar, verificar, requerir, citar, medir, rectificar todos los inmuebles y verificar

las construcciones que no tengan los permisos correspondientes del municipio de Soyapango.

DESCRIPCION:

El inspector de inmuebles es parte del area operativa que depende del jefe del departamento como
también del supervisor los cuales son sus jefes inmediatos. Sin embargo esta sujeto a resolver
problemas de los cuales el area administrativa le indique y estén relacionados con inmuebles pero
autorizados por sus superiores.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

w

S

1

Tasar los inmuebles por todos los servicios que presta la alcaldia en metros
cuadrados lineales o en base a kilowatt gastados en el recibo de CAESS.

Revisar si los inmuebles estan registrados.

Verificar si los metros cuadrados medidos de los inmuebles coincide con lo que esta
registrado. (Verificar lo registrado con lo real).

Cuando no existe algun registro de los inmuebles realizar un requerimiento.

Pedir la documentacion que se necesite al contribuyente segun sea el caso.
Entregar informes diarios, semanales y mensuales de las inspecciones realizadas.
Actualizar las calificaciones, tasas segun los rubros apegados a la realidad y a la
ley.

Atender con esmero a los contribuyentes.

Atender inspecciones solicitadas por la resolutora.

Equipo de Investigacion

Elaboro Reviso Autorizo
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO

PUESTO OFICIAL: INSPECTOR DE COMERCIO
DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL:

Inspeccionar y verificar que los negocios y empresas estén calificados o Registrados.

DESCRIPCION:

El inspector de Comercio es parte del area operativa que depende del jefe del departamento como

también del supervisor. Es el encargado de realizar inspecciones solicitadas por contribuyentes

exclusivamente que tengan negocios o0 empresas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

8.

Informar a los contribuyentes sobre la ley del proceso de calificacion de empresas o
negocios.

Dar a conocer cuales son los requisitos o la documentacion necesaria para la
apertura o cierre de un negocio 0 empresa.

Inspeccionar también lo relacionado al sector de alcoholes y comercio.

Realizar resoluciones de determinaciones.

Realizar los calculos respectivos para permisos del funcionamiento de aparatos de
sonido y rocolas.

Hacer y entregar actas firmadas tanto para el contribuyente como para el
departamento de registro tributario donde haga constar que se realizo una
inspeccidn.

Entregar informes semanales y mensuales de las inspecciones realizadas al sector
COmercio.

Equipo de Investigacion

Elaboro

Reviso Autorizo
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO

PUESTO OFICIAL: FISCALIZADOR DE EMPRESAS
DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL:

Verificar que todas las empresas existentes dentro del municipio de Soyapango, tributen

debidamente.

DESCRIPCION:

Llevar el registro de las empresas que llevan una contabilidad formal como también constatar que la

informacidn plasmada en los estados financieros sea veridica y real para que las empresas tributen

debidamente son las responsabilidades del fiscalizador de empresas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Fiscalizar las empresas.

O N LD~

Elaboracion de requerimientos para los contribuyentes.

Verificacion de Estados Financieros de las empresas.

Determinar el impuesto a pagar segun la documentacion.

Verificar que la documentacion sea clara, correcta y completa de las empresas.

Realizar modificaciones de impuestos cuando apelen las empresas.
Auditar a las empresas que estan bajo el régimen de zonas francas.
Entregar informes semanales y mensuales de las empresas auditadas.

Equipo de Investigacion

Elaboré Reviso

Autorizé
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO
PUESTO OFICIAL: SECCION EXPEDIENTES
DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL:

Mantener actualizada y ordenada toda la documentacién de cada contribuyente del municipio de

Soyapango.

DESCRIPCION:

En esta seccion se encuentra toda la documentacion archivada por expedientes separados por
contribuyente como también ordenados y unificados. La responsabilidad en este puesto es llevar un

buen control de todos los expedientes tanto del area de inmuebles como del sector comercio

verificando que la documentacion este completa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

o B~ N

Creacion de archivos y expedientes de antiguos y nuevos contribuyentes.

Dar respuestas a escritos.

Resolver problemas en todas las areas.
Unificacion de informacion de contribuyentes que poseen mas de una empresa.

Incorporar y archivar documentacion complementaria.

Equipo de Investigacion

Elaboré

Reviso

Autorizé
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4. DIRECCION

En este apartado se pone la forma como se debera dirigir el sistema de control interno
administrativo, con el fin de que el personal que labora en el departamento de Registro tributario,
contribuya al logro de los objetivos, este comprende los siguientes aspectos: comunicacion,
motivacion, liderazgo y supervision.

4.1.Comunicacién

El departamento de Registro Tributario debera contar con un sistema de comunicacion que
garantice que toda la informacién y documentacion que ingresa o sale del departamento sea clara,
veraz y sobre todo que este acorde a las necesidades tanto de los empleados como de los
contribuyentes. Dicho sistema debera fluir desde el jefe del departamento hacia todas las personas
que forman parte de Registro Tributario. Los canales de comunicacion que se utilizaran son tanto el
oral como el escrito.

En el caso del medio oral se realizaran reuniones de trabajo en el tiempo que el jefe del
departamento lo decida o también podra dar 6rdenes inmediatas 0 en su caso si el no se encuentra
lo hard a través del Supervisor el cual es el portavoz y la segunda autoridad en dicho
departamento. En el caso del medio escrito se aprovechara la tecnologia avanzada que existe para
que la comunicacion sea réapida y sencilla como correos electronicos, mensajes, facebook, cartas y
documentos escritos o digitales como manuales entre otros. Este tipo de comunicacion sera util si
todo el departamento lo cumple ya que contribuird a alcanzar la eficacia en las operaciones

internas y externas.
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4.2. Motivacion
Este es un elemento muy determinante en una empresa o institucion de tal manera que influye en
la operatividad de las personas que forman parte de las unidades o departamentos de la
organizacion. El departamento de Registro Tributario debera mantener una serie de incentivos los
cuales sean capaces de mantener en buen estado la conducta y la productividad del personal con
el que cuenta.
Entre los incentivos que se deben tomar en cuenta para motivar al personal del departamento de
Registro Tributario tenemos:

Seguridad en el trabajo

Reconocimientos individuales o en equipo

Capacitaciones

Superacion o promocidn en el trabajo

Maquinaria y equipo de oficina adecuado e innovadora

Aire acondicionado permanente

Buen trato

Entre otros
4.3.Liderazgo
En el departamento de Registro Tributario funcionaran como lideres el jefe y el supervisor en la
medida que las personas que los rodean les otorguen el poder de influir sobre ellas. En este
sentido, el liderazgo dependera de la percepcion que los demés tengan de ellos y de cdmo logren
ellos ejercer su influencia en el comportamiento del grupo.
Las caracteristicas principales que debe poseer un lider son las siguientes:

Poseer una motivacion alta a tal grado que la pueda transmitir a su grupo.
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- Ser proactivo.
- Resolver cualquier tipo de conflictos y problemas.
- Ser capaz de comprender las exigencias de cualquier necesidad o situacion.
- Ser imparcial. Es decir que debe distinguir entre lo que el quiere y lo que los demés quieren y
vencer las barreras que resultan en el camino.
4.4, Supervision
La supervisién la realizara el jefe del departamento como también el supervisor para que todas las
funciones y actividades se realicen segun lo planeado y para ello deberan aplicar algunos métodos:
- Revisara en forma semanal y mensual todas las tareas que desarrolla el personal del
departamento.
- Realizar reuniones de trabajo donde se manifiesten los errores detectados en actividades
pasadas para que ya no vuelvan a suceder y reorganizarlas de una mejor manera.
- Observar de forma directa como el personal ejecuta las diferentes politicas y procedimientos
para el realizar una actividad.
- Tomar decisiones consultando con su mayor autoridad.
- Mantener la disciplina en el departamento.
- Hacer buen uso de los recursos con los que cuenta el departamento.
5. CONTROL
El control es muy importante por la razon de que es alli donde se ven los resultados de todo lo
planeado en un principio. Para poder realizar un buen control es necesario tomar en cuenta
algunos métodos que contribuiran a detectar errores y a corregirlos y estos son:
- Registros: Los cuales debera llevar a cabo el departamento de Registro Tributario. Estos deberan

ser de acuerdo a los objetivos establecidos. El registro que realice servird no solo para el
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departamento sino para la Alcaldia Municipal de Soyapango y para todo el municipio en especial
para todos los contribuyentes que vivan en dicho municipio al momento de adquirir informacién o
para la toma de decisiones.

Auditorias: Es un método vital de tal manera que puede detectar todos los errores o fallos
realizados como también a dar soluciones que contribuyan a una administracion efectiva de todos
los recursos que posee la institucion. La funcién de Auditoria se realiza por medio de
investigaciones, tales como: Alcance de objetivos, utilizacion adecuada de los recursos, buena
realizacion de las politicas y procedimientos en el trabajo entre otros.

Informes: es otra forma de realizar un buen control y se consideran instrumentos muy efectivos
para conocer de forma escrita, clara y periddica todo lo realizado en el trabajo durante cierto
tiempo como también el logro de objetivos.

El departamento de Registro Tributario debera realizar estos tres métodos (Manual de
Organizacion, Manual de Descripcion de Puestos, Manual de Procedimientos) para poder lograr
obtener un mejor control de todas las actividades que realiza el personal como también a estar

seguros de que los objetivos propuestos puedan ser alcanzados sin ningun error.

Nota: Los costos incurridos en la Direccién y Control se detallan en el literal de Implementacion del

Sistema de Control Interno Administrativo seccion financiera, pagina 147.
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6. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
6.1. Aspectos generales del anual de Descripcion de Puestos
El presente Manual detalla las actividades de cada puesto, sus requerimientos minimos necesarios y
las competencias que requiere el puesto para ser desarrollado.
Objetivo general
Ser el instrumento basico que contenga en forma clara y detallada el objetivo y los indicadores de
aplicacion para desarrollar el puesto eficazmente, asi como las responsabilidades, actividades y
requerimientos del puesto.
Objetivos especificos
- Servir como fuente de informacion y consulta para los gerentes, jefes, técnicos y empleados del
area de Registro Tributario que les permita guiar el desarrollo de sus actividades,
responsabilidades y competencias que requieren los puestos de trabajo de una manera eficiente
- Orientar eficazmente el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, al definir las
caracteristicas de cada puesto y las competencias basicas, genéricas y especificas que requiere
el puesto para ser desempefiado eficazmente.
- Determinar las lineas de autoridad y responsabilidad, para evitar la dualidad de mando y
duplicidad de funciones en el desempefio de las mismas
- Guiar el desarrollo de las competencias, adiestramiento y capacitacién para hacer a los
empleados idoneos al puesto de trabajo, través de la efectiva comparaciéon entre las

caracteristicas del puesto y las del empleado que lo ocupa.
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Importancia

El Manual de Descripcion y Especificacién de Puestos por Competencias es de gran importancia ya
que las necesidades de recursos humanos para la asociacion son basicas, sea en cantidad o
calidad, se establecen mediante un esquema como éste; es decir, a través de un manual, también,
se observan mejor los puestos de trabajo con los que cuenta el area de registro Tributario y se
facilita la provision del personal idéneo para los mismos.

Este manual sirve como herramienta para la contratacidn, evaluacion y desarrollo del personal que
necesita el area de Registro Tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango, en el cual se detalla
los puestos de trabajo, indicando la dependencia, relaciones internas y externas del puesto asi
como la descripcion general y especifica de los puestos y sus requisitos.

Muchas veces el buen rendimiento de los empleados en las areas de trabajo, se ve afectado por la
mala organizacién que existe en cuanto a la realizacion de las actividades; lo que conlleva a la
inconformidad del personal. Es por ello que por muy pequefia que sea el area de trabajo , debe
contar con un manual de este tipo, ya que ademas de ayudar a inducir al personal nuevo, se utiliza
cuando se va a promover el desarrollo del personal, ademas al evaluar el desempefio de las
personas que ocupan los cargos en base a los que hacen y sus competencias.

Ambito de aplicacion

El ambito del manual seran los puestos de trabajo que conforman el departamento de registro
Tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango.

Instrucciones para su uso

Este manual ha sido disefiado en forma clara y sencilla, para que el personal del area de Registro

Tributario haga uso de él lo comprenda sin ninguna dificultad. Su contenido incluye los puestos
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existentes de la empresa en forma jerarquica: desde los niveles Estratégicos, tacticos y operativos

hasta los niveles operativos.

