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INTRODUCCION

El ejercicio de la auditoria y especialmente la auditoria interna en el

sector publico del pais, requiere que el personal que se desempene com o

auditor sea idoneo con capacidad técnica y conozca los aspectos

relacionados con dicho sector, de esta forma prestara un servicio util y

eficiente a la adm inistracion de las instituciones para la cual labora, esto es

sumam ente im portante ya que todas las instituciones necesitan de

profesionales capaces de enfrentar y resolver adecuadamente los diferentes

cam bios que se dan en el am biente politico, econém ico y social del pais.

Los servicios prestados por los profesionales que se desem penan com o

auditores internos; deben proporcionar ademas de la transparencia y

confiabilidad en las operaciones sujetas a evaluaciones debe brindar

asesoramiento a la adm inistraciéon en la toma de decisiones acertadas; que

deben enm arcarse en Leyes, Norm as, principios que regulan la profesion de

la Contaduria Publica y Auditoria.

La Alcaldia M unicipal de San Bartolom é Perulapia, debido al am biente

de cambios y de nuevos retos que se le presentan en el camino de la

globalizaciéon al igual que otras instituciones busca el éxito en su gestiéon a

través de evaluaciones constantes en sus operaciones; que le permitan



controlar y evaluar la gestiéon municipal, lo cual lo puede lograr con la ayuda

de la auditoria interna.

La municipalidad de San Bartolom é Perulapia, siendo un ente publico

que se encarga de la recaudaciéon de los diferentes tipos de im puestos que

paga la comunidad por lo servicios que recibe de esta, los cuales son

registrados en el sistema contable, el cual esta basado en lo prescrito por

Leyes, Normas, Ordenanzas, Acuerdos etc., pero carece de una unidad que le

garantice el proceso de control sobre las actividades y la transparencia en el

m anejo de las operaciones desarrolladas en la municipalidad.

Es por esta razén; que el presente trabajo titulado: “Propuesta para la

Creaciéon de la Unidad de Auditoria Interna en la Alcaldia M unicipal de San

Bartolom é Perulapia, Departamento de Cuscatlan, Para im plementarse a

partir del ano 2006 ”, ha sido elaborado en espera que sea im plementado al

momento de crear la unidad de auditoria interna en la m unicipalidad.

El trabajo esta estructurado en cuatro capitulos ordenados para m ejor

com prensiéon, en la form a siguiente:

El capitulo I esta dedicado al estudio de los antecedentes histdoricos de

las municipalidades, sus antecedentes histéricos en el Salvador, adem as se

describe wuna breve resefna histéorica de 1la Alcaldia M unicipal de San



Bartolom é Perulapia; tam bién se incluye antecedentes histéricos de la

auditoria, su origen y desarrollo en el Salvador, asi como tam bién sus

objetivos, im portancia, clases y aspectos basicos de la auditoria interna.

Tomando en cuenta que la m unicipalidad es una institucién publica

estructurada bajo un marco legal especifico que norma su funcionam iento

tanto desde el punto de vista adm inistrativo com o operativo en general, el

capitulo I adem as, contiene los aspectos legales y norm ativos que la rigen;

entre ellos tenem os: Constitucién de la Republica de E1 Salvador, Ley de la

Corte de Cuentas de la Republica, C6digo Municipal, Ley General Tributaria

M unicipal, Ley Organica de la Adm inistracién Financiera del Estado, Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, Ordenanzas

M unicipales, Ley del Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local, Ley

de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los

M unicipios, Normas de Auditoria Gubernamental y las Normas Técnicas de

Control Interno.

En el capitulo II contiene inform acién de cam po sobre la situacién

actual del control interno establecido en la municipalidad de San Bartolom é

Perulapia. Para determ inar la situacién actual fue necesario realizar visitas y

entrevistas a los jefes de las diferentes unidades que conform a la

m unicipalidad, tam bién se hizo necesario la elaboracién de instrumentos;

com o los cuestionarios y listas de cotejo, con el propdsito de obtener la

inform acién presentada en este capitulo.



En el capitulo III se presenta la Propuesta para la Creaciéon de Ila

Unidad de Auditoria Interna en la Alcaldia M unicipal de San Bartolom é

Perulapia esta incluye, la organizacion de la Unidad de Auditoria Interna, su

estructura organizativa, asi com o tam bién las politicas, los recursos

necesarios para su creaciéon; se incluye adem as el manual de funciones, la

planificaciéon del trabajo, los instrum entos de evaluacion, papeles de trabajo

y para finalizar con la propuesta se ha elaborado el informe de observacién y

recom endacién y el plan de seguimiento de observaciéon.

En el capitulo IV se incluyen las <conclusiones que durante el

desarrollo del trabajo de investigacién nos perm itié identificar y sobre las

cuales se han efectuado recomendaciones pertinentes con la finalidad de

contribuir a la Alcaldia M unicipal.

Finalm ente se incluyen com o anexos, cuestionarios aplicados al

Concejo Municipal y a los em pleados de la municipalidad; adem as, se

incluyen las respectivas tabulaciones de los mismos, tam bién se agregan las

guias de entrevistas dirigidas a los jefes de las unidades que conforman la

m unicipalidad y para finalizar se incluye la lista de cotejo.



CAPITULO 1

ANTECEDENTES, GENERALIDADES Y CONCEPTOS DE LAS

M UNICIPALIDADES Y DE LA AUDITORIA

1.1 MUNICIPALIDADES

1.1.1 Antecedentes Historicos de las Municipalidades

“Los origenes de las Municipalidades se remontan a las ciudades

estados de la antigtiedad Illamados Estados Municipales, cuyo prototipo

fueron las “POLIS” Griegas, sobresaliendo entre estas la ciudad de Atenas.

Sin em bargo a la pequenez de los Estados Municipales Griegos, en sus

inicios se practicé un tipo de dem ocracia directa en la que no se tomaba en

cuenta a las mwujeres ni a los esclavos, y consistia las congregaciones de

ciudadanos realizadas en el “AGORA” o plaza del pueblo, para discutir y

decidir sobre los asuntos de interés colectivo. Esta practica de gobierno

participativo se propagdé en el transcurso del tiem po y se extendié por todo el

mundo civilizado de esa época.

Los romanos contribuyeron posteriormente a introducir un elem ento

im portante que ha perdurado hasta hoy en los municipios y estados

nacionales: E1 sentido de pertenencia a las comunidades politicamente
organizadas como republicas, llamadas por ellos “Civistas”. Precisam ente los
m unicipios aparecieron com o unidades politico-adm inistrativas com o

consecuencia de las cam panas de conquista em prendidas por los Romanos,
quienes inteligentem ente perm itieron que algunas de las ciudades som etidas
a su dominio se autogobernara, dejando a sus habitantes que eligieran su
propio gobierno, conformado en ese entonces por dos o cuatro m agistrados

encargados principalmente de adm inistrar justicia".!

! Giordiano, Juan Manuel, “El Municipio y las M unicipalidades”, Editorial Epoca, E1 Salvador ,1998, pag. 6



Fue en su periodo de decadencia que llegaron los m unicipios a
Am érica, introducidos por los conquistadores espanoles. Asi con el
nacimiento de las ciudades fundadas por los <colonizadores =espanoles
aparecieron tam bién los Cabildos o Ayuntamiento, los cuales carecian de
base dem ocratica porque en la solucion de los problem as com unitarios no se
tom aba en cuenta la opinién de la poblacién aborigen.
“En las ciudades grandes el Cabildo estaba formado por un Alcalde (que
cum plia funciones judiciales, politicas, y adm inistrativas), ocho Regidores,
dos fieles Ejecutores, dos Jurados y un procurador General. En cam bio en
las ciudades pequenas el Cabildo lo conformaba el Alcalde, hasta cuatro

Regidores y un Procurador General.

Precisamente era en estas ciudades pequennas donde los alcaldes
convocaban cada domingo a los ciudadanos a celebrar “Cabildos Abiertos”
con el proposito de discutir en form a directa los problem as de la

colectividad”?.

1.1.2 Antecedentes de las Alcaldias Municipales en E1 Salvador

“En E1 Salvador, el sistema municipal lo introdujo el conquistador
espanol Pedro de Alvarado, siendo los primeros municipios la villa de San
Salvador, fundada en 1525, la cual dependia directam ente del Virreinato de
M éxico y cuyo primer Alcalde fue Don Diego de Olguin, y la Villa de San

M iguel, fundada en 15307”.°

2
Giordiano, Ibid. Pag.6
® Ministerio de Educacién, Historia de E1 Salvador, El Salvador, Talleres de la Com isién Nacional de Libros de Texto

Gratuitos, 1994, Tomo I, P. 80.



Originalm ente se les dio el nombre de Alcaldias Mayores a San
Salvador, San Miguel y Choluteca, pero posteriormente se les confirié dicha
denom inacién a otras alcaldias de la regién, durante la conquista y el periodo
colonial las alcaldias tuvieron el rol de consolidar y expandir el poder de la

corona espanola, asi como el de las estructuras medias creadas para ejercer

la dom inacién.

Para ubicar geograficamente los municipios se elegian lugares donde
ya existian poblaciones indigenas o que reunieran condiciones, tales com o
buen clima y abundancia de agua. Las ciudades se disenaban de acuerdo a
un patrén comun el cual contenia disposiciones para la distribuciéon de
calles, plazas publicas, iglesias, alcaldias, casas comerciales y principales
residencias. Estas ciudades fueron centros de colonizacién que generaron no
s6lo nuevas costum bres sino tam bién nuevas formas de organizacién politica
y social; asim ism o, se reestructuré la propiedad y tenencia de la tierra, las

form as de trabajo y la tecnologia agricola, ganadera y artesanal.

Las ciudades y las villas se regian por sus respectivos ayuntam ientos,
los cuales a su vez se regian por lo que disponia la Real Audiencia de los
confines. EIl presidente y los oidores de este organismo eran los que

adm inistraban y ordenaban todo 1los concernientes al gobierno de las

provincias.

Durante la época de la colonia, asi como durante el periodo de
independencia del istm o centroam ericano, se dictaron muchas leyes relativas
a los municipios. Por medio de ellas se conferia a los gobiernos locales
atribuciones de gran im portancia para el desarrollo de las ciudades y para
m ejorar los niveles de vida de la poblacién. Basta con revisar las distintas
leyes que se promulgaron para darse cuenta que a las municipalidades se les

encomienda el fomento de la agricultura, la educacién, la salud, etc. Sin



em bargo, todas estas atribuciones quedaron plasmadas uUnicamente en el
papel, puesto que los fondos necesarios para que pudieran cum plir con sus
atribuciones nunca les fueron proporcionados. Adem as, debido a la injusta
estructura social existente, estas leyes solamente se aplicaban en alguna
medida en las ciudades im portantes, siem pre y cuando beneficiaran a las
clases dominantes, y siendo com pletamente inoperantes para las clases
pobres de las mismas. En las pequenas poblaciones habitadas por indigenas,
cuyos métodos de vida seguian siendo prim itivos, nunca se recibieron los

beneficios de estas leyes.

Poco tiem po después de haber logrado independizarse de la corona
espanola se inicia la vida constitucional de E1 Salvador, al prom ulgarse en el
afno de 1824, la primera Constitucién de la Republica. Los Articulos 4°y 6°
de dicha Ley establecian que el territorio salvadoreno com prendia la antigua
Intendencia de San Salvador y las Alcaldias Mayores de Sonsonate, San
Vicente y San Miguel. En 1841 se promulga una nueva Constitucién, en la
cual se establecia que el territorio salvadoreno lo com prendian las antiguas
provincias, y senalaba com o lim ites los siguientes: Ensenada de Conchagua
al Este; el Rio Paz al Oeste; el Rio de Chiquimula y Honduras al Norte, y el

M ar Pacifico al Sur.

Es a partir de esa época que los m unicipios cobran especial
im portancia y comienzan a jugar un papel preponderante a favor de las
comunidades del pais, ya que la mayoria de ellos fueron creados mediante
Decretos Legislativos, tomando en consideracién que cum plian con los

requisitos necesarios e indispensables para su creacidén.

Histéoricam ente la mayoria de los municipios de nuestro pais, fueron
creados en base a Decretos Legislativos, considerando que se daban en su

territorio, los =elementos mnecesarios para su creacion. Especificamente,



Ahuachapan se le otorgé el Titulo de Villa el 22 de agosto de 1823. E1 7 de
febrero de 1824 se segregdé del Estado de Guatemala y se incorporé a EI
Salvador. Se le otorgdé el Titulo de Ciudad el 11 de febrero de 1862 y fue

elevada al Rango de Cabecera Departamental el 9 de febrero de 1869.

En un principio, los ayuntam ientos ejercian una serie de facultades
que tenian que ver con la adm inistraciéon de justicia, legislacién e inclusive
de los asuntos eclesiasticos, no obstante, éstos perdieron progresivamente su
relevancia e independencia, y conforme se fueron creando las intendencias,
las alcaldias mayores y las gobernaciones absorbieron las funciones de los
m unicipios menores, relegandolos a la posiciéon de recaudadores de
im puestos. Fue hasta el ano de 1812 con la promulgacién de la Constituciéon
espanola por las Cortes de Cadiz, cuando los ayuntamientos celebraron su
im portancia com o gobierno local, recuperando funciones de mayor
significado, tanto en lo politico, adm inistrativo, desarrollo econdém ico y social

dentro de su jurisdiccion.

No obstante, los Gobiernos Locales fueron creados originalm ente con el
propo6sito de enfrentar a los Gobiernos Centrales, partidarios de la
monarquia, pero tam bién para satisfacer las necesidades de las
comunidades; por ello es que las Alcaldias M unicipales son 6rganos politicos

y al mism o tiem po 6rganos de progreso y desarrollo.

Actualm ente las Alcaldias M unicipales, al igual que el Gobierno de la
Republica, tiene un respaldo juridico y politico para el cum plim iento de sus
funciones; sus estructuras son com plejas y estan constituidas por
agrupamientos naturales de tipo rural o urbano, los cuales ordenados por las
disposiciones em anadas de gobiernos autéonomos, cum plen con las

caracteristicas de vecindad y autoridad, propias de las com unidades.



La autonomia es un elemento basico y esencial para que exista un
m unicipio libre. Histéricamente, el m unicipio ha surgido como expresiéon y
m anifestacion de la voluntad de las comunidades; sus habitantes eligen
entre ellos a los responsables del gobierno y adm inistracién de los bienes y
servicios de la comunidad, siendo por lo tanto Gobiernos Locales de elecciéon

popular.

La Organizacién Dem ografica Estatal, para el ejercicio de sus
actividades politico-adm inistrativas se divide en M unicipios y
Departamentos. El Municipio constituye la unidad prim aria y es el

responsable del Gobierno Local; tiene una jurisdicciéon m as lim itada, tanto en

lo territorial com o en los asuntos sobre los cuales tiene com petencia.

En un nivel superior se encuentran los Departamentos, los cuales
ejercen jurisdiccién sobre varios M unicipios; y finalmente, por encima de
ellos, esta el Gobierno Central, cuya jurisdiccién abarca todo el territorio
nacional y ejerce funciones y responsabilidades exclusivas, entre las que se
pueden mencionar las relaciones internacionales, la defensa de la soberania
e integridad territorial, la adm inistracién de la hacienda publica, la

adm inistracién de justicia, etc.

Contar con un territorio definido es caracteristica esencial de todo
M unicipio, ya que sin ello no puede existir com o tal, puesto que el Municipio

ejerce su autoridad tnicamente en el espacio abarcado por su jurisdicciéon.

Para cum plir con las funciones que le asigna el Coédigo Municipal
necesita tener la autoridad necesaria; es decir, estar respaldado por una ley
que le otorgue las facultades y competencias para decidir sobre aspectos
determ inados. Para tal efecto, la Asamblea Legislativa, a iniciativa del

Presidente de la Republica y por medio del M inisterio del Interior, ha



decretado las leyes que otorgan a las Alcaldias Municipales del Pais Ila

suficiente autoridad para ejercer el gobierno de sus <correspondientes

m unicipios.

1.1.3 Antecedentes de la Alcaldia Municipal de San Bartolom é

1.1.3.1 Antecedentes Histdoricos

“San Bartolom é, fue fundado a mediados del siglo XVI, por vecinos de

San Pedro Perulapan y San Martin, su nom bre significa “donde hacen los

peroles”, segun el Br. Jorge Lardé, quiere decir “rio de los pululos”, especie

de pez. En 1770 era el pueblo anexo a la parroquia de Cojutepeque, el

pueblo estaba en el lugar llam ado Sitio Viejo, debido al terrem oto de 1873 se

trasladoé al sitio actual.

El m unicipio de San Bartolom é se ubica al occidente del departamento

de Cuscatlan, lim itado por los siguientes m unicipios del m ism o

departamento: Al norte por el m unicipio de Oratorio de Concepcion; al este

por el municipio de San Pedro Perulapan; al sur por el municipio de San

M artin (este ultimo perteneciente al departamento de San Salvador); y al

oeste por el m unicipio de San José Guayabal.

Su extensiéon territorial es de 12.31 Km ., esta conformado por dos

cantones, tres barrios, tres colonias, tres lotificaciones, seis caserios y cuatro

comunidades. De acuerdo a lo m anifestado por la municipalidad se cuenta

con diez m il setecientos noventa y cinco habitantes aproximadamente, de los

cuales la mayoria se dedica a la agricultura, ganaderia, y una parte del

sector urbano al com ercio.

La autoridad maxima del municipio es el Concejo Municipal que esta

integrado por diez miem bros distribuidos de la siguiente manera: un alcalde,



un sindico, cuatro regidores m unicipales y cuatro regidores suplentes; cuya
funcién principal es norm ar y deliberar sobre asuntos de interés
com unitario. En cuanto a los recursos humanos, la municipalidad cuenta
con 8 empleados adm inistrativos y 8 operativos, los que atienden a los
ciudadanos y usuarios de los servicios publicos municipales y servicios
adm inistrativos. La municipalidad cuenta con un manual de organizacién,
funciones y descripciéon de puestos, el cual fue elaborado conjuntamente con
el Instituto Salvadorenno de Desarrollo Municipal (ISDEM),de conform idad a
las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI), em itidas por la Corte de
Cuentas de la Republica mediante decreto No.15 publicado en el Diario
O ficial No.21, Tomo 346, del 31 de Enero del 2000 y segun la Norma Técnica
de Control Interno (NTCI) 1-15 m anifiesta que se debe tener un manual de
organizaciéon, funciones y descripcién de puestos, que oriente, las funciones
de las unidades, los diferentes puestos de trabajo, sus correspondientes
responsabilidades y los requisitos que deben cum plir las personas que se
desem penen en los mismos. Este manual es revisado periédicamente, para

ajustarlo a las nuevas realidades de la m unicipalidad de San Bartolom é”.*

M anual de Organizaciéon, Funciones y Descriptor de Puestos de la Alcaldia Municipal de San Bartolomé, 2003,

Pag.5-6.



1.1.3.2

Estructura Organizativa.

“La Estructura Organizacional de la Alcaldia M unicipal de San
Bartolom é esta plasm ada en el organigram a que se presenta a
continuacioéon:”®

Concejo
Municipal
Comlsmne_s Gt Sindicatura

Concejo

Secrgt_a e Auditoria Interna

Municipal
Despacho
Municipal

Proyeccién Social
Administracién
Comité Técnico
[ [ [ [ |
- p : Registro del Servicio Publico
Registro y Contro o -
Contabilidad VSRR Cac gTribu)t/ario Estado Familiar Municipal
Inmueble y . Alumbrado
Empresa Publico
Cta., Cte., Cobro Mantenimiento de| CETEER)
y Rec. de Mora Calles
Mercado Parques y Zonas
Verdes
S1bid., Pag. 17



En dicha estructura se identifican tres niveles:
. Nivel de Alta Direcciéon. Este nivel esta conformado por el Consejo
M unicipaly el Despacho Municipal.
. Nivel Ejecutivo. Conform ado por el Com ité Técnico que depende de la

Adm inistraciéon la que esta supeditada al Despacho Municipal.

. Nivel Operativo. E sta conform ado por las unidades siguientes:
Contabilidad, Tesoreria, Umnidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales (UACI), Registro y Control Tributario, Registro del

Estado Fam iliar y Servicios Publicos Municipales.

Adem as en el organigrama se pueden identificar otras unidades tales com o:
- Unidades Asesoras que incluyen a Secretaria M unicipal,
Sindicatura y Auditoria Interna.
- Unidades de Apoyo estas incluyen a las Unidades del Consejo y

Proyeccion Social.

Es im portante aclarar que en la estructura organizativa de la
M unicipalidad se incluye unidades que no operan actualmente pero que han
sido consideradas en dicha estructura debido a que ha sido elaborada de

form a visionaria.

1.1.3.3 Funciones

A continuacién se exponen las principales funciones que les han sido

asignadas a cada una de las unidades o departamentos que conforman la

estructura organizacional de la Alcaldia M unicipalde San Bartolom é.
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Concejo Municipal

“El Concejo Municipal es la maxima autoridad de la municipalidad y
como se puede observar en el organigram a, tiene bajo su mando a las
com isiones del concejo, sindicatura, secretario m unicipal y despacho
m unicipal.

Las funciones que ejerce el Concejo M unicipal son las siguientes:

- Ejercer la direccién del municipio, promoviendo e im pulsando el
desarrollo local, involucrando a los diferentes sectores ciudadanos en
el quehacer municipal. Especialmente en la elaboracién de planes de
desarrollo e inversion local.

- Legislar aspectos de interés local a través de Acuerdos, Ordenanzas,
Reglamentos, etc., que permitan que el municipio sea habitable y
atractivo para la inversiéon privada.

- Regular la prestaciéon de servicios municipales a través de Acuerdos,
Ordenanzas, Reglamentos, etc., promoviendo e im pulsando servicios
econ6m icos, eficientes y eficaces.

- M antener permanentem ente inform ados a los ciudadanos acerca de la
ejecucién presupuestaria, rindiéndoles cuentas periédicam ente.

- Llevar buenas relaciones con instituciones publicas nacionales,
regionales y departamentales, asi com o con otros m unicipios y
cooperar con ellos para el mejor cum plimiento de los fines de los

mism os.

Com isiones del Concejo

Las com isiones del concejo dependen del Concejo Municipal y tiene com o

responsabilidad las siguientes funciones:

- Estudiar, analizar, promover y proponer m edidas tendientes a

im pulsar el desarrollo local relacionadas con proyectos, ordenam iento

11



territorial, m edio am biental, salud, econom ia local, deporte y
recreaciéon, etc.

- Elaborar planes de trabajo por areas especificas definidas por el
concejo, de acuerdo a las com isiones que se conform en.

- Estudiar, analizar, proponer y promover medidas que perm itan el
m ejoram iento de los servicios publicos que la municipalidad presta a la
ciudadania.

- Proponer y promover medidas tendientes a consolidar los procesos de
participacién ciudadana e im plantacién de mecanism os de
transparencia.

- Estudiar, analizar, proponer y promover medidas que consoliden la
gestion financiera m unicipal relacionado con la ejecucién del
presupuesto m unicipal, la autosostenibilidad de los servicios, la
im plantacién de un sistema contable de partida doble, perm itiendo

desarrollar acciones de obtenciéon de recursos financieros.

Sindicatura
La sindicatura, como se puede observar en el organigrama depende tam bién
del Concejo Municipal, y tiene bajo su responsabilidad 1las siguientes
funciones:
- Asesorar al Concejo Municipal y alcalde y em itir los dictamenes en
form a razonada en los asuntos que le fueren solicitados.
- Velar por el cum plimiento de todos los requisitos legales en las
operaciones m unicipales.
- Exam inar y fiscalizar los egresos m unicipales proponiendo al concejo
m edidas para evitar inversiones ilegales o abusos en el manejo de los

recursos del m unicipio.
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Secretaria Municipal

Se encarga de asesorar oportuna y eficientem ente al Concejo Municipal en
asuntos legales y adm inistrativos. Sus funciones son las siguientes:

- Ejercer la secretaria del Concejo M unicipal elaborando las
correspondientes actas y registrando oportunam ente y
cronolégicam ente en el libro todos aquellos asuntos tratados y
acuerdos alcanzados.

- Tram itar, manejar y archivar toda la correspondencia recibida y
enviada por el Concejo Municipal.

- Auxiliar a las com isiones designadas por el Concejo Mwunicipal y

facilitar el trabajo que se les ha encomendado.
Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos m unicipales.

Las dem as que les sennalen las leyes, ordenanzas y reglam entos.

Auditoria Interna

Esta unidad es la encargada de ejecutar las funciones siguientes:

- Asesorar al Consejo Municipal sobre la racionalidad y confiabilidad de
la gestion m unicipal, basado en un sistem a de control interno efectivo.

- Efectuar auditoria operativa y financiera de los ingresos, gastos y
bienes m unicipales basados en las Normas Técnicas de Control
Interno em itidas por la Corte de Cuentas de la Republica, leyes,
ordenanzas y acuerdos m unicipales.

- Desarrollar practicas de auditoria que perm ita controlar y evaluar la

gestion m unicipal.

Evaluar el sistem a de control interno que perm ita tener un conjunto de

Normas y Procedim ientos Adm inistrativos y de M anejo Financiero para

salvaguardar el uso de los bienes y recursos y garantizar Ila

transparencia en el manejo de los m ism os.
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Despacho Municipal

Las fu

nciones que esta obligado a cum plir son las siguientes:

Llevar a cabo la funcién adm inistrativa de la m unicipalidad,
procurando una rapida toma de decisiones, supervisién, coordinacién
y control efectivo de las actividades municipales que perm ita satisfacer
adecuada y oportunamente las demandas ciudadanas dentro del
m arco legal establecido.

G estionar ante organism os internacionales como nacionales fondos,
asistencia técnica y capacitaciéon con la finalidad de que la poblacién
del m unicipio disponga de los servicios basicos.

Cum plir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos

em itidos por el Concejo M unicipal.

Proyeccion Social

Las fu

nciones que le corresponde asum ir son las siguientes:

Prom over la organizaciéon de las actividades para coordinar con Ila
m unicipalidad, las acciones con el fin de realizar los proyectos que
aseguren el bienestar de la comunidad para su desarrollo social,
cultural y econdém ico.

Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para
promover su organizacién com unitaria.

M antener una base de datos actualizados de toda la inform acién que
se requiere de los diferentes sectores.

Efectuar todas aquellas actividades que beneficien a las comunidades

locales.
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Adm inistraciéon

E ste departam ento tiene bajo su dependencia al com ité técnico,
contabilidad, tesoreria, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales (UACI), registro y <control tributario, registro del estado

fam iliar y servicios m unicipales, adem as de tener bajo su responsabilidad de

controlar estas unidades debe cum plir con las siguientes funciones:

- Adm inistrar de manera efectiva, eficiente y econémica los recursos
humanos, m ateriales y financieros de la alcaldia de acuerdo a las leyes,
acuerdos y disposiciones em anadas por el Concejo Municipal y alcalde
para alcanzar los resultados planificados.

- Velar por la provisiéon de servicios, m ateriales y equipo se realice en
form a racionaly adecuada seguin las necesidades del m unicipio.

Com ité Técnico

Las funciones que le corresponde cum plir son las siguientes:

- Estudiar, analizar y elaborar propuestas en apoyo al desarrollo de una
adm inistraciéon eficiente, efectiva y econdém ica en funcién del desarrollo
local.

- Asesorar y apoyar la gestion municipal de la adm inistracién en la tom a
de decisiones, wutilizando los conocimientos y experiencias de las
diferentes jefaturas, se podra deliberar conjuntam ente para
retroalim entar la ejecuciéon de los planes de trabajo a cargo de cada
jefatura.

- Proponer y analizar con la adm inistracién las m ejoras adm inistrativas,
financieras en la m unicipalidad, procurando prestar servicios eficientes
y auto - sostenibles.

- M onitorear y retroalim entar el plan operativo y presupuesto

m unicipal.
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Contabilidad
Este departamento se encarga de controlar y registrar las operaciones

contables en forma com pleta y oportuna. Sus funciones son las siguientes:

- Registrar oportuna y <cronoléogicamente todas las operaciones de
ingresos y gastos que se generen como resultado de la ejecucion
presupuestaria y financiera de la.-. municipalidad, incluyendo los
proyectos ejecutados.

- G arantizar el cum plimiento de las disposiciones legales establecidas
para el registro de 1los diferentes hechos de los <ciudadanos del
m unicipio.

- Generar sistem aticam ente reportes presupuestarios, financieros 'y
contables de la m unicipalidad con la finalidad de controlar, planificar y

tom ar decisiones oportunas.

Tesoreria

Esta unidad le corresponde asum ir las siguientes funciones:

- Recibir, registrar, erogar y controlar todos los ingresos y wegresos
m unicipales.

- Aplicar el marco legal establecido con respecto a las erogaciones
m unicipales.

- Registrar y controlar los fondos recaudados y las erogaciones

efectuadas.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Esta unidad se encarga de supervisar todo el proceso que requiere la
ejecucién de proyectos en la localidad, cuidando los intereses de Ila
comunidad y de la municipalidad, en cuanto a calidad, costos, medidas y

otras especificaciones de los mismos. Sus funciones son las siguientes:
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- Realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de
adquisiciéon y contratacién de obras, bienes y servicios de la
m unicipalidad.

- Ejecutar todos los procesos de adquisicién y contratacion.

- Elaborar conjuntam ente con la adm inistraciéon y jefaturas, la
programaciéon anual de las com pras, adquisiciones y contrataciones de

obras, bienes y servicios.

Registro y Control Tributario

Este departamento o unidad tiene bajo su responsabilidad el control
tributario de inmuebles y empresas, las cuentas corrientes, cobro y
recuperacion de mora. Sus funciones son las siguientes:

- Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de
contribuyentes y usuarios de los servicios municipales, a fin de
desarrollar una adm inistracién tributaria eficiente que perm ita
efectuar el cobro de manera periédica y sistem atica.

- M antener un plan de actividades catastrales y control de las cuentas

corrientes y cobro.

Control Tributario de Inm uebles y Em presas

Las funciones que esta obligado a cum plir son las siguientes:

- M antener actualizada la base de datos tributaria que perm ita tener a la
totalidad de em presas que operan en el municipio y los inm uebles
correspondientes.

- Identificacion y registro de nuevas em presas y actualizacion de la
situacion financiera de las ya registradas a fin de am pliar y actualizar

la base de contribuyentes.
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Las

Identificaciéon y registro de nuevos inmuebles que estaran afectados al
pago de tasas por servicios y la actualizaciéon de los ya registrados
debido a traspasos, ventas, desm em braciones u otros m otivos.

Determ inacién de la base im ponible tanto de em presas como de
inm uebles de los contribuyentes y usuarios registrados.

Depurar y conciliar las cuentas de contribuyentes con cuenta corriente

y cobro.

nta Corriente, Cobro y Recuperaciéon de Mora

funciones asignadas a esta unidad son las siguientes:

Controlar y tram itar el cum plim iento de la obligaciéon de los
contribuyentes en cuanto al pago de sus tributos, conforme a la
Ordenanza de Tasas y Ley de Im puestos M unicipales.

Determ inar los impuestos y/o tarifas a pagar por los contribuyentes, y
la aplicaciéon de los cargos y descargos en las cuentas respectivas.
Coordinar con la Seccién de Control de Empresas e Inmuebles la
depuracién y conciliaciones de las cuentas de los contribuyentes.

E fectuar el cobro norm al adm inistrativo y judicial de im puestos y tasas
por servicios m unicipales.

Depurar y conciliar en la seccién de em presas e inm uebles las cuentas
de los contribuyentes.

Aplicar las Ordenanzas de Tasas y ley de Impuestos Municipales por
los servicios y/o actividades econo6ém icas que realizan los

contribuyentes dentro de la jurisdiccién del m unicipio.
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Registro del Estado Fam iliar
Las funciones que esta obligado a cum plir son las siguientes:

- E m itir y controlar el registro de documentos de identidad personal y
hechos civiles realizados por los ciudadanos del municipio y que sean
de com petencia m unicipal.

- G arantizar el cum plimiento de las disposiciones legales establecidas
para el registro de 1los diferentes hechos de 1los ciudadanos del
m unicipio.

- M antener un registro actualizado de todos los hechos y actos de la vida
de las personas del municipio de San Bartolom é, para el ejercicio de

sus deberes y derechos civiles y politicos establecidos en las leyes del

Servicios Piublicos Municipales

Esta unidad le corresponden las siguientes funciones:

- M onitorear y supervisar la prestacion de servicios publicos a los
ciudadanos para retroalim entar las actividades.

- Planificar y controlar el funcionamiento adecuado de los servicios de
recoleccion de basura, alum brado publico, mantenimiento de calles,
cem enterio, mercado, parques y zonas verdes.

- Realizar de m anera oportuna y eficiente los servicios de recoleccién de
basura segun las rutas establecidas.

- Verificar que el mercado municipal se encuentre en condiciones
adecuadas de higiene, funcionalidad y cum plim iento de las
disposiciones establecidas por el Concejo Municipal.

- Velar por el buen funcionam iento de zonas verdes, canchas
m unicipales y otros lugares publicos, desarrollando y controlando
actividades y responsabilidades de mantenimiento, ornamentacién, y

conservacion de los mism os.
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- M antener en buenas condiciones la red de alumbrado publico del
m unicipio.

- M antener en condiciones transitables las calles, avenidas y cam inos
vecinales del m unicipio, dirigiendo y controlando 1los trabajos de
conservaciéon y mantenimiento de los mismos tanto en el area urbana
como en la rural.

- Organizar el trabajo de la unidad y controlar la disponibilidad de
recursos tanto humanos com o m ateriales.

- M antener y velar porque el cem enterio se mantenga lim pio y ordenado,
con un inventario de puestos de enterram iento, llevando un registro

actualizado de los fallecidos y los responsables de pago”.®

1.2 AUDITORIA

1.2.1 Antecedentes Historicos de la Auditoria

La auditoria como herramienta del control de la actividad econdém ica
financiera de cualquier institucién, surge en el momento mismo en que la
propiedad de unos recursos financieros y la responsabilidad de asignar a
estos a usos productivos, ya no estan en manos de una misma persona,
como ocurre en cualquier institucién de cierto tamano y com plejidad. Fue
entonces cuando, como consecuencia del desarrollo extraordinario de las
sociedades andénim as com o form as juridicas de em presas, surgio la
necesidad de que la inform acién contable facilitada a los accionistas y a los
acreedores, respondiera realmente a la situacién patrimonial y econoém ica

financiera de la em presa.