Normas para el uso y mantenimiento del manual

A

El manual debera ser conocido por todas las personas que trabajan en el area de Registro
Tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango, a fin de que cada una de las personas
conozcan las actividades, responsabilidades, requisitos del puesto y las competencias que
requieren para desempefarlo.

El manual debera utilizarse para fines de coordinacion y evaluacion del desempefio del personal.
Cualquier modificacién adicion, supresion o cualquier ajuste que se le haga al manual, debera
informarseles a los empleado por escrito y sefialar en la parte abajo inferior la fecha y el afio de
su modificacion.

Deberé respetarse la autoridad de los diferentes niveles jerérquicos establecidos en el manual a
fin de evitar duplicidad en las funciones.

Para el proceso de reclutamiento y seleccion y contratacion de personal se tomara de base el
perfil y las competencias establecidas en el Manual.

continuacion se plantean algunos mecanismos que permiten implementar el manual de

descripcién de puestos.

Que el manual de descripcion de puestos sea evaluado y aprobado por el Concejo Municipal.
Entregar una copia del manual al jefe de Registro tributario para su difusién y consulta.

Las actividades descritas en el manual seran las realizadas por el personal que se desempefie
a cargo de la manera como se la describe el Manual

El manual debera revisarse periddicamente para garantizar su confiabilidad, por lo menos una

vez al afo

Descripcion de los apartados contenidos en la estructura del manual.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

Febrero 2011

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO DEL PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO
Nombre de la unidad que depende: GERENTE
Departamento o Unidad: REGISTRO TRIBUTARIO FINANCIERO
Horario de Trabajo: ~ 8:00 a.m-4:00p. m

OBJETIVO DEL PUESTO:
Ser un apoyo para_contribuir a la ampliacion de la base tributaria del municipio de Soyapango.

INDICADORES DEL PUESTO:
Brindar informes del cumplimiento de las actividades de los empleados del departamento de Registro Tributario
Proporcionar una ayuda efectiva en la solucion de los problemas que se dan en Registro Tributario

Mantener la base tributaria actualizada del Municipio de Soyapango.

RESPONSABILIDADES:

Apoyar en el manejo del personal del departamento de Registro Tributario.
Mantener la informacion adecuada que facilite la toma de decisiones

Supervisar y coordinar todas las actividades del departamento de Registro Tributario

FUNCION GENERAL:
Planificar, organizar, dirigir, controlar, todas las actividades que se relacionan en el departamento de Registro
Tributario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades Permanentes | Periddicas Eventuales Prioridades %
Firmar las resoluciones de todas las X
secciones

Orientar el trabajo en el departamento X
Dar soluciones a los problemas X
Descubre, analiza y clasifica nuevos X
COMercios

Autoriza licencias de rétulos y debidas X
alcohdlicas

Determinacion de impuestos a empresas X
a inicio de afio

Organizar fiestas patronales X
Autorizar la comercializacion de pélvora X
Elaborar proyectos X
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO Febrero 2011

Pagina:2/36

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales

Educacion Formal. Esencial Complementaria

Nivel Académico
Licenciado o Ingenieros

Graduado

Educacién No Formal: Esencial Complementaria
Conocimientos sobre impuestos X

Otros Conocimientos del Puesto: Esencial Complementaria

Manejo de Office.

Relaciones Humanas

Paquetes relacionados con Planos
Municipalismo

Leyes de las municipalidades

X X X X X

|] Experiencia requerida para el puesto: Manejo de personal y conocer sobre municipalidades |]
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Condicion

Alto

[luminacion

Aire acondicionado

Se desplaza fuera de la oficina

Condiciones del rol que desempena en el p

Clasificacion

Trata con publico

Manejo de informacion confidencial

Tiene personal a su Cargo

Toma Decisiones

Otras condiciones:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidades

Conductas a

Competencia

Tipo de

Nivel requerido

evidenciar competencia Alto | Medio | Bajo
Firmar las resoluciones de todas las | Proactivo dinamico, | Estimular a los | Cognitiva,Motriz ,
secciones optimista y creativo | demas Especifica X
Orientar el trabajo del departamento | Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
Responsable, continuo Especifica X
organizado.
Dar soluciones a los problemas Comunicacion Orientacion al | Cognitiva
Persuasivo, Cliente Motriz, Especifica | X
iniciativa
Autoriza licencias de rétulos y | Comunicacion Dedicacion Cognitiva
debidas alcohdlicas Responsable personal Motriz, Especifica | X
Comunicacion Toma de | Cognitiva
Determinacién de impuestos a | Persuasivo, decisiones y | Motriz, Especifica | X
empresas a inicio de afo iniciativa resoluciones  de
problemas
Organizar i Comunicacion Orientacion al | Cognitiva
rganizar fiestas patronales N , . -
iniciativa liente Motriz, Especifica | X
Autorizar la comercializacion de | Comunicacion Orientacién al | Cognitiva,Motriz, X
pélvora iniciativa Cliente
Elaboré Revisé Autorizé

Equipo de Investigacién
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO DEL PUESTO:
SUPERVISOR
Nombre de la unidad que depende: JEFE DE
Departamento o Unidad: DEPARTAMENTO
REGISTRO TRIBUTARIO Horario de Trabajo: ~ 8:00 a.m-4:00p. m

OBJETIVO DEL PUESTO:
Contribuir en el manejo de todo el personal del departamento de Registro Tributario del municipio de Soyapango
para que funcione adecuadamente.

INDICADORES DEL PUESTO:
Brindar informes de las funciones de cada uno de los miembros del departamento
Proporcionar una ayuda efectiva en la solucion de los problemas que se dan en Registro Tributario

Mantener la base tributaria actualizada del municipio de Soyapango.

RESPONSABILIDADES:

Velar por el buen funcionamiento de cada uno los miembros del departamento.
Salva guardar la informacién que se maneja en el departamento.

Canalizar todas las quejas de los contribuyentes y ayudar a solucionarlas

FUNCION GENERAL:
Capacitar, organizar, controlar, todas las funciones que desempefian los trabajadores del departamento de
Registro Tributario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades Permanentes | Periddicas Eventuales Prioridades %
Inspeccionar X
Capacitar X
Presentar un informe de cada uno de los

miembros que laboran en el X
departamento

Recibir documentos de inspecciones X
diarias

Coordinacion de ruta de inspeccién del X
municipio

Confiablidad de la informacién que se X
maneja en el departamento

Entrega cuantia de transporte X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales

Educacion Formal. Esencial Complementaria

Nivel Académico

Técnicos

Graduado

Educacién No Formal: Esencial Complementaria
Conocimientos sobre paquetes relacionados con planos X

Otros Conocimientos del Puesto: Esencial Complementaria

Manejo de Office.

Manejo de Personal

Paquetes relacionados con Planos
Autocar

> X X X

Experiencia requerida para el puesto: Manejo de personal y conocer sobre planos
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Condicion

Alto

[luminacion

Aire acondicionado

Se desplaza fuera de la oficina

Condiciones del rol que desempefia en el puesto:

Clasificacion

Alto

Trata con publico

Manejo de informacion confidencial

Tiene personal a su Cargo

Toma Decisiones

Otras condiciones:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidades Conductas a | Competencia | Tipo de | Nivel requerido
evidenciar competencia | Alto Medio Bajo
. Proactivo dinamico, | Estimular a los | Motriz ,
Inspeccionar creativo demas Especifica X
Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
Capacitar Responsable, continuo Especifica X
organizado.
Presentar un informe de cada uno | Comunicacién Orientacion al | Cognitiva
de los miembros que laboran en el | Persuasivo Cliente Especifica X
departamento
Recibir documentos Responsable, Orientacion  al | Motriz,
Organizado. Cliente Especifica X
Controlar la conducta de cada uno | Proactivo dindmico, | Liderazgo Motriz,
de los empleados del departamento | creativo Especifica X
Comunicacion Planificacion y | Cognitiva
Coordinacis Responsable, establecimiento | Motriz, X
oordinacion de ruta . o '
Organizado de objetivos en | Especifica
prioridad
Confiablidad de la informacién que | Responsable Liderazgo Especifica
se maneja en el departamento X
Entrega cuantia de transporte gomunicacién Liderazgo Especifica
esponsable, X
Elaboré Revisé Autorizé

Equipo de Investigacion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO:
SECRETARIA
Nombre de la unidad que depende: JEFE DE

Departamento o Unidad: DEPARTAMENTO
REGISTRO TRIBUTARIO

Horario de Trabajo: ~ 8:00 a.m-4:00p. m

OBJETIVO DEL PUESTO:
Recibir toda la documentacion del departamento de Registro Tributario.

INDICADORES DEL PUESTO:

Manejar todos los documentos del departamento
Realizar informes, memorandos
Evaluar la calidad de la redaccion del informe diariamente.

RESPONSABILIDADES:
Organizar y mantener los documentos debidamente ordenados y determinar su localizacién cuando se necesite
Atender a contribuyentes

FUNCION GENERAL:
Recibir y enviar toda la documentacion relacionada con el departamento..

FUNCIONES ESPECIFICAS
Actividades Permanentes | Periodicas Eventuales Prioridades %
Elaborar recibos de pagos X

Atender llamadas

Realizar memos
Distribucién de Informacién
Elaboracion de informes

X |><]><|>
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales

Educacion Formal. Esencial Complementaria

Nivel Académico
Bachillerato Opcion Secretariado

Estudios Superiores
Técnicas Secretariales X

Educacién No Formal: Esencial Complementaria

Seminario de atencién al Cliente X
Cursos de redaccion X
Seminario de calidad total X
Otros Conocimientos del Puesto: Esencial Complementaria
Manejo de Office. X

Relaciones Humanas X

Manejo de Archivos X

Experiencia requerida para el puesto: Un afio experiencia en puestos similares
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Condicion

Alto

Medio

lluminacion

Aire acondicionado

Se desplaza fuera de la oficina

X

Condiciones del rol que desempeia en el puesto:

Clasificacion

Alto

Trata con publico

Manejo de informacion confidencial

Tiene personal a su Cargo

Toma Decisiones

Otras condiciones:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidades Conductas a | Competencia | Tipo de | Nivel requerido
evidenciar competencia | Alto | Medio | Bajo
Proactivo Iniciativa  en | Cognitiva

Elaborar recibos de pagos dinamico, categoria Motriz X
optimista creativo Especifica
Proactivo Iniciativa  en | Cognitiva,

Atender llamadas dinamico, categoria Especifica X
optimista creativo
Proactivo Iniciativa  en | Cognitiva

Realizar memos dinamico, categoria Motriz, X
optimista creativo Especifica
Proactivo Iniciativa  en | Cognitiva

Distribucion de Informacién dinamico, categoria Motriz, X
optimista creativo Especifica
Proactivo Iniciativa  en | Cognitiva

Elaboracion de informes dinamico, categoria Motriz, X
optimista creativo Especifica

Elaboré Revisé Autorizé

Equipo de Investigacion
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO Febrero 2011

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO:
PUNTO DE ATENCION EMPRESARIAL
Nombre de la unidad que depende: JEFE DE

Departamento o Unidad: DEPARTAMENTO
REGISTRO TRIBUTARIO

Horario de Trabajo: ~ 8:00 a.m-4:00p. m
OBJETIVO DEL PUESTO:
Actualizar el registro de nuevas empresas en el municipio de Soyapango

INDICADORES DEL PUESTO:
Realizacién de informe mensual

RESPONSABILIDADES:
Llevar el registro y calificacion de todos los negocios nuevos

FUNCION GENERAL:

Certificar y controlar la calificacion de las empresas nuevas en el municipio de Soyapango y cualquier
modificacion de esta ya sea persona natural o juridica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades Permanentes | Periddicas Eventuales Prioridades %
Brindar informacion de los requisitos para X
la apertura o calificacion de empresas

Entrega de formularios para apertura de X
empresas

Callificacion de empresas X
Recibir documentacién solicitada de las X
empresas

Notificara al departamento de cuentas X
corrientes para registrar en el sistema

Mandar a inspeccionar cuando sea X
necesario

Cambios de direcciones, nombres de X
empresas

Recibir documentacion X
Cierre de empresas X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales

Educacion Formal. Esencial Complementaria

Nivel Académico

Universitarios
Estudios Superiores
X
Educacién No Formal: Esencial Complementaria
Seminario de atencién al Cliente X
Otros Conocimientos del Puesto: Esencial Complementaria
Manejo de Office. X
Relaciones Humanas X

Experiencia requerida para el puesto: Seis meses de experiencia
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Condicion