“El térm ino Auditoria proviene del Latin Audio - Audire que significa

“Oir, escuchar, atender”, éste pasdé de los paises de lengua latina al mundo

6
Ibid. Pags. 19-38
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Anglosajon, a Inglaterra y a los Estados Umnidos principalmente, y de ahi

volvié de nuevo al mundo latino, en afios ya tardios del siglo XX ”.7

“La auditoria se origind en Inglaterra, a partir del siglo XV, cuando los
soberanos exigian el mantenimiento de sus cuentas por dos escribanos

independientes, tomando asi, algunas medidas para evitar desfalcos”.®

Pero el verdadero nacimiento de la auditoria se da con el im pacto de la
Revoluciéon Industrial en Gran Bretana. A partir de éste momento las
em presas utilizaban em pleados especificos dentro de los servicios de
contabilidad para verificar en los libros de cuentas, la coherencia y exactitud

de las inform aciones.

“La auditoria com o profesion fue reconocida en Gran Bretana por la ley
de sociedades de 1862 que establecia la conveniencia de que las em presas
llevasen un sistem a metédico y norm alizado de contabilidad. A partir de ese

momento, la profesion de auditor se desarrollé extraordinariamente”.®

La auditoria se introdujo en los Estados Unidos durante el siglo XIX
con la introduccién de las inversiones britanicas. Los inversores britanicos
deseaban controlar a través de verificadores externos la rentabilidad real de
sus inversiones. Asi, los auditores ingleses im plantaron sus m étodos y
procedim ientos, que los americanos adoptaron rapidamente a sus propias

necesidades.

“En esta época que la ubicamos en la segunda mitad del siglo XIX, los

objetivos de la auditoria eran fundamentalmente dos: la deteccién 'y

7

Pineda Pilar, “Auditoria de la formacién”, 1* Edicion Espafia, 1995. Pag. 58
8 Cubas Avendano, Rafael M axim iliano y otros, “Diseno del Manual de Auditoria Interna para la Alcaldia M unicipal
de Santa Ana, en el proceso de Modernizacién”, en EIl Salvador, 1996.

° Pineda Pilar, Op. Cit. Pag. 60
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prevencién de fraude, y la deteccién y prevencién de errores. Hasta inicios
del siglo XX, el trabajo de los auditores se concentraba principalmente en el
balance que los em presarios tenian que presentar a sus banqueros en el
momento que decidian solicitar un préstamo. Fue a partir de 1990 cuando la
auditoria se le asigné el objetivo de analizar la rectitud de los estados
financieros. Después de esta fecha la funciéon del auditor com o detective fue
quedando atras y el objetivo principal del trabajo pasé a ser la determ inacién
de la rectitud o razonabilidad con la que los estados financieros reflejan la
situaciéon patrimonialy financiera de la em presa, asi como elresultado de las
operaciones; tales actividades a cargo de la auditoria financiera que fue la

pionera en éste cam po”. !°

1.2.2 Origen y Desarrollo de la Auditoria en E1 Salvador.

“Antes de la década de los 40’s en nuestro pais no se conocia que era la
Contaduria Publica, hasta esa época existieron colegios privados que
ensenaban la contabilidad y extendieron titulos con varias denom inaciones,
tales com o: Perito Mercantil, Contador de Hacienda, Contador y Tenedor de
libros y otros. Los que ostentaban esos titulos trabajaban en el gobierno y en
la em presa privada en diversas funciones entre ellas desempefnandose en la

contabilidad.

E 1 General M axim iliano Hernandez M artinez, presidente de la
Republica en esa época, a raiz de un problem a de los estados financieros de
una em presa, tuvo la iniciativa de que debia haber Contadores Publicos
nacionales y pidié al Ministerio de Instruccién Publica (Hoy Ministerio de

Educaciéon), que redactara un anteproyecto de ley para tal fin”.!!

1o W illingham , John J. “Auditoria, Conceptos y M étodos ”, 22 Edicién, Editorial Mc Graw - Hill, M éxico D.F., 1984,

pag. 5.
1 Alfaro Flores, Yesenia de los Angeles,”Propuesta de Organizacién y funcionamiento de la Unidad de Auditoria

Interna de la Alcaldia M unicipalde Metapan, Departamento de Santa Ana”, E1 Salvador, 2002, Pag.25.
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“En El Salvador la auditoria comenzé a adquirir im portancia cuando el
gobierno em iti6 el Decreto N° 57 publicado en el Diario O ficial N° 233 del 15
de Octubre de 1940, incorporando al Cédigo de Com ercio la Reglamentaciéon

del Ejercicio de la Contaduria Publica y Auditoria”.!?

“Con base en esta Ley y en su Reglamento, se le otorgé la calidad de
Contador Publico Certificado, C.P.C. (traduccién literal del inglés Certified
Public Accountant, C.P.A.) a los primeros profesionales, form andose tam bién
con éstos profesionales el primer Consejo Nacional de Contadores Publicos,
que debia autorizar mediante examenes a los interesados en obtener dicha
calidad. Lamentablem ente n o hubo mayor interés y n o concurrieron
interesados ni el consejo convocd a examenes; entonces mediante Decretos
legislativos que aparecieron cada tres afios se nom braban nuevos contadores
para integrar el Consejo y éstos al terminar su periodo autom aticamente se

les otorgaba la calidad de C.P.C.

En el ano de 1961 se fundé la Asociacién de Contadores Publicos de EI1
Salvador, form ada por profesionales que ya ejercian la Contaduria Publica
sin tener la calidad de C.P.C. La Asociacién en vista de que el Consejo no
convocaba a examen, presenté un anteproyecto a la Asam blea Legislativa
para que el Ministerio de Educacién nom brara un Tribunal Exam inador, asi

dar oportunidad a los interesados de obtener el grado de C.P.C.

En el mes de diciem bre de 1967 después de siete annos de gestion por
parte de la Asociacién, la Asam blea Legislativa autorizé a dicho M inisterio,
m ediante el decreto legislativo 510, para que examinara quienes cum plian

requisitos y otorgaran la calidad de C.P.C.”"!'3

2 Cubas Avendano, Op. Cit., Pag. 2
3 Alfaro Flores, Op.Cit.,Pag.27
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E1l Salvador es patrocinador de 1la Asociacién Interam ericana de
Contabilidad (AIC), a través de la Corporaciéon de Contadores y la Asociacién
de Contadores Publicos. Con ayuda del Colegio de Contadores Publicos se
fundoé la Asociacién de Auditores Internos de EIl Salvador (AUDISAL), cuya
m isién es hacer resaltar la im portancia de la auditoria Interna con una ram a

especializada dentro de la profesion de Contaduria Publica.

Es asi como la Auditoria se ha venido desarrollando en nuestro pais al
grado de convertirse en la actualidad, como una de las profesiones m as

im portantes.

1.2.3 Conceptos de Auditoria

“La Auditoria es un proceso sistem atico para obtener y evaluar de
manera objetiva las evidencias relacionadas con informes sobre actividades
econdémicas y otros acontecim ientos relacionados. EI1 fin del proceso consiste
en determ inar el grado de correspondencia del contenido inform ativo con las
evidencias que le dieron origen, asi como determinar si dichos informes se

han elaborado observando principios establecidos para el caso”.'*

“La Auditoria es en su mas am plio sentido, el examen de los libros,
cuentas, com probantes y registro de una em presa con el objeto de com probar
su exactitud; descubrir los errores debidos a la aplicacién incorrecta de los
principios de la contabilidad, a las equivocaciones m atem aticas o los

com etidos por los em pleados”?®.

Un concepto de Auditoria, en su acepcién mas am plia, significa

verificar que la inform acién financiera, operacional y adm inistrativa que se

¥ Cook, John W . “Auditoria”, 3® Edicién. Editorial M ¢ Graw Hill, M éxico, 1996, pag. 1

15> Coulter Davies, Ernest, “Auditoria”, 2® Edicién, Editorial Hispanoam ericana, M éxico, 1998. pag. 1
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presenta es <confiable, veraz y oportuna. Es revisar que los hechos,
fenom enos y operaciones se den en la forma como fueron planeados; que las
politicas y lineam ientos establecidos han sido observados y respetados; que

se cum plen con obligaciones fiscales, juridicas y reglam entarias en general.

Es evaluar la forma como se adm inistra y opera teniendo el maxim o

aprovecham iento de los recursos.

1.2.4 Objetivos de la Auditoria

- Realizar un examen a la inform acién. Ya sea de caracter financiero,
adm inistrativo u operativo, esto con la finalidad de expresar una
opinién im parcial e independiente sobre la razonabilidad y

confiabilidad de la cifras.

- Apoyar a los miem bros de la em presa en el desem peno de las
actividades. Para ello la Auditoria les proporciona analisis,

evaluaciones, recomendaciones, asesoria e inform acion.

- Revision y evaluaciéon del grado de aplicaciéon, adecuaciéon de los

controles operativos, contables y financieros, asi como promover un

control efectivo a un costo razonable.

- Asegurarse del grado en que se estan cum pliendo con las politicas,

planes y procedim iento establecidos.
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1.2.5 Im portancia y Finalidad de la Auditoria.

Im portancia de la Auditoria

La im portancia de la auditoria, radica en el hecho de que ésta
proporciona inform acién confiable, que servira a la hora de tom ar decisiones
econom icas por parte de inversionistas, acreedores, funcionarios
gubernamentales, clientes y otros interesados, en el sentido de que la
inform acién presentada por las instituciones represente las condiciones

reales en las que se encuentra una entidad.

Finalidad.

Los fines de la auditoria son varios, los cuales muestran por si solos, la
utilidad de esta herramienta. A continuacién se escriben los siguientes fines
de la Auditoria:

1. Indagaciones y determ inaciones sobre el estado patrim onial.

2. Indagaciones y determ inaciones sobre los estados financieros.

3. Descubrir errores y fraudes

4. prevenir los errores y fraudes

5. Estudios generales sobre casos especiales tales com o:

a. Examenes de aspectos fiscales y legales

b. Examenes para com pra de una em presa

c. Examinar el grado de eficiencia, efectividad y &eficacia de las
operaciones.

d. Examenes para la determ inacién de bases de criterios de prorrateo,
entre otros.

6. Que el contador independiente actué como asesor y representante de

los propietarios de la em presa y de la gerencia.
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1.2.6 Técnicas y Procedim ientos de Auditoria.

“Las técnicas de audito

ria son los m étodos practicos de investigaciéon y

prueba que se utilizan para la obtencién y analisis de inform acién, y para la

com probaciéon necesaria con el fin de em itir una opinién personal.”?!®

A continuacién se describen algunas técnicas utilizadas en la auditoria:

- Observaciéon

Consiste en apreciar, mediante el uso de los sentidos, los hechos y

circunstancias relacionadas

con el desarrollo de los procesos o con la

ejecucién de una o varias operaciones.

- Inspeccién

Consiste en constatar técnicamente en un objeto, lugar o situacién, sus

caracteristicas, componentes, medidas, accesorios, seguridades, colores,

cantidades, atributos técnicos y estados en que se encuentra.

- Revision Analitica

Es el examen critico de un
la separacion del todo en

ordenada. E ste ejercicio p

a situacién por lo general com pleja, a partir de
sus partes o componentes, de una manera

erm ite conocer a fondo su estructura y

caracteristicas y com pararla con otra situacion deseable para tener

elem entos de juicio y, si fuera

oportuno, em itir conceptos.

1® Cepeda Alonso, Gustavo. “Auditoria y Control Interno”, 1* Edicién, Editorial Kim press Ltda.. 1997 pag. 95
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- Examen de Exactitud

Consiste en verificar la

documento o transaccion,

secuencial, unidades de

control, como el com pleto y

exactitud

teniendo

medida,

correcto

m atem atica de

en cuenta tanto la

cantidades, valores unitarios

funcionam iento de las

utilizan para el registro de inform acién.

- Comprobacién

cualquier

operacion,

numeracion

y

form as

totales

que

de

se

Consiste en examinar los soportes y registros que apoyan o sustentan una

aplicacién o transaccién, mediante la obtencién de evidencias suficientes que

certifiquen que se ajustan a

docum entos requeridos son
autorizaciones autenticas.

- Conciliacién

Consiste en establecer la

registros

- Analisis

los criterios establecidos

validos, los requisitos

correspondencia y confiabilidad

independientes, pero relacionados entre si.

de Saldos y Movim ientos

y probando

que

confiables y

entre

los

las

dos

Consiste en analizar el saldo de una cuenta de un estado financiero
(Balance General, Estado de Resultado, Ejecucién Presupuestaria, entre
otros), identificando tanto el movimiento de los cargos y abonos que lo
originaron, como las transacciones y documentos que respaldan dicho

m ovim iento.
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- Confirm acién

Consiste en cerciorarse de la validez de las operaciones realizadas o de la
cifras m ediante com unicacién directa con terceros que conozcan la
naturaleza y condiciones de lo que se quiere confirmar y, por lo tanto,

pueden inform ar sobre su autenticidad.

- Indagacion

Consiste en obtener inform acién verbal mediante averiguaciones con
em pleados o terceros sobre posibles puntos débiles en la aplicacién de los
procedim ientos practicas de control interno u otras situaciones que tengan

incidencia en el trabajo de auditoria.

- Diagrama de Flujo

Consiste en describir en form a grafica la secuencia de las operaciones
de wun ciclo de la entidad o de wun proceso. Aplicable para evaluar

especialmente el control interno.

“Los procedimientos de auditoria son el conjunto de técnicas de
investigaciéon aplicables a una partida o grupo de hechos o circunstancias

relativas a los estados financieros”!7.

Es decir las técnicas son las herramientas de trabajos del contador
publico y los procedim ientos la com binacién que se hace de esas
herram ientas para un estudio particular, por lo que las técnicas y

procedim ientos estan estrechamente relacionadas.

"M endivel Escalante, Victor Manuel, “Elem entos de Auditoria”, 4* Edicién, Editorial ECASA, M éxico, 1996, pag. 27
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1.2.7 Clases de Auditoria.

1.2.7.1 Auditoria Externa.

La Auditoria Externa conocida tam bién com o auditoria independiente,
es el examen critico, sistem atico y detallado de un sistem a de inform aciéon de
una unidad econém ica, realizado por un profesional que no tiene vinculos
laborales con la em presa, utilizando técnicas determ inadas, con el objeto de
em itir una opinién independiente sobre la forma como opera el sistem a, el
control interno del mismo y formular sugerencias para su mejoramiento. EI1
dictamen u opinién independiente tiene trascendencia a terceros, ya que da
plena validez y confianza debido a su juicio im parcial. Esta clase de auditoria

es la actividad m as caracteristica del contador publico.

1.2.7.2 Auditoria Interna.

La auditoria interna es llevada a cabo por em pleados de la em presa, es
decir que hay vinculos laborales, un auditor interno tiene a su cargo la
evaluacion perm anente del control de las transacciones y operaciones, y se
preocupa en sugerir el mejoramiento de los métodos y procedimientos del
control interno que redunde en una operaciéon mas eficiente y eficaz. E]1
auditor interno al igual que el auditor externo, tiene el objeto de em itir
informes, pero éstos no tienen trascendencia a terceros, si no que son
informes de circulacién interna, los cuales son utiles a la gerencia en la tom a

de decisiones.

1.2.8 Norm as Relativas a la Auditoria

De acuerdo con el Instituto Am ericano de Contadores Publicos Titulados,

las Normas de Auditoria difieren de los procedim ientos de auditoria en que

éstos Uultim os se refieren a actos que han de ser realizados, en tanto que las

30



norm as tienen que ver con medidas de calidad de lo realizado por éstos actos

y de los objetivos a lograr mediante el uso de los procedim ientos aplicados.

Las Normas de Auditoria, asi diferenciadas de los procedimientos de
auditoria, afectan no so6lo a las cualidades profesionales del auditor, sino
tam bién al juicio ejercido por él1 en la realizacién de su examen y en la

elaboraciéon de su inform e.

Las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas son de obligatorio
cum plim iento en el ejercicio de la auditoria, tales normas son para aplicacién

a nivel internacional, orientan la actuacién profesional del auditor, y son:

GENERALES Y PERSONALES

Las Normas Generales y Personales se refieren a las cualidades del
auditor y a la calidad de su trabajo, es por ello que estas normas estan
relacionadas con la Norma Internacional de Auditoria (NIA), 200 “O bjetivos y
Principios Generales que Gobiernan una Auditoria de Estados Financieros”,
especificamente con el parrafo 4, ya que este trata de los principios éticos

que gobiernan las responsabilidades profesionales de un auditor.

A continuacién se enuncia las Norm as Generales y Personales:

Primera Norm a: Entrenam iento y Capacidad Profesional

El trabajo de auditoria debe ser desarrollado por personas que posean
en su conjunto com petencia técnica, entrenam iento, capacitacion y
experiencia suficiente para aplicar en form a debida y adecuada las técnicas y

los procedim ientos de auditoria.
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La auditoria requiere que las personas que la ejerzan cuenten con la
form acién, experiencia y ética profesional que garanticen el éxito en el

desarrollo del exam en.

Por otra parte, el auditor en su formacién debe experimentar una
practica constante, permanente capacitaciéon y entrenamiento para mantener

actualizado el conocim iento profesional.

Segunda Norma: Independencia Mental

Durante el proceso de auditoria, los miem bros del equipo deben
mantener y mostrar en todo momento una actitud mental independiente en
relacion con el personal, y las actividades y operaciones de la em presa

auditada.

Uno de los requisitos indispensables de la auditoria es la
independencia, su objetivo es asegurar un informe justo, equitativo e

im parcial. Es, por tanto, una de las normas m as im portantes de la auditoria.

Tercera Norma: Cuidado y Diligencia Profesional

Los miem bros del grupo de auditoria asignado deben realizar su
examen y preparar su informe con el debido cuidado y diligencia profesional,
esto es, sin om itir ninguin aspecto que luego pueda desvirtuar los resultados
de la auditoria. Asimism o, en la preparacion del informe se debe observar el
mayor cuidado para expresar juicios razonables, valederos y debidam ente

sustentados en una labor técnica de auditoria.
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El cuidado debe com prender aspectos relacionados con la adecuada
elaboraciéon de papeles de trabajo, el mantenimiento confidencial de estos
documentos y el manejo discreto de la inform acién que se obtenga com o
resultado del examen. La responsabilidad del auditor por tales documentos

im plica que no se pueden extraviar ni facilitar a terceros para ningun efecto.

NORMAS RELATIVAS A LA EJECUCION DEL TRABAJO

Estas normas van orientadas a regularizar la forma en que el auditor

debe hacer su trabajo. A continuacién se presentan dichas norm as:

Prim era Norm a: Planeaciéon y Supervisiéon

Esta norma se relaciona con las NIA 220 “Control de Calidad para el
Trabajo de Auditoria”, parrafos 13, 14 Y NIA 300 “Planeacion”, las cuales
establecen como el auditor debera planear el trabajo de auditoria y la form a
como debe ejercer supervision sobre este, de modo que la auditoria sea

desem penada de manera efectiva.

De acuerdo con las Normas anteriormente mencionadas el trabajo de
auditoria debe ser planeado en forma técnica y se debe ejercer supervisién
apropiada sobre los asistentes, si los hubiere.

Las labores de auditoria deberan planearse de manera adecuada desde la
form ulacién del programa de trabajo hasta la redacciéon del inform e final,
incluyendo los antecedentes y la inform acién por recopilar, el desarrollo de
cuestionarios, la distribucién de tareas entre los miem bros del grupo de
auditoria, el diseno de papeles de trabajo, las técnicas y los procedim ientos
que se han de aplicar en la ejecucion del examen y la comunicaciéon de

resultados a los directivos.

33



Asi mismo, el jefe de auditoria debe establecer un nivel de supervisién
permanente y adecuada para revisar el trabajo encomendado a los dem as

integrantes de la auditoria.

Un examen que no haya previsto el tiem po estim ado de realizaciéon, las
técnicas y los procedim ientos por aplicar, su alcance y la distribuciéon del
trabajo dentro de los integrantes del equipo de auditoria, con dificultad podra
obtener conclusiones y opiniones valederas en torno al examen efectuado;
por lo tanto, las tareas asignadas se deben supervisar de tal form a que exista
pleno convencimiento de que la labor de los dem as auditores y técnicos de

auditoria se ha desarrollado con eficiencia.

Dentro del cum plimiento de la norma, el auditor debera incluir los

siguientes aspectos en la fase de planeacidéon:

. Requerim ientos del com prom iso adquirido.

. Levantam iento de inform acién.

. Actualizacion de inform acién en auditorias recurrentes.

. Conocimientos de las politicas operativas y adm inistrativas de la
organizaciéon.

. Determ inaciéon del enfoque de auditoria por seguir.

. Presupuesto de tiem po que tom ara la auditoria.

. Uso de especialistas.

. D istribucién del trabajo.

. Evaluacién y/o utilizacién del trabajo de auditoria interna.

. Preparacion de los programas por aplicar.

. Diseno y contenido de los papeles de trabajo que se van a utilizar,

entre otros.
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Segunda Norma: Evaluacion del Control Interno

En todo proceso de auditoria se debera evaluar el Sistema de Control
Interno del Aarea u organizacion examinada a través de cuestionarios que se
han preparado con anticipacién, flujogramas y entrevistas. Los resultados de
la evaluacién se deberan analizar debidamente para establecer el grado de
confiabilidad, que tendran y, con base en ello, fijar el alcance y la

oportunidad de los procedim ientos de auditoria que se van a aplicar.

En razén a que las operaciones de una organizaciéon son numerosas Yy
analizarlas todas seria dem asiado trabajoso, se requiere que el auditor
efectie las pruebas que, segun su criterio profesional, considere com o
necesarias; para ello, debe tener un punto de referencia que determ ine Ila
m agnitud del trabajo por desarrollar. La norm a indica que se debe evaluar el
sistem a de control interno para determinar el alcance, la extensiéon y la
oportunidad de las pruebas de auditoria por realizar, es decir, que si el
control interno existente es bueno, las pruebas se reducen a ciertos
procedim ientos minim os; si, por el contrario, el control interno es deficiente,
los procedimientos y su alcance se deben am pliar. La carencia de una
adecuada evaluacién del control interno hace que el auditor desarrolle
trabajos de auditoria innecesarios o deje de aplicar procedim ientos que son

indispensables para la obtencién de evidencia suficiente y com petente.

Por otro lado y de acuerdo con la NIA 400 “Evaluaciéon de Riesgo y
Control Interno”, parrafos 8 y 19, el sistem a de control interno va m as alla de
aquellos asuntos que se relacionan directamente con las funciones del
sistem a de contabilidad, es por ello que el auditor debera obtener una
com prension del am biente de control suficiente para evaluar las actitudes,
conciencia y acciones de directores y la administracion, respecto de los

controles internos y su im portancia en la entidad.
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Tercera Norma: Obtencion de Evidencia

Esta norma esta relacionada con la NIA 500 “Evidencia de Auditoria”,
especificamente en los parrafos 2-4 y 19-25, la cual establece que los
resultados del exam en que se expresan en el inform e deben estar
debidamente sustentados en m aterial de prueba suficiente y valida que
constituye la evidencia razonable que se debe obtener a través de Ila
aplicacién de técnicas y procedimientos de auditoria en el desarrollo del

programa de trabajo.

Esta forma se puede resumir en la obtencién de evidencia valida y
suficiente para que el auditor tenga los elem entos de juicio necesarios que le
perm itan em itir un informe justo y objetivo. El auditor obtendra la evidencia
por medio de analisis, inspeccién, observacién, interrogacién, confirm acién y

otros procedim ientos de auditoria.

NORMAS RELATIVAS A LA RENDICION DEL INFORME

Esta ultima norma se relaciona con la NIA 700A “El Dictamen del
Auditor sobre los Estados Financieros”, la que trata sobre la forma y
contenido del dictamen del auditor, como resultado final del trabajo de una

auditoria practicada.

“Mediante el dictamen o informe pone en conocimiento de las personas
interesadas los resultados de su trabajo y la opinién que se ha formado a
través de su examen. El dictamen o informe del auditor da confianza a los
interesados en los estados financieros y en los resultados operativos de la

em presa, es principalm ente a través del inform e o dictamen, que el publico y
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el cliente acceden al trabajo del auditor y en muchos casos, es la iinica parte

de dicho trabajo que queda a su alcance.

Esa im portancia que el informe o dictamen tiene para el propio auditor,
su cliente y para los interesados que va a descansar en el, hace necesario
que se establezcan normas que regulen la calidad y requisitos minim os del
informe o dictamen correspondiente. A esas normas se les clasifica com o

normas de dictamen o inform acién y son las que se exponen a continuaciéon.

En todos los casos el nom bre del contador publico queda asociado con
estados o inform acién financiera debe expresar de form a clara e inequivoca la
naturaleza de la relacién con dicha inform acién. Por ello, si es parte de la
adm inistracién debe mencionarlo, y si trabaja como auditor debe expresar su
opinién sobre la misma y en su caso, las lim itaciones im portantes que haya
tenido su examen, las salvedades que se derivan de ellas o todas las razones
de im portancia por las cuales exprese una opinién adversa o no puede
expresar una opinién profesional a pesar de haber hecho un examen de

acuerdo con las Normas de Auditoria”.!'®

1.2.9 Aspectos Basicos de la Auditoria Interna

1.2.9.1 Conceptos

“La auditoria interna es fundamentalmente un control de controles, es
una actividad de evaluaciéon independiente dentro de una organizaciéon, cuya
finalidad es exam inar las operaciones contables, financieras y
adm inistrativas com o base para la prestacion de un servicio efectivo a los

m as altos mniveles de direccién. Expresado de otro modo es un control

18 perez Torano, Luis Felipe, “Auditoria de Estado Financieros Teoria y Practica”, 1* Edicién, Editorial Mc Graw Hill,

M éxico, 1999, Pags. 17.
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adm inistrativo que funciona sobre la base de la medicién y evaluaciéon de

otros controles.”!?

“Es una actividad objetiva, de certidum bre y consultoria disefiada para

agregar valor y mejorar los servicios de una organizacién. Le ayuda a una

organizaciéon a lograr sus objetivos aportando un enfoque sistem atico,

disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de la administraciéon de

riesgos, el control y los procesos del ejercicio del poder”.2°
“E s una actividad de evaluacion independiente dentro de la
organizacién, cuya finalidad es el examen de las actividades contables,

financieras, adm inistrativas y operativa, cuyos resultados constituyen la
base para la tom a de decisiones en los m as altos niveles de la

organizacion?”.?!

1.2.9.2 Objetivos de la Auditoria Interna

De acuerdo a la NIA 610 “Consideracién del Trabajo de Auditoria

Interna”, parrafo 5, los objetivos de la auditoria interna, son los siguientes:

- “Revisar los sistem as de contabilidad y control interno

- Examinar la inform acién financiera y de operacioéon.

- Revisar la econom ia, eficiencia y efectividad de operaciones incluyendo

los controles no financieros de una entidad.

> Bacon, Charles, A. “Manual de Auditoria Interna”, 2° Edicién, Editorial Hispanoam ericana, S.A.de C.V., México,
1982, pags.2.

29 W hittington, “Principios de Auditoria”, 14* Edicién, Editorial M cGraw Hill Interamericana, M éxico, 2004,
Pags.692-693.

2l cepeda Alonso, Op. Cit., Pag. 57
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- Revisar el cum plim iento con leyes, reglamentos y otros requerim ientos
externos y con politicas y directivas de la adm inistracién y otros

requerim ientos externos”. 22

1.2.9.3 Caracteristicas de la Auditoria Interna

La auditoria interna se caracteriza por lo siguiente:

- “Es una funcién inmersa en la estructura de la organizaciéon.

- Analiza la veracidad de la inform acién que se reporta a la gerencia.

- Informa sobre el cumplimiento y mantenimiento de la eficacia,
eficiencia y economia en los sistemas y procedimientos dentro de la

organizacién”.??®

1.2.9.4 Im portancia de la Auditoria Interna

La auditoria interna, ejercida por personal de una organizacién o
institucién, como una funcién de asistencia constructiva a la adm inistraciéon,

constituye un im portante elem ento de control interno.

Los auditores internos asisten a los miem bros de una organizaciéon en
desem penar sus responsabilidades proporcionandoles analisis,
apreciaciones, recomendaciones y asesorias. Al efectuar estas funciones, los

auditores son como una parte del control interno de la organizacidéon.

Una parte im portante de las actividades de la auditoria interna es la
com probacién y evaluacién del cum plim iento, por parte del personal contable

de las politicas y procedimientos establecidos. Debido a sus contactos e

2?2 Instituto Mexicanos de Contadores Publicos, “Norm as Internacionales de Auditoria”, 6* Edicién, M éxico, Pags.
332.
23 Ibid., Pag. 58
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intim o conocim iento de los detalles de las operaciones, a menudo se le con fia
al auditor interno la realizacién de estudios especiales para la
adm inistracién, con objetivos tan diversos com o la revision de los m étodos de
contabilidad y control para m aterial y desechos y la elaboracién de un plan

para la descentralizacion de la contabilidad y otras responsabilidades.

La responsabilidad del auditor interno en el desarrollo m antenim iento
y evaluacién de la suficiencia del control interno constituye su principal
contribucién al propodosito de evitar fraudes o de hacer posible su inm ediato
descubrim iento mediante la aplicacién de los m étodos y controles de

operaciéon diarios.

La auditoria interna recibe cada dia mayor reconocimiento y aceptacién
por parte de los niveles jerarquicos superiores, debido a la im portancia que
ésta tiene dentro de una organizacién, ya que ayuda a la adm inistraciéon a

cum plir todos sus objetivos.

1.2.9.5 Clases de Auditoria Interna

De conformidad con el autor Bacon Charles, “las auditorias internas
pueden ser de las siguientes clases, de acuerdo con las caracteristicas
especializadas de cada una:

a) Regulares

b) Especiales

Las auditorias internas regulares norm alm ente se basan en los
programas. Esta clase de auditoria, por lo general habra de corresponder a
los planes de trabajo periédicamente preparados por el Auditor General, y

aprobados por las autoridades superiores.
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Las auditorias internas especiales, por el contrario, no se basan en los
programas. Esta clase de auditorias generalmente se refieren a algunos de
los siguientes casos:

a) Investigacion de alguna denuncia o irregularidad adm inistrativa o de

casos de conducta im propia de algun funcionario.

b) Investigacién, analisis, estudio de algun hecho o situacion de

naturaleza contable, crediticia, financiera, adm inistrativa, etc.,

referente a la corporaciéon o a alguno de sus préstamos”.2*

1.2.9.6 Normas para el Ejercicio Profesional de l1a Auditoria Interna.

“The Institute of Internal Auditors, Inc. (I.I.A.), fue creado en 1941 por
y para los auditores internos. En 1la actualidad, el I.I.A. es 1la Tunica
organizacién internacional dedicada exclusivamente al progreso del auditor

interno com o individuo, y de la auditoria interna com o profesién.

La adopcion de las normas profesionales es otro paso vital en el
desarrollo de la auditoria interna, y para llevarla a cabo, el I.I.LA. form 6, en

1974, el Com ité de Norm as y Responsabilidades Profesionales.

Las Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna son el
resultado de aproximadamente tres anos de esfuerzos realizados por este
Com ité. Estas Norm as pretenden servir de ayuda al conjunto de la profesién,
con independencia de la organizacién en que el auditor se encuentre en una

em presa privada 6 publica, etc.

El término “Norm as” se refiere a los criterios a través de los cuales se
evalia y mide el funcionamiento de un Departamento o Unidad de Auditoria

Interna. Su m isién es indicar coémo deberia practicarse la auditoria interna,

2% Bacon Charles, Op. Cit., Pag. 16.
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segun la interpretaciéon, el juicio y aprobaciéon del Consejo Directivo del

Instituto.

Dado que la auditoria interna se adapta a los continuos cam bios que
tiene lugar en los negocios y en la sociedad, estas normas requeriran
m odificaciones periodicas que les permitan adaptarse a las necesidades

cam biantes de los auditores, en todo el mundo.

Las Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna
em itidas por el Institute of Internal Auditors, son las que se exponen a

continuacién:

1. Independencia

Los Auditores Internos deben ser independientes de las actividades que se
auditen.
De acuerdo con ésta norma, los auditores internos son independientes

cuando pueden realizar su trabajo libre y objetivam ente.

La independencia perm ite a los auditores internos em itir juicios
im parciales y equilibrados, lo cual es esencial para realizar adecuadam ente
una auditoria. Para ello se necesita objetividad y la existencia de un nivel

jerarquico determ inado dentro de la organizaciéon.

2. Aptitud Profesional

Las Auditorias Internas deben realizarse con pericia y con el debido cuidado

profesional. De conformidad con esta norma, la aptitud profesional es

responsabilidad del departamento de auditoria interna y de cada auditor

interno. E1 departamento debe asignar, para cada auditoria, a aquellas que,
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de manera integral posean conocimientos aptitudes y disciplinas necesarias

para efectuar apropiadam ente la auditoria.

3. Alcance del Trabajo de Auditoria.

El alcance de la Auditoria Interna debe comprender el examen y la
evaluaciéon de la idoneidad y efectividad del sistema de control interno y su

eficacia para alcanzar los objetivos encomendados.

Segun esta norm a, el alcance del trabajo de auditoria interna se refiere
al trabajo de auditoria a realizar. Sin em bargo, son la direccién y el consejo
quienes deben facilitar directrices generales sobre el alcance del trabajo y las

actividades a auditar.

El examen sobre la idoneidad del sistem a de control interno pretende
determ inar si el sistem a establecido proporciona una garantia razonable de
que los objetivos y metas de la organizacién se cum pliran eficientemente y
econd6émicamente. En otras palabras, el propoésito que se persigue con la
revisién de la idoneidad del sistem a de control interno es determ inar si éste
funciona de acuerdo con lo deseado; y el propoésito de revisar la calidad de
ejecuciéon es el de verificar si los objetivos y metas de la organizacién han

sido alcanzado.