Alto

[luminacion

Aire acondicionado

Se desplaza fuera de la oficina

Condiciones del rol que desempefia en el puesto:

Clasificacion

Alto

Bajo

Trata con publico

Manejo de informacion confidencial

Tiene personal a su Cargo

Toma Decisiones

Otras condiciones:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidades Conductas a | Competencia Tipo de | Nivel requerido
evidenciar competencia Alto Medio | Bajo
Brindar informacién de los requisitos . N Estimular a los | Cognitiva
s Proactivo dinamico, . i
para la apertura o calificacién de o . demas Especifica X
optimista y creativo
empresas
Entrega de formularios para | Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
apertura de empresas Responsable, continuo Especifica X
I Comunicacion Orientacion  al | Motriz,
Callificacion de empresas . . '
Persuasivo Cliente Especifica X
Recibir documentacién solicitada de | Comunicacion Estimular a los | Cognitiva
las empresas Organizado. demas Especifica X
Notificara al departamento de | Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
cuentas corrientes para registrar en | Organizado. continuo Especifica X
el sistema
Mandar a inspeccionar cuando sea | Persuasivo Orientacion  al | Motriz,
necesario Organizado. Cliente Especifica X
Cambios de direcciones, nombres | Comunicacion Orientacion al | Cognitiva
de empresas Persuasivo Cliente Especifica X
" . Comunicacion Orientacion al | Cognitiva
Recibir documentacion . : o
Persuasivo Cliente Especifica X
Cierre de empresas Comunicacion Or_lentamon al | Especifica
Cliente X

Elaboro

Equipo de Investigacion

Reviso

Il Autorizo Il
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO:
RESOLUTORA
Nombre de la unidad que depende: JEFE DE

Departamento o Unidad: DEPARTAMENTO
REGISTRO TRIBUTARIO

Horario de Trabajo:  7.45:00 a. m-4:00 p. m
OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con las empresas para la pronta calificacion

INDICADORES DEL PUESTO:
Entregar informes semanales de las resoluciones atendidas
Entregar informes mensuales

RESPONSABILIDADES:

Solventar todos los problemas referentes a la elaboracion de traspasos, calificacion de inmuebles

FUNCION GENERAL:

Procesar y solucionar toda lo de inmuebles

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades Permanentes | Periddicas Eventuales Prioridades %
Elaboracion de traspaso de inmuebles X

Calificaciones de inmuebles
Rectificacién de cuentas
Verificar nimeros de cuentas
Resolucion de problemas

X[ ><|><| >
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales

Educacion Formal. Esencial Complementaria

Nivel Académico
Universitarios

Estudios Superiores
Lic. Administracion

Educacién No Formal: Esencial Complementaria

Seminario de atencion al Cliente
Seminario de calidad total

Otros Conocimientos del Puesto: Esencial Complementaria
Manejo de Office. X

Relaciones Humanas

X

Experiencia requerida para el puesto: Conocer de contabilidad, balances, leyes Tributarias
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Requisitos fisicos: Condiciones Fisico Ambientales del puesto:
Condicion Alto Medio Bajo
lluminacion X
Aire acondicionado

Se desplaza fuera de la oficina
Condiciones del rol que desempena en el puesto:
Clasificacion Alto
Trata con publico

Manejo de informacion confidencial
Tiene personal a su Cargo

Toma Decisiones

Otras condiciones:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:
Responsabilidades Conductas a | Competencia | Tipo de | Nivel requerido
evidenciar competencia | Alto | Medio | Bajo
E| . Proactivo Estimular  a | Cognitiva
aboracién de traspaso de | . . . \ :
nmuebles d|nar_n|co, los demas MO’[I‘IZ” X
creativo Especifica
Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
Calificaciones de inmuebles Responsable, continuo Especifica X
organizado.
Comunicacion Orientacién al | Cognitiva
Rectificacion de cuentas Persuasivo Cliente Motriz, X
iniciativa Especifica
Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
Verificar numeros de cuentas Responsable, continuo Especifica X
organizado.
Comunicacion Orientacién al | Cognitiva
Resolucion de problemas Persuasivo Cliente Motriz, X
iniciativa Especifica
Elaboro Revisé Autorizé

Equipo de Investigacion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO:
PERMISOS DE CONTRUCCION

Departamento o Unidad: Nombre de la unidad que depende: JEFE DEL
REGISTRO TRIBUTARIO DEPARTAMENTO Y JEFE DESUPERVISORES

Horario de Trabajo:  7.45:00 a.m-4:00p. m
OBJETIVO DEL PUESTO:

.Otorgar licencia de construccion

INDICADORES DEL PUESTO:
Manejar todos los documentos para el otorgamiento de licencias de construccion
Verificar la informacion

RESPONSABILIDADES:
Resolucion de problemas sobre el otorgamiento de licencias para la construccion

Otorgamiento de licencias para la construccién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades Permanentes | Periddicas Eventuales Prioridades %
Recepcion de documentos X

Verificar la documentacion

Revisar la solvencia municipal
Revisar presupuesto que se pide
Verificar detalles técnicos de la obra

Inspeccion del lugar de construccién para
constatar los documentos

Otorgar o denegar permisos

Imposicidn de multas por construccion sin
permiso

Elaborar recibos X

X< ><|><| >
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales

Educaciéon Formal. Esencial Complementar
fa

Nivel Académico
Universitarios

Estudios Superiores
Lic. Administracion de Empresas

Educacién No Formal: Esencial Complementar
ia

Seminario de atencion al Cliente
Seminario de calidad total

Otros Conocimientos del Puesto: Esencial Complementar
ia

Manejo de Office.
Relaciones Humanas

Experiencia requerida para el puesto: Un afio de experiencia en puestos similares
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Condicion

Alto

Medio

[luminacion

Aire acondicionado

Se desplaza fuera de la oficina

Condiciones del rol que desempeia en el puesto:

Clasificacion

Alto

Trata con publico

Manejo de informacion confidencial

Tiene personal a su Cargo

Toma Decisiones

Otras condiciones:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidades Conductas a | Competencia | Tipo de | Nivel requerido
evidenciar competencia Alto Medio | Bajo
R on de d " Proactivo dinémiCO, Estimular a los | Motriz ,
soepaion de doclmentos optimista y creativo | demas Especifica X
. B Responsable, Orientacion al | Cognitiva,
Verificar la documentacion organizado. Cliente Especifica X
. . L Comunicacion Orientacion al | Cognitiva
Revisar la solvencia municipal I . o
Iniciativa Cliente , Especifica X
Revisar bresupuesto que se pide Comunicacion Iniciativa Cognitiva X
presup g P Persuasivo Motriz,
- - Comunicacion Iniciativa Motriz, X
Verificar detalles técnicos de la obra . '
Persuasivo Especifica
Inspeccion del lugar de construccion | Comunicacion Iniciativa Cognitiva X
para constatar los documentos Persuasivo Especifica
Otoraar o deneaar permisos Comunicacion Orientacion al | Cognitiva X
g garp Persuasivo Cliente Especifica
Imposicion ~ de  multas  por | Comunicacion Orientacion al | Cognitiva X
construccién sin permiso Persuasivo Cliente Especifica
. Proactivo dinamico, | Iniciativa Especifica X
Elaborar recibos o ;
optimista y creativo
Elaboré Revisé Autorizé

Equipo de Investigacion
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la unidad que depende: JEFE DE
DEPARTAMENTO
Horario de Trabajo: ~ 8:00 a.m-4:00p. m
OBJETIVO DEL PUESTO:
Tener el control de todo el municipio del area catastral del municipio de Soyapango
INDICADORES DEL PUESTO:
Realizar proyecciones
Presentar informes mensuales
RESPONSABILIDADES:
Actualizar y hacer posible que se termine el plano geografico del municipio de Soyapango

FUNCION GENERAL.:
Actualizar el plano del municipio con todas sus actualizaciones
FUNCIONES ESPECIFICAS
Actividades Permanentes | Periddicas Eventuales Prioridades %
Crear base de datos X
L X

Digitacion de planos
Actualizar el mapeo del municipio de X
soyapango

X
Escanear planos

X

Individualizar cada colonia en los planos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales

Educacién Formal. Esencial Complementaria

Nivel Académico
Bachiller

Estudios Superiores Arquitectura
Arquitectura

Educacién No Formal: Esencial Complementaria
Ramas del dibujo X

Otros Conocimientos del Puesto: Esencial Complementaria
Paquetes de planos en computadoras

Aoc Map (manejo de mapas)

Briscad (digitacion)

X X X X

Quantun gis y gusig gis

Experiencia requerida para el puesto: Manejo y elaboracién de planos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Requisitos fisicos: Condiciones Fisico Ambientales del puesto:
Condicion Alto
lluminacion X
Aire acondicionado

Se desplaza fuera de la oficina
Condiciones del rol que desempeiia en el puesto:
Clasificacion Alto
Trata con publico

Manejo de informacion confidencial
Tiene personal a su Cargo

Toma Decisiones

Otras condiciones:
COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Medio

Responsabilidades Conductas a | Competencia | Tipo de | Nivel requerido
evidenciar competencia | Alto | Medio | Bajo
Proactivo Aprendizaje Cognitiva
dindmico, continuo  en | Motriz X
Crear base de datos . . o
optimista y | categoria Especifica
creativo
Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
Digitacion de planos Responsable, continuo  en | Especifica X
organizado. categoria
. Comunicacion Aprendizaje Cognitiva
Actualizar el mapeo  del : . :
A Persuasivo continuo  en | Motriz, X
municipio de Soyapango o . '
iniciativa categoria Especifica
Responsable, Estimular  a | Cognitiva,
Escanear planos Organizado los demas en | Especifica X
categoria
L : Responsable, Aprendizaje Cognitiva,
Individualizar cada colonia en los . . "
Organizado continuo  en | Especifica X
planos .
categoria
Elaboro Revisé Autorizé

Equipo de Investigacion
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"{'/.’J?'/ MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO:
SECCION DE VERIFICACION DE ALCOHOLES

Nombre de la unidad que depende: JEFE DE
Departamento o Unidad: DEPARTAMENTO Y JEFE DE SUPERVISORES

REGISTRO TRIBUTARIO

Horario de Trabajo: ~ 8:00 a.m-4:00p. m

OBJETIVO DEL PUESTO:
Actualizacion de datos generales de los expendios y abarroterias

INDICADORES DEL PUESTO:
Conocer la ley de alcoholes para el funcionamiento de las expendios
Verificar la informacion

RESPONSABILIDADES:

Tener los datos exactos y ubicacion de los expendios en el municipio y la regulacion de estos
FUNCION GENERAL:

Regulacion de los expendios y abarroterias..

FUNCIONES ESPECIFICAS
Actividades Permanentes | Periddicas Eventuales Prioridades %
Realizar un censo X
Elaboracién de informes semanal X
Ubicar en un plano de los expendios y
. X
abarroterias
Realizar inspecciones de campo X
Apoyar a la unidad de permisos de X

construccion




103

Fecha de Elaboracion:
Febrero 2011

Pagina:23/36

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales

Educacion Formal. Complementaria

Nivel Académico
Universitarios

Estudios Superiores
Lic. Administracion de Empresas

Educacién No Formal: Esencial Complementaria
Seminario de atencién al Cliente X
Seminario de calidad total X
X
Otros Conocimientos del Puesto: Esencial Complementaria
Manejo de Office. X
Relaciones Humanas X
Ley de alcoholes X

Experiencia requerida para el puesto: Seis meses de experiencia
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Requisitos fisicos: Condiciones Fisico Ambientales del puesto:

Condicion

Alto

Medio

lluminacion

Aire acondicionado

Se desplaza fuera de la oficina

X

Condiciones del rol que desempeia en el puesto:

Clasificacion

Alto

Trata con publico

Manejo de informacion confidencial

Tiene personal a su Cargo

Toma Decisiones

Otras condiciones:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:
Responsabilidades Conductas a | Competencia | Tipo de | Nivel requerido
evidenciar competencia | Alto | Medio | Bajo
Proactivo Estimular  a | Cognitiva
. dindmico, los demas en | Motriz X
Realizar un censo - ] o
optimista y | categoria Especifica
creativo
Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
Elaboracién de informes semanal | Responsable, continuo  en | Especifica X
organizado. categoria
. Comunicacion Orientacién al | Cognitiva
Ubicar en un plano de los : : :
. , Persuasivo Cliente en | Motriz, X
expendios y abarroterias L . '
iniciativa Categoria Especifica
Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
Realizar inspecciones de campo | Responsable, continuo  en | Especifica X
organizado. categoria
, . Comunicacion Orientacién al | Cognitiva
Apoyar a la unidad de permisos : , ,
o Persuasivo Cliente en | Motriz, X
de construccion o . '
iniciativa Categoria Especifica
Elaboré Revisé Autorizé

Equipo de Investigacion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO:
INSPECTOR DE INMUEBLES

Departamento o Unidad: Nombre de la unidad que depende: JEFE DE
REGISTRO TRIBUTARIO DEPARTAMENTO Y JEFE DE SUPERVISORES

Horario de Trabajo:  8:00 a.m-4:00p. m

OBJETIVO DEL PUESTO:
Verificar que los inmuebles se encuentren registrados en la municipalidad

INDICADORES DEL PUESTO:
Entregar informes diarios, semanales y mensuales de las inspecciones realizadas.