4. Ejecucién del Trabajo de Auditoria.

El trabajo de auditoria debe incluir la planificacién de la auditoria, el

examen y la evaluacion de la inform acién, la com unicaciéon de los resultados

y el seguim iento.
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De conformidad con esta norm a, el auditor interno es el responsable de
la planificacién y ejecucién de la tarea asignada, que posteriormente sera

revisada y aprobada.

5. Direccién del Departam ento de Auditoria Interna.

El Director de auditoria interna debe dirigir de forma apropiada el
departamento de auditoria interna.
Segun esta norma, el director de auditoria interna es responsable de la
buena gestion del departamento, de manera que:
1) EIl trabajo de auditoria cum pla los objetivos generales y las funciones
aprobadas por la direccién y aceptadas por el consejo.
2) Los recursos del departamento de auditoria sean em pleados con
eficiencia y eficacia.
3) El trabajo de auditoria cum pla las Norm as para el Ejercicio Profesional

de la Auditoria Interna”. 2°

1.3 ASPECTOS LEGALES Y NORMATIVOS

En lo que se refiere al marco legal regulatorio, las m unicipalidades
estan sujetas en su organizacién como en su funcionamiento al Cdédigo
M unicipal y a la Ley General Tributaria M unicipal y se desarrollan en
base a los principios constitucionales y por una serie de disposiciones

legales com o son las siguientes:

25 Colegio de Contadores Publicos Académicos de El Salvador, IV Convencién Nacional de Contadores de E1

Salvador. “Norm as para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna”, Julio de 1996.
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1.3.1 Constitucion de la Repiublica de EI1 Salvador

La Constitucién de E1 Salvador regula la materia municipal en el Titulo VI
Organos de Gobierno, Atribuciones y Com petencias, Capitulo VI Gobierno
Local; Seccion Segunda “Las Municipalidades”; articulos del 202 al 207;
argumentan los requisitos basicos necesarios para conformar, los Consejos
M unicipales y sus atribuciones, el alcance de autonom ia de los m unicipios y
lo que este com prende, la potestad en lo que respecta al pago de las tasas y
contribuciones m unicipales, la exclusividad del uso de los fondos obtenidos
en servicio y para el provecho de los municipios; asi como también senala
que rendiran cuenta circunstanciada y documentada de su adm inistracién a
la Corte de Cuentas de la Republica ente que posteriormente verificara la

ejecuciéon de los fondos de la m unicipalidad.

1.3.2 Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica de E1 Salvador

En el Titulo I; Capitulo I de la Ley de la Corte de Cuentas de Ila
Republica se considera a la Corte de Cuentas en su doble aspecto
adm inistrativo y jurisdiccional como el organism o encargado de fiscalizar la
Hacienda Publica en general y la ejecucion del presupuesto en particular; asi
como la gestion econodémica de las instituciones y em presas estatales de
caracter auténomo y de las entidades que se costeen con fondos del erario o
que reciban subvenciones o subsidios del m ism o, tam bién de las
m unicipalidades que a través de su Concejo Municipal rindan cuentas de su

adm inistracién a dicho ente fiscalizador, segin como lo establece el art. 207

de la Constituciéon de la Republica.

Por otra parte cabe mencionar que con base a la novena atribucién

sennalada en el articulo 195 de la Constitucion de E1 Salvador, la Corte de
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Cuentas sefiala en el articulo 5 numerales 1, 2 literal a)y b), 5), 7)y 16) las

atribuciones y funciones siguientes:

1) Practicar auditoria externa financiera y operacional o de gestion a las
entidades y organism os que adm inistren recursos del Estado;
2) Dictar las politicas, norm as técnicas y dem as disposiciones para:
a) La practica del control interno;
b) La practica de la auditoria gubernamental, interna o externa,
financiera y operacional o de gestion;
5) Evaluar las unidades de auditoria interna de las entidades y
organismos del sector puablico;
7) Evaluar el trabajo de auditoria externa, efectuado por otras personas
en las entidades y organismos del estado.
16) Exigir de las entidades, organismos y servidores del sector publico
cualquier inform acién o documentacién que considere necesaria para

el ejercicio de sus funciones.

Por otra parte en el Titulo II Sistem a Nacional de Control y Auditoria de la
Gestion Publica; Capitulo I, articulos 21 y 22 de la Ley de la Corte de
Cuentas, seffalan respectivamente que debera instituirse el Sistem a Nacional
de Control y Auditoria de la Gestion Publica, que en la respectiva Ley se
llam ara “Sistem a”. Con la aplicacion de este, la Corte podra ejercer la
fiscalizaciéon y control de la Hacienda publica en general, de la ejecuciéon del
presupuesto en particular y la gestion econémica de las Instituciones que

sennala la Constituciéon de la Republica.

Para asegurar el funcionamiento del sistema, la corte expedira con

caracter obligatorio lo siguiente:
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1) Normas Técnicas de Control Interno, que serviran como marco basico
para que las entidades del sector publico y sus servidores controlen los
program as, la organizaciéon y la adm inistracién de las operaciones a su
cargo.

2) Politicas de Auditoria que serviran como guia general para las
actividades de auditoria interna y externa que deban realizarse en el
sector publico.

3) Normas de Auditoria Gubernamental que especificaran los requisitos
generales y personales del auditor, la mnaturaleza, caracteristicas,
am plitud y calidad de sus labores, la prestacién, contenido y tram ite

de su informe. Segun lo establecido en el Capitulo II Art. 24 de la Ley.

En lo que se refiere al control interno la Ley de la Corte de Cuentas, en el
art.2 literal a), senala que cada entidad y organismo del sector publico
establecera su propio sistem a de Control Interno Financiero y
Adm inistrativo, previo, concurrente y posterior, para prever y tener Ila

seguridad:

1) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad vy
econom ia.

2) En la transparencia de la gestiéon.

3) En la confiabilidad de la inform acién.

4) En la observancia de las norm as aplicables.

El Control Interno previo y concurrente se efectuara por los servidores
responsables del tram ite ordinario de las operaciones y no por unidades
especializadas, cuya creacién para ese propo6sito esta prohibida. E1 Control
Interno posterior, que se encarga de evaluar la efectividad de los otros

controles, sera realizado por la unidad de auditoria interna, aplicando lo que
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establezcan las Normas Técnicas de Auditoria Gubernamental, de acuerdo a

lo senalado en el art. 27 de la Ley de la Corte Cuentas.

En lo que se refiere al control posterior, interno y externo de las entidades
y organism os del sector publico se efectuara m ediante la auditoria
gubernamental. Seguin lo senalado en el art. 29; y se evaluara en dicha

auditoria todo lo sennalado en el art. 30 numeral 1 al 6 de la respectiva ley.

De acuerdo a lo dispuesto en el art. 31 la auditoria gubernamental sera
interna cuando la practiquen las unidades adm inistrativas pertinentes que
se encuentren en las entidades organismos del sector publico; y externa,
cuando la realice la Corte o las firm as privadas apegadas a lo dispuesto en el

art. 39 de esta ley.

Adem as de lo anterior es im portante mencionar que en las entidades y
organismos a que se refiera el inciso primero del art. 3 de esta Ley, se
establecera una sola unidad de auditoria interna, bajo la dependencia directa
de la m axim a autoridad. Dicha unidad efectuara auditoria de las
operaciones, actividades y programas de la respectiva entidad y organismo y

de sus dependencias.

1.3.3 Codigo Municipal

El Coé6digo Municipal fue concebido como el instrumento Juridico
politico que establece y regula la estructura y las com petencias de los
gobiernos locales, asi como tam bién el marco fundamental de las relaciones
de convivencia de los ciudadanos en el am bito m unicipal. Adem as determ ina

las atribuciones y poderes del m unicipio y su ubicaciéon dentro del Estado.
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El Co6digo calificé el municipio como unidad politica-adm inistrativa
primaria y fundamental dentro de 1la organizacién del Estado; adem as
conceptualiza el municipio para su mejor entendim iento y orientacién para
aquellos que apliquen las leyes, segun lo establecido en el Titulo II Capitulo I,
art. 2. Por otra parte, en el Titulo III Capitulo Unico, articulo 4, numerales
del 1 al 6 y15, 17 y 19, se establecen algunas de las com petencias de los
M unicipios que se enumeran a continuacién:

1. La elaboraciéon , aprobacién y ejecuciéon de los planes de
desarrollo urbanos y rurales de la localidad;

2. Actuar en colaboracién con la Defensoria del Consumidor en la
salvaguarda de los intereses del consum idor, de conform idad a la
ley;

3. El desarrollo y control de la nom enclatura y ornato publico;

4. La prom ocién de la educacion, Ila cultura, el deporte, la
recreaciéon, las ciencias y las artes;

5. La promocién y desarrollo de programas de salud, como
saneam iento am biental, prevencion y com bate de enferm edades;

6. La regulacién y supervision de los espectaculos publicos y
publicidad com ercial, en cuanto concierne a los intereses y fines
especificos municipales.

15. La formacién del Registro del Estado Familiar y de cualquier

otro registro publico que se le encomendare por ley.

17. La creacién, im pulso y regulacién de servicios que faciliten el
mercado y abastecim iento de productos de consumo de primera
necesidad como mercados, tiangues, mataderos y rastros.

19. La prestacion de servicios de aseo, barrido de calles, tratam iento
y disposicién final de la basura. Se exceptiuan los desechos

s6lidos, peligrosos y bio-infecciosos.
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Por otra parte en el Titulo IV, Capitulo I, Creacién de los Municipios,
articulo 19, establece que la creaciéon, funcién o incorporacién de m unicipios
corresponde al Organo Legislativo. Adem as es im portante sefialar que para la
creacién de un municipio se debe tomar en cuenta lo que establece el

articulo 20 del Co6digo M unicipal:

1) Una poblacion no menor de cincuenta m il habitantes de acuerdo al
ultim o censo poblacional constituidos en comunidades
inadecuadamente asistidas por los 6rganos de gobierno del m unicipio a
que pertenezca.

2) Un territorio determ inado.

3) Un centro de poblacion no menor de veinte m il habitantes de acuerdo
al Gltim o censo poblacional que sirva de asiento a sus autoridades.

4) Posibilidad de recursos suficientes para atender los gastos de gobierno,
adm inistracién y prestacién de los servicios publicos esenciales.

5) Conformidad con los planes de desarrollo nacional.

Después de haber conocido los requisitos necesarios para conformar un
m unicipio es im portante sennalar que la organizaciéon y el gobierno de los
m unicipios estara ejercido por un Consejo, que tiene caracter deliberante y
norm ativo, dicho Consejo lo integrara un Alcalde un Sindico y el nimero de
regidores o concejales que se establecen de la siguiente form a:
a) Dos concejales o Regidores en los Municipios que tengan hasta diez
m il habitantes.
b) Cuatro concejales o Regidores en los Municipios que tengan mas de
diez m il hasta veinte m il habitantes.
c) Seis concejales en los Municipios que tengan mas de veinte m il hasta
cincuenta m il habitantes.
d) Ocho concejales o regidores en los Municipios que tengan mas de

cincuenta mil hasta cien m il habitantes.
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e) Diez concejales o regidores en los municipios que tengan mas de cien

m il habitantes.

En todo caso habra cuatro concejales o regidores suplentes para llenar las

vacantes tem porales o definitivas.

Algunas de las principales facultades del consejo segun el Art.30 numerales

del 1l al7 y 9,21y 22 son las siguientes:

1. Nom brar de fuera de su seno al Secretario M unicipal.

2. Nom brar al Tesorero, Gerentes, Directores 6 Jefes de las distintas
dependencias de la Adm inistracién Municipal, de una terna propuesta
por el Alcalde.

3. Nom brar las com isiones que fueren necesarias y convenientes para el
mejor cum plimiento de sus facultades y obligaciones que podran
integrarse con miem bros de su seno o particulares.

4. Em itir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y
la Adm inistracién M unicipal.

5. Aprobar los planes de desarrollo local.

6. Aprobar el plan de los Programas de Trabajo de la Gestion M unicipal.

7. Elaborar y aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del M unicipio.

9. Adjudicar las adquisiciones y contrataciones de obras bienes y servicios
de conformidad a la ley correspondiente.

21. Em itir acuerdos de creaciéon, m odificacién y supresion de tasas por
servicios y <contribuciones publicas para la realizacién de obras
determ inadas de interés local.

22. Acordar la contrataciéon de préstamos para obras y proyectos de

interés local.

Es im portante senalar que segun el Art. 31, numerales 1, 2, 4, 5 y 9; que

unas de las principales obligaciones del consejo son las siguientes:
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1. Llevar al dia, mediante registros los inventarios de los bienes del
m unicipio.

2. Proteger y conservar los bienes del m unicipio y establecer los casos de
responsabilidad adm inistrativa para quienes los tengan a su cargo
cuidado y custodia.

4. Realizar la Administracién M unicipal con transparencia, austeridad,
eficiencia y eficacia.

5. Construir las obras necesarias para el mejoramiento y progreso de la
comunidad y la prestaciéon de servicios publicos locales en form a
eficiente y econdém ica.

9. Mantener informada a la comunidad de la marcha de las actividades

M unicipales e interesarlas en la solucién de sus problem as.

Después de enumeradas las facultades y obligaciones de la maxim a
autoridad en la municipalidad cabe mencionar los instrumentos juridicos
que utilizan para mnormar las actividades; uno de &estos instrumentos
juridicos son las ordenanzas y que segun el articulo 32, son normas de
aplicacién general dentro del municipio sobre asuntos de interés local;
dichas ordenanzas entraran en vigencia ocho dias después de su publicacién

en el Diario O ficial.

Los reglamentos son otro de los instrumentos que utilizan ya que
constituyen mnormas, disposiciones y mandatos sobre el régimen interno
m unicipal y de prestaciéon de servicio segun lo establece el articulo 33; los
acuerdos como otro instrumento son disposiciones especificas que expresan
las disposiciones del Consejo Municipal sobre asuntos de gobierno, o de
procedim ientos de interés local de acuerdo al articulo 34 del cé6digo

m unicipal.
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En el Capitulo II, articulo 47, se establece que el Alcalde representa legaly
adm inistrativam ente al m unicipio, por lo que es el titular del gobierno y de la
adm inistracién m unicipal; al mismo tiem po el articulo 48 senala, las
atribuciones que le corresponden, por lo que a continuacién se enumeran
algunas de ellas:

1. Presidir las sesiones del concejo y representarlo legalm ente.

2. Llevar las relaciones entre la m unicipalidad que representa y los
organismos publicos y Privados, asi como con los ciudadanos en
general.

3. Convocar por si o a peticion del sindico, o de dos concejales por lo
menos a sesién extraordinaria del concejo.

4. Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos
em itidos por el concejo.

5. Ejercer las funciones del gobierno y administracién m unicipales
expidiendo al efecto, los acuerdos, 6rdenes e instrucciones necesarias y
dictando las medidas que fueren convenientes a la buena marcha del
m unicipio y a las politicas em anadas del concejo.

6. Resolver los casos y asuntos particulares de gobierno y
adm inistracién.

7. Nom brar y remover a los funcionarios y em pleados cuyo nom bram iento
no estuviere reservado al concejo, siguiendo los procedim ientos de ley.

8. Organizar y dirigir la policia m unicipal.

9. Los dem as que la ley, ordenanzas y reglamento le senalen.

El Capitulo III, articulo 51, senala las atribuciones y deberes del

sindico; por lo que a continuacién se sefnfalan algunas de ellas:

a) Ejercer la procuracién en los asuntos propios del municipio que

pertenece, pudiendo en consecuencia, intervenir en los juicios en

defensa de los bienes de 1los intereses del municipio, en lo
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relacionado con los bienes derechos y obligaciones m unicipales
conforme a las leyes y a las instrucciones del concejo. No
obstante lo anterior el concejo podra nombrar apoderados
generales y especiales.

b) Velar porque los contratos que celebre la municipalidad se
ajusten a las prescripciones legales y a los acuerdos em itidos por
el concejo.

c) Emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos
que el concejo y alcalde le soliciten

d) Examinar y fiscalizar las cuentas m unicipales, proponiendo al
concejo las medidas que tiendan a evitar inversiones ilegales,
indebidas o abusos en el manejo de los recursos del m unicipio.

e) Asesorar al Concejo y al Alcalde.

f)y Velar por el estricto cum plimiento de este coédigo, ordenanzas,
reglamentos, acuerdos del concejo y de competencia que le
otorgan otras leyes.

g) Transar o conciliar en asuntos legales, previa autorizaciéon del

concejo.

De acuerdo a lo establecido en el Capitulo IV, articulo 53, corresponde a

los regidores o concejales:

1. Concurrir con voz y voto a las sesiones del concejo.

2. Integrar y desem penar las com isiones para las que fueron designados,
actuando en las mismas con la mayor eficiencia y prontitud y dando
cuenta de su cometido en cada sesién o cuando para ello fueren

requeridos.

Después de haber sefnalado las funciones de los Concejales y Sindico de la

m unicipalidad, cabe mencionar algunas de las funciones que debe cum plir el
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Secretario del Concejo, quien serda nom brado por el mismo Concejo, segun el

articulo 55 de este cédigo:

1. Asistir a las reuniones del Concejo y elaborar las siguientes actas.

2. Comunicar a los concejales las convocatorias para que concurran a las

sesiones.

3. Llevar los libros, expedientes y documentos del concejo, custodiar su

archivo y conservarlo organizado de acuerdo con las técnicas m as

adecuadas.

4 . Expedir de conformidad con la ley, certificaciones de las actas de

concejo o de cualquier otro docum ento que posee en los archivos.

5. Dar cuenta en las sesiones de todos asuntos que le ordene el Alcalde o

quien presida el concejo.

Por otra parte en lo que se refiere a los Bienes, Ingresos y Obligaciones de

los m unicipios, segun se establece en el Capitulo VI, articulo 60; gozaran de

las mismas exoneraciones, garantias y privilegios que poseen los bienes del

estado.

Los municipios para poder solventar las necesidades de la comunidad

estaran obligados a elaborar un presupuesto de ingresos y egresos que les

perm itira desarrollar su actuacién adm inistrativa y de gobierno, este debera

ser aprobado con iguales form alidades que las ordenanzas y con el voto de

los dos tercios de los concejales. EIl ejercicio fiscal se inicia el primero de

enero y termina el treinta y uno de diciem bre de cada ano, segun lo

dispuesto en el articulo 72 del Cédigo.

Es im portante mencionar que en el Capitulo IV Contabilidad y Auditoria;

articulo 103, se establece que el municipio esta obligado a llevar sus

registros contables de conform idad al sistem a de contabilidad
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gubernamental, el cual esta constituido por el conjunto de principios,
normas y procedimientos técnicos para recopilar, registrar, procesar y
controlar en form a sistem atica toda la inform acion referente a las

transacciones realizadas.

Asim ism o utilizara los form ularios libros, tipos de registro definidos para

llevar contabilidad gubernamental y otros medios que exigencias legales o

contables requieran.

Por excepciéon los municipios con ingresos anuales inferiores a quinientos
m il colones no estaran obligados a llevar registros contables Diario y Mayor,
sino que bastara que lleven libros de ingresos por cada ramo, haciendo
constar el dia, mes y ano a que corresponde el ingreso y el nombre del
enterante. El segundo libro se llevara una cuenta detallada de las inversiones

que se hagan en cada mes en los diferentes objetos de la adm inistraciéon .

Después de haber enunciado lo referente a la contabilidad, es im portante
sennalar que segun Art. 106, los municipios con ingresos anuales inferiores a
cinco m illones de colones o su equivalente en doélares de los Estados Unidos
de Am érica, deberan tener auditoria interna, con autoridad e independencia
organica y funcional para ejercer el control, la vigilancia y la fiscalizacién de

los ingresos, gastos y bienes municipales.

A dem as de lo antes senalado, el Art. 107; establece que los municipios
con ingresos anuales superiores a cinco m illones de colones, deberan contar
con un auditor externo siendo nom brado para efectos de control, vigilancia y

fiscalizacion de los ingresos, gastos y bienes m unicipales.

Este Codigo establece que la Corte de Cuentas de la Republica es el ente

encargado de ejercer la vigilancia, fiscalizacién y control a posteriori sobre la
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ejecucion del presupuesto de las municipalidades, para lo cual aplicara las

normas sobre la materia establecida en la ley. Segun art. 108 del Coédigo.

Después de lo anteriorm ente senalado la Corte inform ara el resultado de
las investigaciones al Concejo, indicando las om isiones, mnegligencias,
violaciones a la ley, faltas o delitos que puedan haber cometido, senalando el

procedim iento adecuado para corregir las deficiencias, segun Art.109, inc. 1.

1.3.4 Ley General Tributaria Municipal

La presente ley tiene com o finalidad destacar los principios basicos y el
marco norm ativo general que requieren los M unicipios para ejercitar y
desarrollar su potestad tributaria, de conformidad con lo establecido en el

articulo 204 ordinales 1 y 6 de la Constitucién de la Republica.

En el titulo I, Capitulo Unico, disposiciones fundamentales de la ley en
estudio, se contem plan aspectos im portantes y necesarios para la
com prensién, e interpretacion de la ley, algunos de estos aspectos son los
siguientes:

- Son im puestos municipales los tributos exigidos por los Municipios ,
sin contraprestacién alguna individualizada, todo segun lo dispuesto
en el art. 4, relacionado con articulo 125 el cual senala que podra ser
afectadas con im puestos m unicipales, las em presas com erciales
industriales, financieras y de servicio sea <cual fuere, su giro o
especialidad; cualquier otra actividad de naturaleza econdém ica que se
realice en el m unicipio, asi com o la propiedad inm obiliaria radicada en
el mism o, para que la municipalidad pueda aplicar los im puestos a que
se refiere el articulo anterior debera tomar en consideracién la

naturaleza de la em presa, la cuantia de sus activos, las utilidades que
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perciban y cualquier otra m anifestacién de la capacidad econoém ica de

lo sujetos pasivos. Segun articulo 125 de ley.

En la determ inacién de la base imponible y en la estructuracién de las
tarifas correspondientes, se deberan considerar tam bién aquellas
deducciones y pasivos, en los lim ites minimos y m aximos que se estimen
adecuados, todo con el objeto de asegurar la conservacién del capital
productivo y de cualquier otra fuente generadora de ingresos (segun art.
127). Es tam bién im portante mencionar que el ejercicio de im posicién en
m ateria de im puestos m unicipales podra ser mensual o anual o por periodos

de diferentes extensiones, segun lo determ ina la ley respectiva.

- Tasas Municipales:

Son tasas municipales, los tributos que se generan en ocasiéon de los
servicios publicos de naturaleza adm inistrativa o juridica, establecidos
m ediante la em ision de las ordenanzas respectivas.

Estaran afectados al pago de las tasas, los servicios publicos tales

como los de alum brados publico; aseo, ornato, banos, y lavaderos
publicos, casas com unales m unicipales, cem enterios, dorm itorios
publicos, mercados, establecimientos en plazas y sitios publicos,

pavim entacién de vias publicas rastro municipal tiangues, estadios
m unicipales , piscinas municipales y otro servicios que las condiciones
de cada municipio le permitan proporcionar al publico para el
establecim iento de estas tasas, los Municipios deberan tomar los
costos de suministro del servicios, el beneficio que prestan a los
usuarios y la realidad socio-econdémica de la poblacién. Dichas tasas se
podran incorporar, im plem entando tarifas diferenciadas, las cuales no
podran exceder del 50% adicional al costo del servicio prestado o

adm inistrado segun lo establecido en el art. 129 de la ley en estudio.
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a)

b)

Contribucion Especial Municipal.

La contribucién especial municipal es el tributo que se caracteriza
porque el contribuyente recibe real o presuntamente, un beneficio
especial derivado de la ejecuciéon de obras publicas o de actividades
determ inadas, realizadas por los Municipios: los ingresos que obtenga
la municipalidad en concepto de contribuciones especiales no podran
tener un destino ajeno a la financiacién de las obras publicas en el
caso de estas, la prestaciéon tiene com o lim ite total el costo de las
mismas y com o lim ite individual el beneficio especial real o presunto a
los receptores del mismo; todo lo anterior segun lo dispuesto en
articulo 6 relacionado con articulo 146 de la ley.

Las municipalidades solo podran hacer uso de los 1ingresos que
obtengan en <concepto de contribuciones especiales para financiar
obras nuevas, pavim entacién de calles, introducciéon de alcantarillados
instalaciéon de ilum inacién eléctrica, apertura de caminos vecinales y

otras obras comunales sean estads urbanas o rurales (art. 147).

Extincién de la obligaciéon tributaria. (art. 30).
La obligaciéon tributaria m unicipal se extingue conforme alguna de las
form as siguientes:

a) Pago.

b) Com pensacién.

c) Prescripcion.

Pago. Es el cum plim iento del tributo adeudado que se es efectuado por
los contribuyentes o los responsables, debiendo efectuarlo en Ila
Tesoreria M unicipal correspondiente, de conform idad a lo establecido
en el Art. 83 de esta ley.

Compensacidon. Se entiende por com pensaciéon cuando un municipio y

un contribuyente del mism o sean deudores reciprocos uno del otro, es
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entonces que opera entre ellos la com pensaciéon extinguiendo am bas

deudas hasta el lim ite de la menor. (art. 39).

Es en estos casos que la adm inistracién tributaria de oficio a peticion;

podra compensar total o parcialmente la deuda tributaria que este

tenga a su vez contra el m unicipio, siem pre que tanto la deuda com o el

crédito sean firm es liquidos y exigibles. Segun lo dispuesto en el art.

40.

Por otra parte es im portante mencionar que la com pensacién se

efectuara tomando el saldo de tributos pagados en exceso para

posteriorm ente la adm inistracién tributaria municipal pueda aplicarlos

a la deuda tributaria del contribuyente iniciando por los cargos m as

antiguos, notificando al contribuyente los actos en que conste la

com pensaciéon.

c) La Prescripcion. Segun lo establecido en el articulo 42 el derecho de

los municipios para exigir el pago de los tributos m unicipales y sus

accesorios, prescribira por la falta de iniciativa en el cobro judicial

ejecutivo durante el térm ino de quince anos consecutivos.

La prescripcién segun art. 43 comenzara a computarse desde el dia

siguiente al de aquel en que concluye el plazo para efectuar el pago, ya

sea de los tributos causados o de los term inados por la adm inistracién

tributaria m unicipal.

1.3.5 Ley Organica de la Adm inistraciéon Financiera del Estado

La ley Organica de la Adm inistracién Financiera del Estado establece y

desarrolla el Sistema de Administracién Financiera Integral del Estado

(SAFI). Su objetivo es normar y armonizar la gestion financiera del Sector

Publico a través de los siguientes sub-sistemas: Presupuesto Publico,

Tesoreria, Inversiéon, Crédito Publico y Contabilidad Gubernamental, sin
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dejar de considerar los principios, normas, organizacién, program acién,

direccién y coordinacién que los rigen.

Con respecto a las municipalidades, se regiran por las disposiciones de
esta ley, segun lo indicado en los Capitulos V y VI de la ley, sin perjuicio de

su autonom ia establecida en la Constitucién Politica de la Republica.

El Titulo V, trata sobre las decisiones y operaciones referidas al
endeudamiento de las municipalidades; cuando el Gobierno Central sea el
garante en las decisiones y operaciones referidas al endeudam iento publico
ya que las m ism as estan supeditadas a procesos centralizador de
autorizacion, mnegociacién, contrataciéon y legalizacion por parte de la
Direcciéon General de Inversion y Crédito Publico, ente encargado de fijar los
lim ites de endeudamiento publico, mantener un registro actualizado de la

deuda interna y externa y el programa de inversiones, entre otras facultades.

En el Titulo VI Sub-sistema de Contabilidad Gubernamental, com o su
nom bre bien lo indica, en el se encuentra lo relativo a la contabilidad, ya que
las municipalidades se regiran por las disposiciones contenidas en este
subsistem a que esta constituido por un conjunto de principios, normas Yy
procedim ientos técnicos, para recopilar, registrar, procesar y controlar en
form a sistem atica toda la inform acién referente a las transacciones del sector
publico, expresables en términos monetarios, con el objeto de proveer

inform aciéon sobre la gestion financiera y presupuestaria.

El Sub-sistema de Contabilidad Gubernamental, establece un modelo
unico y especifico de contabilidad y de inform acién que integre para las
m unicipalidades las operaciones financieras, tanto presupuestarias com o

patrim oniales, e incorpore los principios de contabilidad generalm ente
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aceptados aplicables al sector publico, taly com o lo establece el art. 99 de la

Ley en menciéon.

1.3.6 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon

Puablica.
La presente ley tiene por objeto regular las adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios que deben celebrar las

instituciones de la Adm inistracién Publica para el cum plim iento de sus fines.

Quedaran sujetas a las disposiciones de esta ley:

Las adquisiciones y contrataciones costeadas con fondos m unicipales,
las que podran ejecutar obras de construccién m unicipales, bajo el sistem a
de adm inistracién, a cargo del mism o consejoy conforme las condiciones que

senale esta ley, seguin lo dispuesto en articulo 2 literal c).

El Titulo II, articulo 9 senala que cada Institucién de la Adm inistracién
Publica establecera una Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, responsable de la descentralizacién operativa y de realizar
todas las actividades relacionadas con la gestiéon de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios. Es im portante aclarar que esta
unidad sera organizada segun las necesidades y caracteristicas de cada
entidad e institucién, dependiendo directam ente de la Institucién

correspondiente.

Es oportuno mencionar que las Municipalidades podran asociarse
para crear una UACI, la cual tendra las funciones y responsabilidades de las
m unicipalidades que la conformen. Podran estar conformadas por los

em pleados o por miem bros de los Consejos Municipales, asi como por

62



m iem bros de las Asociaciones Comunales, debidamente registradas en las
m unicipalidades.

Segun lo dispuesto en el articulo 10 de esta ley la UACI estara a cargo de
un jefe independientem ente de la denom inacién de la carga que tenga dentro
de la estructura organizacional de cada Institucién, quien debera reunir los
requisitos siguientes:

a) Ser salvadoreno por nacim iento;

b) Idoneidad para el cargo y preferentem ente poseer titulo universitario;

c) Ser de moralidad notoria y no tener conflicto de intereses con el cargo;

d) Obtener el finiquito de sus cuentas si hubiese administrado o
m anejado fondos publicos;

e) Hallarse libre de reclamaciones de toda clase, caso de haber sido
contratista de obras publicas costeadas con fondos del Estado o del
M unicipio;

f) Hallarse solvente con la Hacienda Publica y con el Municipio; y,

g) No tener pendientes contratos o concesiones con el Estado, para
explotacion de riquezas nacionales o de servicios publicos, asi com o los
que hayan aceptado ser representantes o apoderados adm inistrativos
de aquéllos, o de sociedad extranjeras que se hallen en los mism os

casos.

Después de haber conocido los requisitos es im portante sefnalar algunas
de las atribuciones que le corresponden a la unidad segun lo dispuesto en el

art. 12 de esta ley:

- Elaborar en coordinaciéon con la Unidad Financiera Institucional UFI,
la program acién anual de las com pras, las adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta program acién anual
debera ser com patible <con la politica anual de adquisiciones 'y

contrataciones de la Administracion Publica, el plan de trabajo
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institucional, el presupuesto y la program acion de la ejecucioéon
presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus m odificaciones;

- Realizar la recepciéon y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva;

- Ejecutar el proceso de adquisiciéon y contrataciéon de obras, bienes y
servicios, asicom o llevar el expediente respectivo de cada uno;

- Llevar el control y la actualizacién del banco de datos institucional de
ofertantes y contratistas;

- M antener actualizado el registro de contratistas, especialm ente cuando
las obras, bienes o servicios no se ajusten a lo contrario o el contratista
incurra en cualquier infraccion, con base a evaluaciones de
cum plim iento de los contratos, debiendo inform ar por escrito al titular

de la institucidon;

Adem as de las atribuciones antes senaladas tam bién le corresponde llevar
un registro de todas las contrataciones realizadas en los ultimos diez anos,
que perm ita la evaluacién y fiscalizacion de parte de los organismos y

autoridades com petentes. Segun lo sennala el art. 15.

Por otra parte en el capitulo IV Ejecutores de las Contrataciones y sus
responsabilidades; art. 20 senala que cada institucién constituira com isiones
para la Evaluacion de las ofertas, las que seran nom bradas por el titular en
el caso de las municipalidades el Alcalde. Dichas com isiones podran variar
de acuerdo a la naturaleza de las obras, bienes o servicios a adquirir. Las
com isiones a las que se refiere este articulo se form aran por lo menos con los
jefes siguientes:

a) E1 jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional o

la persona que él designe.

b) EIl solicitante de la obra, bien o servicio o su delegado.

c) Un analista financiero.

d) Un experto en la m ateria la adquisicién o contratacion.
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Es im portante aclarar que en el caso de las municipalidades, las

com isiones a que se refiere este articulo se conformaran de acuerdo a su

estru

ctura institucional.

En el capitulo V Formas de Contrataciéon, art.39 se especifican para

proceder a la celebracion de los contratos que esta ley regula:

a)

b)

c)

d)

Las

Licitacién o Concurso Publico.
Licitacion o Concurso Publico por invitaciéon.
Libre Gestion.

Contrataciéon Directa.

formas de contratacién antes indicadas podran incluir contratistas

nacionales, nacionales y extranjeras 6 sd6lo extranjeros.

a)

b)

c)

Licitacién o Concurso Publico: es el procedim iento por cuyo medio se
promueven interesadas a proporcionar otros bienes y servicios que no

fueren los de consultoria (Art. 66).

Licitacién y Concurso Publico por Invitacién.

Segun lo establecido en el articulo 66 de esta ley, éste tipo de
licitacion, es la forma de selecciéon de contratistas en la que elabora
una lista de oferentes, con un minim o de cuatro invitaciones a
personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, a los que se
les invita publicamente a participar a fin de asegurar precios

com petitivos.

Libre Gestion.

Es el procedimiento por el que las instituciones adquieren bienes

servicios relativos a sus necesidades ordinarias, disponibles al publico,

65



en alm acenes fabricas o) centros com erciales, nacionales o

internacionales (Art. 68).

d) Contratacién Directa.
Es la forma por la que una institucion contrata directamente con una
persona natural o juridica sin seguir el procedimiento establecido en
esta ley, pero manteniendo los criterios de com petencia y tom ando en
cuenta la condiciones y especificaciones técnicas previamente definidas

(Art. 71).

De la ejecucién y responsabilidad (Art. 83) el contrato se sujetara con
sujeciéon a las clausulas del mismo y de acuerdo con las instituciones que

para su interpretacién, diere la Institucién del contratista.

El contratista respondera de acuerdo a los términos del contrato,
especialm ente por la calidad técnica de los trabajos que desarrolle, de los

bienes que suministre y de las prestaciones y servicios realizados.

Asi mism o, la institucién contratante hara el pago de las obras, bienes
o servicios recibidos después de cum plidos los requisitos para el efecto y
dentro de los térm inos contractuales, de acuerdo a lo senalado en art. 34 de

la ley en estudio.

1.3.7 Ordenanzas Municipales

Las ordenanzas Municipales son creadas por el Consejo Municipal, ya

que tienen la facultad de ejercer dicha atribucién de acuerdo a lo establecido

en el Art. 30 del C6digo M unicipal.
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Las Ordenanzas son normas de aplicacion general dentro del m unicipio
sobre asuntos de interés local. Una vez que han sido aprobadas por el
Consejo Municipal se envian al Diario O ficial y estas entran en vigencia ocho
dias después de su publicacién. Las ordenanzas son de obligatorio
cum plim iento por parte de los particulares y de las autoridades nacionales,

departamentales y m unicipales.

1.3.8 Ley del Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local de El1

Salvador

El Fondo de Inversiéon Social para el Desarrollo Local (FISDL), es una
entidad de derecho publico descentralizada, con autonom ia en la
adm inistracién de su patrimonio y en el ejercicio de sus funciones, adem as

goza de personalidad juridica, de acuerdo al art. 1 de la Ley en estudio.

El objetivo fundamental del FISDL, es promover la generacion de
riquezas en el desarrollo local con la participacion de 1los gobiernos
m unicipales, las comunidades, la em presa privada y las instituciones del
Gobierno Central que implementen proyectos de infraestructura social y

econdémica, segur lo establecido en el art. 3 de esta Ley.

De acuerdo a lo establecido en el art. 5 de la Ley del Fondo de
Inversiéon Social para el Desarrollo Local, las funciones que aseguran la

adecuada operatividad del mism o son las siguientes:

a) Captar y adm inistrar recursos nacionales o extranjeros, a cualquier

titulo.

b) Otorgar financiamiento a grupos de personas naturales o juridicas,

m unicipalidades e instituciones publicas o privadas, para la ejecuciéon
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de proyectos de obra y servicios de acuerdo a las prioridades y
procedim ientos establecidos por esta Ley y su reglamento, y los

requisitos y lineam ientos potestarios del Concejo de Adm inistracién.

c) Evaluar y dar seguimiento a los proyectos en ejecucién constatando
sus niveles de avance y progresiva satisfaccion de las demandas vy,

cuando sea necesario, adoptar m odificaciones a los mismos.

d) Asegurar la adecuada y eficiente inversion de los recursos que se
canalicen en la ejecucion de los proyectos, fijando montos maximos y

los controles y auditorias que resulten necesarios.

La Ley en estudio y el Reglamento de la Ley de Creaciéon del Fondo para
el Desarrollo Econémico y Social de 1los municipios, esta relacionada,

especificamente con los siguientes articulos delreglamento:

Articulo 5, E1l fondo de inversion Social Para el Desarrollo Local de los
M unicipios de EIl Salvador, asistira a los municipios que asi lo requieran en
determ inar la factibilidad técnica de los proyectos, asi com o en la supervision

y liquidacién de los mismos, para lo cual efectuara lo siguiente:

a) Facilitar asistencia técnica y capacitacion en la ejecuciéon de los
proyectos.
b) Transferencias de fondos provenientes de préstamos externos para

com pletar el Fondo, de acuerdo al procedim iento respectivo.

Articulo 17, b), el Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local de E1
Salvador, depositara los recursos de la asignacién de acuerdo a los proyectos
presentados, en una cuenta de ahorro que cada municipalidad abrirda en un

Banco del Sistem a, para fines de captar las transferencias correspondientes
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a su asignacién anual y que tendra la denominacién FIS/FUENTE DE

ORIGEN: MUNICIPALIDAD.

Articulo 19, E1 Fondo de Inversiéon Social para el Desarrollo Local de E1
Salvador, em itira el visto bueno a la municipalidad para que se transfieran
depositos en la cuenta de ahorro de la asignaciéon municipal, a la cuenta
corriente de cada proyecto, m ediante tres transferencias: dos del 33% y una
tercera del 34% de acuerdo al avance de la obra. Estos porcentajes y

transferencias podran variar de acuerdo a la naturaleza de la obra.

Articulo 20, de los fondos provenientes del E1 Fondo de Inversiéon Social
para el Desarrollo Local de EIl Salvador, las municipalidades deberan

presentar, informe de gastos parciales y liquidaciéon final de cada proyecto.

1.3.9 Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econdémico y Social

de los Municipios.

El Fondo para el Desarrollo Econdémico y Social de los Municipios
estara constituido por un aporte anual del 7% de los ingresos corrientes
netos del presupuesto del estado a partir del ejercicio fiscal del ano dos m il
cinco que debera consignarse en el mismo y entregado en forma mensual y

de acuerdo a lo establecido en los Art. 4 y 4-A de esta ley.

El Gobierno Central depositara en una cuenta especial a nom bre del
Instituto Salvadoreno de Desarrollo Municipal (ISDEM), los aportes de
subsidios y bonos y otros ingresos que por cualquier otro concepto reciban
los municipios establecidos en el Art. 1 de esta Ley, adecuando dichos
aportes al sistem a de cuotas a que se refieren los articulos 48 y 49 de la Ley
Organica de Presupuesto, segun lo establecido en el Art. 6 de la Ley en

estudio.
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E1l ISDEM depositara en la cuenta de cada municipio los recursos
antes mencionados a mas tardar dentro de los diez dias siguientes de tenerlo

a su disposicién, segun lo establece el articulo 7 de esta ley.

Es im portante sefnalar que una vez las municipalidades tengan a su
disposicion los recursos provenientes de este Fondo Mwunicipal deberan
aplicarlos prioritariamente en los servicios y obras de infraestructura en las
areas urbanas y rurales, y en proyectos dirigidos a incentivar las actividades
econ6ém icas, sociales, culturales, deportivas y turisticas del m unicipio segun

lo dispuesto en el articulo 5 de la ley en estudio.

1.3.10 Norm as de Auditoria Gubernamental

Las presentes Normas de Auditoria Gubernamental tienen com o
objetivo la efectiva planificaciéon, ejecucién y comunicaciéon de los resultados
de la auditoria gubernamental, su aplicacién es obligatoria para todos los
auditores internos, firm as privadas de auditoria o de la Corte de Cuentas que
realicen auditorias en las entidades a las que se refiere el articulo 3 de la Ley

de la Corte de Cuentas.

Normas Generales Relacionadas con el Auditor

. CAPACIDAD PROFESIONAL

El personal designado para practicar la auditoria debera poseer de
manera individual y en su conjunto la capacidad profesional necesaria,
experiencia técnica y el entrenam iento adecuado para planificar, organizar y

ejecutar con alto nivel de calidad el proceso de cada auditoria.

- La entidad o unidad auditora, entiéndase por esta la Corte de Cuentas

de la Republica, Unidades de Auditorias Internas y Firmas Privadas de
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Auditoria, estan obligadas a garantizar que las auditorias sean
ejecutadas por personal que posea los conocimientos y habilidades
necesarias para llevarlas a cabo, de conformidad con lo que establece
la Ley de la Corte de Cuentas. Adem as, los auditores estan obligados
conocer el quehacer de la entidad especifica a ser auditada.

Se debe asignar a las auditorias el personal que reuna la
especializaciéon y experiencia necesaria, de forma que se ajusten a la
naturaleza de la auditoria.

Las auditorias deben ser planificadas, ejecutadas y supervisadas por
auditores com petentes, expertos en las norm as y m etodologias
aplicables a la entidad o unidad auditora y con conocim iento suficiente
de la entidad a auditar.

La entidad o unidad auditora puede contratar en forma tem poral a
profesionales o técnicos, con conocimientos especializados en areas en
las cuales no se posea la competencia profesional internam ente,
ejerciendo su labor, bajo la direcciéon del jefe de equipo respectivo.

La entidad o wunidad auditora debera establecer un programa de
educaciéon continuada en m ateria técnica de auditoria, control y sobre
aspectos generales del funcionamiento de la Adm inistraciéon Publica,
con el objeto de garantizar que su personal mantenga su capacidad
profesional. Para ello, los auditores deberan com pletar, cada ano, por

lo menos 40 horas de educacién continuada. Si la entidad auditada

opera en un m edio especifico, los auditores deberan recibir
capacitacion relacionada con ese medio. Igual condiciéon debera
cum plir otras entidades o personas que practiquen auditoria

gubernamental.
La com petencia profesional que debe observar el personal de auditoria
debe reunir, al menos, los siguientes aspectos:

a) Conocimiento de m étodos y técnicas aplicables a la auditoria y

control gubernamental, asi como la educacién, capacitacién y
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experiencia necesaria para aplicar esos conocimientos en la
auditoria a su cargo.

b) Conocimiento de los organismos, program as, actividades 'y
funciones gubernamentales.

c) Habilidad para comunicarse con claridad y eficacia, tanto oral

com o escrita.

o INDEPENDENCIA

En todos los asuntos relacionados con la auditoria, la entidad o unidad
auditora y los auditores gubernamentales deben estar libres de
im pedimentos personales, externos y organizacionales para proceder con
independencia y mantener una actitud y apariencia independientes. A dem as

de lo anterior debera cum plir lo siguiente:

- El auditor y la entidad o unidad auditora tienen la responsabilidad
preservar su independencia para lograr que sus opiniones,
conclusiones, juicios y recomendaciones sean im parciales y que asi
sean consideradas por terceros. No existe independencia mental
cuando la opinién o el juicio es influido por consideraciones de orden
subjetivo o personal.

- Los auditores deben tener independencia mental y dem ostrarlo, y ser
asi considerados por terceros. No perm itir que surjan situaciones que
cuestionen su independencia e im parcialidad.

- El auditor debe dem ostrar su independencia con honestidad, estar
libre de cualquier obligacién o tener intereses en la entidad que se
audita, y ser considerado com o tal.

- La entidad o unidad auditora es responsable de establecer politicas y
procedim ientos que determ inen si los auditores tienen algun
im pedimento personal. Los im pedimentos personales pueden incluir,

pero no se lim itan, a los siguientes casos:
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a) Relaciones oficiales, profesionales, personales, legales o
financieras que puedan in fluir para que el auditor reduzca el
alcance de su revisiéon, lim iten la revelacién y atenue o altere de
cualquier m anera los resultados de la auditoria;

b) Ideas preconcebidas respecto a individuos, grupos, organismos u
objetivos de un programa en particular, que resten objetividad a
la auditoria;

c) Responsabilidad previa en las decisiones o en la adm inistraciéon
de una entidad y que puedan afectar las operaciones actuales de
esa entidad o el programa de auditoria.

d) Convicciones politicas o sociales que resulten de prestar
servicios o de guardar lealtad a determ inado grupo, organism o o
nivel de gobierno o de naturaleza privada.

e) Interés econoém ico, directo o indirecto en la entidad o program a

de auditoria.

La entidad o unidad auditora es responsable de establecer politicas y
procedim ientos que determ inen si los auditores tienen algun
im pedim ento relacionado con factores externos a la entidad auditada,
los cuales pueden lim itar la auditoria o interferir con la capacidad del
auditor para formarse una opiniéon y conclusiéon independiente y
objetiva. Factores externos pueden incluir, pero no se lim itan, a los
siguientes casos:

a) Interferencia externa a la organizacién de auditoria en lo que
respecta al nom bram iento, promocién y asignacién del personal
de auditoria;

b) Restricciones de los fondos u otros recursos que se sum inistren
a la entidad o unidad auditora que puedan lim itar su capacidad
para cum plir las responsabilidades a su cargo, lim itantes para el

uso de los fondos com o autorizaciones e inform es;
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c) Autoridad para invalidar o influenciar el juicio del auditor en
cuanto al contenido apropiado de un informe de auditoria; y,

d) Influencias que hagan peligrar la perm anencia del auditor en su
puesto de trabajo por motivos ajenos a su capacidad profesional
o a la necesidad de sus servicios.

- Una unidad de auditoria interna para garantizar su independencia,
debera depender organizacionalm ente, e inform ar de los resultados de
la auditoria y rendir cuentas de su gestién a la m axim a autoridad de la
entidad gubernamental a la cual pertenezca.

- Los auditores gubernamentales deben estar libres de presiones
politicas para asegurarse de que pueden practicar la auditoria con
objetividad e informar de sus hallazgos, opiniones y conclusiones sin
tem or a repercusiones politicas. Deben estar sujetos a un sistema de
adm inistracién de recursos humanos en el que las rem uneraciones,
capacitaciéon, permanencia en el puesto y promociones se efectuen de

acuerdo a sus m éritos.

° DEBIDO CUIDADO PROFESIONAL

El Auditor Gubernamental es responsable de cumplir con todas las
Norm as de Auditoria Gubernamental y las disposiciones aplicables,
debiendo proceder con el debido cuidado profesional al ejecutar el trabajo y

preparar los informes. A dem as debera:

- Proceder con el debido cuidado profesional significa em plear
correctamente el criterio para determ inar el alcance de la auditoria y
para seleccionar los m étodos, técnicas, pruebas y dem as
procedim ientos de auditoria que habra de aplicar en ella, asi com o
para aplicar las pruebas y demas procedimientos de auditoria, para
evaluar los resultados de la auditoria y para presentar los informes

correspondientes.
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- Los auditores deben aplicar su so6lido juicio profesional para
determ inar las normas de auditoria aplicables en el trabajo que van a
realizar. La determ inacién de que ciertas normas no son aplicables a
la auditoria debe estar docum entada en los papeles de trabajo. En los
casos en que los auditores gubernamentales no pueden seguir una
norma aplicable, no pueden retirarse de la auditoria. En esas
situaciones, los auditores deben revelar, en la seccién del alcance del
trabajo de su informe, el hecho de que no se siguié una norm a
aplicable, las razones y el efecto en los resultados de la auditoria de no
haber seguido tal norm a.

- La capacidad, madurez de juicio y habilidad necesaria adquiridos con
base en la practica constante y bajo supervisiéon adecuada y
entrenam iento perm anente, fortalece el debido cuidado profesional.

- Los auditores deben estar atentos a las deficiencias en el control, a la
insuficiente inform acién contable, a las operaciones erréneas e
irregulares, y a los resultados o situaciones que pueden ser indicativos
de irregularidades, com o gastos inadecuados o ilicitos, operaciones no

autorizadas, despilfarro, ineficiencia o falta de probidad.

° CONFIDENCIALIDAD

E1l auditor gubernamental debe guardar la reserva y el secreto profesional

respecto a la inform acién que conozca en el transcurso de su trabajo.

- La inform acién obtenida por los auditores en el curso de sus tareas no
debe ser utilizada para propodsitos ajenos a la auditoria. Es esencial
que los servidores de las entidades auditoras guarden reserva acerca
del objeto de la auditoria y de los datos obtenidos durante su
realizacion. Sin em bargo, las entidades auditoras deben estar
facultades para informar a las autoridades com petentes de las

ilegalidades detectadas.
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- El auditor debera adoptar procedim ientos apropiados para mantener la
confidencialidad y salvaguarda de los papeles de trabajo y dem as
inform aciéon proporcionada por los entes auditados, para su resguardo
durante la practica de la auditoria.

- El auditor mantendra reserva respecto a los datos e inform acién
relacionada con la auditoria que realiza, aitn después de haber cesado
en sus funciones, y en ningin caso retendra para si, documentos que
por su naturaleza deban permanecer en los archivos de la entidad
auditada.

- Los servidores de las entidades auditoras deben guardar la reserva y el
secreto profesional, sin revelar inform acién que sea de su conocim iento
por razén de su trabajo, excepto en los casos y formas exigidas por la
Ley. No utilizaran la inform acién de que tengan conocim iento por razén
de su trabajo, para el lucro personal o de alguna manera que fuera

contraria a la ley o en detrimento de los objetivos legitim os y éticos.

Planificacién de La Auditoria Gubernamental

La Auditoria Gubernamental debe planificarse para alcanzar los
objetivos de form a eficiente, eficaz, econdém ica y oportuna. Se debe considerar
la m aterialidad y el riesgo para determ inar la estrategia de la auditoria. A

dem as de lo anterior se debe tom ar en cuenta lo siguiente:

- La planificacién de una auditoria gubernamental debe contener al
menos el objetivo general, objetivos especificos, la evaluacién del
control, naturaleza y alcance del examen, procedim ientos y técnicas de
auditoria a wutilizar, los recursos humanos y m ateriales requeridos,
cronograma, plazo estimado de 1la auditoria, descripcion de las
actividades a ser evaluadas, disposiciones legales y mnorm ativas

aplicables a las areas a evaluar, criterios de auditoria.
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- La planificacién de una auditoria gubernamental tam bién com prende
dar seguimiento a las recomendaciones contenidas en el informe de

auditoria anterior.

Control Interno

El proceso de la Auditoria Gubernamental incluye la com prensiéon del
sistem a de control interno y la evaluaciéon posterior de su funcionamiento,
fundamento para determinar las &areas o actividades que se examinaran
detalladam ente y establecer la naturaleza, oportunidad, alcance y
profundidad de las pruebas a aplica, e informar sobre su evaluaciéon a la

entidad auditada.

El entendim iento y evaluaciéon del funcionamiento del sistema de
control interno se realizarda con el propodsito de identificar las operaciones,
com ponente o actividades que requieren un examen detallado e identificar

las recom endaciones a ser im plem entadas para su fortalecim iento.

El sistema de control interno es un proceso disenado, im plantado y
revisado de manera permanente por la Administracién para proporcionar
seguridad razonable de que se cum plen los siguientes objetivos de la entidad

auditada:

1. Eficacia y eficiencia en las operaciones.

2. Confiabilidad en la inform acién financiera

3. Cum plimiento de leyes y regulaciones aplicables.

4. Los componentes del sistem a de control interno que deben operar de
m anera integrada y eficaz para facilitar el logro de los objetivos de la
entidad auditada, son los siguientes:

a) Ambiente de control. La m axima autoridad y sus ejecutivos deben
establecer y mantener un am biente mediante el cual la actitud hacia

los controles internos sea positiva, de apoyo al control interno,
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b)

c)

d)

sensibilizando a los colaboradores sobre los beneficios que genera
para el logro de los objetivos de la entidad.

Evaluacién de Riesgos. Deben identificarse y analizarse los riesgos
de origen interno y externo que obstaculizan la consecucién de los
objetivos de 1la entidad y definir acciones para administrar esos
riesgos.

Actividades de Control. Com prende las norm as, politicas y
procedim ientos de control que establece la entidad para el logro de
objetivos y para minim izar los riesgos.

Inform acién y Comunicacion. Comprende la forma en que fluye
internamente la inform acién que se genera dentro o fuera de la
entidad, su calidad, cantidad, confiabilidad y oportunidad para la

apropiada toma de decisiones del personal que la requiere.

e) Monitoreo. Para fortalecer el sistema de control interno y garantizar

su efectividad en relacion con el logro de los objetivos de la entidad,
éste debe ser evaluado tanto por la adm inistracién misma com o por la
auditoria interna y los 6rganos externos de control. Las
recom endaciones que surjan de estas evaluaciones deben ser

im plantadas.

Cumplimiento de Leyes y Regulaciones Aplicables

las

Al ejecutar la auditoria gubernamental se evaluara el cum plim iento de

leyes y reglamentos aplicables a la entidad u organismo auditado, es por

eso que el auditor debe disenar y aplicar procedimientos e incluirlos en los

programas de auditoria especificos para obtener una seguridad razonable del

cum plim iento de las leyes y reglamentos.
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Norm as Especificas Relativas a La Auditoria Operacional o de Gestiéon

Estas normas contienen las premisas basicas que debe cum plir todo
auditor gubernamental al realizar auditorias operacionales o de gestién para
la evaluacion objetiva, constructiva, sistem atica y profesional de las
actividades relativas al proceso de gestion de una organizacién, con el fin de
determ inar el grado de eficiencia, eficacia, efectividad, economia, equidad,
excelencia y valoracion de costos am bientales, con que son manejados los
recursos, la adecuacion y fiabilidad de los sistem as de inform acién y control,

considerando las siguientes fases del trabajo:

a) Planificaciéon
b) Ejecucién del Exam en

c) Inform e

Planificacion de La Auditoria Operacional o de Gestidon

La auditoria operacional o de gestion debe ser planificada de form a
técnica y profesional, el equipo de auditoria debe preparar un plan general de
auditoria, analisis general de la entidad auditada, un examen prelim inar, asi

como conocer y evaluar el control interno.

El plan general de auditoria com prende los siguientes aspectos:

a) ODbjetivo general, el cual se relaciona con el propo6sito que se persigue
al efectuar la auditoria: determinar el grado de eficiencia, eficacia,
efectividad, economia, equidad, excelencia y valoracién de costos
am bientales con que son utilizados los recursos publicos en
determ inada entidad publica.

b) Los objetivos especificos, los cuales identifican los asuntos o temas a
evaluar en com ponentes, areas, unidades adm inistrativas, proyectos,

programas o funciones especificas de la entidad sujeta a auditoria.
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c) Alcance del trabajo, el cual sefiala los limites de la auditoria: el
periodo y las actividades, areas, programas y otros elem entos objeto de
la evaluacion.

d) Enfoque general, el cual consiste en determ inar cual sera el
direccionamiento del examen, factores y caracteristicas que han de
evaluarse, tomando en consideracién el alcance y los objetivos de la
auditoria.

e) Resultado de la auditoria, el cual debera ser un inform e que
retroalim ente a la entidad auditada en forma oportuna para que
corrijan y tomen decisiones sobre su direccionamiento; que establezca
las causas de desviaciones o incum plimientos y las respectivas
recom endaciones.

fy EI1 plan general incluira el fundamento de la auditoria: las Normas de
Auditoria Gubernamentaly la Ley de la Corte de Cuentas.

g) E1 plan general de auditoria debe incluir el nombre de los
responsables de la auditoria, incluyendo el Com ité Técnico, director,
subdirector, asesor juridico, equipo de auditoria, supervisor, jefe de
equipo.

h) Cronograma, éste debe contener las actividades, los plazos de

ejecucion y responsables de cada actividad.

Los auditores deben realizar un analisis general de la entidad de form a

que puedan conocer y entender sus objetivos, m etas, procesos y
organizaciéon, funcionamiento, entorno, marco juridico, norm ativa interna,
indicadores de gestion, proveedores, am biente, entre otra inform acién

relevante.
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Ejecucion de La Auditoria Operacional o de Gestiéon

E1 auditor gubernamental debera aplicar program as de auditoria
operacional para obtener evidencia suficiente, com petente y relevante para

fundamentar los hallazgos y las conclusiones de la auditoria operacional.

La auditoria gubernamental en general y la operacional en particular
consiste basicamente en obtener y examinar las evidencias para llegar a
conclusiones e inform ar respecto de la utilizaciéon de los recursos disponibles
y del logro de los objetivos de 1la entidad, programa, area o actividad

examinada, asi como el sustentar los hallazgos de auditoria desarrollados.

Para cada hallazgo de auditoria, los auditores gubernamentales deben
establecer la recomendacién o recomendaciones pertinentes, comentario de
la. Adm inistracién y comentario de los auditores en caso de que exista

discrepancia.

Para cada auditoria operacional se organizara un legajo de papeles de
trabajo que acumule de manera ordenada y clara la inform acién im portante
com o evidencia suficiente, com petente y relevante de la ejecuciéon del plan de
auditoria, la aplicacion de los programas especificos, el desarrollo de los

hallazgos y las conclusiones del trabajo.

Los requisitos de los papeles de trabajo, son:

a) Com pletos y exactos, con el objeto de que perm itan sustentar
debidam ente los hallazgos, opiniones y conclusiones y demostrar la
naturaleza y el alcance del trabajo realizado;

b) Claros, com prensibles y detallados para que un auditor
experimentado, que no haya mantenido una relaciéon directa con Ila
auditoria esté en capacidad de fundamentar las conclusiones 'y

recom endaciones m ediante su revision.
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c) Legibles, ordenados y debidam ente referenciados.
d) Contener inform acién relevante, esto es, limitarse a los asuntos que
sean pertinentes e im portantes para cum plir los objetivos del trabajo

encomendado.

Durante la ejecucién de la auditoria se identifican los hallazgos, se
revisan los archivos de auditoria y se prepara un borrador del informe de
la auditoria, el cual debe ser presentado al Com ité Técnico de Auditoria
del 6rgano de control con el propésito de que éste sugiera mejoras al
citado borrador. Una vez mejorado éste, se hara la presentacién, previa

convocatoria, a los funcionarios de la entidad auditada.

Informe y Comunicacion de los Resultados de la Auditoria Operacional o

de Gestidon

El equipo de auditoria gubernamental debera preparar, editar y
entregar wun informe final de auditoria operacional, el cual debe ser
oportuno, com pleto, exacto, objetivo y convincente. Asimismo el informe
debe ser claro y conciso para que sea com prensible para los interesados,
principalm ente para aquellos que deben tom ar decisiones respecto de las

recom endaciones em itidas.

El informe final debe ser elaborado una vez que el Com ité Técnico de
Auditoria y los funcionarios de la entidad auditada hayan hecho las

observaciones correspondientes.

Los inform es de las auditorias operacionales o de gestién, seran
dirigidos a la m axim a autoridad de la entidad auditada y deben incluir, al

m enos:

a) Resumen ejecutivo

b) Inform e de Auditoria Operacional o de gestion
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c) Principales realizaciones y/o logros
- Resultados de la auditoria (Desarrollo de los Proyectos de
Auditoria, incluyendo todos los atributos de los hallazgos)
- Conclusiéon general
- Parrafo aclaratorio
d) Fecha
La fecha del informe, sera aquella cuando se suscribe, la cual debe
contener dia, mes y afno.
e) Incluir la leyenda DIOS UNION LIBERTAD, excepto en los inform es
em itidos por las firm as privadas de auditoria.

f) Firm a.

. El informe de la Corte de Cuentas, sera firmado por el

Director de Auditoria, o en su ausencia, por el Subdirector de

Auditoria
. El informe de las firm as privadas de auditoria, sera suscrito

por su representante legal.

g) Identificaciéon
El informe de auditoria debera ser presentado en papel mem bretado

de la entidad o unidad interna.

1.3.11 Norm as Técnicas de Control Interno

Estas normas estan directamente relacionadas con el sistem a de control
interno de las instituciones y tienen com o finalidad coadyuvar con la entidad

al cum plim iento de los objetivos siguientes:

a) Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones

b) Obtener confiabilidad y oportunidad de la inform acidén
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c) Cum plir con leyes, reglamentos, disposiciones adm inistrativas y otras

regulaciones aplicables.

Estas normas senalan como responsables del diseno, im plantaciéon,
evaluaciéon y perfeccionamiento del sistem a del control interno a la m axim a
autoridad de cada institucién del sector publico y a los niveles gerenciales y
dem as jefatura en el area de su com petencia profesional, adem as
corresponde a los em pleados realizar las acciones necesarias para garantizar

su efectivo cum plim iento.

Para velar el cum plim iento de las Normas Técnicas de Control Interno la
m axima autoridad de la instituciéon debera asegurar el establecimiento y
fortalecim iento de una unidad de auditoria interna con todas las garantias
necesarias para que esta pueda cum plir con su misién, ya que esta estara
evaluando constantemente la aplicabilidad de éstas en las diferentes
actividades que se desarrollen en las diferentes instituciones del sector

publico.
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CAPITULO II

SITUACION ACTUAL SOBRE EL CONTROL INTERNO EN LA

M UNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME.

Introduccién

En el presente capitulo se describe la situacién actual sobre el Control
Interno de la Alcaldia Municipal de San Bartolomé, en el Departamento de
Cuscatlan, con el propédsito de determ inar las debilidades y fortalezas del
Control Interno que existe en dicha municipalidad; proponer alternativas
viables que permitan superar las deficiencias en éste y aprovechar las

fortalezas del m ism o.

Para determ inar la situacion actual fue necesario realizar una
investigacion de campo en la Alcaldia Municipal de San Bartolom é, la cual
perm iti6 obtener inform acién necesaria para conocer la situacién en que se
encuentra la municipalidad.

La inform acién se recopilé a través de la aplicacién de las técnicas de

investigacién, com o son las siguientes:

- Cuestionarios

- Entrevistas

- Listas de Cotejo

Todas estas técnicas se utilizaron con la finalidad de obtener inform acién

en la municipalidad y de esta manera enriquecer la investigacion.
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Adem as es im portante aclarar que por ser reducida la poblacién en
estudio, se realizé un censo, razén por la cual no hubo necesidad de

seleccionar ninguna muestra.

2.1 ORGANIZACION DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME

2.1.1 Misién

La m isién dentro de una empresa o institucion, especifica el rol
funcional que la organizacién va a desem pefiar en su entorno, e indica con
claridad el alcance y la direcciéon de sus actividades, por lo que es im portante
que la misma se construya con los em pleados que laboran en la institucién
y asi con el com prom iso de ellos se pueda alcanzar dicha misién, debido a
que esta se traduce en varios objetivos que una organizaciéon debe lograr a fin
de obtener sus metas.

Actualm ente la m isiéon de la m unicipalidad es:

“Ser un municipio que fortalece la organizacién com unitaria, capaz de

trabajar por sus dem andas”.2°

De acuerdo con el estudio de cam po realizado, dicha M isi6n es conocida
por 10 del total de em pleados que laboran en la municipalidad, a los cuales
se les adm inistré el cuestionario. Adem as la inform acién obtenida se verifico

con la lista de cotejo. (Ver anexol, tabla 1)

26
Documento proporcionado en la Alcaldia Municipal de San Bartolom é.

86



2.1.2 Visién

Toda em presa o institucién visualiza a futuro lo que quiere ser y hasta

donde quiere llegar como entidad, en un am biente social, econém ico, politico

y cultural.

Las instituciones elaboran una visién que reuna elementos que describan
como éstas esperan encontrarse en un futuro, tanto en la capacidad

operativa, adm inistrativa y financiera.

La vision de una empresa o instituciéon es muy im portante que los

em pleados se sientan parte de ella, la conozcan y asi éstos realicen sus

funciones en base a los objetivos, metas y proyectos que la instituciéon desea

alcanzar.

Al respecto, los resultados obtenidos perm itieron conocer, a través de la

lista de cotejo que la Alcaldia M unicipal de San Bartolom é no tiene

elaborada su visién. (Ver anexo 4)

2.1.3 Objetivos

En toda em presa o institucién se han establecido diferentes objetivos,

dependiendo de la naturaleza de la em presa, para el establecim iento de éstos

es necesario, tener claro, cuales son los resultados que se esperan obtener, y

hacia donde se encaminan los esfuerzos en conjunto. Los objetivos son com o

m etas fijadas de una empresa o institucién, en donde se canalizan los

recursos o esfuerzos.

La finalidad del establecimiento de objetivos en términos especificos en

todos los mniveles jerarquicos, consiste en ayudarles a los em pleados a
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entender claramente lo que la municipalidad debe lograr, ya que todo
em pleado debe conocer cuales son los objetivos que persigue una em presa o

institucién, con el propdsito de ayudar a la direccién a conseguirlos.

Tom ando como base lo anterior, se investigé lo referente a los objetivos de
la M unicipalidad de San Bartolomé , para tal caso los resultados revelaron,
que 10 de un total de 15 em pleados a los cuales se les administro el
cuestionario, afirm aron conocerlos, no obstante, en la entrevista realizada,
no supieron expresar con claridad los objetivos que persigue la
m unicipalidad, adem as se com probé por medio de la lista de cotejo, que en la
Alcaldia Municipal no se encuentran escritos dichos objetivos. (Ver anexo 1,

tabla 1)

2.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de una em presa o institucién, describe la
division de las actividades y muestra como estan relacionadas las diferentes
funciones; en cierta medida tam bién muestra el grado de especializaciéon del
trabajo, e indica adem as su estructura jerarquica en cuanto a lineas de
autoridad, asi como sus relaciones de subordinacién. Adem as la estructura
organizacional es considerada como el marco de trabajo que mantiene unidas
las distintas funciones, de acuerdo con un esquema que sugiera orden,

disposicién léogica y relaciones arm oniosas.

La estructura organizacional se da a conocer a través del organigram a, el
cual muestra graficamente las funciones de las unidades de la organizacién y
como estan relacionadas. Es de suma im portancia que todas las personas
que laboran en determinada organizacién conozcan como esta estructurada,
ya que por medio de ésta puedan ubicarse en un nivel jerarquico y al mism o

tiem po conocer quien es el encargado de la asignacion de funciones, adem as
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es im portante que una estructura organizacional esté bien definida ya que

asigna autoridad y responsabilidad en el desem penno de form a sistem atica.

Con respecto a lo anterior, la municipalidad cuenta con una estructura
organizativa, la cual es conocida por 11 de 15 empleados que laboran en la
m unicipalidad (Ver anexo 1, tabla 2), quienes explicaron la estructura, de la
form a siguiente:

- Concejo Municipal

- Despacho Municipal

- Unidad Secretaria M unicipal

- Unidad de Colecturia

- Unidad de Proyecciéon Social

- Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

- Unidad de Contabilidad

- Unidad de Servicios M unicipales

- Unidad de Catastro y Cuentas Corrientes

- Unidad de Registro Fam iliar

Por otra parte, se verificé a través de la lista de <cotejo, que la
estructura con que cuenta actualmente la municipalidad, incluye 6rganos de
direccién y unidades que no estan conformadas y que solamente estan
plasmadas de form a visionaria, com o por ejem plo:

- Com isiones del Concejo
- Adm inistracién

- Com ité Técnico

- Unidad de Tesoreria

- Unidad de Auditoria Interna

Adem as la investigacion perm iti6 conocer que segun lo manifestado por el

Sr. Alcalde y 3 de los 5 miem bros del Concejo, la estructura organizacional
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no es adecuada y no esta acorde a las necesidades y actividades que se

realizan en la municipalidad. (Ver anexo 2, tabla 1)

2.2.1 Funciones de los Organos de Direccién

2.2.1.1 Concejo Municipal

El concejo de la Alcaldia Municipal de San Bartolom é esta conform ado
por un Alcalde y 5 concejales, las funciones que les corresponden realizar se
encuentran reguladas en el Art. 53 del Co6digo M unicipal. A continuacién se

m encionan:

- Concurrir con voz y voto a las sesiones del Concejo.