FUNCION GENERAL:
Calificar, tasar ,inspeccionar, verificar ,requerir ,citar medir y rectificacion las construcciones que no tengan
permisos

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades Permanentes | Periddicas Eventuales Prioridades %
Depurar si  los inmuebles estan X
registrados

Tasar los inmuebles por todos los X
servicios que presta la alcaldia en metros
cuadrados lineales o en base a kilowatt

gastados en el recibo de CAESS.

Comprobar los metros cuadrados de los X
inmuebles son los registrados

Pedir la documentacion segin sea el X
caso del contribuyente

Realizar inspecciones solicitadas por la X
resolutora




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales
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Educacion Formal.

Esencial

Complementaria

Nivel Académico
Universitarios

Estudios Superiores

Educacion No Formal:

Esencial

Complementaria

Seminario de atencion al Cliente

Otros Conocimientos del Puesto:

Esencial

Complementaria

Manejo de Office.

Relaciones Humanas

Experiencia requerida para el puesto: Seis meses de experiencia
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Requisitos fisicos: Condiciones Fisico Ambientales del puesto:

Condicion

Alto

Medio

lluminacion

Aire acondicionado

Se desplaza fuera de la oficina

X

Condiciones del rol que desempeia en el puesto:

Clasificacion

Alto

Trata con publico

Manejo de informacion confidencial

Tiene personal a su Cargo

Toma Decisiones

Otras condiciones:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidades Conductas a | Competencia | Tipo de | Nivel requerido
evidenciar competencia | Alto | Medio | Bajo
Depurar si los inmuebles estan | Proactivo Estimular ~ a | Cognitiva
registrados dinamico los demas Especifica X
Tasar los inmuebles por todos | Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
los servicios que presta la | Responsable, continuo Especifica X
alcaldia en metros cuadrados | organizado.
lineales o en base a kilowatt
gastados en el recibo de CAESS.
Comprobar los metros cuadrados | Comunicacion Orientacién al | Cognitiva
de los inmuebles son los | Persuasivo Cliente Especifica X
registrados
Pedir la documentacion segun | Comunicacion Orientacion al | Motriz,
sea el caso del contribuyente Persuasivo Cliente Especifica X
Realizar inspecciones solicitadas | Comunicacién Orientacion al | Motriz,
por la resolutora Persuasivo Cliente Especifica X
Elaboré Revisé Autorizé

Equipo de Investigacion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO:
INSPECTOR DE COMERCIO
Nombre de la unidad que depende: JEFE DE

Departamento o Unidad: DEPARTAMENTO
REGISTRO TRIBUTARIO

Horario de Trabajo:  8:00 a.m-5:30p. m

OBJETIVO DEL PUESTO:
Registrar negocios y empresas

INDICADORES DEL PUESTO:
Realizar informes semanales

RESPONSABILIDADES:

Actualizacion de los comercios

FUNCION GENERAL:

Inspeccionar verificar que los negocios y empresas estan calificadas

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades Permanentes | Periddicas Eventuales Prioridades %
Realizar Inspecciones de negocios X

Verificar los comercios

Cierre de negocios

Calificaciones

Resoluciones de determinaciones
Calculo para permisos de funcionamiento
Elaboracion de informes

Soluciones de los comercios que se han
inspeccionado

Rectificacién de cuotas X

XX XX X< ><| < ><
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales

Educacion Formal. Esencial Complementaria

Nivel Académico
Bachillerato

Estudios Superiores

Educacién No Formal: Esencial Complementaria

Seminario de atencion al Cliente
Seminario de calidad total

Otros Conocimientos del Puesto: Esencial Complementaria
Manejo de Office. X

Relaciones Humanas X

Experiencia requerida para el puesto: Seis meses de experiencia
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Requisitos fisicos: Condiciones Fisico Ambientales del puesto:
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Condicion

Alto

[luminacion

Aire acondicionado

Se desplaza fuera de la oficina

Condiciones del rol que desempeia en el p

Clasificacion

Trata con publico

Manejo de informacion confidencial

Tiene personal a su Cargo

Toma Decisiones

Otras condiciones:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidades Conductas a | Competencia | Tipo de | Nivel requerido
evidenciar competencia Alto Medio | Bajo
Realizar Inspecciones de nedocios Responsable, Estimular a los | Cognitiva
P 9 Organizado demas Especifica X
- . Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
Verificar los comercios . . "
Organizado. continuo Especifica X
Cierre de neqocios Comunicacion Orientacion al | Cognitiva
g Persuasivo Cliente Especifica X
. Proactivo dinamico, | Estimular a los | Cognitiva
Calificaciones o . \ o
optimista y creativo | demés Especifica X
. L Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
Resoluciones de determinaciones . o
Responsable, continuo Especifica X
Calculo para  permisos  de | Comunicacién Orientacion al | Cognitiva
funcionamiento Persuasivo Cliente Especifica X
g . Proactivo dinamico, | Estimular a los | Motriz ,
Elaboracién de informes L . , .
optimista y creativo | demés Especifica X
Soluciones de los comercios que se | Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
han inspeccionado Responsable, continuo Especifica X
L Comunicacion Orientacion al | Cognitiva
Rectificacion de cuotas Persuasivo Cliente Especifica X
Elaboré Revisé Autorizé

Equipo de Investigacion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO:
FISCALIZADOR DE EMPRESAS
Nombre de la unidad que depende: JEFE DE

Departamento o Unidad: DEPARTAMENTO Y JEFE DE SUPERVISORES
REGISTRO TRIBUTARIO

Horario de Trabajo: ~ 8:00 a.m-4:00p. m
OBJETIVO DEL PUESTO:

Determinar que los impuestos pagados por las empresas sean los correctos

INDICADORES DEL PUESTO:
Verificar la informacién
Presentar informes semanales

RESPONSABILIDADES:

Fiscalizar los estados financieros de las empresas

FUNCION GENERAL.:

Verificar los Balances financieros de las empresas para identificar el impuesto que tienen que pagar

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades Permanentes | Periddicas Eventuales Prioridades %
Verificacion de Estados Financieros de X

las empresas

Determinar el impuesto a pagar

Revisar que los documentos sean los X

reales de las empresas

Fiscalizar las empresas X

Realizar modificaciones de impuestos X

cuando apelen las empresas
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha de Ela
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boracion:

Educacion Formal.

Esencial

Complementaria

Nivel Académico
Universitarios

Estudios Superiores
Lic. Admon. de Empresas

Educacion No Formal:

Esencial

Complementaria

Seminario de atencion al Cliente

X

Otros Conocimientos del Puesto:

Esencial

Complementaria

Manejo de Office.

Relaciones Humanas

X

Experiencia requerida para el puesto: Seis meses de experiencia
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Condicion

Alto

lluminacion

Aire acondicionado

Se desplaza fuera de la oficina

X

Condiciones del rol que desempeiia en el puesto:

Clasificacion

Alto

Trata con publico

Manejo de informacion confidencial

Tiene personal a su Cargo

Toma Decisiones

Otras condiciones:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidades Conductas a | Competencia | Tipo de | Nivel requerido
evidenciar competencia | Alto | Medio | Bajo
Verificacion de Estados | Proactivo Estimular  a | Cognitiva
Financieros de las empresas dinamico, los demas Especifica X
Comunicacion Aprendizaje Cognitiva,
Determinar el impuesto a pagar | Responsable, continuo Especifica X
organizado.
Revisar que los documentos | Comunicacion Orientacién al | Cognitiva
sean los reales de las empresas | Persuasivo Cliente Especifica X
_— Comunicacion Orientacion al | Motriz,
Fiscalizar las empresas : : '
Persuasivo Cliente Especifica X
Realizar  modificaciones  de | Comunicacion Orientacién al | Cognitiva
impuestos cuando apelen las | Persuasivo Cliente , Especifica X
empresas iniciativa
Elaboré Revisé Autorizé

Equipo de Investigacion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO DEL PUESTO:
EXPEDIENTE
Nombre de la unidad que depende: JEFE DE
Departamento o Unidad: DEPARTAMENTO
REGISTRO TRIBUTARIO Horario de Trabajo: ~ 8:00 a. m—4:00 p. m

OBJETIVO DEL PUESTO:

Organizar todos los documentos de las empresas municipio de soyapango

INDICADORES DEL PUESTO:
Verificar la informacién
Presentar informes semanales

RESPONSABILIDADES:

Actualizacion de los documentos de las empresas del municipio de soyapango
FUNCION GENERAL:

Tener actualizada los documentos de las empresas del municipio de soyapango

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades Permanentes | Periodicas Eventuales Prioridades %

Creacion de archivos X
Archivar
Depurar
Incorporar informacién complementaria
Unificar la informacion de las empresas

X< >
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos intelectuales

Educacién Formal. Esencial Complementaria

Nivel Académico
Universitarios

Estudios Superiores
Lic. Admon. de Empresas X

Educacién No Formal: Esencial Complementaria
Seminario de atencién al Cliente X

Otros Conocimientos del Puesto: Esencial Complementaria
Manejo de Office. X

Relaciones Humanas

Experiencia requerida para el puesto: Un afio de experiencia




116

Fecha de Elaboracion:
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

Febrero 2011

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Pagina:36/36

Requisitos fisicos: Condiciones Fisico Ambientales del puesto:

Condicion Alto Medio
lluminacion X
Aire acondicionado - ox 1 ]
Se desplaza fuera de la oficina X
Condiciones del rol que desempeiia en el puesto:
Clasificacion Alto Medio
Trata con publico X
Manejo de informacion confidencial X -
Tiene personal a su Cargo X I
Toma Decisiones X
Otras condiciones:
COMPETENCIAS REQUERIDAS:
Responsabilidades Conductas a | Competencia | Tipo de | Nivel requerido
evidenciar competencia | Alto Bajo
Medio
Proacivo Estimular  a | Cognitiva
Creacion de archivos L , los demas Motriz X
dinamico, creativo .
Especifica
. Responsable, Aprendizaje Cognitiva,
Archivar organizado. continuo Especifica X
Responsable, Orientacién al | Cognitiva
Depurar organizado. Cliente Motriz, X
Especifica
. .. | Responsable, Estimular  a | Cognitiva
Incorporar informacion : \ :
, organizado. los demas Motriz X
complementaria Especif
specifica
" , g Responsable, Orientacién al | Cognitiva
Unificar la informaciéon de las . : :
organizado. Cliente Motriz, X
empresas '
Especifica
Elaboré Revisé Autorizé

Equipo de Investigacion
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7. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.1. Aspectos generales del manual de procedimientos

Los manuales administrativos son indispensables en las organizaciones debido a la complejidad de
sus estructuras, el volumen de sus operaciones, l0s recursos que se les asignan, la demanda de
productos, servicios 0 ambos y la adopcion de tecnologia avanzada para atender adecuadamente
la dinamica organizacional.

Estas circunstancias obligan a usar instrumentos que apoyen la atencion del quehacer cotidiano, ya
que en ellos se ordenan los elementos fundamentales para hacer mas eficiente la comunicacion,
coordinacion, direccion y evaluacion administrativa.

Asimismo, se abordan los aspectos metodologicos basicos para su disefio, elaboracion,
presentacion, aprobacion, manejo, revision y actualizacion permanentes.

No se pretende abarcar todas las posibilidades existentes para su formulacion, sino aportar
elementos de juicio que sean verdaderamente utiles a toda persona o instancia encargada de
realizar y aplicar un manual administrativo.

El manual de procedimientos constituye un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la
sucesion cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si para realizar una funcién,
actividad o tarea especifica en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos ejecucion y el uso de recursos materiales y
tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y control para desarrollar las operaciones
de modo oportuno y eficiente.