- Integrar y desem penar las com isiones para las que fueren
designados, actuando en las mismas con la mayor eficiencia y
prontitud y dando cuenta de su com etido o cuando para ello fueren
requeridos.

- Las dem a4s que les corresponden por ley, ordenanza o reglamento.

Por otra parte la investigacién de cam po realizada en la municipalidad
perm iti6 conocer algunas de las funciones que desem pennan actualmente los
miem bros que integran el Concejo Municipal, m anifestando algunas de las

siguientes:

- A sistir a las sesiones.

- Conocer las diferentes necesidades prioritarias de la com unidad.

- Organizar ayuda hum anitaria.

- G estionar proyectos para las diferentes comunidades para el desarrollo
de la ciudad.

- Conservacion del M edio am biente.
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- Participar en la tom a de decisiones que beneficiaran a la

M unicipalidad.

Con base a lo anterior se puede observar que el Concejo Municipal, realiza
la m ayoria de las funciones que le com peten, las cuales se establecen en el
Codigo Municipal, sin em bargo una de las funciones que falta por realizar en
la municipalidad es la creacién de las com isiones del concejo, pero ejecuta
otras funciones que el Cédigo Municipal no sefiala, como por ejem plo; la

conservacion del m edio am biente.

2.2.1.2 Com isiones del Concejo

De acuerdo al art. 30, numeral 3) del Co6digo Municipal, una de las
facultades del Concejo es nom brar las com isiones que fueren necesarias y
convenientes para el mejor cum plimiento de sus obligaciones, sin em bargo
dicha facultad no ha sido ejercida en la municipalidad, pero a pesar que no
estan conformadas las Com isiones del Concejo se encuentran plasmadas en

la estructura organizativa de form a visionaria.

El1 Sr. Alcalde m anifesté, en la entrevista realizada el dia 14 de octubre

de 2005 que las comisiones no se habian conformado debido a la falta de

organizacién que existe actualmente en la m unicipalidad.

2.2.1.3 Despacho Municipal

En el Cédigo Municipal se establece en el Art. 48 las funciones que le

corresponden ejercer al Alcalde de la Municipalidad, las cuales son las

siguientes:

1) Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalm ente.
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2) Llevar las relaciones entre la municipalidad que representa y los

organism os publicos y privados, asicom o los ciudadanos en general.

3) Convocar por si, o a peticion del Sindico, o de dos Concejales por lo

menos a sesiéon extraordinaria del Concejo.

4) Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos

em itidos por el Concejo.

5) Ejercer las funciones del gobierno y adm inistracién m unicipales

expidiendo al efecto, los acuerdos, 6rdenes e instrucciones necesarias y

dictando las medidas que fueren convenientes a la buena marcha del

m unicipio y a las politicas em anadas del concejo.

6) Resolver los casos y asuntos particulares de gobierno y adm inistraciéon;

7) Nom brar y rem over a los funcionarios vy em pleados cuyo nom bram iento

no estuviere reservado al Concejo, siguiendo los procedim ientos de ley.

8) Organizar y dirigir la policia m unicipal.

9) Los dem as que la ley, ordenanzas y reglamentos le senalen.

Sin em bargo en la investigacion efectuada, el Sr. Alcalde m anifesto

algunas de las funciones que desem pena dentro de la municipalidad,

dia

ncionando las siguientes:

- Tom ar decisiones referentes a la adm inistraciéon de la m unicipalidad.

- Representar a la Com unidad.

- G estionar Ayuda.

- Asistir a las Comunidades y acom panarlos en toda gestiéon.

A través de una entrevista realizada al Sr. Alcalde de la municipalidad el

8 de septiem bre de 2005, se pudo constatar que él es el responsable de

ejercer la funciéon de tesorero dentro de la m unicipalidad.
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Otros Aspectos Generales Relacionados con las Funciones de la Alcaldia

M unicipal de San Bartolom é.

En esta parte se presentan los resultados obtenidos al investigar sobre
otros aspectos generales relacionados con las funciones que se realizan en la

m unicipalidad.

Al respecto, es im portante mencionar que si una institucién cuenta con
una estructura organizativa bien definida, tam bién, 1lo estaran las funciones
de cada uno de los em pleados que laboran en la institucién, debido a que de
ésta depende la asignacién de autoridad, responsabilidad y desem peno en

form a sistem atica.

Al investigar sobre la forma de como se encuentran definidas las
funciones de cada uno de los em pleados que laboran en la municipalidad, el
Alcalde y 3 de los 5 miem bros del Concejo, opinaron que no estan bien
definidas las funciones de cada uno de los em pleados (Ver anexo 2, tabla 2),
por lo que este resultado concuerda con los obtenidos anteriorm ente,
debido a que manifestaron que la municipalidad no cuenta con una
estructura organizativa adecuada, por lo que tampoco pueden estarlo las
funciones asignadas al personal, adem 4as m anifestaron 3 de los 5 concejales
encuestados que solamente algunas veces el personal que labora en la
m unicipalidad cum ple de manera eficiente y responsable con sus
obligaciones (Ver anexo 2, tabla 3). Asimismo, los resultados de cam po,
revelaron que en algunas de las unidades de la municipalidad existen
em pleados desem penando funciones que no estan relacionadas al cargo (ver

anexo 2, tabla 4), mencionando com o ejem plo las unidades siguientes:

- Unidad de Secretaria M unicipal

- Unidad de Colecturia
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- Unidad de Contabilidad
- Unidad de Servicios M unicipales
- Unidad de Catastro y Cuentas corrientes

- Unidad de Proyecciéon Social

Es mnecesario que todas las funciones o tareas que se llevan a cabo en una
institucién queden expresadas por escrito, ya que de ésta manera, en caso de
con flicto, se puede saber con exactitud quién no cum plié con sus
obligaciones o quién evadiéo las responsabilidades correspondientes. EI
manual de funciones debe expresar claramente y sin am bigtiedad, a qué
unidad o individuo reporta la tarea que se esta describiendo, y en caso

inverso quiénes son los subordinados de ese sector o individuo.

Los manuales contienen las funciones propias a realizar, las tareas a
supervisar y las funciones de control que se deben llevar a cabo. No se puede
olvidar que tod a funcién va acom panada de la correspondiente
responsabilidad, que también debe plasmarse en el manual. Adem as es
im portante senalar que el manual de funciones debe estar expresado por

escrito y toda m odificaciéon que se produzca debe incorporarse de inm ediato.

Con respecto a lo anterior, la investigacién perm iti6 conocer que la
Alcaldia M unicipal de San Bartolom é, cuenta con manuales de funciones,
los cuales instruyen y guian al personal en el desem pefio de las actividades
que realizan, seguin lo manifestado por el Sr. Alcalde y 3 de los 5 concejales
(Ver anexo 2, tabla 5), dicha inform acién se verificé a través de la lista de

cotejo. (Ver anexo 4)

También el estudio se orienté al procedim iento, reclutam iento, seleccién y

contrataciéon del personal, debido a que el recurso humano que hay en toda

em presa o institucién es el mas dinamico e im portante, de su capacidad,
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inteligencia e idoneidad depende practicamente el éxito de la institucién o

em presa y el logro de sus objetivos y metas.

Debido a lo anterior es im portante el procedim iento de reclutam iento,
selecciéon y contratacion del personal, ya que sin personas com petentes, las
instituciones buscaran metas inapropiadas o les parecera dificil lograr sus

objetivos y metas convenientes una vez que los hayan fijado.

Al respecto, el procedimiento que realiza la m unicipalidad para la
contrataciéon del personal es a través de concursos, seguin lo manifestado por
el Sr. Alcalde y 2 de los 5 concejales (Ver anexo 2 tabla 7). Adem as afirm aron
3 de los 5 concejales, que el responsable de dicho procedimiento es el

Concejo Municipal (Ver anexo 2, tabla 6).

También se pudo determinar que en todas las wunidades de la
m unicipalidad wutilizan personal técnico especializado, de acuerdo a lo

expresado por 2 concejales. (Ver anexo 2, tabla 8)

2.2.2 Funciones de las Unidades de la Alcaldia Municipal

Las funciones que se ejecutan en una institucién deben ser claras,
precisas y del conocimiento de todos los em pleados para que no existan
dudas de las tareas que deben desem penar, eliminando asi los obstaculos al
desem peno generado por confusién y la incertidumbre de una m ala

asignaciéon de funciones.

Al respecto la investigacion de campo perm iti6 conocer las funciones

que se ejecutan en las diferentes unidades, a través de entrevistas realizadas

a los jefes de estas, las cuales se describen a continuacion:
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2.2.2.1 Secretaria Municipal.

La unidad esta conformada por una persona, la cual es la responsable de

ejecutar las funciones siguientes:

- A sistir a las sesiones del Consejo.

- Elaborar las actas correspondientes de cada sesién del concejo
m unicipal.

- Inform ar en las sesiones de todos los asuntos municipales.

- Elaborar las convocatorias para que concurran a las reuniones los
concejales.

- E fectuar en los libros, expedientes y documentos del <concejo

m unicipal.

Otra de las funciones que realiza la encargada de Secretaria M unicipal es
la de ejercer el cargo de jefe de personal, debido a la falta de recursos

econdém icos para contratar m as personal.

2.2.2.2 Proyecciéon Social.

Esta unidad cuenta con una persona responsable de ejecutar las

funciones que le com peten a ésta, las cuales son:

- Identificar las necesidades de la comunidad, con el fin de realizar los
proyectos que puedan solventar las mnecesidades prioritarias que
existen en ellas.

- Coordinar con la municipalidad los proyectos a ejecutar los cuales
aseguren el bienestar de la comunidad para su desarrollo social,

culturaly econoém ico.
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- Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para

promover su organizacién com unitaria.

2.2.2.3 Registro Fam iliar.

En La unidad de Registro Fam iliar solamente labora una persona, la

cual es la responsable de ejecutar las funciones siguientes:

- Registrar los hechos trascendentales de la vida de cada uno de los
pobladores del m unicipio, tales com o nacim ientos, m atrim onios
divorcios, defunciones, adopciones, cam bios de nom bres,
m arginaciones de partidas de nacimiento, en fin todo lo relacionado
con el estado civil de las personas.

- Expedicion de certificaciones de los datos registrados cada vez que
estos le sean dem andados por los ciudadanos.

- Garantizar el cum plimiento de las disposiciones legales establecidas
para el registro de los diferentes hechos de 1los ciudadanos del

m unicipio.

2.2.2.4 Colecturia.

La investigacién perm iti6 revelar a través de entrevistas y dem as
instrum entos de investigacion, las principales funciones que actualmente se

realizan en la unidad, m encionando las siguientes:

- Cobro de recibos por los im puestos y tasas que pagan los
contribuyentes.

- Pago de planillas a los em pleados municipales, tam bién se realiza el
pago de aquellas personas que trabajan en los proyectos que ejecuta la

m unicipalidad.
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- Elaboracién de cheques que son extendidos en la m unicipalidad.

A parte de las funciones anteriormente descritas, la jefe de colecturia

realiza las funciones de secretaria auxiliar.

2.2.2.5 Contabilidad.

E 1l area contable es fundamental com o herram ienta para la
adm inistracién en la. municipalidad, ya que de ésta depende que Ila
inform aciéon financiera sea veraz y oportuna y ayude en la toma de decisiones

por parte de la adm inistracién de la m unicipalidad.

Actualmente ésta unidad cuenta con una persona, la cual es la encargada
de realizar las funciones que le com peten a dicha unidad, algunas de estas se

mencionan a continuacioéon:

- Elaborar las conciliaciones bancarias.

- Registrar las transacciones que se realizan en la m unicipalidad.

- G arantizar el cum plimiento de las disposiciones legales establecidas
para el registro de las transacciones que se realizan.

- Elaborar el presupuesto de la M unicipalidad.

- Llevar el control del activo fijo.

- Generar reportes presupuestarios, financieros y <contables de Ila
M unicipalidad, con la finalidad de planificar, controlar y tom ar

dediciones oportunas.

2.2.2.6 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Esta unidad esta integrada por una persona, la cual es la responsable

de realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones
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y

realizada al responsable

conoci6 las funciones que se realizan en

contrataciones de obras, bienes y

que actualmente la unidad

servicios. A través de la entrevista
de la unidad, el dia 8 de septiem bre de 2005, se

ésta, m anifestando las siguientes:

Elaborar la programaciéon anual de las com pras, las adquisiciones y

contrataciones de obras, bienes y servicios.

Verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniciacién de todo

proceso de concurso o licitacién para la contrataciéon de obras, bienes y

servicio.

Realizar la recepciéon y apertura de ofertas.

Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacién de obras, bienes y

servicios.
C alificar a los potenciales ofertantes, nacionales y extranjeros.

Revisar y actualizar la calificacién, al menos una vez al ano e inform ar

periédicam ente al titular de la institucién de las contrataciones que se

realicen.

2.2.2.7 Servicios Municipales

A través de entrevistas y otras técnicas de investigacion se determ iné

cuenta con una persona encargada de realizar

las funciones siguientes:

Planificar y controlar el funcionam iento adecuado de los servicios de
recolecciéon de basura, alum brado publico, mantenimiento de calles,

cem enterio, mercado, parques y zonas verdes.

- Llevar el control de com bustible, com pras, entrega de papeleria,

control de copias, control del bus, camién recolector de basura,

control de articulos de lim pieza y herramientas de trabajo.
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2.2.2.8 Catastro y Cuentas Corrientes

De la unidad de Catastro dependen los ingresos que la municipalidad
espera percibir, por actividades o servicios que presta a la comunidad, ya
que esta unidad es la encargada de aplicar las tasas e im puestos

establecidos en las ordenanzas de tasas y la Ley de Im puestos M unicipales.

La unidad cuenta con una persona, quién es la responsable de realizar
las funciones de catastro y cuentas corrientes, a continuacién se describen

las funciones que realiza en la unidad:

- Determ inar los im puestos o tasas a pagar por los contribuyentes y la
aplicacién de los cargos y descargos en las cuentas respectivas.

- Elaborar los recibos de im puestos y tasas por servicios m unicipales.

- Extender titulos de propiedad urbanos y rurales.

- Realizar estados de cuentas para los contribuyentes.

- Realizar inspecciones para la identificacién de nuevas em presas que no
estan registradas.

- Determ inacién de la base im ponible tanto de em presa como de
inmueble de los contribuyentes y usuarios registrados.

- Aplicar las ordenanzas de tasas y la Ley de Im puestos Municipales, por
los servicios o actividades econodém icas que realizan los contribuyentes

del m unicipio.

2.2.2.9 Tesoreria

La investigaciéon de cam po, perm itié identificar que en la m unicipalidad

no existe la unidad de tesoreria, sin em bargo se encuentra reflejada en el

organigrama de la municipalidad de form a visionaria, las funciones que le

competen a ésta unidad son realizadas por el Sr. Alcalde, de acuerdo a lo
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m anifestado en la entrevista realizada el dia 8 de septiem bre de 2005. Entre
las funciones que desem penna actualmente el Sr. Alcalde como responsable

de tesoreria son:

- Recaudacién, custodia y erogaciéon de los fondos.

- Vigilancia en form a diligente y esmerada que sefnala la Ordenanza de
Tasas Municipales y la Ley de Im puestos M unicipales.

- Velar por el cum plimiento del presupuesto de la institucién en lo

referente a ingresos y gastos autorizados.

La unidad de tesoreria, es vital para el funcionam iento de toda la Alcaldia
M unicipal y para que pueda prestar a los pobladores los servicios
m unicipales. Esta unidad ademas es la encargada de manejar los fondos
que el gobierno pone a disposicién de las municipalidades, perm itiéndole

realizar con estos los proyectos y programas en beneficio de la poblaciéon.

Otros Aspectos Basicos Relacionados con las Funciones de las

Diferentes Unidades de la M unicipalidad.

Es im portante conocer otros aspectos relacionados con las funciones
que llevan a cabo los em pleados de la Alcaldia M unicipal de San Bartolom é,

los cuales son indispensables para determ inar la buena realizacion de éstas.

Todas las funciones que se realizan en una institucién deben estar
plasm adas en un manual, el cual debe ser proporcionado a los em pleados
para que conozcan en form a explicita y clara las funciones que les com peten
y adem as sirva de guia a la hora de desem pefnnar las actividades y evitar de

esta manera la duplicidad de funciones en la institucién.
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Al respecto la investigacién de campo reveléo, que la municipalidad
cuenta con manuales de funciones de acuerdo a lo m anifestado, por 9 de 15
em pleados (Ver anexo 1, tabla 3), adem as esta inform acién se verificé con la
lista de cotejo (Ver anexo4), expresaron ademas 8 de 15 em pleados que no
se les ha proporcionado manuales, para el desarrollo de las actividades y que

por tal razén mno ejecutan las funciones que estan plasmadas en dicho

manual (Ver anexo 1, tabla 4 y 5).

Otro aspecto im portante, son las capacitaciones, las <cuales son
fundamentales para actualizar, orientar y mejorar el desempeno de las
funciones que realizan los em pleados en wuna institucién. Asimismo, los

resultados obtenidos revelaron que los em pleados de la municipalidad
reciben capacitacién (Ver anexo 1, tabla 6), especificando algunos tipos de
capacitacién que han recibido de acuerdo a la unidad a la que pertenecen,
algunos de estos son los siguientes, atenciéon al cliente, asistencia técnica
para el manejo del SAFI, Proceso de Gestion, técnicas de liderazgo y

capacitaciéon sobre leyes civiles.

Tam bién es necesario que los em pleados de una institucién conozcan,
quiénes y cuantas son las personas de las que reciben 6rdenes, ya que lo
correcto es que reciban 6rdenes de una persona, de no ser asi el em pleado se
veria en una situacién indecisa, con respecto a no saber a quien obedecer al

mom ento de recibir 6rdenes.

Tomando como base lo anterior se conocié el numero de personas de
las que reciben 6rdenes los em pleados de la municipalidad, al respeto se
pudo com probar que 7 em pleados opinaron que reciben o6rdenes de una
persona, 6 manifestaron que de dos personas y 2 de mas de dos personas.

(Ver anexo 1, tabla 7)
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Para que en una instituciéon, los em pleados realicen las funciones en
form a eficiente, éstos deben contar con los recursos necesarios para

desem penar las actividades que les han sido encomendadas.

Con relaciéon a lo anterior se determ indé a través de la investigacion que
los em pleados de la municipalidad cuentan con lo necesario para poder
realizar las actividades, segun lo afirmado por 11 de 15 em pleados a los
cuales se les adm inistré el cuestionario (Ver anexo 1, tabla 8). Asim ism o al
preguntarles que opinién tenian sobre la rapidez con que fluye la inform acién
dentro de la m unicipalidad, la m ayoria la calificé como buena. (Ver anexo 1,

tabla 9)

Todo trabajo de una institucién debe ser evaluado para asegurar la
calidad con que es ejecutado por los em pleados que laboran, ya que toda
persona consciente de que su trabajo sera supervisado regularmente con la
finalidad de inform ar el resultado a la maxima autoridad, por lo general se
esmerara por rendir una labor de la mas alta jerarquia técnica que su
esfuerzo personal le perm ita. Al m ism o tiem po, la supervisiéon y evaluaciéon a

que periodicam ente y por sorpresa ha de esperar verse som etida

proporcionara un mejor rendim iento.

Con respecto a la existencia de una unidad o persona responsable de
evaluar o supervisar el trabajo en la municipalidad, 12 de 15 em pleados
m anifestaron que hay una persona responsable de realizar la evaluaciéon y
supervision, y especificaron que es la Secretaria M unicipal. (Ver anexol,

tabla 10)

Por otra parte, la investigaciéon perm iti6 conocer lo relacionado con la

segregacion de funciones, la finalidad que se persigue con esta, es la de no

asignarle a un em pleado tareas incom patibles con el cargo o puesto que
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desem pena, a fin de proteger las activos de la municipalidad, el m anejo y uso
de los mismo. En otras palabras la segregaciéon de funciones com prende la
division de las actividades o tareas en diferentes fases y la asignacion de
cada una de estas a personas distintas, con el fin de poder verificar su

correcta realizacién, evitar errores y actos irregulares o fraudulentos.

Al respecto, los resultados obtenidos reflejaron que en la m unicipalidad
no existe una adecuada segregaciéon de funciones, ya que hay em pleados
desem penando funciones incom patibles con sus cargos, de acuerdo a lo

expresado por 8 de 15 em pleados. (Ver anexo 1, tabla 11)

2.3 CONTROL INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD

Control Interno se denom ina al conjunto de normas, mediante las cuales
se lleva a cabo la administracién dentro de una organizacién, y tam bién a
cualquiera de los numerosos recursos para supervisar y dirigir una

operacion determ inada o las operaciones en general.

El control interno es, en una forma u otra, un factor basico de operacioén
para la direccién de cualquier organizacién em presa o institucién, ya que
conform e crece una organizacidéon aumenta la necesidad de usar
procedim ientos de control formales y de asegurarse que las labores de los
em pleados sean uniformes y consistentes. Por otra parte, cuando se habla de
control interno se debe incluir dos tipos de control: E1l control contable y el

control adm inistrativo.

Los controles contables comprenden el plan de organizaciéon, los
m étodos y procedim ientos que se relacionan directa y principalm ente con la
salvaguarda de los activos y la eficacia de los registros financieros. EIl control

adm inistrativo com prende el plan de organizaciéon, los m étodos y
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procedim ientos que conciernen, principalmente, a la eficiencia operacional y
a la adhesiéon a las politicas adm inistrativas por lo general, se relacionan sélo

en form a indirecta con los registros financieros.

En otras palabras, “Control Interno” es una expresion utilizada con el
objeto de enmarcar todas las medidas adoptadas por los propietarios y
adm inistradores de em presas para verificar la eficiencia, correccion,
efectividad y economia en el monitoreo constante de las operaciones de sus
respectivas entidades. E1 térm ino tam bién se aplica a las acciones que con
ese fin llevan acabo los administradores y representantes de las personas

juridicas de Derecho Privado y de Derecho Publico.

Las Alcaldias M unicipales, por la naturaleza de las actividades u
operaciones que tienen que realizar, necesitan de los dos tipos de controles
antes mencionados, ya que la salvaguarda de los bienes y la confiabilidad de
los registros son necesarios, para la buena marcha de cualquier em presa,

sea publica o privada.

En esta parte se presentan los resultados que se obtuvieron al
investigar sobre la situacién actual del Control Interno de la m unicipalidad
de San Bartolom é, seguin lo que opinaron los miem bros del Concejo y el Sr.

Alcalde.

De acuerdo a lo manifestado por 4 de los 5 concejales, se determ iné
que en todas las unidades de la municipalidad, se ejerce un control eficiente
de las actividades que se realizan en ellas (Ver anexo 2, tabla 9).Asim ism o, se
conoci6o que las unidades en las cuales se necesita ejercer m ayor control son,
por orden de prioridad, las siguientes:

- Unidad de Colecturia.

- Unidad de Contabilidad.
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- Unidad de Catastroy Cuentas Corrientes.
- Unidad de Adquisiciones y Contrataciones.
- Unidad de Proyeccién Social.

- Unidad de Secretaria M unicipal.

- Unidad de Servicios M unicipales.

Adem as se constaté que la municipalidad cuenta con la labor de
supervision ejercida por la Corte de Cuentas de la Republica, quien es el
organismo que tiene a su cargo la realizaciéon de auditorias externas
periodicas en la institucién (Ver anexo 2, tabla 10); sin em bargo a juicio de la
m ayoria de las personas encuestadas, el trabajo de fiscalizacién y verificaciéon
de las operaciones y registros de la municipalidad que realiza la corte de
cuentas, no se lleva a cabo en form a eficaz y eficiente (Ver anexo 2, tabla 11),
razén por la que consideran que la mejor solucién seria que la institucién

tuviera su propia unidad de auditoria interna.

Otro elem ento sobre el cual opera el control interno, es en la estructura
organizativa, ya que esta se puede definir com o el arreglo e interrelacion de
las partes com ponentes y de las posiciones de una institucion. Adem as
determ ina la disposiciéon funcional y jerarquica de los recursos econoém icos
fisicos y humanos, y asegura la estabilidad y continuidad que le perm ita
sobrevivir a los cam bios de personal y coordinar sus relaciones con el

am biente que la rodea.

Al respecto la municipalidad cuenta con una estructura organizativa
definida, segun lo expresado por 4 de los 5 concejales a los cuales se les
adm inistro el cuestionario (Ver anexo 2, tabla 12), ademas todos los
encuestados afirmaron que los niveles jerarquicos son respetados por el
personal que labora en la institucién (Ver anexo 2, tabla 13), asimism o la

m ayoria expres6 que la estructura con que cuenta la municipalidad no esta
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actualizada, debido a que refleja unidades que no operan en la entidad. (Ver

anexo 2, tabla 14)

Por otra parte, la investigacién se incliné al estudio del recurso
humano, debido a que es uno de los elem entos principales y fundam entales

en una instituciéon, ya que sin él no podria existir.

Una institucion debe contar con individuos idéneos que ayuden a
alcanzar los objetivos de ésta. Por eso es im portante la seleccion del personal
que debe tener una institucién para cum plir con sus fines. Se debe partir de
una correcta seleccion de sus em pleados, y para ello se debe realizar un
estudio o evaluaciéon de cada puesto y de las condiciones personales que

debe reunir cada individuo para ocuparlo.

Es im portante que la selecciéon se efectué tomando en consideracién los
perfiles para cada puesto plasmados en manuales. De esta selecciéon se debe

extraer individuos que reunan las caracteristicas buscadas.

Para el personal seleccionado, es necesario que la adm inistraciéon les
establezca un program a de capacitacion que desarrolle las capacidades y
aptitudes, lo que perm itira que el individuo tom e conciencia y se identifique

con los objetivos que persigue la instituciéon.

El estudio realizado en la Alcaldia M unicipal de San Bartolom é,
perm iti6 conocer que la municipalidad no cuenta con una unidad de
recursos humanos que se encargue de seleccionar y contratar al personal,

segun lo expresado por todos los encuestados. (Ver anexo 2, tabla 16)

Adem as se determ iné que la municipalidad realiza analisis de puesto

previo a la contratacién del personal (Ver anexo 2, tabla 15); sin em bargo, no
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se toman en cuenta los perfiles considerados en el manual de puestos a la
hora de la contratacién (Ver anexo 2, tabla 17).Tam bién los resultados
reflejaron que la municipalidad ejecuta programas de capacitacion a los
em pleados, para que los mismos desarrollen las capacidades y aptitudes, de
acuerdo a lo afirmado por el Sr. Alcalde y 4 de los 5 concejales, a los cuales

se les aplicé el cuestionario. (Ver anexo 2, tabla 18)

Tam bién se conocié que la municipalidad cuenta con la existencia de
procedim ientos para el control de asistencia, permanencia y control de los
em pleados, de acuerdo a lo manifestado por el Sr. Alcalde y 3 de los 5

concejales. (Ver anexo 2, tabla 19)

En toda institucién es necesario que se lleve a cabo la rotacion de
em pleados, para que el individuo no se enajene y que a su vez aprenda
diferentes funciones, y ademas pueda servir como un medio eficaz para

prevenir y detectar irregularidades errores y fraudes.

Con respecto a lo anterior, la investigacién revelo que en la
m unicipalidad no se efectiua la rotaciéon de los em pleados, segun lo expuesto

por el Sr. Alcalde y 4 de los 5 concejales. (Ver anexo 2, tabla 20)

La inform acién es necesaria en toda entidad, ya que la adm inistracién
es la responsable de controlar los hechos que se producen dentro de una
institucién, debido a que depende de la confianza de la inform acién que
reciben, la cual deben analizar y sobre la base de ésta tener la dificil tarea de

decidir.

Con respecto a lo anterior, la investigacién revelé que no se recibe

inform e de las actividades realizadas, por las diferentes unidades, de acuerdo
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a lo afirm ado por 4 concejales, a los cuales se les adm inistré el cuestionario.

(Ver anexo 2, tabla 21)

Por otra parte, a través de cuestionarios dirigidos a todos los
em pleados, se conocié que en la municipalidad existen mecanismos de
control interno de las actividades que se realizan en las diferentes unidades,
de acuerdo a lo afirmado por 8 de 15 em pleados (Ver anexo 1, tabla 12), al
preguntarles a los em pleados sobre que opinién merecia la evaluacién del
control interno que existe actualmente en la Alcaldia M unicipal, la mayoria la
calific6 como “buena”, seguin lo que manifestaron 9 de 15 empleados.( Ver

anexo 1, tabla 13)

A continuacién se presenta el control interno que aplican actualm ente
las diferentes unidades de la municipalidad, de acuerdo con los resultados

obtenidos a través de entrevistas realizadas a los jefes de cada unidad.

Unidad de Secretaria Municipal

. Todos los acuerdos tomados en sesién por el Concejo Municipal son
plasm ados en actas respectivas.

. Los acuerdos tom ados por el Concejo son publicados para el
conocimiento de la comunidad.

. S6lo cuando, la Corte de Cuentas de la Republica realiza auditoria
externa en la municipalidad son evaluadas las actividades que se
realizan en la unidad.

. La unidad rinde informe de las actividades que se realizan cada vez

que hay sesiones del Concejo M unicipal.
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Unidad de Proyeccion Social

. Los proyectos que ejecuta la municipalidad son evaluados por Ila
adm inistracién, contabilidad, Corte de Cuentas y en la parte de
infraestructura hay arquitectos encargados de evaluarlos.

. Para la gestion de proyectos, la unidad aplica procedim ientos, los
cuales van encaminados a solventar al menos tres necesidades que la
comunidad presenta.

. Se rinde informe sobre las actividades que se realizan en la unidad al
Concejo Municipal, en cada una de las sesiones que se llevan a cabo.

. Los proyectos que gestiona la unidad van en beneficio de la
comunidad.

. Todos los proyectos a ejecutarse estan programados en el presupuesto

anual de la m unicipalidad.

Unidad de Registro Fam iliar

. Se garantiza la conservacién de la inform acién de los archivos, a
través de libros manuscritos, debido a que no se cuenta con un
sistem a inform atico para alm acenar la inform acién.

. No se rinde inform e sobre las actividades que se realizan en la unidad.

. No son evaluadas las actividades que se realizan en la unidad, ya que
no hay responsables de ejercer dicha funcién.

. N o se cuenta con suficiente recurso humano y m aterial para

desarrollar las actividades de m anera eficiente.

Unidad de Colecturia

. E xisten recibos preimpresos y numerados para el cobro de las tasas,

im puestos y contribuciones.



. La persona que recibe los ingresos es independiente de quien elabora
los recibos.

. Los ingresos que se reciben son registrados oportunamente en los
libros respectivos.

. E]l contador es el responsable de realizar arqueos de documentos y
efectivos recibidos por la unidad.

. Cada mes la unidad rinde informe al contador de los ingresos y egresos

que se recibe.

Unidad de Contabilidad

. Los registros contables no estan actualizados, debido a que las
transacciones no se encuentran registradas oportunam ente.

. Las transacciones <contables son respaldadas con los respetivos
documentos de soporte.

. Mensualmente se elaboran los estados financieros de la
m unicipalidad.

. E xiste acceso restringido, al sistem a contable mecanizado.

. Se proporciona inform acién financiera a la adm inistraciéon de la
m unicipalidad una vez que ésta la solicite.

. No se cuenta con el suficiente recurso humano para desarrollar las
actividades de la unidad.

. A pesar de que existe una persona encargada de supervisar y evaluar
a la unidad, esta persona no es la adecuada, ya que realiza otras

actividades incom patibles.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

. Las actividades que se realizan en la unidad son evaluadas por la jefe

de personaly por el Sr. Alcalde.



. No se rinde informe de las actividades que se realizan en la unidad.

. Las politicas para la adquisicion de bienes y servicios se realiza segun

las disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones Institucionales

. Se m antiene un registro actualizado de las adquisiciones y

contrataciones que se efectuan.

. Para asegurar la garantia de las contrataciones se establece un seguro

o fianza por parte de los posibles proveedores.

. La autorizacién de com pras es aprobada por el Sr. Alcalde y Concejo

M unicipal

Servicios Municipales

. Se mantiene un registro actualizado de los servicios que presta la

m unicipalidad.

. No se rinde informe de las funciones que se realizan en la unidad.

Catastro y Cuentas Corrientes

. Cada seis meses se envian los estados de cuenta a los contribuyentes

para que realicen los pagos de forma oportuna.

. Solamente una persona es la encargada de asegurar que los

contribuyentes paguen por los diferentes servicios que presta Ila

m unicipalidad.

. El contador es el responsable de conciliar los montos de las cuentas

corrientes, segun registros auxiliares o tarjetas individuales contra la

cuenta mayor.

. Para la realizacién de cobros por servicios y tasas se aplica la

Ordenanza M unicipal.



. Las medidas de seguridad que utiliza la responsable de la unidad para
no realizar cobros indebidos, es efectuar dos veces el calculo.

. Las medidas que se utilizan para garantizar la seguridad de los recibos
em itidos es entregar el original al contribuyente, quedando el
duplicado bajo la responsabilidad de la jefe de catastro y el triplicado al
contador y cuando los recibos no son em itidos se tienen en archivo el

original, duplicado y triplicado.

Tesoreria

. El responsable de efectuar las actividades de tesoreria es el Sr. Alcalde.

. Ninguna de 1las autoridades de la municipalidad se encarga de
supervisar las actividades realizadas por el tesorero.

. Las remesas o depodsitos de los ingresos que percibe la municipalidad,
los realiza la encargada de la unidad de colecturia.

. No se realiza arqueos periodicos al responsable de tesoreria.

. Los cortes de caja son supervisados por una persona independiente al
responsable de tesoreria.

. Las conciliaciones bancarias se realizan cada mes, con su respectivo
estado de cuenta y son elaboradas por el contador.

. En la municipalidad existe fondo circulante de caja chica, y el monto
destinado para esta es de $225.00, el monto m aximo que se paga con
esta es de $10.00.

. El encargado de caja chica rinde informe cada mes que se ligquida.