La descripcion de los procedimientos permite entender mejor el desarrollo de las actividades de
rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucién de fallas u omisiones y el

incremento de la productividad.
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Utilidad

- Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

- Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

- Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

- Interviene en la consulta de todo el personal.

- Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como anélisis de tiempos,
delegacion de autoridad, etc.

- Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

- Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

- Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

- Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

- Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo.

- Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

- Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos.

Este manual debe incluir en primer término los datos siguientes:

- Logotipo de la organizacién
- Nombre de la organizacion
- Determinacion de extensién del manual (general o especifico). De corresponder a la unidad en

particular, debe anotarse el nombre de la misma.
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- Lugary fecha de elaboracién.

- NUmero de paginas.

- Sustitucion de paginas (actualizacion de la informacion).

- Unidades responsables de su elaboracidn, revision y/o actualizacion.

- Clave de la forma, que debe consignar las siglas tanto de la organizacién como de la unidad
administrativa responsable de elaborar la forma, el numero de esta y el afio. Para leerla con
facilidad, debe colocarse entre las siglas y los numeros un punto, un guion o una diagonal.

El indice o contenido es la relacién de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del

documento.

El prologo y/o introducci6n es la exposicion de lo que es el manual, su estructura, propésitos, ambito

de aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente. Contiene el mensaje de alguna autoridad de la

organizacion, preferentemente de mas alto nivel jerarquico.

El objetivo de los procedimientos es explicar el propdsito que se pretende cumplir con los

procedimientos, cuando se mencionan las areas de aplicacion o alcance de los procedimientos se

refiere a la esfera de accion que cubre los procedimientos. Los responsables son las areas,
unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en cualquiera de sus
fases.

Las politicas o normas de operacion son criterios o lineamientos generales de accion que se

formulan de manera explicita para orientar y facilitar las operaciones que llevan a cabo las distintas
instancias que participan en los procedimientos.

Las palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento y cuyo significado,

por su grado de especializacion, requiere mayor informacion para hacer mas accesible al usuario la

consulta del anual.
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Los procedimientos (descripcion de las operaciones) es la presentaciéon por escrito, en forma
narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento;
ademas de explicar en qué consiste, como, donde y con que se hacen, sefiala a los responsables de
efectuarlas.

Cuando la descripcion del procedimiento es general y comprende varias areas, debe anotarse la
unidad administrativa que se encarga de cada operacion; si es una descripcion detallada dentro de
una unidad administrativa, tiene que identificarse el puesto responsable de cada operacién.
Conviene codificar las operaciones para simplificar su comprension e identificacion, aun en los casos
de varias opciones en una misma operacion.

Al describir las operaciones que impliquen su uso debe hacerse referencia especificamente de ellas
por medio de nimeros indicadores que permitan asociarlos en forma concreta. Cuando los impresos
no incluyan instrucciones de llenado, es conveniente colocar en cada espacio donde se requieran
datos especifico, un nimero consecutivo encerrado en un circulo, para, en un instructivo anexo,

explicar como complementarlo correctamente

Objetivos del manual

El manual de procedimientos tiene como objetivo servir de guia a los diferentes niveles que

conforman el departamento de Registro tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango, con el

propdsito que conozca detalladamente las actividades que deben realizar dicha area.

- Proporcionar una herramienta técnico-administrativo que facilite los procedimientos del area de
Registro Tributario de la Alcaldia municipal de Soyapango

- Ambito del manual.
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El ambito del manual de procedimientos es el departamento de Registro Tributario, para lo cual se
han establecido los principales procedimientos.

Normas para su mantenimiento

Las normas para el mantenimiento del manual, se refiere a la reunion y actualizacion del mismo,
con el objeto de que su contenido se encuentre sujeto a las operaciones del sistema de control
interno administrativo del departamento de Registro Tributario.

Instrucciones para su uso

Este manual se ha disefiado de tal manera que su contenido sea facil de interpretacién para los
usuarios, sirviendo como documento de utilidad para el departamento de Registro tributario. Esta
herramienta debera estar a la disposicion del personal que lo necesite, con la finalidad de que pueda
consultarse en cualquier momento.

El diagramar es representar gréaficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fenémenos
de todo tipo por medio de simbolos que clasifican la interrelacion de diferentes factores y/ o unidades
administrativas, asi como la relacion causa-efecto que prevalece entre ellos.

Este recurso constituye un elemento de decisién invaluable para individuos y organizaciones de
trabajo: aquellos, porque asi pueden percibir en forma analitica y detallada la secuencia de una
accién, lo que contribuye sustancialmente a conformar una solida estructura de pensamiento que
fortalece su capacidad de decisién. Y las organizaciones, porque le permite dar seguimiento a sus
operaciones mediante diagramas de flujo, elemento fundamental para descomponer en partes
procesos completos esto facilita la comprensién de su dindmica organizacional y la simplificacion
del trabajo. De ahi la necesidad de concebir y admitir determinados simbolos, a los que se les

confiere un significado preciso y de convenir.
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La simbologia utilizada en los flujogramas se presenta a continuacion:

Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico incoherente o no convencional transmite un
mensaje deformado e impide comprender el proceso que se pretende estudiar. De ahi la necesidad
de concebir y admitir determinados simbolos, a los que se les confiere un significado preciso y de

convenir en determinadas reglas relativas a su aplicacion.

DESCRIPCION SIMBOLO

INICIO O TERMINO
Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accion o lugar;

ademas, se utiliza para indicar una oportunidad administrativa
0 persona que recibe o proporciona informacién.

OPERACION MANUAL

Se utiliza para describir las acciones que realizan las personas
ylo modificaciones producidas en un documento. Acciones y
modificaciones que dependen Unicamente de la habilidad o
destreza de la persona responsable; ademas indica el inicio de
un procedimiento, contenido el nombre de este o el nombre de
la unidad administrativa donde se da inicio.

DECISION O ALTERNATIVA
Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
decisién entre dos 0 méas opciones.

DOCUMENTO

Se utiliza para registrar la aparicion de un formulario o
documento generado en el proceso o el uso de otro en un
tramite anterior.

DOCUMENTO ORIGINAL Y DOS COPIAS
Se utiliza para indicar que un documento se debe de elaborar
con copias
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DESCRIPCION

SIMBOLO

ARCHIVO
Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

CONECTOR DE FLUJO

Enlaza una parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo o transferencia de un documento a otro puesto, sin
Especificar las acciones posteriores que sobre él se realicen.

CONECTOR DE PAGINA
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en
la que continua el diagrama de flujo.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE | Fecha Febrero de 2011
o8 Bk, SOYAPANGO
,J 4\ 5 MANUAL DE Pagina 1de 8

Jyu?,"' PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
PUESTO OFICIAL: SUPERVISOR
DEPENDE DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SUPERVISOR
RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
Supervisor 1 Verificacion de las actividades diarias
Recepcion de doc. 2 Coordinara la rutas de inspeccion
Supervisor 3 Dar cuantia de pasaje
Supervisor 4 Distribucion del trabajo
Supervisor 5 Supervisar al personal
Supervisor 6 Salvaguardar la documentacién confidencial
Supervisor 7 Recibir los informes diarios
Supervisor 8 Controlar la conducta del personal
Supervisor 9 Presentar informes diarios
Supervisor 10 Presentar informes semanales

Equipo de Investigacion
Elaboré Revis6 Autorizé
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ALCALDIA MUNICIPAL DE Fecha Febrero de 2011
SOYAPANGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 2de8

NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
PUESTO OFICIAL: RESOLUTORA

DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE RESOLUTORA

RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
Representante 1 Peticion de resolucion
Representante 2 Presentar la documentacion para ser revisada
Resolutora 3 Busqueda en el sistema de la alcaldia
Resolutora 4 Si es necesario se envia a al Inspector o al Fiscalizador
Inspector 5 Elaboracién de informe de las actividades
Inspector 6 Entrega de informe
Inspector 7 Elaboracion de resolucion
Resolutora 8 Elaboracion de informe de las actividades

Equipo de Investigacion

Elaboré Reviso Autorizé
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
PUESTO OFICIAL: ENCARGADO DE PERMISOS DE CONSTRUCCION
DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO Y SUPERVISOR
PROCEDIMIENTO DE PERMISOS DE CONSTRUCCION
RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
Contribuyente 1 Presentacidn de solicitud de construccion
. Entrega de Presupuesto de Construccion y plano
Contribuyente 2 . .
arquitectonico
Contribuyente 3 Presentacion de fotocopia de Solvencia Municipal
Encargado 4 Envié de inspectores para verificar la informacién.
Contribuyente 5 Fotocopia de escritura de inmueble
Determinar si la construcciéon es en zona urbanizada o
Inspector 6
zona verde
Inspector 7 Revision de la inspeccion cuando existan discrepancias
Inspector 8 Presentacion de resolucion de construccion
Encargado 9 Entrega de Permiso de Construccion
Equipo de Investigacion
Elaboré Revisé Autorizé
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ALCALDIA MUNICIPAL DE Fecha Febrero de 2011
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO TRIBUTARIO

PROCEDIMIENTO DE DITALIZACION DE CARTA CATRASTAL

RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD

Encargado 1 Digitalizacion del municipio

Encargado 2 Individualizar cada zona del municipio
Encargado 3 Escaneo de las cartas catastrales

Encargado 4 Digitalizacion del los planos y no con Auto Cad
Encargado 5 Ingreso de datos por el programa Jare Fix
Encargado 6 Control Geogréafico del municipio

Encargado 7 Impartir capacitaciones al personal

Encargado 8 Digitalizacion del municipio

Equipo de Investigacion

Elaboro

Reviso Autorizd
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
PUESTO OFICIAL: PUNTO DE ATENCION EMPRESARIAL

DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

PROCEDIMIENTO DE PUNTO DE ATENCION EMPRRESARIAL

RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD

Encargada de PAE 1 Entrega de formulario a representante
Representante 2 Llenado de formulario

Representante legal 3 Entrega de formulario a encargado de PAE
Encargada de PAE 4 Busqueda en el sistema para ver ya existe 0 no
Encargada de PAE 5 Enviar inspector para verificar la documentacion
Encargada de PAE 6 Asignacion de numero de cuenta municipal
Inspector de comercio 7 Realizar informe del caso

Inspector de comercio 8 Calculo de cuota mensual de impuesto a pagar
Encargada de PAE 9 Preparar copia de resolucidn para cuenta corriente
Fiscalizador 10 Calculo de Impuestos a pagar

Jefe de unidad 11 Firma de Formulario

Expedientes 12 Enviados a seccion de Expedientes

Equipo de Investigacion

Elaboro

Reviso Autorizd
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
PUESTO OFICIAL: ENCARGADO DE HABILITACION DE ALCOHOLES

DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

PROCEDIMIENTO DE SECCION ALCOHOLES

RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD

Representante 1 Presentar peticidn por escrito
Representante 2 Retiro de solicitud

Encargado 3 Entrega de documentos

Encargado 4 Envi6 de inspectores para verificar el Comercio
Inspector 5 Entrega de informe

Inspector 6 Entrega de resolucion

Inspector 7 Entrega de resolucion

Jefe de la unidad 8 Firma De jefe de la unidad

Jefe de la unidad 9 Otorgamiento de licencia de alcoholes
Expedientes 10 Envié hacia expedientes

Equipo de Investigacion

Elaboro

Reviso Autorizd
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NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO TRIBUTARIO
PUESTO OFICIAL: INSPECTOR DE INMUEBLES
DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO

PROCEDIMIENTO DE INSPECCION DE INMUEBLES

RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD

Representante 1 Retirar solicitud de inspeccion

Encargado 2 Recepcion de documentos Revisar si ya esta registrado
Encargado 3 Ratificacion de la inspeccion

Inspector 4 Revisidn de inmueble

Inspector 5 Establecimiento de medidas

Inspector 6 Determinacion de impuestos a pagar

Inspector 7 Elaboracién de informe

Encargado 8 Elaboracion de resolucion

Jefe de la unidad 9 Firma de aprobacién

Equipo de Investigacion

Elaboré

Revisé Autorizé
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Verificar las tareas
diarias

A

Coordinar las rutas
de inspeccion

A

Entrega de cuantia
de pasaje

A

Distribucion del
trabajo

A

Supervisar el
personal a su cargo

2

A
Salvaguardar la
documentacion
confidencial del

municipio

DEL SUPERVISOR

2

4

A

Presentar informes
semanales

Recibir informes
diarios para darles
solucion

A

Controlar la conducta
del personal a su
cargo

A

Controlar la conducta
del personal a su
cargo

Presentar informes
mensuales
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE PUNTO DE ATENCION EMPRESARIAL (PAE)

< Encargada de la > < >

A A A
Entrega de formulario Buscar en el sistema o .
P Realizar informe de Calculo de impuesto
arepresentante para verificar si ya .
. . caso Municipal a pagar
existe en sistema
A A A
. Calculo de cuota
Enviar inspector para ,
. e mensual de Firma del encargado
Llenado de formulario verificacion de . .
impuestos a pagar de la unidad
documentos
Y A A
Entrega de formulario Asignacion de Preparar copia de .
» Envid hacia
aencargado de la numero de cuenta resolucion para .
- ; Expedientes
PAE municipal cuenta corriente

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA INSPECCION DE

COMERCIOS E INMUEBLES




Retiro de solicitud de
inspeccion

Recepcién de
documentos

Verificacion de la
informacién en el campo

Preparar las
inspecciones de la
semana

Envio6 de inspector

Elaboracion de informe

Entrega de informe a
supervisor
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Verificacion de la
informacién en el campo

Verificacion de la
informacién en el campo

v

Firma de jefe de la
unidad

Envié de documentos a
expedientes



135

Presentacion de
solicitud de
construccion.

Entrega de presupuesto
de construccion y plano
arquitectonico.

Presentacién de
fotocopia de solvencia
municipal.

Envi6 de inspector de
inmuebles.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENO DE PERMISOS DE CONSTRUCCION

Si la construccion es en
primer nivel de hasta 50
mts.

Revision de la
construccion.

Si la construccion es un
plafén de hasta 20 mts.

Presentar detalles de
fundacion, drenaje,
distribucion eléctrica y
estructura de techo

Presentar la copia de la
escritura de la
propiedad.

onstruccion €
area no
urbanizada

Presentar detalles de
fundacion, entrepiso y
estructurales,
distribucion eléctrica y
techo

Presentar linea de
construccion emitida por
la OPAMSS

Envié de inspector si
existe discrepancia con
la informacion

l

Resolucion de
construccion

Entrega de permiso de
construccion

Presentar resolucién de
autorizacion de alcaldia
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENO DIGITALIZACION DE CARTA CATASTRAL

Digitalizacién
Del municipio

Indivisualizar cada
zona del munipio

4

Ingreso de datos por
medio del programa

jare fix
vy A
Escaneo de las Control geografico
cartas catastrales del municipio
vy A
o Impartir
Digitalizaciéon npa
" capacitaciones al
utilizando auto-cad
personal

Digitalizacién

Del municipio
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE SECCION DE ALCOHOLES

resentacion de peticion A
por escrito

y y

Entrega de informe por

Retiro de solicitud parte del inspector

A

Entrega de documentos

Aprobacién

Envié de inspector para
verificar el comercio

Entrega de resolucion

&)

A

Firma de jefe de la
unidad

A

Otorgamiento de la
licencia de alcoholes

Envié hacia expedientes
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIETO INSPECCION DE INMUEBLES

Solicitud de
inspeccion

A

Recepcion de
documentos

Revisar si ya esta
registrado

Ratificacion de
inspeccion

Revisién del inmueble

2

A

Establecimiento de
medidas

A

Determinacion de
impuesto a pagar

!

Elaboracién de informe

x{—\

Elaboracion de
resolucién

Firma de jefe de
unidad
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C. PLAN DE CAPACITACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

Es presente plan esta conformado por dos médulos los cuales se detalla a continuacion:

MODULO |
MAYA CURRICULAR
MODULO | DURACION:
“EL PROCESO ADMINISTRATIVO”
Objetivo: 1 dia (8 hrs.)
Desarrollar el proceso administrativo en la ejecucién de actividades del area
de Registro Tributario. 8:00 - 5:00 p.m.

Politicas para el modulo:

- Los participantes deben de recibir los conceptos tedricos basicos con el fin de facilitar la
comprension e internalizacion de las tematicas centrales.

- Se debe de resaltar la importancia de la practica de valores o principios en cada contenido
para garantizar un cambio positivo en la eficiencia del trabajo que desarrollan los empleados
de Registro Tributario.

- Debe respetarse la duracién estipulada para cubrir cada tematica central.

Contenido:
PLANEACION
- Objetivos
- Tipos de Planes
ORGANIZACION
- Elementos
- Estructura Organizativa
- Funciones
DIRECCION
- Toma de decisiones
Integracién
Motivacion
Comunicacion
Supervision
- Liderazgo
CONTROL
- Establecimiento de estandares:
- Medicién de resultados.
- Correccion:
- Retroalimentacién
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MODULO II: DURACION:
“ SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO ”
Objetivo: 1 dia (8 hrs.)

- Aplicar un instrumento técnico administrativo que contiene toda la
informacidn necesaria que garantice la aplicacion del control interno 8:00 = 5:00 p.m
administrativo que permita un eficaz desarrollo en la funciones.

- Determinar las herramientas basicas tedricas referente a un sistema
de control interno administrativo que sirva en la toma de decisiones
efectivas, en base a informacion confiable y oportuna.

- Elaborar manuales administrativos que definan en forma clara las
diferentes funciones y unidades que componen la estructura
organizativa en las unidades de registro tributario, permitiendo al
sistema de control interno administrativo un eficaz desarrollo en las

funciones.

Politicas para el modulo:

- La participacion de opiniones en el médulo debe de incrementarse con respecto al médulo
anterior, por lo menos en un 25%.-

- Debe respetarse la duracidn estipulada para cubrir cada tematica central.-

- El facilitador debe identificar y registrar a aquellos participantes que sobresalgan en el

transcurso del modulo.-

Contenido:

Presentacion del Manual de Organizacion
Presentacion del Manual de Descripcion de Puestos

Presentacion del Manual de Procedimientos

Plan de Implementacion del Sistema de Control Interno Administrativo
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UTILIZACION DE RECURSOS DENTRO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

CONSOLIDADO DE
TECNICAS

Salén de
capacitacion de la

Alcaldia Municipal

Elaboracion

- papel

- laptop

- impresora

MATERIALES TECNOLOGICOS | HUMANOS
- Pizarron - Cafion
- Rotafolio - Productor de
- Brouschure acetatos - facilitador
Técnica expositiva
- Pilot - Micréfono y
- Borrador accesorios
p/pizarron - laptop
- Pizarron
o - Pilot - Micréfono y - facilitador
Debate dirigido _
- Borrador accesorios
p/pizarron
- Manuales - Micréfono y
Técnica del caso Administrativos accesorios - facilitador
- Manual - Camara de
Preguntas y . . . y
admistrativo video - facilitador
Respuestas ,
- rotafolio

- miembros
de equipo
de

investigacion
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UTILIZACION DE RECURSOS DENTRO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

CONSOLIDADO DE
TECNICAS MATERIALES TECNOLOGICOS | HUMANOS
Difusion - memorandum o - miembros
publicaciones de equipo
de
investigacion
Reproducciones - papel - laptop - miembros
- impresora de equipo
de investigacion
Elaboracién de - papel (especial) - miembros
reconocimientos de equipo
de investigacion
Facilitador el grupo
de investigacion

PRESUPUESTO PARA LA OPERATIVIZACION DEL PROGRAMA DE

RECURSOS COSTO RECURSOS
CANTIDAD TOTAL CANTIDAD | ALQUILER TOTAL
MATERIALES UNIDAD TECNOLOGICOS
ROTAFOLIO 2 $ 3.00 $ 6.00
BROUSCHURE 30 $ 0.25 $7.50 MICROFONO $10.00 $20.00
PILOT 3 $ 1.25 $3.75 SONIDO $25.00 $50.00
BORRADOR 1 $ 2.00 $2.00
MANUALES 30 $3.00 $90.00
ADMINISTRATIVO
GAFETES 30 $ 0.50 $15.00
PAPEL 2 $ 350 $7.00
MEMORANDUM 5 $ 0.10 $.5.00
PAPEL ESP. 30 $ 0.60 $18.00
TOTALES | =m0 | ooeeees $15425 | | e e $80.00
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D. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
El plan de implementacion brinda todo lo necesario para determinar las actividades que orientan el
desarrollo del sistema de control interno administrativo propuesto, para el area de registro tributario

de la alcaldia municipal de Soyapango. El plan comprende lo siguiente:

Los objetivos que se desean alcanzar.

Las politicas que se aplicaran para obtener los objetivos.

Los recursos necesarios para la implementacion del plan.

El método que se utilizara para implementar el sistema.

Cronograma donde se detallara el tiempo en que se implementara.

1. OBJETIVOS

Los objetivos se desean lograr con la puesta en marcha del sistema de control interno
administrativo son los siguientes:

General

- Determinar las actividades necesaria para implementar el sistema de control interno
administrativo en el are de Registro Tributario, para que este sea aplicado como una herramienta
de apoyo para los empleados de la alcaldia municipal de Soyapango.

Especificos

- Identificar los recursos necesarios para implementar el sistema.

- Seleccionar la unidad responsable de la puesta en marcha del sistema para que controle y
supervisé el cumplimiento del sistema.

- Definir los pasos a sequir por parte de la alta direccidn para ejecutar el sistema propuesto.

- Elaborar el cronograma de las actividades a desarrollar, con el objetivo de asegurarse el tiempo

de aplicacion de las mismas.
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2.POLITICAS

Las politicas a considerar para la implementacion del sistema son las siguientes:
- Disponer con el apoyo del Concejo Municipal para la puesta en marcha del sistema de control
interno administrativo que se propone.
- Brindar al jefe del area de Registro Tributario el plan de implementacion respectivo.

3. ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Para que la implementacion del sistema de control interno administrativo se debe realizarse las
siguientes administrativas:

- Presentacion

Se presenta el documento para definir la validez del mismo, para que se apruebe y entre en
vigencia.

- Aprobacion del sistema

Se realizara por medio de un estudio técnico y evaluacién por personal que conozca las
actividades y que permita proponer a las autoridades que competen la implementacién del sistema
de control interno administrativo.

- Reproduccion y distribucion

Ante la aprobacion del sistema de control interno administrativo, se realizara la distribucién de las
herramientas técnicas administrativas, es decir que este sistema tiene que conocerse y en el area
de Registro Tributario.

- Capacitacion y adiestramiento del personal

Comunicar al jefe del area de Registro Tributario y a los empleados que laboran en esta area
sobre los objetivos y politicas para adquirir los conocimientos necesarios para mejorar el

desempefio de las labores que realizan.
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- Puesta en marcha

Cuando todo el personal de Registro Tributario se encuentre conozca y se encuentre capacitado
se realizara la ejecucion del sistema de control interno administrativo, para lo cual se debe de
mantener un clima organizacional confiable para que la ejecucion se realice de una forma sencilla
las actividades que comprende el mismo.

- Seguimiento y control

Para establecer la implementacion del sistema de debe contar con el apoyo del Concejo Municipal,
y con el apoyo logistico y material que permita al personal involucrado el acceso a las
herramientas que tiene el sistema, mantener al personal actualizado mediante seminarios para que
desarrollen las actividades mediante los objetivos establecidos, que proporcionen la informacion
confiable y oportuna ante cualquier cambio en la ejecucion de las politicas del sistema.

- Evaluacién

El reporte sobre el sistema de control interno administrativo debera de ser revisado por el Concejo
Municipal, par supervisar si las metas administrativas y operativas cumplen con el objetivo del
mismo.

4. RECURSOS

Los recursos que se deben de considerar en el area de Registro Tributario para implementar la
propuesta son los siguientes: humanos, materiales y técnicos-administrativos los cuales se
mencionan a continuacion:

- Humanos

La Alcaldia Municipal de Soyapango debe de tener el personal idéneo en el area de Registro
Tributario, y proporcionar al personal capacitacion y adiestramiento sobre el sistema que se

propone.



146

- Técnicos administrativos

Los manuales administrativos constituiran herramientas técnicas utiles a los empleados del area
de Registro Tributario, ya que muestran los aspectos importantes y son una guia en las de
actividades que desarrollan.

La implementacion de los manuales de los manuales administrativos debera ser el inicio de la
aplicaciéon de las herramientas técnicas de una manera constante, con el objetivo de lograr el

desarrollo del sistema ya que se puede supervisar y evaluar los resultados esperados.

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PLAN DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

Se presentan las actividades a realizar y el tiempo estimado para la implementacién del sistema.