. Para respaldar los desem bolsos de caja chica se utilizan recibos, los
cuales se encuentran prenumerados.

. No existen manuales de politicas y procedimientos para el manejo de

los fondos.



Resultados Sobre la Situaciéon Actual del Control Interno de la Alcaldia

M unicipal de San Bartolom é.

Después de realizar la investigaciéon sobre la situacién actual del
control interno de la Alcaldia M unicipal de San Bartolom é, se presenta lo

siguiente:

. Todos los em pleados de la municipalidad conocen con claridad la
m isién, no asi, la vision y objetivos de la m unicipalidad, debido a que

estos no se encuentran documentados en dicha institucién.

. La estructura organizativa que tiene la municipalidad es conocida por
la mayoria de los em pleados, sin em bargo; no es adecuada y no esta
acorde a las mnecesidades y actividades que se realizan en la
m unicipalidad, debido a lo anterior las funciones de los em pleados no
estan bien definidas, por lo que estos algunas veces no cumplen de

manera eficiente y responsable con sus obligaciones.

. La Municipalidad de San Bartolom é cuenta con manuales de
funciones, los cuales no han sido proporcionados ni dados a conocer a
los em pleados para el desarrollo de las actividades que se llevan a
cabo, por lo que no se ejecutan las funciones plasmadas en los
manuales, es por ello que existen em pleados desem penando funciones

que no estan relacionadas al cargo.

. La falta de segregacion de funciones produce atrasos y arriesga los

bienes adm inistrados por la m unicipalidad.

. La Municipalidad carece de una unidad de Recursos Humanos que se

responsabilice de realizar el procedim iento de reclutam iento, seleccidn



y contrataciéon del personal. En consecuencia el responsable de
realizar dicho procedimiento, es el Consejo Municipal y lo realiza a
través de concursos, no tomando en cuenta los requisitos exigidos de

capacidad técnica y profesional, experiencia y honestidad.

La Alcaldia M unicipal ejecuta programas de capacitacién para que los
em pleados desarrollen las capacidades y aptitudes en el campo de su

com petencia.

Debido a la falta de organizaciéon en la Municipalidad no se han

conform ado las diferentes Com isiones del Concejo.

La Corte de Cuentas de la Republica es el tnico organismo que se
encarga de fiscalizar y verificar las operaciones y registros de la

m unicipalidad.

El responsable de ejecutar las actividades de Tesoreria es el Sr.
Alcalde, debido a la falta de la unidad en la Alcaldia M unicipal,
provocando de esta manera que se ejecuten funciones adicionales y no

relacionadas al cargo.

Las unidades de la municipalidad no rinden informe a los 6rganos de

direcciéon de las actividades que se llevan a cabo en estas.

La Alcaldia Municipal de San Bartolom é carece de una Umnidad de
Auditoria Interna que se encargue de realizar auditorias financieras,
operacionales y de examenes especiales a las diferentes unidades que

conform an la m unicipalidad.



Con base a lo anteriorm ente descrito, se sugiere a la Alcaldia Municipal

de San Bartolom é 1lo siguiente:

. Se sugiere a la Municipalidad construir la Visién y Objetivos que
persigue com o institucién conjuntamente con todos los em pleados, con

el propdsito de que logren pertenencia y com prom iso de alcanzarlos.

. Adecuar la estructura organizativa a las necesidades y actividades
actuales de la Municipalidad. Para ello es preciso que se definan en
form a clara las funciones y responsabilidades de cada uno de los
em pleados y que se delegue autoridad de forma apropiada, con el fin

de cum plir eficientem ente con las obligaciones.

. Proporcionar los Manuales de Funciones a los em pleados para que
orienten y guien las funciones que deben desem penar en la
M unicipalidad, evitando asi, invadir obligaciones correspondientes a

otra persona.

. Se sugiere a la Alcaldia M unicipal la actualizacién de Manuales de
Funciones, con el fin de contar con pardametros para evaluar el

desem pefnio del personal.

. Segregar conveniente y adecuadamente las funciones del personal de la
Alcaldia M unicipal, con el propdésito de m inim izar el riesgo de los m alos
manejos y uso indebido de los activos de la institucién. Para ello, las
funciones de caracter incom patible deben ser realizadas por personas

diferentes.

. Se recomienda que en la Alcaldia Municipal exista una umnidad de

Recursos Humanos, que garantice la contratacion del personal iddéneo



de acuerdo al puesto que se quiere ocupar y que posean las

caracteristicas necesarias para asegurar un buen desem pefno.

Se sugiere a la Municipalidad que contintue ejecutando programas de
capacitacion para los em pleados, ayudando asi, a m ejorar los

conocimientos y rendim iento en el campo de su com petencia.

Ejercer la facultad establecida en el Art. 30, numeral 3) de nom brar las
Com isiones del Concejo para un m ejor cum plim iento en las

obligaciones.

Es im portante que exista en la Alcaldia Municipal una unidad de

Tesoreria que se encargue de ejercer las funciones relativas a éstas.

Es recomendable que la Alcaldia Municipal exija inform es periddicos de
las actividades que llevan a cabo los em pleados que laboran en ésta,
con la finalidad de estar inform ados de lo que realmente se efectiia en

la institucidéon.

Se recomienda a la Alcaldia Municipal de San Bartolom é crear la
Unidad de Auditoria Interna, la cual se responsabilice de evaluar la
m unicipalidad a través de las auditorias financieras, operacionales y
de examenes especiales, las cuales contribuyan a solventar las
deficiencias que adolece la municipalidad y mejorar el control interno

de la mism a.



CAPITULOIII

PROPUESTA PARA LA CREACION DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME

PERULAPIA.

3.1 ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Al crear wuna institucién o cualquiera de sus departamentos o
unidades es necesario definir la organizacion de form a apropiada,
considerando para ello la existencia de una misién, visién y objetivos, los
cuales deben ser del conocimiento de los em pleados de la institucion,
adem as estos deben saber perfectamente de quien dependen y quienes son
subordinados, cuales son las funciones que le han sido asignadas y las
actividades que deben realizar, con el propodsito de m inim izar las confusiones
con respecto a lo que cada persona tenga que hacer y poder de esta manera

lograr que las actividades se realicen de form a eficiente.

3.1.1M isi6n

La Mision de la Unidad de Auditoria Interna serda la de asesorar al
Concejo Municipal, en las areas Adm inistrativas, Financieras y Operativas de
la M unicipalidad, para el desarrollo eficiente de sus obligaciones, evaluando
permanentemente las actividades de form a objetiva e independiente,
proporcionando analisis y recomendaciones oportunas, las cuales sirvan de

base en la toma de decisiones en la Alcaldia M unicipal.



3.1.2 Visién

La Unidad de Auditoria Interna visualiza ser una unidad de apoyo a la

institucién, a través de evaluaciones y asesoramiento constante

que

contribuyan al buen desem peno y control de las actividades que se realizan

en la municipalidad.

3.1.3 Objetivos

Los objetivos de la Umnidad de Auditoria Interna son los logros

espera alcanzar com o una consecuencia légica de su trabajo.

3.1.3.1 Objetivo General

que

Asesorar a los diferentes niveles jerarquicos en el cum plim iento de los

procesos adm inistrativos y contables y en la salvaguarda de los bienes

recursos de la m unicipalidad, mediante evaluaciones sistem aticas

y

y

oportunas de sus diferentes areas de responsabilidad, practicando analisis y

proporcionando recomendaciones, apreciaciones sobre las observaciones

encontradas.

3.1.3.2 Objetivos Especificos

. Verificar la eficiente y correcta aplicacion de los controles
adm inistrativos, contables y financieros, y determinar el grado de
razonabilidad y estabilidad del sistem a de control establecido.

. Evaluar la existencia de una adecuada estructura de control interno
para lograr la proteccién de los activos de la municipalidad y

garantizar la buena prestacion de servicios a los usuarios.



. Asegurar que los activos de la institucién se hallen debidam ente
controlados y salvaguardados contra todo tipo de riesgo y verificar el

adecuado rendim iento y aprovecham iento de éstos recursos.

. Verificar el cum plimiento de las disposiciones legales, reglamentos,
ordenanzas, normas, acuerdos, manuales e instructivos vigentes

relacionados con la actividad de la M unicipalidad.

. Inform ar oportunamente a los niveles jerarquicos, las observaciones
encontradas durante el desarrollo de las evaluaciones que afecten la
realizaciéon norm al de las operaciones, y que amenacen la estabilidad

de la Municipalidad.

. Dar seguimiento a las observaciones encontradas en auditorias

pasadas.

. Cerciorarse de 1la confiabilidad de los sistemas de contabilidad e
inform atica y determinar la oportunidad, precisién y veracidad de los

reportes, tanto para fines internos como externos.

3.2 LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA EN LA ESTRUCTURA

ORGANIZATIVA DE LA MUNICIPALIDAD.

La Unidad de Auditoria Interna como wunidad asesora es parte
integrante de tod a estructura organizativa, no obstante la posiciéon
organizacional de la Unidad debe ser del mas alto nivel, es decir que la
Unidad de Auditoria Interna debe depender de la maxima autoridad en la
m unicipalidad; debido a que esta le debe brindar el apoyo necesario dentro

de la institucién; para que la unidad efectue su trabajo con suficiente
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autoridad en los dem as niveles jerarquicos y puedan estos considerar las
recom endaciones o sugerencias propuestas por la Umnidad de Auditoria

Interna com o producto del resultado de su trabajo.

La ubicacién de la Unidad de Auditoria Interna dentro de la estructura
organizacional de la M unicipalidad, es un factor determ inante para
garantizar la efectividad de su labor y el aprovechamiento optimo de sus
servicios, ya que es la responsable de evaluar la efectividad y eficiencia del
sistem a de control interno de la Alcaldia M unicipal, asi como tam bién
proporcionar inform acién sobre el trabajo y com portamiento de las areas
adm inistrativas , financieras y operativas y de sugerir mejores m étodos de

trabajo que contribuyan al desarrollo de la institucién.

Para una adecuada ubicaciéon de la unidad dentro de la estructura
organizacional, es necesario considerar una serie de aspectos como son los

siguientes:

1. Alto grado de independencia, para lo cual es preciso otorgarle:

a) Un alto nivel jerarquico y autoridad para asegurarle el apoyo
necesario, para que las recomendaciones sean acatadas.

b) Libertad de actuaciéon profesional.

c) Independencia con respecto a las funciones que desem penan las
diferentes unidades de la m unicipalidad.

d) La no <colaboracién en la =elaboracién de procedim ientos y
m étodos de control, ya que el auditor interno debe evitar ser juez

y parte de los sistem as establecidos.

2. Suficiente nivel de autoridad y clara delim itacién de responsabilidad,

de acuerdo a lo siguiente:
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a) Asignacién de tareas especificas de acuerdo a los planes de
trabajo operativos.

b) No atribuirle poder sobre otras autoridades.

c) Debe depender del nivel jerarquico mas alto, con el fin de
elim inar conflictos de mando y asegurar que las revisiones,

informes y juicios del auditor interno sean im parciales.

3. La unidad debe gozar de libertad de actuacién en el desem pefno de

sus funciones. Para ello es necesario proporcionarle:

a) Independencia con respecto a los objetivos que persiga y al alcance
de sus pruebas.

b) Acceso a todas las areas de la institucidén, sin restricciones de
ninguna naturaleza.

c) Libertad para aplicar los procedim ientos de auditoria.

d) Libertad para realizar las auditorias conforme al programa

preparado por la Unidad.

e) Agiles canales de com unicacién para reportar los resultados.

De acuerdo con los aspectos antes mencionados la ubicacion adecuada

de la Unidad de Auditoria Interna dentro de la estructura organizacional de

la Alcaldia Municipal es a nivel de Staff, dependiendo directamente del

Concejo Municipal, por ser la m axim a autoridad.

A continuacién se presenta el Organigrama de la Alcaldia Municipal en

el cual aparece ubicada la Unidad de Auditoria Interna, tal com o se propone.

122



ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN

BARTOLOME PERULAPIA
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3.2.1 Estructura Organizativa de la Unidad de Auditoria Interna

En la Unidad de Auditoria Interna laboraran solamente tres personas:
El Jefe de Auditoria Interna, Supervisor y Asistente de Auditoria, por lo que
la estructura organizacional de la Unidad sera sencilla y de facil

com prension, tal com o se muestra a continuacién:

Jefe de Auditoria

Supervisor Asistentes

3.2.1.1 Funciones de la Unidad de Auditoria Interna

La Auditoria Interna es una actividad que debe ser realizada con
libertad de accién dentro de una institucién, con el fin de poder analizar,
evaluar y controlar eficazm ente los procedim ientos contables, adm inistrativos
y operativos, de tal form a proporcionar inform acion util al Concejo

M unicipal, para contribuir a la buena toma de decisiones.
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A continuacién se detallan las funciones generales y especificas que
debe realizar la Unidad de Auditoria Interna de la Alcaldia M unicipal de San

Bartolom é:

Funciones Generales

. Efectuar auditorias en la municipalidad basado en las Norm as
Técnicas de Control Interno em itidas por la Corte de Cuentas de la

Republica, Leyes, Ordenanzas y Acuerdos Municipales.

. Disefnar el Plan Anual de Auditoria, que com prenda la revision y
evaluaciéon de las 4areas y operaciones de la m unicipalidad, tanto

manual como com putarizada.

. Verificar y evaluar 1la efectividad y suficiencia de los <controles
internos adm inistrativos, financieros y operativos a efecto de
establecer si esos controles proporcionan un m étodo adecuado para
el pronto y oportuno registro de las transacciones, asi com o la

protecciéon de los activos.

. Proporcionar los informes de auditoria interna a los auditores

externos y analizar sus comentarios y recomendaciones.

. Obtener seguridad razonable de las observaciones em itidas por la

auditoria externa.

. Inform ar constantem ente al Concejo M unicipal sobre las

deficiencias encontradas durante la auditoria.
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Funciones Especificas

. Obtener evidencia com probatoria suficiente y com petente para poder

establecer con certeza la situaciéon financiera de la institucién.

. Verificar la ejecuciéon del presupuesto, revisando las cuentas y los
hechos econdémicos que afecten 1los estados financieros basicos
como: Estado de Situacion Financiera, Estado de Rendim iento

Econoémico, Flujo de Efectivo y Estado de Ejecucién Presupuestario.

. Sum inistrar a los jefes de las diferentes wunidades indicadores
financieros, adm inistrativos y operativo, que les perm itan

desem penar en forma m as eficiente sus funciones.

. Evaluar la calidad y eficiencia del trabajo de los em pleados de la

m unicipalidad.

. Realizar examen especial de areas especificas relacionadas con la

evaluacion del control interno.

3.2.1.2 Descripciéon de Areas Especializadas

La Umnidad de Auditoria Interna en la Alcaldia Municipal de San
Bartolom é orientara su trabajo en varias areas especializadas com 0:
Auditoria Interna Financiera, Auditoria Interna operacional y Examenes
Especiales, cada una de ellas posee diferentes caracteristicas especificas, que
hace que las evaluaciones realizadas contengan los comentarios y analisis

adecuados con la técnica y experiencia de profesionales en el campo de la
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auditoria, logrando la especializacién indispensable. A continuacién se

describen las areas especializadas:

A. Auditoria Interna Financiera

El trabajo de la Unidad de Auditoria en ésta area se enm arca en las

cifras contenidas en los Estados Financieros basicos como : Estado de

Situaciéon Financiera, Estado de Rendim iento Econém ico, Flujo de E fectivo y

Estado de Ejecuciéon Presupuestario, dicho trabajo se efectuara de acuerdo

con Norm as de Auditoria Generalmente Aceptadas para instituciones

gubernamentales.

Por lo tanto, su objetivo sera el de evaluar y verificar las operaciones

que dan origen a los estados financieros y obtener certeza razonable sobre

las cifras contables que aparecen en los registros. Adem as el trabajo de la

Unidad no solo se enm arcarda en lo anterior, sino que tam bién en ésta area

realizara las actividades siguientes:

. Analizar en base a muestras, las diferentes operaciones contem pladas

en el Plan Anual de Trabajo que realiza 1la Alcaldia M unicipal,

verificando que éstas queden adecuadam ente registradas en

contabilidad.

. Evaluar los procesos de control interno en las diferentes areas de

riesgo de la m unicipalidad.

. Verificar la adecuada utilizacién del catalogo y manual de aplicacién

de cuentas, asi com o tam bién la u tilizacion del Sistem a de

Adm inistracién Financiera Institucional.
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. Determ inar el cum plim iento de disposiciones legales relacionadas con

las operaciones financieras de la m unicipalidad.

. Elaboraciéon de arqueos de los fondos de caja general y caja chica y
validacion del m anejo de los mism os.
. Examinar la ejecuciéon del presupuesto de la M unicipalidad y analizar

la legalidad de los gastos y variabilidad.

. Realizar inspecciones fisicas a los activos fijos, existencias (papeleria

y utiles) y dem as valores propiedad de la Alcaldia M unicipal.

B. Auditoria Interna Operacional

En ésta area el trabajo de la Unidad de Auditoria Interna sera la de
realizar un examen am plio y una evaluacion de las diferentes actividades
que se desarrollan en la Municipalidad, poniendo énfasis en el grado de
eficiencia, eficacia y economia con que se han utilizado los recursos
humanos, materiales y financieros, determinando de esta manera el alcance

de los objetivos program ados.

Para la realizacién del trabajo de auditoria operacional, la unidad
debera tener la capacidad técnica y profesional para elaborar herram ientas
de evaluaciéon, de tal m anera que los responsables de la auditoria tengan la
habilidad de inducir y generar confianza al personal, para que expliquen el
porque de los resultados obtenidos por la adm inistraciéon, con esto tendra
m as elementos para determ inar la eficiencia o ineficiencia de las operaciones
y realizar propuestas de cam bio im portantes para acciones futuras. A
continuacién se describen algunas de las actividades que la Umnidad de

Auditoria Interna realizarda en este tipo de auditoria:
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Evaluar las operaciones de la Municipalidad y com probar si los
resultados estan de acuerdo con los objetivos y metas establecidas

segun el plan de trabajo institucional.

Examinar la vigencia de la Misiéon, Politicas y O bjetivos, ya que

pueden haber sido form ulados con base a situaciones diferentes.

Determ inar si las politicas institucionales han sido aplicadas en el

desarrollo de las actividades.

Analizar si el organigrama de la M unicipalidad esta adecuado a sus
necesidades y para el cum plim iento de los objetivos de la

adm inistracion.

Indagar la economia de los recursos que se em plean en la

M unicipalidad.

Evaluar el sistema de control interno para garantizar su efectividad
en relacion con el logro de los objetivos de la municipalidad y asi

prever el nivel de riesgo de errores e irregularidades.

Verificar el grado de com prensién y aceptaciéon de los procedim ientos
establecidos por la adm inistracién y su cum plimiento por parte del

personal que interviene en ellos.

Constatar los procedim ientos im plem entados para la adquisiciéon de

bienes y servicios y analizar si estos tienden a contribuir a una

adm inistracién transparente, econdémica y eficaz.
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. Analizar la aplicaciéon de las politicas y los procedim ientos relativos al

personal.

C.Examenes Especiales

La Auditoria especial es un examen posterior sobre la investigaciéon y
analisis de una operaciéon, actividad o inform acién especifica que la entidad,
am erite am pliar con el fin de establecer la existencia de situaciones que

activan la responsabilidad por la funcién publica.

La Unidad de Auditoria Interna podra llevar a cabo en la municipalidad
examenes especiales cuando su analisis o revision dem anden mayor
inform aciéon e incluya elem entos especificos, que son considerados en una
auditoria financiera u operacional, de estos se pueden mencionar los
siguientes: la legalidad e ilegalidad de las operaciones y el cum plim iento de
disposiciones legales; el control interno financiero aplicado a la actividad
especifica; la planificaciéon, organizaciéon, ejecucién y control interno
adm inistrativo; la eficiencia, efectividad y economia en el uso de los recursos
humanos, am bientales, m ateriales, financieros y tecnolégicos; los resultados

de las operaciones y el cum plim iento de objetivos y m etas.

3.3 POLITICAS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Las politicas son guias o lineam ientos de caracter general que indican
el marco dentro del cual los em pleados de una institucién puedan tomar
decisiones, usando su iniciativa y buen juicio. Las politicas son elementos
que guian la toma de decisiones y adem as permite tratos homogéneos al
personal. Tam bién contribuyen a alcanzar los objetivos y planes deseados

por la institucién, de m anera coordinada y coherente.
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En lo que respecta a la Unidad de Auditoria Interna de la Alcaldia
M unicipal de San Bartolom é, sus politicas deben derivarse del Cdédigo de
E tica Profesional de Contadores Publicos Académ icos para que su aplicacién
se considere adecuada y congruente con el desarrollo de su trabajo. Es por
ello que se proponen dos tipos de politicas: Las Relativas al Trabajo y las

Relativas al Com portam iento. A continuaciéon se describe cada una de ellas.

3.3.1 Politicas Relativas al Com portam iento

Las politicas de este tipo que se proponen para la Unidad de Auditoria

Interna de la Alcaldia M unicipal de San Bartolom é son las siguientes:

. Los profesionales de la Unidad de Auditoria Interna deben m ostrar
lealtad y fidelidad hacia todo lo que se relacione con las operaciones
de la Alcaldia M unicipal, y no deben participar de forma consciente
en ninguna actividad 1ilegal o incorrecta. Adem as, deben darle a
conocer a sus superiores todos los asuntos que se consideren

relevantes.

. El personal de la Unidad de Auditoria Interna debe mantener una
actitud profesional y de cooperacion para con los em pleados de las
unidades de la Alcaldia M unicipal, con el objeto de lograr que
colaboren en la labor de auditoria. Sin em bargo, debe evitar Ila

excesiva fam iliaridad con los auditados.

. Los miem bros de la Unidad de Auditoria Interna deben tener siem pre
presente que la discrecién es una exigencia para los auditores, y que
toda inform acién que reciben deben utilizarla com o medio de trabajo

y jam as divulgarla entre personas ajenas a la Unidad.
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Al comentar el resultado de las auditorias, el personal de la Unidad
de Auditoria Interna debe evitar las discusiones y actuar con

habilidad conciliatoria y dom inio propio.

Todo el personal de la Unidad de Auditoria Interna debe realizar un
esfuerzo constante para desarrollar al m axim o su habilidad y eficiencia

en el trabajo.

Los integrantes de 1la Umnidad de Auditoria Interna deben tom ar
consciencia de que estan obligados a mantener el elevado nivel de
com petencia, moralidad y dignidad que todo auditor interno debe

poseer.

E1l personal de la Umnidad de Auditoria Interna debe =esforzarse
continuamente para mejorar su com petencia profesional, su eficiencia

y la calidad de sus servicios.

Politicas Relativas al Trabajo

Todo el personal de la Unidad de Auditoria Interna debera desem peniar
sus obligaciones y responsabilidades con honestidad, independencia,
capacidad técnica, objetividad y diligencia, tal como lo disponen las

Normas Generales de Auditoria Interna.

El personal de la Unidad de Auditoria Interna no debe em itir juicios

personales sino constructivos sobre:

a) La forma en que los dem as hacen su trabajo.
b) Los jefes y los com paneros, y

c) Muy especialm ente sobre la Direccion de la institucién.
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3.4

El personal de la Unidad de Auditoria Interna debe abstenerse de
realizar cualquier trabajo o actividad contrarios a los intereses de la
M unicipalidad o que le im pidan evaluar con objetividad sus

obligaciones y responsabilidades.

Los miem bros de la Unidad de Auditoria Interna deben ser discretos en
el uso de la informacién obtenida a lo largo de su trabajo y no se
serviran de inform acién confidencial para obtener beneficios de tipo
personal ni para perjudicar el prestigio y la buena marcha de la

Alcaldia M unicipal.

Todos los miem bros de la Unidad de Auditoria Interna, al presentar su
informe, debe contener todos los datos y hechos conocidos durante la
auditoria que al ser om itidos, podrian tergiversar el informe y ocultar

practicas ilegales.

Los miem bros de la Unidad de Auditoria Interna no deben realizar,

actos o actividades que desacrediten a la M unicipalidad.

Los miem bros de la Unidad de Auditoria Interna no deben aceptar

dadivas de parte de em pleados, usuarios o proveedores, que pudiese

danar su criterio profesional.

RECURSOS NECESARIOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIiA INTERNA

La Unidad de Auditoria Interna en la Alcaldia Municipal de San

Bartolom é debera contar con los recursos humanos, materiales y financieros

que se detallan a continuacién.
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3.4.1 Recursos Humanos

Uno de los recursos con que debe contar la Unidad de Auditoria
Interna en forma im prescindible es el elemento humano, sin éste la unidad
no podria existir, debido a que es el mas dinadamico e im portante en una
institucién, unidad u organizacién; de su capacidad técnica depende el
desarrollo del trabajo dentro de estas. Por lo que la unidad contara con el

siguiente recurso humano:

v Jefe de Auditoria Interna
v Supervisor de Auditoria Interna

v Asistente de Auditoria Interna

Estos profesionales seran los encargados de llevar a cabo las funciones
de vigilancia 'y fiscalizacién de las actividades u operaciones en la
m unicipalidad, planteadas anteriormente con el propodésito de contribuir a

lograr los objetivos establecidos por la Alcaldia M unicipal.

3.4.2 Recursos Materiales

Si ya se tiene definido que la Unidad de Auditoria Interna contara con
el recurso humano necesario, se debe tam bién considerar que los recursos
m ateriales son de mucha im portancia para poder llevar a cabo todas aquellas
actividades o funciones asignadas en forma eficaz y eficiente dentro de la
Unidad, por lo que se requerira dotar a la Unidad de Auditoria Interna con

m obiliario y equipo de oficina.

Lo anterior significa que la municipalidad debera incurrir en costos de

adquisicion m obiliario y equipo de oficina.
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3.4.3 Recursos Financieros

Los recursos financieros requeridos para la Umnidad de Auditoria
Interna dependeran de las erogaciones que se tengan que hacer en los
recursos humanos y m ateriales para el mismo fin. La Alcaldia M unicipal
debera realizar gestiones presupuestarias para obtener los recursos

financieros y poder cubrir la necesidad de la unidad.

Con base a la inform acién anterior, el presupuesto de funcionam iento
de la Unidad de Auditoria Interna en la Alcaldia M unicipal de San Bartolom é

se ha estim ado de la siguiente manera:

Presupuesto Estim ado de Recursos

Cantid. DESCRIPCION Gastos de Personal Precio Total

(Mensual) Unitario

Recurso Hum ano

1 Jefe de Auditoria Interna $600.00 $ 7,200.00
1 Supervisor de Auditoria $500.00 $ 6,000.00
1 Asistente de Auditoria $400.00 $ 4,800.00
ISss $112.50 $ 1,350.00
AFP $101.25 $ 1,215.00
Aguinaldo $ 600.00

Recursos Materiales

3 Escritorios secretariales $130.00 $ 390.00
3 Com putadoras con muebles $750.00 $ 2,250.00
3 Archiveros $120.00 $ 360.00
3 Contémetros $100.00 $ 300.00

Papeleria y accesorios de

oficina $190.00 $ 190.00

TOTAL $1,713.75 $24,655.00

Es im portante aclarar que para la creacién de la unidad de Auditoria
Interna la m unicipalidad debera incurrir en un monto estim ado de
$24,655.00; sin em bargo, tendra gastos mensuales perm anentes de
$1,713.75, destinados al pago del personal de la unidad y a las provisiones

patronales.
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3.5 PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES PARA LA UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME.

A continuacién se presenta la propuesta de Manual de Funciones para

la Unidad de Auditoria Interna de la Municipalidad, adem as se presenta la

descripcién general del puesto, perfiles de cada puesto y los requisitos

basicos para el personal de Auditoria Interna.

3.5.1 Descripcion General del Puesto

JEFE DE AUDITORIA INTERNA

Nombre del Puesto : Jefe de Auditoria Interna
Jefe Inm ediato : Concejo Municipal
Unidad : Auditoria Interna
Personal Supervisado : Supervisor de Auditoria

Descripciéon Genérica:

Planear, coordinar y dirigir la ejecucién de auditorias internas a
todas las unidades que conform an la municipalidad, asi com o, a las
funciones que dependen de ellas y autorizar los informes resultantes

del trabajo efectuado.
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Funciones Especificas

. Elaboracién y presentacién del Plan Anual de Trabajo de la

unidad al Concejo Municipal para su aprobacién

. Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de investigaciones
especiales y analisis solicitados por el Concejo M unicipal,
preparar informes de estas investigaciones y recomendar las

acciones a seguir para la solucién de los problem as detectados.

. Preparar y presentar al Concejo Municipal (para su aprobacion)
estudios encam inados a m ejorar el control financiero 'y
contable, adem as del adm inistrativo y operativo llevados a cabo
en la Alcaldia M unicipal, participar en su im plem entacién y

verificar su cum plim iento.

. M antener perm anentem ente inform ados al Concejo Municipal
acerca del estado del control interno dentro de la
M unicipalidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y

de las fallas en su cum plim iento.

. Som eter a consideraciéon del Concejo Municipal reformas e
innovaciones al sistem a de control interno, a participar en su

im plem entacién y verificar en su cum plimiento.

. Velar por el cum plimiento de las leyes, normas, ordenanzas,
acuerdos politicas, los procedimientos, planes, programas,

proyectos y cum plimiento de las metas de la Municipalidad, y
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recomendar los ajustes necesarios oportunam ente.

Servir de apoyo al Concejo Municipal en el proceso de tom a de
decisiones con la finalidad que se obtengan los resultados

esperados.

Fom entar en toda la Mwunicipalidad 1la formacién de una

cultura de control que contribuya al mejoramiento continto en

el cum plim iento de la misién m unicipal.

Encaminar su trabajo a las politicas de la Unidad de Auditoria

Interna y de la M unicipalidad en general.

Revisar las transacciones, acuerdos, contratos y convenios

relevantes antes de ser aprobados por el Concejo Municipal.

Som eter a consideracién del Concejo M unicipal, la contratacién

o suspension del personal de la Unidad de Auditoria Interna.

Asegurar a través de revisiones de auditoria la efectividad de

los controle, el m antenim iento de las practicas contables,

financieras, adm inistrativas y presupuestarias de la Alcaldia

M unicipal.

Exam inar periéodicamente las transacciones y operaciones en

las diferentes Unidades de la M unicipalidad.

Revisar periédicamente las practicas de seguridad adoptadas
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por la Alcaldia M unicipal para salvaguardar sus activos.

Evaluar la calidad y eficiencia del trabajo de los em pleados de

la m unicipalidad.

Vigilar que el com portam iento, desem pefio y trabajos de sus
subordinados se lleve a cabo dentro de los m as altos niveles de
conducta, honradez, ética personal y profesional, apego a

lineam ientos y criterios institucionales.

Velar porque los papeles de trabajo se preparen siguiendo las
politicas y procedim ientos establecidos para su elaboracién, y

que estén acorde a los objetivos de la unidad.

Verificar que se documenten adecuadamente en los papeles de
trabajo, las situaciones im portantes que requieran una

atencién especial.

M antener un sistem a de seguim iento de deficiencias detectadas
en auditoria, y determinar la adecuaciéon de las acciones

tom adas para su soluciéon.

Efectuar todas aquellas actividades propias de la unidad que le
sean solicitadas por el Concejo Municipal, el Alcalde y la Corte

de Cuentas de la Republica.
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Funciones Periodicas

Sem anales

. Efectuar reuniones con los m iem bros de la Unidad

Auditoria Interna para saber el grado de avance de

trabajos y brindar recom endaciones necesarias.

M ensuales

. Autorizar y enviar al Concejo Municipal el informe de

labores realizadas por la Unidad de Auditoria Interna.

de

los

las

. Velar por la capacitaciéon y adiestram iento para el personal de

la unidad.

. Realizar reuniones con el personal a su cargo para

seguimiento al plan de trabajo y especificamente a

actividades que les han sido asignadas.

Trim estrales

. Evaluar el desem peno laboral del personal a su cargo.

Relaciones de Trabajo
Internas Para

Con todas las unidades de la

M unicipalidad. inform acion sobre el tra-

bajo que se lleva a cabo.

- Solicitar o proporcionar

dar

las
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Externas

Con Auditorias Externas - Solicitar inform acién so-

bre auditorias efectuadas

En la Municipalidad.

Con otras instituciones Guber- -Solicitar inform acién o acla-

namentales. rar dudas que surjan sobre

ciertas actividades con las

que guarden relacién.

MANEJO DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL

El auditor debe ser prudente en el uso de la informacién que obtenga

en el desarrollo de su trabajo en la Municipalidad, no utilizara la

inform acién obtenida para beneficio personal ni en form a alguna que

pueda perjudicar a la institucién.

141



SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

Nombre del Puesto : Supervisor de Auditoria Interna
Jefe Inm ediato : Jefe de Auditoria Interna
Unidad : Auditoria Interna

Personal Supervisado : Asistente de Auditoria

Descripcion Genérica

Supervisar la ejecuciéon de auditorias a las unidades y actividades de la

m unicipalidad que le fueron asignadas para supervisar, de

conformidad con el plan o programa de auditoria e instrucciones

especiales que reciba del auditor interno. Es el responsable por

mantener independencia durante el cum plimiento de una asignacién

de

de

un

auditoria, recibira todo el apoyo que sea necesario para la solucién
los problem as im portantes que se presenten durante el desarrollo de

a auditoria.

nciones Especificas

Planear el trabajo a desarrollar en la m unicipalidad y establecer

prioridades en la auditoria.

Seleccionar y asignar al personal que sea necesario para ejecutar

las auditorias planeadas.

Proporcionar guia y orientacién al personal de auditoria en

aquellas areas de especial im portancia que hay en la

m unicipalidad.

142



Proporcionar asistencia técnica para el cum plimiento del plan

Anual de Trabajo de Auditoria.

Poner en practica en todas las labores desarrolladas, las politicas

de la Unidad de Auditoria Interna

Supervisar el cum plimiento de dos o mas tipos de auditorias en

la m unicipalidad.

Inform ar periédicamente al jefe de auditoria interna sobre la
ocupaciéon del tiem po, de acuerdo con los controles establecidos

para ello.

M onitorear la conduccién de las auditorias para asegurarse de

que se cum pla con los tiem pos asignados.

Presentar sugerencias, recomendaciones o m odificaciones al
sistem a de control interno, que afecte la eficiencia,
productividad de la municipalidad, y que permita el mayor

aprovechamiento de los recursos de la municipalidad.

Realizar aquellas otras actividades relacionadas con auditoria

que le sean solicitadas por el Jefe de auditoria interna.
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Funciones Periéddicas

Sem anales

» Sostener reuniones de trabajo convocadas por el jefe de auditoria

interna para inform ar el grado de avance de los trabajos y recibir

instrucciones sobre m edidas correctivas a aplicar para la

eficiente correccion del m ism o.

M ensuales

> Elaborar el inform e de labores realizadas.

» Participar en reuniones encaminadas a dar seguimiento al plan

de trabajo de la Unidad.

> Proporcionar informe de las evaluaciones realizadas al jefe de la

unidad de auditoria interna.

Relaciones de Trabajo

Internas Para
Con todas las unidades de la - Solicitar o proporcionar
M unicipalidad. inform acién sobre el tra -

bajo desarrollado.

Externas

Con Auditorias Externas - Solicitar inform acién so-

bre auditorias efectuadas

en la Municipalidad.
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M anejo de Inform acién Confidencial

El supervisor de auditoria interna debe mantener confidencialidad en
la inform acién basica de su trabajo, referente a los estados o informes

financieros, contratos, acuerdos, reportes de auditoria interna y

externa.

ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA

Nombre del Puesto: Asistente de Auditoria Interna

Jefe Inm ediato

Supervisor de Auditoria Interna

Unidad : Auditoria Interna

Descripcion Genérica
Recibir por parte del supervisor de auditoria, instrucciones especificas
respecto de com o realizar los examenes, intervenciones y las pruebas

que se especifican en los planes y programas de auditoria interna,

recibe orientaciones continuamente y su trabajo es m onitoreado

m uy
de cerca por el supervisor de auditoria interna.
Funciones Especificas
. Asistir al supervisor de auditoria interna en la planeacién del
trabajo en la determinacién del alcance en las revisiones de

auditoria, de las operaciones a su cargo y de los programas a

utilizar.
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Colaborar en la preparacién del Plan Anual de Auditoria.

Realizar su trabajo de conformidad con las Normas de Auditoria

Generalmente Aceptadas.

Desem penar el trabajo asignado, o aquel segmento para ser

revisado con el supervisor de auditoria interna.

Asegurar a través de las revisiones de auditoria el cum plim iento
de las leyes, reglamentos, norm as ordenanzas, acuerdos,
politicas y dem as aspectos reglamentarios a los que estén sujetas

las operaciones.

Asistir en la selecciéon de procedim ientos y técnicas de auditoria,

y en la ejecuciéon del programa de auditoria.

Rendir inform es de auditoria y sugerir recom endaciones
encaminadas al fortalecim iento del control interno contable de la

entidad.

Inform ar al supervisor interno las irregularidades o errores que

se detecten en el transcurso del trabajo de auditoria.

Preparar papeles de trabajo que sum aricen y den evidencia de la

evaluacion.

Documentar adecuadamente en los papeles de trabajo las

situaciones im portantes que requieren una atencién especial.
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. Participar en la realizaciéon de

trabajos

especiales

relacionados

con auditoria, y presentar informes sobre los resultados del
m ism o.
. Participar en la preparacién del informe de auditoria, el cual
incluye observaciones y recomendaciones efectuadas.
. Efectuar aquellas otras actividades relacionadas con auditoria
que le sean solicitadas por el supervisor de auditoria interna.
Funciones Peri6odicas
Sem anales
» Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la jefatura para
inform ar el grado de avance de los trabajos y recibir

instrucciones

especificas sobre medidas correctivas a aplicar

para la eficiente correcciéon del m ism o.

M ensuales

» Elaborar el inform e del trabajo ejecutado.

» Participar en reuniones con la finalidad de dar seguimiento al
plan de trabajo de la Unidad.

» Entregar informe de evaluaciones realizadas al supervisor de la

unidad de auditoria interna.
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Relaciones de Trabajo.

Internas Para
Con todas las unidades de la - Solicitar o proporcionar
M unicipalidad. inform acién sobre el tra -

bajo desarrollado.

Externas

Con Auditorias Externas - Solicitar inform acién so-

bre auditorias efectuadas

en la Municipalidad.

3.5.2

Perfiles del Personal de la Unidad de Auditoria Interna

Perfil del Jefe de Auditoria Interna

Educaciéon:

Graduado de Licenciatura en Contaduria Publica, con dom inio

de las leyes y disposiciones adm inistrativas que regulan el sector

publico en general y en especial lo relacionado con aspectos

m unicipales, funciones y atribuciones de la Corte de Cuentas de

la. Republica, Normas y procedimientos que rigen la auditoria

m unicipaly el control interno.

Experiencia de 3 anos, como minimo, en Contabilidad y/o

Auditoria, de preferencia en instituciones gubernamentales.
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Caracteristicas personales:

. Excelentes deseos de superaciéon, sentido de responsabilidad y
estabilidad em ocional.

. Facilidad para relacionarse con las dem as personas, analitico,
reservado, cauteloso para la tom a de decisiones.

. O bjetivo e im parcial.

. Capacidad para trabajar en equipo, y con entusiasmo y vigor
para realizar las tareas.

. Iniciativa para mejorar los m étodos de trabajo.

. Con autoconfianza y capacidad de liderazgo.

. Con excelente presentacién y relaciones personales.

. Con Independencia de criterio y accioéon.

. Con honradez notoria.

Perfil del Supervisor de Auditoria Interna

Educacién:
. Graduado de Licenciatura en Contaduria Publica, con

conocimientos de com putacién.

. Experiencia de 2 anos como minimo, en diversos tipos de

auditoria de preferencia en instituciones gubernamentales.
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Caracteristicas Personales:

. Que este técnicamente actualizado.

. Con madurez personaly profesional.

. Con excelentes deseos de superacién, sentido de responsabilidad
y estabilidad em ocional.

. Excelente relaciones humanas.

. Justo en sus apreciaciones, comentarios y observaciones.

. Con independencia de criterio y acciéon.

. Con autoconfianza y capacidad de liderazgo.

O bjetivo e im parcial.

. Iniciativa para m ejorar los m étodos de trabajo.

Perfil de los Asistentes de Auditoria Interna

Educaciéon:

. Egresado de Licenciatura en Contaduria Publica o estudiante de

quinto afno.

. Experiencia de 1 ano, como minimo, en Contabilidad y/o

Auditoria, de preferencia en instituciones gubernamentales.

Caracteristicas Personales:

. H abilidad para el manejo de calculadora, contéom etro y

com putadora.
. Deseos de superaciéon, sentido de responsabilidad y estabilidad

em ocional.
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. Facilidad para relacionarse con las demas personas, analitico,

cauteloso para la toma de decisiones y en sus acciones, creativo y

con ideas originales.

. Capacidad para trabajar en equipo, y con entusiasmo y vigor para

realizar las tareas.

. Iniciativa para m ejorar los m étodos de trabajo.

. Autoconfianza y capacidad de liderazgo; adem as, debe ser am able,

de buen tacto.

3.5.3 Requisitos Basicos

Los requisitos basicos que debe poseer el personal de la Umnidad de
Auditoria Interna se relacionan con las cualidades, habilidades y
conocimientos generales necesarios para llevar a cabo sus responsabilidades
de trabajo. A continuacién se describen unos de los requisitos basicos, los
cuales son necesarios y requeridos para el desarrollo de las actividades en la
m unicipalidad:

a) Identificaciéon plena con los objetivos de la Umnidad de Auditoria

Interna.

b) Dominio del Sistem a Contable de la municipalidad y de sus Norm as

Generales.

c) Dignidad Profesional.

d) Elevado concepto de la responsabilidad y disciplina.

e) Discreci6én y reserva.

f) Ser veraz en la inform acién.

g) Inform ar honestam ente la verdad, sin reservas, en cualquier
circunstancia.

h) Organizacién personal.

i) Uniformidad en sus m étodos de trabajo.
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j) Capacidad para razonar criterios de aplicaciéon.

k) Habilidad para el analisis.

1) Objetividad y concisién en sus juicios e informes.

m

Aptitud para la critica constructiva.

n) Facilidad para asesorar.

o) Precisién y exactitud en los detalles.

p) Agilidad mental para descubrir errores.
q) Facilidad de expresién oraly escrita.

r) Iniciativa personal.

s) Espiritu de superacion.

t) Sentido de la puntualidad.

3.6 PLANIFICACION DEL TRABAJO DE LA AUDITORIA

En el desarrollo de una auditoria, la planeacién del trabajo, adem as de
cum plir con una Norma Internacional de Auditoria, es de vital im portancia
para orientar la conduccién del examen o evaluaciéon. EIl proceso de
planeam iento perm itira al auditor interno identificar las areas criticas y los
problem as potenciales que enfrentan los auditados y el nivel de riesgo para
asi program ar la obtencién de la evidencia necesaria para inform ar sobre la
eficiencia, y la efectividad del sistem a de control interno de la municipalidad.
El auditor interno debera planear la auditoria interna, independientem ente
del tipo que sea con una actitud de escepticismo en relaciéon con aspectos
tales como la integridad de la adm inistracion, errores e irregularidades y

actos ilegales.

La planeacion comienza con la obtencién de la inform acién necesaria
para definir la estrategia a em plear durante la ejecuciéon de cualquier tipo de
auditoria que culmina con la definicién detallada de las tareas a realizar en

dicha etapa. Para proceder a la planificaciéon resulta im prescindible definir el
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alcance de la auditoria; este, se refiere a los procedimientos que son

considerados necesarios para alcanzar el objetivo program ado.

Este plan reviste especial im portancia para el cum plimiento de los
objetivos de la auditoria interna y perm ite lograr un adecuado equilibrio
entre éstos, el alcance del trabajo, el tiem po disponible para ejecutarlo y los

recursos humanos y m ateriales que seran necesarios.

3.6.1 Plan Anual de Auditoria

La elaboraciéon del Plan Anual de Auditoria esta normado por la Ley de
la Corte de Cuentas de la Republica, la cual en su art.36, establece que las
Unidades de Auditoria Interna deben presentar a la corte, a mas tardar el

treinta y uno de marzo de cada ano, su plan de trabajo.

Con respecto a lo anterior, la Umnidad de Auditoria Interna de la
Alcaldia M unicipal de San Bartolom é debera elaborar su Plan Anual de
Trabajo, en el cual se detallaran las actividades que se realizaran, el personal
involucrado, la frecuencia con que se prevé que seran ejecutadas las
actividades y el tiem po que se espera invertir en su ejecucién. Adem as el Plan
Anual incluira inform acién relacionada con los recursos humanos con que
cuenta la Unidad de Auditoria Interna, las horas hom bres disponibles para

trabajos previstos y la capacitacién personal.

Adem as de la inform acién descrita anteriormente, la Umnidad de
Auditoria Interna debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:
v Es necesario que se planifique el trabajo que se realizara durante el
ano, su alcance y frecuencia.
v El hecho de planificar anticipadamente el trabajo por realizar,

asegura el éxito de la labor del auditor.
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v La Unidad de Auditoria Interna debe trabajar con program as

preparados y aprobados por la adm inistraciéon.

3.6.1.1 Criterios Utilizados para la Programacion de Actividades

Los <criterios son parametros razonables para la programaciéon de
actividades, los cuales deben ser lo suficientem ente am plios para perm itir
modos alternativos de satisfacerlos, pero lo suficientem ente especificos para
determ inar su adhesiéon a ellos. Para que los criterios sean m as efectivos,
deben ser aceptados por las partes involucradas en la auditoria, es decir por

los auditores y por los funcionarios del auditado.

Los criterios de auditoria utilizados para la programacién de actividades,

tienen diversas fuentes, entre ellas cabe citar:

. Cum plim iento de Leyes, Reglamentos, Ordenanzas, Acuerdos,

Instructivos y dem 4s norm ativa relacionadas con la municipalidad.

. Cum plimiento de aspectos adm inistrativos y operativos establecidos
para las diferentes unidades de la Alcaldia M unicipal, en lo que se

refiere al uso de manuales de funciones y de procedim ientos.

. Cum plimiento de convenios establecidos por el donante, para la
ejecuciéon de los proyectos que realizara la municipalidad para el

desarrollo de la com unidad.

Sin em bargo la primera fuente de los criterios de auditoria deben ser los
controles, normas y metas establecidos por la propia municipalidad. En
aquellos casos en que la municipalidad ha adoptado sus propios param etros

para evaluar su gestion, estos deberan formar parte de la evaluacioéon
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practicada por el auditor y de resultar ellos aceptables se constituiran en

criterios de la auditoria. En caso que la municipalidad no haya definido sus

propios parametros de mediciéon el auditor identificara los mism os.

3.6.1.2 Pasos para la Elaboracion del Plan Anual

a)

Analisis de Riesgos, para el plan de trabajo.

El plan de Auditoria Interna toma como base la evaluacién de los
riesgos inherentes, de control y deteccién, con el propdésito de asignar
los recursos de auditoria a las areas de mayor riesgo en la

m unicipalidad.

Los objetivos de evaluacién de riesgos para la planificacion anual de

Auditoria Interna son los siguientes:

Identificar de una forma técnica las &areas de mayor riesgo en la

M unicipalidad.

Asignar los recursos de Auditoria Interna a las dareas de mayor riesgo.

El riesgo se evaluara usando cinco principales factores de Evaluacion de

Riesgo, los cuales se describen a continuacién:

Sistem as y Organizaciéon

Control Interno

Entorno

M aterialidad

Leyes y lineam ientos
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b) Plan de Actividades a Desarrollar

Posteriorm ente a la realizaciéon del analisis de riesgo, se procede a

com pletar la hoja del plan de actividades a desarrollar detallando:

1. NiUmeros correlativo de actividad segun su prioridad

2. Breve descripciéon de la gestion evaluativa sobre la actividad

3. La frecuencia de ejecucion de las actividades a realizar

anualmente.

c) Actividades Posteriores a la Planeacién Anual

A medida que se desarrollan las actividades planificadas estas son

m onitoreadas por la Umnidad de Auditoria Interna, lo cual es efectuado

partiendo del plan de actividades anual, por lo tanto las actividades no

cubiertas en el periodo previsto son reprogramadas dependiendo de las

prioridades del siguiente periodo.

3.6.2 Etapas Basicas de Auditoria Interna

Las etapas basicas de auditoria pueden sintetizarse de acuerdo con el

siguiente detalle:

> Planificaciéon

» Examen y evaluaciéon de la inform acién

> Com unicaciéon de los resultados

» Seguim iento

Planificacién

La planificaciéon de la Auditoria Interna en la m unicipalidad

com prendera dos etapas:
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Planeamiento General. Esta etapa com prende el proceso de la planeaciéon
anual, esto es de acuerdo al mandato de la Ley de la Corte de Cuentas de la

Republica en su art.36.

Para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la M unicipalidad se

debera considerar lo siguiente:

. Inform acién Basica de la Alcaldia M unicipal com o: M isién, Visiéon, los
tipos de servicios que brinda la municipalidad, estructura organizativa,

presupuesto asignado y Norm ativa Legal aplicable en la m unicipalidad.

. De la Auditoria Interna: Objetivos de la Auditoria tanto general com o
especificos, naturaleza y alcance de la Auditoria, las técnicas de
auditoria a aplicar, el proceso de la auditoria, plazos para la ejecucidén
de la auditoria, los recursos humanos y m ateriales a utilizar y el

cronograma de actividades.

Planeamiento Especifico. Esta etapa com prendera todos los aspectos que
se consideran para el desarrollo especifico de una actividad, cuya

planificacion se realiza tom ando en cuenta lo siguiente:

. Riesgo relativo

. Costo o valor involucrado
. Oportunidad

. Prioridades

. M arco regulatorio interno y externo

157



Ambas fases de la Planeacién desarrollada por Auditoria Interna estan

orientadas al cum plim iento de lo siguiente:

. Identificar todas las areas, en la Mwunicipalidad que deberian ser

auditadas.

. Asegurar que la funcién de auditoria tenga el mayor im pacto positivo
posible en las operaciones y <controles de la Alcaldia M unicipal,

m ediante un adecuado programa de cobertura.

. El universo de la Auditoria debe ser identificado y clasificado, las areas
a auditar y el alcance de los informes a desarrollar deben ser
determ inados como una base para estimar las necesidades de tiem po

de auditoria.

Memorando de Planeacion.

Después de haber preparado el planeamiento general y especifico, el
supervisor y jefe de auditoria deberan elaborar el memorando de planeacién
de auditoria de y las estrategias que se em plearan en la evaluaciéon. Este

instrum ento debera contener al menos la siguiente inform acién:
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MEMORANDO DE PLANEACION

Instituciéon: Periodo:

Preparado por:

Revisado por:

Contenido:

1.Inform acién Institucional Basica:
- Antecedentes de la entidad.
- M isién, vision.
- Estructura organizativa.
- O bjetivos, finalidad y propodsito.
- Com ponentes del control interno.
Am biente de Control
Valoraciéon del riesgo
Actividades de control
Inform acién y com unicacién de los resultados
- Presupuesto.
- Leyes, reglamentos, normas y ordenanzas.

- Personal clave de la m unicipalidad.

2. Enfoque de la Auditoria Interna.

- Objetivos de la auditoria

General

E specifico

- Alcance de la Auditoria.

- Técnicas de auditoria a aplicar.

- Seguimiento a las recomendaciones en proceso de la auditoria

anterior.

- Estim aciéon del riesgo de auditoria.

- Determ inacién de areas criticas.

159



3. Adm inistracién del Trabajo de Auditoria
- Personal de la Unidad de Auditoria Interna.
Jefe de Auditoria
Supervisor de Auditoria
Asistente de Auditoria
- Fechas de evaluacion.

- Cronograma de actividades.

4. Recursos Financieros y Materiales

- M ateriales necesarios para las evaluaciones.

Toda la inform acién antes descrita debe &estar respaldada en

documentacién ordenada y archivada en papeles de trabajo.

Examen y Evaluacion de la Inform aciéon

Esta fase segun Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria

Interna, consiste en recoger, analizar, interpretar y documentar la

inform acién utilizada para justificar los resultados de la auditoria.

1)

2)

3)

El proceso de examen y valoraciéon de la inform aciéon es el siguiente:

Se reune inform acién suficiente, relevante, com petente y util sobre

todos los aspectos relacionados con los objetivos y el alcance de la

auditoria.

Se aplican los procedimientos disenados en forma previa para el

propo6sito especifico.

Toda la inform acién pasa por un proceso de supervisiéon constante, con

el propdsito de que los objetivos de Auditoria sean alcanzados.
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4) Se documenta la Auditoria para soportar todas las observaciones.

Comunicacién de los Resultados

La Unidad de Auditoria Interna debera informar sobre los resultados
obtenidos en la auditoria, es decir que, una vez haya finalizado las
evaluaciones, se com unicaran las observaciones de asuntos significativos al
Concejo Municipal, al Alcalde y a los funcionarios involucrados en cada area
bajo prueba, con el proposito de que presenten documentalm ente
explicaciones o com entarios validos que aclaren o justifiquen las

observaciones, para efectos del inform e.

Luego de com unicar las observaciones o deficiencias a los involucrados
y de no justificarse validam ente las observaciones, se preparara el informe de
auditoria, el cual debera ser objetivo, claro, conciso, constructivo y oportuno.
El inform e de auditoria se podra incluir las recomendaciones que el auditor

crea que son para la mejora de la municipalidad.

El inform e que preparara la Unidad de Auditoria Interna se distribuira

en tres ejem plares, asi:

» Un ejem plar para el Concejo M unicipal

» Un ejem plar para la Corte de Cuentas de la Republica

» Un ejem plar para archivo de papeles de trabajo

Seguimiento

La Unidad de Auditoria Interna deberda hacer un seguimiento sobre las

observaciones encontradas que requieran alguna accién, para asegurarse de

que la municipalidad h a solucionado oportuna y adecuadamente las
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observaciones de auditoria. Un seguim iento adecuado y oportuno es basico
para com pletar el proceso de auditoria, ya que en caso de no efectuarse

podria minim izar de m anera seria el valor de las auditorias.

El seguimiento a las observaciones encontradas, es realizado de dos
maneras:
1) Mediante la respuesta recibida de la unidad auditada, la cual es
evaluada y analizada.
2) Mediante consideracién del informe en la siguiente auditoria

realizada.

Con esto se asegura que se han tom ado las medidas adecuadas con los
logros deseados, o que la direccién ha asumido el riesgo de no adoptar las

acciones necesarias sobre los hechos auditados.

3.6.3 Programa de Auditoria

El program a de auditoria sirve com o un conjunto de instrucciones a los
auxiliares involucrados en la auditoria y como un medio para el control y
registro de la ejecucién apropiada del trabajo. El programa de auditoria es
una lista detallada de los procedimientos de auditoria que deben realizarse
en el curso de esta, com o parte de una planificacién adelantada de auditoria,
se desarrolla un programa de auditoria tentativo, este programa tentativo;
sin em bargo exige m odificaciones debido a que es un instrum ento de trabajo
dinam ico, por lo que sera susceptible de sufrir m odificaciones ocasionales, de
acuerdo con las mnecesidades que se presenten al estar practicando la

auditoria.
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La Unidad de Auditoria Interna de la municipalidad debera elaborar

programas de auditoria, con el propésito de realizar un proceso evaluatorio

ordenado, y ademas para evitar que se omitan aspectos relevantes. Al
preparar un program a de auditoria, independientem ente del tipo de
auditoria, que se realice, la unidad debera considerar las evaluaciones
especificas de los riesgos inherentes, de deteccion y de control, adem as

debera considerar los tiem pos para las pruebas de controles y de
procedim ientos sustantivos, la coordinacién de cualquier ayuda esperada de

la entidad, la disponibilidad de los auxiliares asi como de expertos.

La Unidad de Auditoria Interna, como se menciondé anteriorm ente, su
trabajo se enmarcara en tres clases de Auditoria, las cuales son las
siguientes:

» Auditoria Financiera

A4

Auditoria Operacional

» Examenes Especiales

La Unidad de Auditoria Interna elaborara los programas de acuerdo a

la clase de auditoria que ha planificado realizar en la M unicipalidad.

A continuacién se presentan algunos modelos de programas de las
diferentes clases de auditoria que se practicaran en la Alcaldia Municipal de

San Bartolom é.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME PERULAPIA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PROGRAMA DE AUDITORIA FINANCIERA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Objetivos:

1.

Verificar que las transacciones se encuentren

cronoléogicamente de acuerdo a normas y

gubernamental.

Investigar el proceso de adquisicion de

activo

existencia fisica y evaluacion de los mismos.

principios de

fijo; asi com o

registradas

oportuna y

contabilidad

tam bién su

N° Ref. Hecho Fecha
Procedim ientos PT'’S por

1 Comprobar si se han registrado
contablemente las operaciones
financieras conforme a las normas y
principios de contabilidad
gubernamental, asi como también si
son registrados oportunam ente.

2 Verificar la legalidad de los libros
contables de la institucién.
Verificar que las transacciones

3
tengan su respectiva
documentaciéon de respaldo y que
cum pla con los requisitos legales.
Examinar que los saldos de los

4 registros auxiliares estén
conciliados, con las cuentas de
mayor.

5 Verificar que toda transaccion
registrada en el sistema contable,
cum pla con los requisitos exigibles
en el orden legaly técnico.
Inspeccionar las planillas de salario

6 de acuerdo a los contratos
permanentes.

Revisar los calculos aritm éticos de

7 las prestaciones laborales, tales

como: ISSS, AFP y Renta.
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10

11

12

13

14

15

Comprobar que los saldos de las
cuentas de recursos y obligaciones
con terceros se encuentren
debidam ente respaldados, lo cual
asegure la existencia real de los
recursos disponibles y com prom isos

pendientes.

Examinar qu e los estados
financieros se encuentren conforme
a norm as y principios de

contabilidad gubernamental.

Elaborar cédula de estados
financieros mensuales, partiendo de

la apertura, movimientos y saldos.

Verificar la form a de archivo y
custodia de la. documentaciéon y

registro de la inform acién contable.

Elaborar cédula que muestre las
politicas vigentes para el control de
los activos fijos respecto a los

siguientes aspectos:

1. Depreciacién
2. Bajas, deterioro, destrucciéon

o venta.

Preparar cédula de trabajo que
muestre los movimientos de activos
fijos en el ejercicio, com o sigue:

Saldos iniciales, adquisiciones,

bajas, retiros y saldos finales.

Examinar las adquisiciones de
activo fijo de acuerdo a la
documentacién respectiva, con

objeto de verificar su autenticidad:

1. Acuerdos del Concejo
2. Licitaciones y Adjudicaciones
3. Facturas

Verificar la correcta aplicaciéon

contable de las adquisiciones de

m obiliario y equipo.
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16

17

18

19

20

Inspeccionar fisicam ente las
principales adquisiciones de

m obiliario y equipo.

Efectuar inspeccién sobre activos
adquiridos en anos anteriores y
cerciorarse, de que los activos fijos

se encuentren en operacion.

Con respecto a las bajas,
sustitucién o ventas verificar lo

siguiente:

1. Acuerdos del Concejo

2. Documentacién

3. Aplicacién contable,
considerando la correcta
cancelacion de la

depreciacién

Revisar calculo de la depreciacién
considerando el método utilizado
por la Alcaldia M unicipal para tal

efecto.

Investigar si cada activo fijo lleva su

correspondiente tarjeta de control.

Elaborado por:
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PROGRAMA DE AUDITORIiA FINANCIERA
UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

Objetivos:

Asegurarse de que los ingresos reportados

cobrando de acuerdo a la tarifa de Arbitrios M unicipales Vigente.

Indagar sobre las medidas que se estan

cuentas morosas.

por

e impuestos

im plem entando

Verificar las medidas de control im plem entadas en esta area.

se estén

recuperar

N-° Ref. Hecho Fecha
Procedimientos PT’S por

1 Entrevistar al encargado de cuentas
corrientes e indagar sobre las
medidas de control implementadas
en la municipalidad.

2 Examinar si la unidad entrega
reportes de cobro diarios a
contabilidad.

3 Indagar sobre la existencia de
registros que contengan un detalle
de los contribuyentes morosos, los
valores a cobrar a cada uno y el
monto total de la mora por
recuperar.

4 Indagar sobre las medidas que se
estan im plem entando para
recuperar los saldos pendientes de
cobro.

Cotejar los recibos de 1ingresos y

5

tarjetas de contribuyentes, segun

seleccion de muestra para:

a. Verificar que se hayan

em itido los correspondientes
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recibos de ingreso.

b. En los recibos oficiales,
verificar la correcta

separacion y descripciéon de

c. acuerdo al servicio cobrado.

d. Verificar que las cantidades
recibidas se hayan recaudado
de conformidad a la tarifa de
arbitrios vigente a la fecha de
la percepcidon, y dem as
disposiciones legales

aplicables.

e. Solicitar los expedientes de
cancelacion de deuda de
contribuyentes en mora y

verificar que el monto esté de
acuerdo al valor determ inado
en la tarifa de arbitrios y el

periodo de la deuda.

f. Examinar los estados
financieros de los
contribuyentes seleccionados
que tienen negocios y
efectuar calculos aritm éticos
en relaciéon a los impuestos,
si esta de acuerdo al valor
determ inado en la tarifa de

arbitrios.

6 Incluir otros procedimientos que se

consideren necesarios.

7 Concluir sobre la efectividad del
control interno implementado en el

drea de cuentas corrientes.

8 Verificar form a de archivo y
custodia de expediente de los

contribuyentes.

Verificar que las formulas impresas
que utilizan son controladas segun

correlativos.

Elaborado por:
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PROGRAMA DE AUDITORIiA FINANCIERA
UNIDAD DE TESORERIA

Objetivos:

Verificar que los gastos son debidamente autorizados.

Verificar la disponibilidad inicial y final con que cuenta la municipalidad.
Determinar si las disponibilidades finales del periodo sujeto a examen,
corresponden a las determ inadas.

Evaluar si la municipalidad cumple con las Normas Técnicas de Control
Interno em itidas por la Corte de Cuentas de la Republica en el manejo de
efectivo.

Revisar los procedimientos de control interno con el fin de determinar si el
proceso de manejo de efectivo y pagos por gastos, pasdé por los controles
respectivos que permitan total veracidad, legalidad y responsabilidad del

encargado de manejar la caja general, caja chica y cuentas bancarias.

N-° Ref. Hecho Fecha
Procedim ientos PT’S por
CAJA GENERAL

1 Realizar entrevista con el personal
de tesoreria e indagar sobre los
procedimientos de control interno
que aplican para el manejo de
fondos en efectivo.

Para un periodo seleccionado

2 revisar la secuencia num érica y
cronoléogica de los recibos de caja,
comprobar que estén com pletos y
sin enmendaduras.

3 Solicitar el libro de ingresos y
verificar que las cantidades han
sido debidamente registradas en el
periodo (dia, mes, afno) y cantidad
correcta.

Verificar que las cobranzas

4 recibidas sean depositadas
integramente y oportunas, cuando
menos el siguiente dia de recibidas.

5 Realizar arqueos diarios al

encargado de tesoreria.
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10

11

12

13

14

Elaborar cédula sum aria de

ingresos y egresos mensualmente

Elaborar cédula de detalle mensual
de ingresos segun fuente de
financiamiento y realizar cruce con

la sum aria.

Elaborar cédula de detalle mensual
de egresos segun fuente de
financiamiento y realizar cruce con

la sum aria.

Comprobar silos desem bolsos estan
dentro de los 1limites establecidos

para cada tipo de fondo.

Verificar que todo egreso de fondo
se haga mediante giro de cheques

por separado.

Verificar que las firm as de los
funcionarios encargados de librar

los cheques, estén:

1) Mancomunadas.
2) Autorizadas por el Concejo

M unicipal.

Preparar una cédula que muestre
los saldos segun bancos, las
partidas en <conciliacién y saldos
segun libros de banco a la fecha que

se esta revisando.

Solicitar confirm aciones de las
cuentas bancarias que tuvieron
movimiento durante el ano, a las
fechas que se considere

conveniente.

Verificar que las conciliaciones
bancarias se hayan elaborado
mensualmente y por cada cuenta

bancaria.
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15

16

17

18

19

20

Para el analisis de los pagos por
cualquier concepto, verificar que en
el com probante respectivo se
registre el “Dese” y “Visto Bueno”,
descripciéon del gasto, el nimero de
cheque y la cuenta a la que se

aplicara el gasto.

Examinar la documentacién de

respaldo de los pagos en cuanto a:

1. Evidencia de la recepcion de
las m ercancias o
servicios.

2. Revisiéon de calculos
aritm éticos.

3. Cancelaciéon de los
com probantes.

4. Aprobaciéon del pago por un

funcionario autorizado.

Verificar que los gastos fueron
aprobados por medio de Acuerdo
M unicipal; y que los documentos de
egreso estén debidamente
respaldados y autorizados en el

presupuesto.

Verificar que las operaciones de caja
se encuentren registradas en

contabilidad.

Comprobar que los registros
efectuados se encuentren
incorporados al Sistem a de
Contabilidad Gubernamental

durante el periodo exam inado.

Verificar que los fondos del FODES
80 % hayan sido utilizados de
conformidad a la ley y dirigidos a
satisfacer las necesidades

prioritarias de la poblaciéon.
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

CAJA CHICA

Efectuar arqueo del fondo de caja

chica.

Verificar y evaluar el uso adecuado

del fondo de caja chica.

Evaluar razonabilidad del monto

asignado a éste fondo.

Verificar el monto maximo y minim o

a pagar con el fondo de caja chica.

Verificar que todos los
com probantes de gastos tengan el

sello de “pagado”.

Verificar el Registro auxiliar de caja

chica.

Evaluar la contabilizacién del fondo
de caja chica, frecuencia y

oportunidad de su reem bolso.

Desarrollar otros procedim ientos

que considere conveniente.

Id en tificar las principales
observaciones definidas en

evaluaciones anteriores.

Comunicar los resultados obtenidos
dejando evidencia escrita de tales

procedimientos aplicados.
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MATERIALES Y SUMINISTROS

Verificar que las compras se hayan
realizado de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de

la Adm inistraciéon Publica (LACAP).

Verificar que los gastos estén
debidamente autorizados y que los
m ateriales y sum inistros se
consideren para fines

institucionales.

Verificar que el proceso de
adquisicion cumpla los requisitos
de Ley y determinar la veracidad de
las compras efectuadas, para lo
cual llevar a cabo confirmaciones

con los proveedores.

Verificar si la Municipalidad aplica
los procesos de licitacion, para
efectuar las compras, segun la

necesidad.

Verificar que la utilizaciéon de los
recursos de la institucion sean de
uso racional, tales como: vehiculos,
consum o de com bustible y

reparaciones se controlan.

INVERSIONES

Examinar los contratos civiles para
construcciéon de obras, verificar que
llene los requisitos legales y que los
pagos se hayan hecho en base a la

ley vy a lo pactado.

Verificar las caracteristicas de los
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proyectos, luego verificar con que
fuente de financiamiento han sido

cubiertos.

Cerciorarse que la maquinaria y
equipo adquiridos en la ejecuciéon de
proyectos se hayan registrado en el

Inventario de la M unicipalidad.

PROYECTOS

Elaborar una cedula sum aria,
tomando como base la liquidacién

presupuestaria respectiva.

Elaborar cedula analitica, que
contenga un resumen de todos los
proyectos ejecutados detallando lo

siguiente:

a) Fuente de financiam iento.

b) Linea presupuestaria.

c) Monto autorizado.

d) M odificaciones o cam bios en
el valor original.

e) Monto desem bolsado a la
fecha.

f) Monto ejecutado y detalle

correspondiente.

Preparar las cédulas de trabajo
respectivas, debidamente rotuladas
y referenciadas, y verificar lo

siguiente:

a) Que los proyectos se hayan
priorizado de conformidad a
las necesidades de las
comunidades. (ver actas de

cabildos abiertos)

b) Comparar que los proyectos
cum plen con lo dispuesto en
las Guias para el manejo de
los recursos provenientes del
FODES, em itidas por el
ISDEM , asi com o en las
Normas Técnicas de Control

Interno para Inversiones y
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Proyectos.

c) Verificar, en los proyectos
que proceda, que se hayan
efectuado las licitaciones

publicas o privadas.