MES

1
ACTIVIDAD 1012 (3 (|4 (123 14¢ (112134111213 /(4
1. Presentacion

2. Aprobacion del sistema —|ii\_

3. Reproduccion y distribucion __‘iﬁi\_

4. Capacitacion y adiestramiento del personal ___‘.ﬁﬁ\_

5.Puesta en marcha ___‘!j-l___

6. Seguimiento y Control

7. Evaluacion
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ANEXO 1

773N
syl
" )) UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
b D= FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
L ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ESTRUCTURA DEL CUESTIONARIO

Cuestionario dirigido al personal del area de Catastro de la Alcaldia Municipal de Soyapango del

departamento de San Salvador.

a. OBJETIVO

Recolectar informacion sobre sistema de control interno administrativo del area de Catastro

de la Alcaldia Municipal.

b. INDICACIONES

Por este medio le pedimos su colaboracién por favor, marque con una “Xx” donde

corresponda y complete las respuestas.

I. DATOS GENERALES
1. Sexo.
a) Femenino ( ) Masculino ()
2. Edad
3. Nombre de la
unidad.
4. Cargo que

desempena.
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5. Estudios
realizados.
6. Cuanto tiempo tiene de elaborar en la
Unidad.
Il. CUERPO DEL CUESTIONARIO

1. ¢Describa las funciones que desarrolla en su area de trabajo?




. ¢Cuales de los planes que se enuncian a continuacion existen en esta Alcaldia?

a) Planes de corto plazo ()
b) Planes de mediano plazo ()
c) Planes de largo plazo ()

. ¢Elplan o los planes que menciono en que consisten basicamente?

a) Desarrollo municipal ()
b) Presupuesto municipal ()
c) Planes de desarrollo ()

. ¢ Existen objetivos definidos en su area de trabajo?

. Si su respuesta es afirmativa, podria mencionar cuales son:

. ¢Existen politicas definidas en su area de trabajo?

. Si su respuesta es afirmativa, mencione cuales son:

. ¢ Existe un organigrama de su &rea de trabajo?



9. ¢Existe manuales administrativos en su area de trabajo?

10.Si su respuesta es afirmativa, identifique cuales son:
a) Manual de organizacion y funciones. ()
b) Manual de descripcién de puestos ()
c) Manual de procedimientos administrativos ()

d) Otros, especifique.

e) Ninguno. ()

11. ¢ Dispone el departamento de un personal adecuadamente seleccionado?

13.Si su respuesta es afirmativa, con que frecuencia se realizan.

14.;De qué manera se da la comunicacion en su area de trabajo?
a) Verbal ( )
b) Escrita ( )

15.¢Qué incentivos recibe en su area de trabajo?




16. ¢, Existe una unidad que ejerza la supervision administrativa en su area de trabajo?

17.Si su respuesta es afirmativa, mencione cual es:

18.¢,Considera que los recursos humanos, materiales y financieros son bien utilizados en el

area donde trabaja?

a) Si ()
b) No ( )
Por que

19.¢ Existe un sistema de control interno administrativo en su area de trabajo?

20.;En la medida que se aplica el control interno administrativo, se logra mayor eficiencia en

las operaciones administrativas de la Alcaldia?

a) Si ()
b) No ( )
Por que

21.;Se prepara algun tipo de informe sobre el control interno administrativo?



22.; Existe alguna area responsable sobre la aplicacion del control interno administrativo?

23.Si su respuesta es afirmativa, mencione que area es la responsable:

24.; Estaria dispuesto a utilizar un nuevo sistema de control interno administrativo?

a) Si ()
b) No ( )
Por que

25.; Considera que al utilizar este sistema obtendra mejores resultados?

a) Si ()
b) No ( )
Por que

26.; Al aplicar un sistema automatizado. Considera que se obtendra un mejor control de los

recursos que posee la Alcaldia?

a) Si ()
b) No ( )
Por que

27.4Existe una unidad encargada de realizar auditorias a nivel interno?

28.Si su respuesta fue afirmativa, mencione con que frecuencia realizan dichas auditorias.




| DATOS GENERALES

Pregunta 2: Edad

ANEXO 2

ANALISIS Y TABULACION DE DATOS

Objetivo: Conocer cual es la edad promedio de los trabajadores del area de Registro Tributario

2. Edad F %
20-25 4 14%
26-30 4 14%
31-35 5 17%
36-40 3 10%
41-50 9 3%
51 o mas 2 1%
No contesto 2 1%
Total 29 100%

7%

7%

2. Edad

H 20-25
H 26-30
m31-35
m 36-40
m 41-50
H510maés

™ No contesto

J

Interpretacion: La mayoria de los empleados que laboran en el area de Registro Tributario se

encuentra entre el rango de 41 a 50 afios.



Pregunta 4: Cargo que desempefia

Objetivo: Conocer el cargo de las personas que laboran en el area de registro Tributario.

0 4
4. Cargo que F % 4. Cargo que desempeiia

desempena M Recepcién de

Inpecciones

10% 3%

10%

Recepcion de 3%
H Resolutora

Inspecciones

M Inspector
Resolutora 3 10%
W Atencion
Inspector 12 41% Empresarial
M Colaboradora
Atencién Empresarial 3 10%
-
Colaboradora 7  24%

Fiscalizador de Empresas 3  10%

Total 29 100%

Interpretacion: La mayoria de los encuestados desempefian el cargo de Inspectores en el area de

Registro Tributario.



Pregunta 5: Estudios Realizados

Objetivo: Conocer el grado académico de los

Tributario

empleados que laboran en el area de Registro

5. Estudios realizados. F %
Bachillerato 19 66%
Universitarios 7 24%
No contesto 2 1%
Técnico 1 3%
Total 29 100%

7%

5.

3%

Estudios realizados.

M Bachillerato
B Universitarios
™ No contesto

M Tecnico

Interpretacion: La mayoria de los encuestados del érea de Registro Tributario su grado académico

es de Bachillerato.




Pregunta 6: ; Cuanto tiempo tiene de laborar en la unidad?

Objetivo: Conocer el tiempo que tienen de estar laborando en el area Tributaria.

. . 4 N
6. Cuanto tiempo tiene F 6. Cuanto tiempo tiene de elaborar en la
Unidad
de elaborar en la Unidad '
0a1ano 6 21%
0alaf
2.5 afios 11 38% wPatano
W 2-5 afios
6-10 anos 7  24% M 6-10 afios
W 11-15 afios
11-15 afos 5 1%
Total 29 100% Y )

Interpretacion: La mayoria de los encuestados tienen de 2-5 afios de estar laborando en el area de

Registro Tributario.



I CUERPO DEL CUESTIONARIO
Pregunta 2: ; Cuéles de los planes que se enuncian a continuacion existen en esta Alcaldia?

Objetivo: Identificar los planes con los que cuenta la Alcaldia

Respuestas % -
2. ¢Cuadles de los planes que se enuncian a

Corto plazo 7 19% continuacidn existen en esta Alcaldia?
Mediano plazo 13 36%

m Corto pl
Largo plazo 10 28% orto plazo

B Mediano plazo
Todas las anteriores 4 1% m Largo plazo
N b 5 5 M Todas las anteriores

0 sabe
°  No sabe

N=29

-

Interpretacion: Las personas encuestadas opinan que el plan a largo plazo es el que mas se

ejecuta en la municipalidad.



Pregunta 3: ; El plan o los planes que menciono en qué consisten basicamente?

Objetivo: Conocer en qué consisten los planes con los que cuenta la Alcaldia.

Respuestas . . h
3. ¢El plan o los planes que menciono en
i Asi ?
Desarrollo municipal 15 43% que consisten basicamente
B Desarrollo
Presupuesto municipal 7  20% municipal
B Presupuesto
Planes de desarrollo 6 17% municipal
= Planes de
Todas las anteriores 4 1M% desarrollo
M Todas las
No contesto 3 9% anteriores
N=29 ® No contesto
- J

Interpretacion: En general la mayoria opina que los planes estan enfocados al desarrollo

municipal.



Pregunta 4: ; Existen objetivos definidos en su area de trabajo?

Objetivo: Identificar si el personal conoce los objetivos establecidos en el area de Registro

tributario.
4 N
Respuesta F % 4. (Existen objetivos definidos en su drea de
io?
Si 23 79,31% trabajo?
3%
No 5 17,24%
B Si
No sabe 1 3,45% . No
Total 29 100% = No sabe
N J

Interpretacion: La mayoria de los encuestados opinan que existen objetivos y tienen conocimientos

de cuales son en el area que laboran.



Pregunta 5: Si su respuesta es afirmativa, podria mencionar cuales son:

Objetivo: Identificar los objetivos que existen el area Registro tributario.

Respuesta F %
Eficiencia 3 10%
Actualizaciéon de base tributaria 16 53%
del municipio

Contribuir a llevar recursos a la 1 3%
municipalidad

Mejor control de los comercios y 2 6%
empresas de municipios

Implementar un plano 1 3%
georefenciado de los
contribuyentes

Verificar y calificar inmuebles 1 3%
No contesto 6 20%

Si su respuesta es afirmativa, podria
mencionar cuales s@fiiencia

10%

M Actualizacion de base
tributaria del municipio

m Contribuir a llevar recursos a
la municipalidad

B Mejor control de los
comercios y empresas de
municipios

B Implementar un plano
georefenciado de los
contribuyentes

M Verificar y calificar inmuebles

J

N=30

Interpretacion: Las personas encuestadas coinciden en su mayoria que el objetivo principal del

area de Registro Tributario es la Actualizacion de la base tributaria el municipio.



Pregunta 6: ; Existen politicas definidas en su area de trabajo?

Objetivo: Conocer si existen politicas en el area de Registro Tributario.

4 N
Respuestas 6. ¢Existen politicas definidas en su area de
S 18 62% trabajo?

3% 3% 3%
0,
No 8 2% s
Ambas 1 3% = No
= Ambas

No contesto 1 3% ® No contesto
No sabe 1 3% % No sabe
Total 29 100% - /

Interpretacion: La mayoria de los encuestados opinan que si existen politicas definidas en el area

de registro tributario y las conocen.



Pregunta 7: Si su respuesta es afirmativa, mencione cuales son:

Objetivo: Identificar si los empleados conocen las politicas que existen en el area de Registro

Tributario.

"2 DPaeritaetae B o ™
7. Respuestas Fo% 7. Sisurespuesta es afirmativa, mencione
EEEEEE=EESSSEBESSEEEEImmy cuales son
Resolver problemas de 3 10%
contribuyentes 10% | ResoIver'probIemas
3% de contribuyentes
g . " /_7%
Calificacién de negocios 1 3%
M Calificacion de
- — . negocios
Mejorar la atencion al cliente 2 1%

—— w Mejorar la atenci
Aplicacion correcta de la ley 6 21% ejorara atencion

al cliente
tributaria municipal
\ J
No contesto 17 59%
Total 29 100%

Interpretacion: La mayoria de los encuestados no contestaron la pregunta, lo cual indica que si

tienen conocimientos que existen politicas en su area de trabajo pero no saben cuales son.



Pregunta 8: ; Existe un organigrama de su area de trabajo?

Objetivo: Identificar si los empleados tienen claramente definidos sus niveles jerarquicos dentro de

la unidad a la que pertenecen.

Respuestas F %

Si 16 55%
No 10 34%
No contesto 2 6%
No sabe 1 3%
Total 29 100%

-

8.

¢Existe un organigrama de su area de
trabajo?

7% 3%

mSi

m No

H No sabe

m No contesto

~

Interpretacion: La mayoria de los encuestados saben que existe un organigrama de su area de

trabajo, tienen claramente definida la forma de como se encuentra organizada la unidad a la que

pertenecen.



Pregunta 9: ;Existe manuales administrativos en su area de trabajo?

Objetivo: Conocer si existen manuales administrativos en el area de Registro Tributario.

Respuestas 9. ¢Existe manuales administrativos en
Si 14 48% su drea de trabajo?
No 11 37% 0% 3%
mSi
No contesto 3 10%
H No
No sabe 1 3% ™ No contesto
H No sabe
Total 29 100%

Interpretacion: La mayoria de los encuestados menciono que si existen manuales en su area de

trabajo.



Pregunta 10: Si su respuesta es afirmativa, identifique cuales son:

Objetivo: Identificar si los empleados conocen los manuales con los que cuenta su area de trabajo.

Respuestas F %

Manual de organizacion y funciones. 4  14%

Manual de descripcion de puestos 3 10%

Manual de procedimientos 9 31%

administrativos

10. Sisu respuesta es afirmativa,
identifique cuales son

B Manual de organizacion y
funciones.

B Manual de descripcion de
puestos

® Manual de procedimientos
administrativos

® Ninguno.

¥ No contesto

Ninguno. 4  14%
No contesto 9 31%
Total 29 100%

Interpretacion: La mayoria de los encuestados no contestaron la pregunta, lo cual indica que si

tienen conocimientos que existen manuales en su area de trabajo pero no saben cuales sony asi

mismo responden que el manual de procedimientos administrativos es el que conocen.




Pregunta 11: Dispone el departamento de un personal adecuadamente seleccionado?

Objetivo: Conocer si el departamento de Registro Tributario posee un personal calificado para

realizar sus funciones diarias.

/ N
Respuestas Fo% 11. ¢Dispone el departamento de un
Si 16 55% personal adecuadamente seleccionado?
0

3%

No 12 41% ‘
i
No contesto 1 3% -
HNo

Total 29 100% ¥ No contesto

Interpretacion: La mayoria de de los encuestados menciono que el departamento de Registro

tributario cuenta con el personal adecuado para las funciones cotidianas.



Pregunta 12: ;Ha recibido el personal capacitacién sobre el puesto que desempefia?

Objetivo: Conocer si existe un programa de induccidn laboral establecido.

Respuestas F %

Si 14 48%
No 14 48%
No contesto 1 3%
Total 29 100%

Interpretacion: La mayoria de los encuestados mencionan que si han recibido capacitacion pero

existe una controversia por que el mismo porcentaje opina que no han recibido capacitacion sobre el

puesto que estan desempefiando.

12.

¢Ha recibido el personal

capacitacion sobre el puesto que

‘!

desempeiia?
3%
mSi

H No

™ No contesto

J




Pregunta 13: Si su respuesta es afirmativa, con que frecuencia se realizan.

Objetivo: conocer con que frecuencia se les da capacitacion el personal.

Respuestas

No contesto 16 55%
Una vez al afo 6 21%
Cada seis meses 5 17%
Poca frecuencia 2 1%
Total 29 100%

-

13. Sisu respuesta es afirmativa, con que

frecuencia se realizan.

7%

H No contesto
M Una vez al afio
™ Cada seis meses

B Poca frecuencia

~

Interpretacion: Desafortunadamente la gran mayoria de los encuestados no completo la encuesta,

de los que contestaron existe entre ellos una gran diferencia en relacién a los periodos de

capacitacion que ofrece la alcaldia.



Pregunta 14: De que manera se da la comunicacion en su area de trabajo?

Objetivo: Conocer de que forma se da la comunicacion dentro del Registro Tributario.

Respuestas F %
Verbal 16 55%
Escrita 3 10%
Ambas 10 34%
Total 29 100%

.

14.

éDe que manera se da la

comunicacion en su area de trabajo?

H Verbal
M Escrita

= Ambas

Interpretacion: se debe establecer un medio de comunicacién oficial para que no se den malos

entendidos.




Pregunta 15: ; Qué incentivos recibe en su area de trabajo?

Objetivo: conocer la forma se de incentivar al personal.

0 4 N
FESJIIEEIEE T 15. ¢Qué incentivos recibe en su area
i0?
No contesto 6 21% de trabajo
Reconocimiento verbal del parte 2 7% 10% o contest
del .efe ‘ 0 econocimiento verba
j 7% .(F:el parte del j:efe -
Ninguno 18 62%  Ninguno
B Horas compensantorias
Horas compensatorias 3 10%
Total 29 100% | \_ J

Interpretacion: Para poder realizar un mejor trabajo la alcaldia municipal de Soyapango debe

mejorar en relacion a los incentivos aunque sean de reconocimiento publico.



Pregunta 16: ; Existe una unidad que ejerza la supervision administrativa en su area de trabajo?

Objetivo: conocer si existe una unidad encargada de supervisar o controlar el &rea administrativa

0,
FERANEIEE T 16. ¢Existe una unidad que ejerzala
Si 2% 90% supervisidon administrativa en su area de
trabajo?

No 3 10%

Total 29 100%
mSi
H No

Interpretacion: La mayoria de los empleados saben que existe una unidad encargada de ejercer la

supervision administrativa en el area de Registro Tributario.



Pregunta 17: Si su respuesta es afirmativa, mencione

cual es:

Objetivo: Verificar si existe una unidad o persona encargada de supervisar al area administrativo

:
Regirse por las leyes 1 3%
Supervisor de personal 17 58%
No contesto 3 10%
Superviso de inspectores 1 3%
Reportes de actividades 1 3%
Control de trabajo administrativo y de 1 3%
campo
Jefatura 1 3%
No sabe 4 13%
Total 29 100%

3%

14%
3%

3%
3%

10%

3%

/

17. Sisu respuesta es afirmativa,
mencione cual es:' Regirce por las leyes

M Supervisor de personal

® No contesto

M Superviso de
inspectores

M Reportes de
actividades

H Control de trabajo
administrativo y de
campo

~

J

Interpretacion: el 58.62% de los encuestados tiene definido que a persona encargada de supervisar

el area administrativa es el supervisor de personal mientras que el resto no tiene completamente

definido quien es la persona encargada de supervisar.



Pregunta 18: ; Considera que los recursos humanos, materiales y financieros son bien utilizados en
el area donde trabaja?
Objetivo: Saber si los recursos humanos asignados a la alcaldia municipal de Soyapango son

utilizados correctamente.

0 4
FETITCHEE F % 18. ¢Considera que los recursos humanos,
Si 18 62% materiales y financieros son bien utilizados
en el area donde trabaja?
No 9 3% 7%
No contesto 2 1% ‘
| Si
Total 29 100% = No
= No contesto
-

Interpretacion: La mayoria de los empleados considera que los recursos humanos y materiales son

bien utilizados en el area de Registro Tributario.



Pregunta 19: ;Existe un sistema de control interno administrativo en su area de trabajo?

Objetivo: Conocer si existe un sistema de control interno administrativo en el registro Tributario.

Respuestas

Si 26 90%
No 2 7%
No contesto 1 3%
Total 29 100%

19.

¢Existe un sistema de control interno

administrativo en su area de trabajo?

7% 3%

m Si
H No

™ No contesto

Interpretacion: La mayoria de los encuestados saben que existe un sistema de control de interno

en su area de trabajo.




Pregunta 20: En la medida que se aplica el control interno administrativo, se logra mayor eficiencia

en las operaciones administrativas de la Alcaldia?

Objetivo: Conocer en que medida se aplica el control interno administrativo.

Respuestas F %

Si 24 83%
No 5 17%
Total 29 100%

20. ¢Enla medida que se aplica el control
interno administrativo, se logra mayor
eficiencia en las operaciones
administrativas de la Alcaldia?

B Si

H No

Interpretacion: La mayoria de los encuestados consideran que al aplicar un control interno

administrativo se lograria una eficiencia en las funciones administrativas de la Alcaldia.




Pregunta 21: ; Se prepara algun tipo de informe sobre el control interno administrativo?

Objetivo: Conocer si se realiza algun tipo de informe de control interno administrativo dentro de la

Unidad de Registro tributario.

Respuestas F %

Si 25 86%
No 3 10%
No Sabe 1 3%
Total 29 100%

21. ¢Se prepara algun tipo de informe
sobre el control interno administrativo?

10% 3%

mSi

H No

Interpretacion: De las personas encuestadas, la mayoria opina que si se realizan informes sobre el

control interno administrativo en la unidad de registro tributario.

= No Sabe




Pregunta 22: ; Existe alguna area responsable sobre la aplicacién del control interno administrativo?

Objetivo: Determinar si el personal existente en la unidad de Registro Tributario conoce sobre la

existencia del area responsable sobre el control interno administrativo de la unidad.

Respuestas F %

Si 20 69%
No 5 17%
No contesto 3 10%
No sabe 1 3%
Total 29 100%

-

22,

¢éExiste alguna area responsable sobre
la aplicacion del control interno

administrativo?

10% 3%

mSi
H No
M No contesto

M No sabe

Interpretacion: La mayoria de las personas encuestadas dicen conocer el area responsable sobre

el manejo del control interno administrativo de la unidad.




Pregunta 23: Si su respuesta es afirmativa, mencione que area es la responsable:

Objetivo: Verificar si el personal de la unidad de registro tributario realmente conoce cual es el

area responsable de llevar a cabo un control interno administrativo.

23. Sisurespuesta es afirmativa,
mencione que area es la responsable:

B Administracion

3% 3% 7%

7%

H Gerencia general
M Area financiera

B Recursos humanos
B No contesto

M Supervisor

I Registro tributario

J

Respuestas F %
Administracion 2 1%
Gerencia general 2 1%
Area financiera 4 14%
Recursos humanos 3 10%
No contesto 10 34%
Supervisor 6 21%
Registro tributario 1 3%
Auditoria interna 1 3%
Total 29 100%

Interpretacion: En general, la mayoria no respondié ante la interrogante.



Pregunta 24: ; Estaria dispuesto a utilizar un nuevo sistema de control interno administrativo?

Objetivo: Analizar que tan dispuesto esta el personal de Registro Tributario de la Alcaldia Municipal

de Soyapango para utilizar un nuevo sistema de control interno administrativo en la institucion.

Respuestas F %

Si 22 76%
No 5 17%
No contesto 2 1%
Total 29 100%

24.

éEstaria dispuesto a utilizar un nuevo

sistema de control interno administrativo?

7%

mSi
HNo

M No contesto

\

Interpretacion: El mayor porcentaje de respuesta fue que si estarian dispuestos a utilizar un nuevo

sistema de control interno administrativo.



Pregunta 25: Considera que al utilizar este sistema obtendra mejores resultados?

Objetivo: Conocer la opinién sobre la implementacién de un nuevo sistema de control interno

administrativo con relacién a la obtencion de mejores resultados.

Respuestas F %

Si 18 62%
No 4 14%
No contesto 7 24%
Total 29 100%

25. ¢Considera que al utilizar este sistema
obtendra mejores resultados?

m Si
H No

™ No contesto

Interpretacion: De todos los encuestados, la mayoria afirma que al utilizar un sistema de control

interno administrativo se obtendran mejores resultados en el trabajo.




Pregunta 26: ; Al aplicar un sistema automatizado. Considera que se obtendra un mejor control de

los recursos

Objetivo: Identificar si la aplicacion de un sistema automatizado en la unidad de registro Tributario

se tendra un mejor control de los recursos que poseen.

Respuestas F %
Si 21 2%
No 6 21%
No contesto 2 1%
Total 29 100%

26. ¢Al aplicar un sistema automatizado.
Considera que se obtendra un mejor
control de los recursos que posee la

Alcaldia?

7%

mSi
H No

M No contesto

Interpretacion: De acuerdo a los resultados obtenidos queda claramente confirmado que los

empleados de la unidad de Registro Tributario dicen que al aplicar un sistema de control interno

automatizado podran obtener un mejor control de los recursos que posee la Alcaldia.




Pregunta 27: ;Existe una unidad encargada de realizar auditorias a nivel interno?
Objetivo: Saber si el personal con el que cuenta el area de Registro Tributario posee el

conocimiento de que existe una unidad encargada de realizar auditorias a nivel interno de la

institucion.

) 4
Respuestas Fo% 27. ¢Existe una unidad encargada de
Si 2% 90% realizar auditorias a nivel interno?
No 2 7% % 3%
No contesto 1 3% B Si
Total 29 100% = Mo

™ No contesto

Interpretacion: El personal de Registro Tributario en su mayoria conoce que hay una unidad

encargada de realizar las auditorias a nivel interno.



Pregunta 28: Si su respuesta fue afirmativa, mencione con qué frecuencia realizan dichas auditorias

Objetivo: Conocer con qué frecuencia realizan las auditorias a nivel interno en la unidad de registro

Tributario de la Alcaldia Municipal de Soyapango.

28. Si su respuesta fue afirmativa, mencione
con que frecuencia realizan dichas auditorias

3%

B Mensual

B Semestral

m Cada afio

B Permanente
B Pocas veces
= No sabe

® No contesto

Respuestas F %
Mensual 4 13%
Semestral 8 27%
Cada afio 2 6%
Permanente 1 3%
Pocas veces 4  13%
No sabe 5 17%
No contesto 5 17%
Total 29 100%

Interpretacion: Con los resultados obtenidos se puede comprobar que una parte no sabe el tiempo

en el cual se realizan las auditorias mientras que una buena parte confirma que las auditorias

internas se realizan de forma semestral.




ANEXO 3

ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO
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