Solicitar los expedientes de los
proyectos y verificar que contengan

los documentos siguientes:

1. Carpeta técnica.

2. Acuerdo de
priorizacion.
Licitaciones.

4. Cotizaciones.

5. Acta de orden de
inicio.

6. Acta de recepciéon de

obra.
7. Bitacoras.
8. Ordenes de cam bio.
9. Avances de la obra.

10.Garantias exigidas.

11.Informe de liquidacion.

Si el proyecto es o fue ejecutado por

la modalidad de adm inistracion,

efectue un analisis com parativo
considerando el presupuesto
presentado y el monto real

ejecutado, en las partidas que los
componen: mano de obra,
m ateriales, transporte, im previstos,

etc.

Verificar que se de un detalle de las
facturas y/o recibos que soportan
los gastos examinados por proyecto

y verificar lo siguiente:

a. Que estén em itidos a nom bre
de la Tesoreria M unicipal.

b. Que no presenten borrones,
alteraciones o
enmendaduras.

c. Que sean comprobantes que
cum plan con los requisitos

legales establecidos.
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10

d. Que mantengan el sello de
pagado en su defecto el de la
m aquina registradora.

e. Que estén debidamente
legalizados.

f. Que se encuentren

referenciados con el proyecto.

g. En caso de ser compra de
m ateriales, que refleje la
firm a de recibido por el

bodeguero en su defecto por

el encargado de la obra.

En las obras que se ejecutan por la
modalidad de contrato, verificar que
exista antes de proceder a los
desem bolsos, un reporte de avance
de obra, el cual debe estar
autorizado por el supervisor del

FISDL.

Efectuar una prueba de néminas de

planillas verificando lo siguiente:

a) Que estén debidamente
legalizadas y autorizadas.

b) Que reflejen el nombre y
firma del maestro de obra del
proyecto.

c) Que se encuentren
debidamente firmadas por los
beneficiarios.

d) Que los cheques sean
em itidos a nombre de los
beneficiarios.

e) Que reflejen la fecha y el

periodo de pago.

Elaborar un detalle de los
m ateriales com prados para cada
proyecto, reflejando el tipo de
m aterial, cantidad, precios y
com parelo con los presupuestos
presentados (considere los

proyectos mas relevantes)

Realizar una visita a los proyectos
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11

12

13

seleccionados y compruebe que el
avance de la obra esta de acuerdo a
lo desem bolsado, solicitar la
com pania de un miem bro del
Concejo M unicipal o Funcionario

M unicipal.

Realizar entrevistas con diferentes
miem bros de la comunidad en la
cual se ha desarrollado el proyecto,
e indague sobre la participacién de
los mism os y los beneficios

recibidos.

Verificar que el supervisor no sea el
mismo que disené la obra ni esta
involucrado en la ejecuciéon de la

mism a.

Verificar si el supervisor deja

constancia del trabajo realizado.

Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME PERULAPIA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PROGRAMA DE AUDITORIiA OPERATIVA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

Objetivos:

1. Verificar que los ingresos y egresos se hayan ejecutado conforme a Ilo
presupuestado.
2. Comprobar la disponibilidad de las cuentas bancarias que posee la
m unicipalidad.
3. Examinar las reprogramaciones al presupuesto de ingresos y egresos y
verificar que cumpla con los aspectos legales del SAFI y ordenanzas
m unicipales.
N-° Ref. Hecho Fecha
Procedim ientos PT’S por
Ejecucién Presupuestaria
Obtener la siguiente
1 ..
documentaciéon:
a) Presupuestos m unicipales de
cada ano.
b) Liquidaciones Presupuestarias
de cada ano.
c) Tarifas de im puestos y
ordenanzas de tasas
m unicipales
d) Libro de actas y acuerdos
m unicipales.
e) Libros de ingresos y egresos
m unicipales.
f) Libros de caja.
Elaborar cédula sum aria de
2 ingresos y egresos m unicipales,
tomando como base el libro de Caja.
Obtener una muestra
3 representativa de los ingresos y
aplique los siguientes
procedim ientos:
a) Verificar la adecuada aplicacién
presupuestaria.
b) Verificar su registro en el libro
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de ingresos.

c) Verificar que los ingresos

d) percibidos se hicieron conforme
a la reglamentacion legal vigente
en el periodo sujeto de examen.

e) Verificar la correccidén
aritm ética.

f) Aplicar otros procedimientos que

consideren necesarios.

Comprobar que los intereses
financieros son registrados

oportunamente.

Tomando como base el libro de
egresos elaborar una cédula
analitica de los egresos municipales
del periodo auditado, por clase
mayor de fondos y comparar con el

libro de Caja.

Obtener una muestra
representativa de los egresos
m unicipales y aplicar los siguientes

procedim ientos:

a) Verificar la adecuada aplicacién
presupuestaria.

b) Verificar que los gastos estén
respaldados con su respectivo
acuerdo municipal.

c) Cerciorarse que los documentos
de egresos estén debidamente
legalizados.

d) Aplicar otros procedimientos que

considere necesarios.

Verificar las disponibilidades

iniciales y finales.

Verificar que toda reprogramacién
al presupuesto de ingresos y
egresos esté respaldada por el

FODES y acuerdo municipal.

De la verificacién efectuada a la
documentacién de ingresos y
egresos concluya sobre la veracidad

de los mismos, y realizar visitas a
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10

11

12

13

14

los proveedores a fin de cotejar la

documentaciéon en poder de la
M unicipalidad de aquellos
documentos que muestren

situaciones tales com o:

a) M aterialidad del documento
razonable

b) Senales de Alteracién

c) Borrones, tachaduras y
enmendaduras

d) Compras a un m ism o
proveedor

e) Elegibilidad del gasto entre

otros.

Obtener y elaborar un resumen de
la inversién realizada en proyectos
en el periodo sujeto a examen Yy

determ inar:

a) Monto total invertido
b) Costo, calidad y
funcionalidad de los

proyectos ejecutados
c) Veracidad de los gastos

d) Otros.

De existir dudas en los proyectos
ejecutados, solicitar apoyo técnico y
con inform e técnico concluya

respecto a la ejecuciéon de proyectos.

Comunicar los resultados obtenidos
dejando evidencia escrita de tal

procedim iento.

Concluya en la cédula sum aria
sobre la razonabilidad de las cifras

examinadas.

Desarrollar otros procedim ientos

que considere necesarios.

Elaborado por:
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PROGRAMA DE AUDITORIA OPERATIVA
GESTION ADMINISTRATIVA

Objetivo:

Evaluar si la municipalidad dentro de sus funciones ha implementado medidas

tendientes a contribuir con una administraciéon eficiente,

principalmente en
Contrataciones

m unicipal, las funciones del Concejo Municipal, y el uso del 80%

Institucionales (UACI), la actualizacién de los

economica y eficaz,

registros

lo relacionado con las funciones de la Unidad de Adquisiciones y

de catastro

del FODES.

N-° Ref. PT’S Hecho Fecha
Procedimientos por

1 Determinar si el encargado de la
UACI lleva el Control y La
Actualizacién del banco de datos
Institucional de ofertantes y
Contratistas, y si realiza los
procesos de licitacion.

Constatar si la UACI, elabora la

2 program acién anual de compras,
las adquisiciones y contrataciones
de obra, bienes y servicios.

3 Constatar que mecanismos h a
im plem entado la M unicipalidad
para asegurar una efectiva
recaudacion de los Tributos
M unicipales y si tiene Actualizado
las tarjetas de cobros.

4 Indagar si los servicios M unicipales
son prestados en forma oportuna y
verificar si los goza toda la
Poblaciéon.

Verificar si los Miembros de las

5 com isiones Desem penan con
eficiencia, eficacia, cada una de las
funciones a la cual fueron
asignados.

6 Analizar si la Adm inistracién
M unicipal ha u tilizado

eficientem ente, y para lo que

corresponden

los recursos
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provenientes del fondo FODES.

7 Verificar los procesos de
contratacion de personal.

Constatar si el personal que labora

8
en la m unicipalidad realiza sus
actividades de acuerdo con el
manual de funciones establecido
por la institucion.

9 Determinar si la m unicipalidad
ofrece las prestaciones adicionales a
los em pleados de la institucién.

10 Constatar si los empleados de la
m unicipalidad reciben capacitacion.
Determinar si se han definido

11
politicas para la administracién de
personal.

12 Evaluar el proceso de control de
asistencia del personal.

13 Desarrollar otros procedimientos si
fuere necesario, de conformidad a
los resultados obtenidos.

Definir indicadores de gestion para

14
evaluar la adm inistracién en cuanto
a su eficiencia, eficacia y econom ia

Elaborado por:
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PROGRAMA DE AUDITORIA OPERATIVA
GESTION FINANCIERA

Objetivos:

Verificar si los fondos M unicipales del periodo examinado fueron manejados
con eficiencia, eficacia y econom ia.

Comprobar si la m unicipalidad ha efectuado las rem isiones
correspondientes al M inisterio de Hacienda

Verificar si la adm inistracién ha realizado los pagos de las cotizaciones de
AFP’S E INPEP por los em pleados de la municipalidad.

Determinar la legalidad y el endeudamiento financiero de la municipalidad.
Verificar si el sistem a contable es confiable y oportuno.

Comprobar si el Tesorero Municipal cuenta con los registros auxiliares com o
son, Libros de Bancos, Conciliaciones Bancarias y fondo circulante entre
otros.

Comprobar si el Tesorero ha sido consistente en la aplicacién de descuentos
de renta a los profesionales y proveedores que prestaron servicios a la

m unicipalidad.

Ref. PT’S Hecho Fecha

Procedimientos por

Efectuar pruebas de ingresos y
egresos tom ando en cuenta los

siguientes aspectos:

a) Disponibilidades establecidas
al periodo examinado.

b) Elaborar cédula de ingresos
del periodo a exam inar.

c) Elaborar cédula de egresos
del periodo a exam inar.

d) Efectuar una com paracién
entre la disponibilidad
bancaria mas ingresos menos
egresos contra disponibilidad
de cada corte senalado en el
literal a) y <concluir con la
razonabilidad de las cifras vy
los resultados encontrados.

e) De encontrar diferencias en la
realizacion de la prueba de
ingresos y egresos se
comunican oportunamente a

la instancia responsable.
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Efectuar un detalle de los intereses
generados en las cuentas de
ahorro y de los depédsitos a plazo
de la Municipalidad del periodo
examinado y com pruebe que se les
dio ingreso a través de los
form ularios respectivos y si estos
fueron registrados en el Sistem a de

Contabilidad Gubernamental.

Comprobar si el Tesorero cuenta

con los Libros Auxiliares como son:

a) Conciliaciones Bancarias
b) Libros de Bancos

c) Otros

Comprobar si el Tesorero Municipal
y los encargados de colectar fondos
en los mercados Municipales rinden
la correspondiente fianza a

satisfaccion del Concejo Municipal.

Verificar si la documentaciéon de

egresos del periodo exam inado
contiene los requisitos de
autorizacién como el “DESE?” y el
“VISTO BUENO” por los

correspondientes funcionarios.

Elaborar cédula detalle de los
com probantes de egresos de
profesionales, jornales y
proveedores, entre otros, que
prestaron servicios a la

M unicipalidad y no se les efectud el
correspondiente descuento de

RENTA.

Efectuar una comparaciéon del saldo

de las cuentas:

a) Disponibilidades del Estado
de Situacién Financiera con
las Disponibilidades reales o
Saldos de Auditoria y concluir
al respecto.

b) Comprobar los Bienes
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Inmuebles con la existencia

real.

Desarrollar otros procedimientos de
8 Auditoria que estime conveniente

realizar.

En caso de encontrar deficiencias en la
aplicaci6on de los procedimientos
anteriores desarrolle los hallazgos
potenciales de auditoria y presénteselos
a los responsables directos para obtener
sus comentarios, causas y efectos asi

como las soluciones posibles.

Elaborado por:

Nota:

FODES: Fondo de Desarrollo Econémico y Social de los M unicipios.
FISDL: Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local de E1 Salvador.

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adm inistraciéon Publica.

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
ISDEM : Instituto Salvadoreno de Desarrollo M unicipal.
Todos los m odelos de program as que han sido presentados

anteriorm ente no son rigidos en su contenido, es decir que podran ser
sujetos de m odificaciéon, de acuerdo al requerimiento de informacién y a las
caracteristicas de las actividades a evaluar por la unidad. Cuando la Unidad

de Auditoria Interna de la municipalidad practique una auditoria de
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examenes especiales, puede hacer uso de los programas que anteriormente
se han presentado, ya que el auditor harda una evaluacién de una cuenta,
area o unidad en forma puntual o especifica ya sea en lo financiero u
operativo, es por ello que podra aplicar los mismos programas que se
utilizan en una auditoria financiera u operativa.

A continuacién se presenta un ejem plo de programa para examenes

especiales:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME PERULAPIA
PROGRAMA DE AUDITORIA ESPECIAL
PROYECTO DESARROLLO LOCAL
Objetivos:
Evaluar si las acciones tomadas por la municipalidad en el area de desarrollo
local, han contribuido a satisfacer las necesidades prioritarias de sus habitantes
y a mejorar la calidad de vida, mediante la ejecucion de obras.
N-° Ref. Hecho Fecha
Procedimientos PT'’S por
Elaborar una cédula sumaria de los
1 fondos de inversiéon utilizados en el
m unicipio.
2 Elaborar un detalle de los proyectos
por clase de fondos.
3 De los proyectos m as
representativos, verificar lo
siguiente:
- Proceso de selecciéon o
priorizacion.
- Proceso de Licitacién
- Satisfaccion a los pobladores
- Elaboraciéon de carpetas
técnicas.
Verificar si la M unicipalidad ha
4 tomado en cuenta la programacién
del Plan de Accidon para el
Desarrollo Local, en la Priorizacién
de proyectos.
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10

11

12

13

Elaborar un detalle de las
principales necesidades generadas
en la poblacién y que la falta de

agua potable es la causa principal.

Investigar si la municipalidad ha
realizado gestiones efectivas para
solventar la problem atica de escasez

de agua potable en el M unicipio

Investigar si los estudios de
factibilidad para introduccién de
agua potable en este M unicipio han
considerado el proyecto com o

viable.

Sostener una reunién de trabajo
con el Concejo Municipal, a fin de
conocer los principales obstaculos
enfrentados en la ejecucion de
obras encaminadas a satisfacer las

necesidades de la com unidad.

Verificar si actualmente hay un
lugar donde se pueden depositar
todos los desechos sélidos de este

M unicipio.

Verificar si la M unicipalidad cuenta
con un plan de contingencia para
enfrentar la problem atica en cuanto

al tratam iento de la basura.

Concluir en Cédula Sumaria sobre

los resultados obtenidos.

Documentar las observaciones
encontradas y comunicarlas
oportunamente por escrito al

Concejo Municipal.

V erificar que los proyectos se hayan

ejecutado conforme a la carpeta técnica.

Elaborado por:
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3.7 INSTRUMENTOS DE EVALUACION

A continuacién se presentan algunos formatos de instrumentos de

evaluaciéon que utilizara la Unidad de Auditoria Interna, los cuales no son

rigidos en su forma, si no que el auditor los tendra que ir adecuando al tipo

de auditoria que practicara, ya sea financiera, operativa o examenes

especiales.

Estos form atos son los siguientes:

» De cronograma de actividades

» De control de trabajo realizado

» De arqueo de manejo de efectivo

» De arqueo de manejo de efectivo fondos de colecturia

» De evaluacion de adquisiciéon de bienes considerados com o activo fijo

» De evaluacion de servicios adquiridos

» Hoja de control de archivo perm anente

» De evaluacién para vales de com bustible

» De evaluaciéon para asistencia de personal

> De cedula de observacion de control interno

> De discusion de deficiencias de control interno

» De cédula de pendientes

» De formulas prenum eradas

> Cuestionario de control interno
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME

AUDITORIA INTERNA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
AREA:

ASIGNACIONES ANO:200X
DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE
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Nmbredd Adta:

BATHS

ABNTAR

FECERS

FIRVES




FECHA:

HORA DE INICIO:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
ARQUEO DE MANEJO DE EFECTIVO CAJA GENERAL

HORA FINAL:

E fectivo encontrado al practicar el arqueo:

B

ILLETE S

DENOMINACION

NUMERO

VALOR

TOTAL

$ 50

20

10

5

1

TOTAL

ONEDAS

NOMINACION

NUMERO

VALOR

TOTAL

.25

.05

E
0
0.10
0
0

.01

TOTAL

Documentos que Referencian el Efectivo

Correlativos

Numero de Doc. Descripcion Valor unitario

Valor total

Deficiencias encontradas

Saldo segun efectivo $ _ ________
Saldo segun documentos $_
D iferencia $

Comentario:

La cantidad de $

, representan la totalidad de los valores propiedad de la Alcaldia M unicipal

confiados a micustodia, los cuales fueron contados en mipresencia por un delegado de la Unidad de

Auditoria Interna y devueltos a mientera satisfaccion.

Nombre y firma del Jefe de Auditoria.

Nom bre y firma del Cajero/a.



ALCALDiA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ARQUEO DE MANEJO DE EFECTIVO FONDOS DE COLECTURIA
FECHA:

HORA DE INICIO: __________________ HORA FINAL:

E fectivo Encontrado al Practicar el Arqueo:

BILLETE S
DENOMINACION NUMERO VALOR TOTAL
$ 50
20
10
5
1
TOTAL
M ONEDAS
DENOMINACION NUMERO VALOR TOTAL
$ 0.25
0.10
0.05
0.01
TOTAL

Documentos que Referencian el Efectivo

Correlativos Numero de Doc. Descripcién Valor unitario Valor total

D eficiencias encontradas

Saldo segun efectivo $__
Saldo segun documentos S _____
D iferencia $

Com entario:

La cantidad de $ __________ , representan la totalidad de los valores propiedad de la Alcaldia M unicipal

confiados a micustodia, los cuales fueron contados en mipresencia por un delegado de la Unidad de

Auditoria Interna y devueltos a mi entera satisfaccion.

Nom bre y firma del Jefe de Auditoria. Nombre y firma del Colector/a.



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
INSTRUMENTO PARA EVALUAR ADQUISICION DE BIENES CONSIDERADOS
COMO ACTIVO FIJO.

Tipo de Bien:

Forma de Contratacidon:

Fecha de Adquisicion:

Vida util estimada:

Forma de Pago

O tros

Nuevo _____
Usado _____
Unidad solicitante: ___________________
Nombre del Proveedor: ___________________

Fondos:

Institucionales:

FODES

Monto asignado: ________ Monto pagado:________ Disponible: ________

Recibido por:____ _ _ _ _ _ _ _ _ _________ o

Nombre y firm a Cargo Verificado por Auditoria




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

INSTRUMENTO PARA EVALUAR SERVICIOS ADQUIRIDOS

Tipo de Servicio:

Forma de Contratacidéon:

Descripciéon del Servicio:

Fecha de Adquisicion:

Nom bre del Proveedor:

Forma de Pago

O tros

Unidad solicitante:

Nom bre del Proveedor:

Fondos:

Institucionales:

FODES

Monto asignado:

Recibido por:

Nom bre y firm a Cargo

Verificado por Auditoria




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE CONTROL DE ARCHIVO PERMANENTE

Fechas:
Descripcion del Documento

Correspondencia Interna Enviada:

Correspondencia Interna Recibida:

Documento de respaldo de observacion:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
INSTRUMENTO PARA EVALUAR VALES PARA COMBUSTIBLE

N° de vales Liquidado

Fechas Em itidos con factura Lugar Kilom etraje Galones Valor




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
INSTRUMENTO PARA EVALUAR LIBRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Unidad Responsable de la Asistencia del Personal:

Hora de Entrada: Hora de Salida:

(+ ) Empleados contratados:

(- ) Asistencia Diaria segun libro:

(=) Nimero de Inasistencias:

Fecha de evaluacion

Observaciones:




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CEDULA DE OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO

Iniciales Fecha
Prep.
Rev
AREA: ___ __ __ _ _ _ _ _ __ _ __ _________
TIPO DE AUDITORIA: _________________ FECHA REF: ____________
REF. N° C/1 CONDICION REPORTABLE RECOMENDACION
A
PT s
N°C/lI: Niumero de Cuestionario de Control Interno



LEFMCUIENUACL

CUVENIANOILILA
INDDBATAA

T REPT |




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CEDULA DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

TIPO DE EXAMEN: _____ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ol Hoja N°___de ___
PERIODO: _________ _ _ _ _ __ _ oo _____________________ PREP: ___________
REV: ___________
N° Refer. de Descripciéon de la Corregido Fecha Fecha rev.
Documenta- Observacidéon por Correccidon Correccidén

cion




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

INSTRUMENTO DE FORMULAS PRENUMERADAS

N ©

Talonarios

N°correlativos

Desde

H asta

Tipo de
documentos en

blanco

Tipo de documentos

em itidos

Custodia

Verificacion

fisica




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME
PERULAPIA
EVALUACION DE CONTROL INTERNO

INSTITUCIONALES

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

HOJA N°

COMENTARIOS

N° RESPUESTAS
PREGUNTAS
Sl N O

1. ¢Conoce y aplica la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica (LACAP)?
¢Cuenta la UACI con un manual de

2. procedimientos?

3. é¢Se elabora el plan anual de
adquisiciones, en coordinacién con las
areas adm inistrativas y financiera?
¢Son examinados los comprobantes de

4. com pras por un funcionario o em pleado
responsable, con el fin de cerciorarse de
que los documentos com probatorios
estan completos y se han cumplido con
los requisitos establecidos?
¢La funcion de compras, esta

5. debidamente separada de aquellas de
contabilidad y recepcién de
mercaderia?
éSe necesita de un requerim iento

6. .
escrito para efectuar las com pras?
¢Los pedidos de com pra son

7. autorizados por un funcionario
responsable?
¢El encargado de recepciéon, efectiaia un

8. recuento de las mercaderias recibidas
y las coteja contra factura?

9. ¢El encargado de recepciéon elabora un
reporte o acta de recepcion de la
mercaderia?
¢Existen procedimientos para hacer las

10. reclam aciones por faltantes o productos

defectuosos?




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

¢Se tram itan en la UACI las
devoluciones sobre com pras por

productos defectuosos?

¢Existen procedim ientos para
seguridad de que las facturas se pagan
en la fecha de su vencimiento o antes, a
fin de evitarse el pago de multas e

intereses?

¢Hay alguan funcionario responsable
que revise las facturas y la correccién

de los calculos aritm éticos?

¢Se respetan los montos establecidos
en la ley para la adquisicion de bienes
contratacion de servicios y la

construccién de obras?

¢Hay ocasiones en que se fracciona la
adquisicion y contratacion de bienes

obras y servicios?

¢Estan debidamente identificados los
funcionarios o em pleados responsables
de la autorizacién adjudicacion,
contratacion y recepcion de los

sum inistros?

¢Cuenta la UACI con un catalogo de
proveedores actualizado y clasificado de
acuerdo a la naturaleza del bien o

servicio que ofrecen?

¢Cuenta la UACI con un registro de las
contrataciones realizadas a partir de la

aplicacién de la LACAP?

¢Esta autorizado el jefe de la UACI para
adjudicar bienes y servicios que han
sido som etidos a licitacién o concurso

puablico?

¢Conoce y aplica los lineamientos y
form atos del manual de Gestion de
adquisiciones y contrataciones em itido

por la UNAC?

¢Tiene documentado el plan anual de

com pras para el presente afo?




22.

23.

24,

25.

¢La unidad elaboré el plan de compras
y lo pasé al encargado de elaborar el
presupuesto para que lo incluya en el

presupuesto de egresos?

¢Mantiene cantidades considerables de

existencia de m ateriales?

¢Hay autorizacion para que otra unidad
distinta a la UACI haga compras de

menor cuantia?

¢Se efectiuan verificaciones periodicas

de los inventarios?

Nombre y Firma del Auditor Interno:



EVALUACION DE CONTROL INTERNO
UNIDAD DE CONTABILIDAD

HOJA N°

Ne° RESPUESTAS COMENTARIOS
PREGUNTAS
Sl N O

1. ¢El Sistema Contable es confiable y
oportuno?
¢E1l Sistem a Contable satisface las
necesidades de inform aciéon financiera y
proporciona en form a oportuna, los
Estados Financieros para la toma de
decisiones?

3 Se encuentran legalizadas las hojas

' sueltas de contabilidad.

Los libros auxiliares estan impresos

4. oportunamente.

5 ¢Los saldos de los registros auxiliares
estan conciliados, con las cuentas de
mayor respectivas?
¢Las operaciones estan registradas

6. dentro del periodo en que ocurrieron?
¢La documentaciéon contable que
justifica el registro de una operacion,

7. .
contiene los datos y elem entos
su ficientes que faciliten el analisis
sobre la pertinencia, veracidad y
legalidad?

Los estados financieros se encuentran

8.
registrados conform e a norm as y
principios de contabilidad
gubernamental.

9 Las ventas o bajas de activo fijo estan
registradas por separado.

Se llevan registros detallados de los

10. conceptos anteriores.

11. Se com paran estos registros, por lo

menos una

de control del mayor general.

vez al afno, con las cuentas




12.

13.

14.

15.

La municipalidad practica inventarios
fisicos periodicos y los com para con los

registros.

Se registran las depreciaciones
acumuladas por unidades o grupos que
correspondan con las clasificaciones de

bienes de activo fijo depreciable.

¢Son registrados todos 1los proyectos

que la municipalidad ejecuta?

¢Todos los proyectos registrados tienen

su documentaciéon de respaldo?

Nombre y Firma del Auditor Interno:



EVALUACION DE CONTROL INTERNO
UNIDAD DE PROYECTOS

HOJA N°

COMENTARIOS

N° RESPUESTAS
PREGUNTAS
S N O

1. ¢La Municipalidad cuenta con plan de
inversién para el presente ano?
¢Se han determinado las prioridades

2. R . .
del municipio para la ejecucion de
proyectos?

3. ¢Se asigna un funcionario responsable
de las etapas de cada proyecto?
¢Para todo proyecto a ejecutar por

4. medio de licitacion, se elaboran las
bases de la mism a?

5 ¢Se respetan los montos establecidos
en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Adm inistracién
Pablica (LACAP), para la adjudicacién
de obras?

6. ¢Existe un funcionario responsable de
adjudicar los contratos?
¢Se exige a los contratistas algun tipo

7. de garantia?

8. ¢Se efectiia retencion alguna al final de
la obra a fin de garantizar cualquier
responsabilidad derivada de la s
obligaciones pactadas en el contrato?
(por la calidad de la obra)

9. Sicon posterioridad a la recepcion de la
obra se detectan defectos o
irregularidades, éise le com unica al
contratista para que lo subsane?
¢Se contratan servicios de consultoria

10. para el diseno del proyecto o la carpeta
técnica?

11 ¢Se otorgan anticipos al iniciar la obra?




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢Se tiene cuidado de que el supervisor
de la obra no sea el mismo que la

diseno6?

¢Se controla el trabajo del supervisor?

¢Antes de iniciar la ejecucién de un
proyecto se verifica 1la disponibilidad

presupuestaria?

¢Se cumple el tiem po y costo estipulado
en la carpeta técnica para ejecutar la

obra?

¢Se implementan controles para
verificar que el proyecto se esté
ejecutando de acuerdo a las

especificaciones técnicas de diseno?

¢Se le exige fianza al supervisor de la

obra?

¢Existe acta de recepciéon para cada

obra finalizada?

¢Para cada proyecto existe un
expediente que archive toda la

documentaciéon utilizada en el mismo?

Nombre y Firma del Auditor Interno:



EVALUACION DE CONTROL INTERNO
UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

HOJA N°

No° RESPUESTAS COMENTARIOS
PREGUNTAS
Sl N O

1. ¢cAl presentarse el contribuyente a
cancelar se elaborara siem pre el recibo
oficial de ingresos para cobro de
Im puestos?
¢Le son abastecidos oportunamente

2. esos formularios?

3. ¢Traslada los recibos elaborados, para
firm a y sello de tesorero?

4 ¢Registra los descargos por
cancelaciones totales o parciales de Ila
deuda de los contribuyentes?
¢Traslada duplicados y triplicados de

5. recibos de ingresos cancelados al
tesorero?

6. ¢Pasado el periodo normal de cobro, se
sigue el procedimiento respectivo para
su cobro?
¢Depura mensualmente la cartera de

7. . .
contribuyentes en mora considerando
tiem po y monto de la deuda y apertura
de expediente para control de las
gestiones de cobro?

8 ¢Elabora cartas de cobro y se las envia
a usuarios y contribuyentes morosos
anexando estado de cuenta detallado de
su deuda tributaria?
¢Se les da facilidades de pago a los

9. usuarios o contribuyentes para la

cancelacién de la deuda moratoria?
¢Maneja los expedientes con
com promisos de pago, verificando de
manera periéodica su efectivo

cum plimiento?




10.

11.

12.

¢Se asegura que las cantidades a
cobrar se computen efectivamente de
conformidad a la tarifa de arbitrios a la

fecha de la percepciéon?

¢Se im plem entan gestiones para
recuperar las deudas pendientes de
cobro?

¢Se separan adecuadamente en los
formularios de ingreso, los valores por
cobro de tasas, impuestos, multa e

intereses?
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO
UNIDAD DE TESORERIA

HOJA N°

COMENTARIOS

N-° PREGUNTAS RESPUESTAS
Sl N O
1 El tesorero ha sido nom brado mediante
acuerdo municipal.
¢El tesorero y los responsables del
2. manejo de fondos fijos, rinden la fianza
correspondiente a satisfaccion del
Concejo Municipal?
3 ¢Se elaboran conciliaciones bancarias?
¢E xiste independencia entre las
4. personas que realizan las funciones de
custodia, autorizaciéon, registro de
fondos y elaboracién de conciliaciones
bancarias?
¢Son efectuados todos los pagos por
5. medio de cheques?
6 ¢Esta previsto no firmar formularios de
cheques en blanco?
Las firm as de los funcionarios
7. encargados de librar los cheques, estan
mancomunadas.
¢E1l tesorero rem ite diariamente al
8.
contador los com probantes de
transacciones financieras para su
registro?
CAJA
La dependencia de <caja es un area
9.
restringida.
Se conservan en un lugar seguro los
10. ingresos del dia, hasta su deposito en

bancos.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Se ha responsabilizado a una sola
persona el manejo de las cuentas con
cheques, detallando claramente los

nombres de los responsables.

Se archivan en un lugar seguro y
apropiado todos los comprobantes que

soportan tanto ingresos como egresos.

Son adecuados los controles para

salvaguardar fisicamente el dinero en

operaciéon.

RECAUDO

Los valores recaudados diariamente son

ingresados a caja

Los ingresos son registrados
oportunamente en los libros
respectivos, acorde a la fuente

especifica que los generan.

Se clasifican y registran debidam ente
los ingresos de acuerdo a su

naturaleza.

Los ingresos percibidos por la tesoreria,
son depositados al siguiente dia habil a

su recaudacién.

Se cuida de no efectuar pagos con los

ingresos entrantes.

Se resguardan adecuadamente las

formulas im presas oficiales sin utilizar

Los formularios de ingreso wutilizados,
asi como los anulados, son archivados,
siguiendo el orden cronolégico y de facil

acceso.

RECIBOS DE CAJA

Se expiden los recibos de ingreso al

momento de efectuarse la recepcion de

valores.

E xiste numeraciéon correlativa y

prenumerada de las formulas im presas.




23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

¢Los recibos anulados son conservados
en forma consecutiva, dentro de los

utilizados correctamente?

Los recibos en blanco son guardados en

un lugar seguro.

Se confrontan los valores estipulados

en numeros y letras.

Se verifica aritm éticamente los datos

descritos en los formularios de ingreso.

CAJA MENOR

E xiste un fondo fijo para caja menor

Estan separadas las funciones de
custodia y manejo del fondo fijo de caja
de las autorizaciones de pagos y

registros contables.

Los gastos respectivos son autorizados

por funcionarios encargados para tal

fin .

En las entregas de efectivo, existe
autorizacion previa del funcionario
responsable, y una adecuada
com probacién de las erogaciones

correspondientes.

E xisten form atos especificos para
controlar los gastos de caja menor
como formularios de ligquidacién y nota

de entrega.

Son archivados y sellados de manera

adecuada los recibos de caja menor.

Se codifican los com probantes de
egreso y se identifican con el nombre y
firma del responsable que efectud el

gasto.

Antes de pagar cualquier com probante,
se revisa el cum plimiento de politicas y
disposiciones adm inistrativas para este
tram ite, com o montos maxim os a

pagar.




35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Se cancelan los comprobantes con sello
de pagado en el momento de ser
cubiertos con recursos del fondo de

caja menor.

El procedimiento de reem bolso de caja
menor es suficientem ente dinam ico
para evitar el exceso de fondos o la falta

de efectivo.

Esta prohibido que los fondos de caja
menor sirvan, para cam biar cheques a

em pleados clientes o proveedores.

Se expiden cheques de reembolso a
favor de la persona encargada de la caja

menor.

E xisten topes maximos para ser

destinados por gastos de caja menor.

Si se presentan anticipos para gastos
que se cubran con los fondos de caja
menor, se delim ita claram ente el tiem po
en que se efectuara el gasto, se da
seguim iento para que pasado ese
tiem po se solicite la devolucién del

dinero o bien la com probacién del

gasto.
BANCOS
Son autorizadas por el Concejo

M unicipal cada wuna de las cuentas

corrientes.

Estan registradas a nom bre de la

entidad todas las cuentas.

El Concejo Municipal ha asignado com o
refrendarios de cuentas bancarias a dos

miem bros del m ism o.

Las cuentas corrientes tienen
destinaciéon especifica, segun la

naturaleza del gasto.

Es verificado el numero de cheques, al

momento de entregadas cada una de




46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

las chequeras por parte del banco.

Son guardadas en caja de seguridad las

chequeras en blanco.

Se encuentran debidamente protegidos

los cheques girados y no cobrados.

Se encuentran archivados en orden

secuencial los cheques anulados.

Los cheques se giran en orden

secuencial.

Se giran cheques para toda clase de

pagos excepto los de caja menor.

Se llevan libros auxiliares de bancos.

E xiste verificaciéon de soportes antes del

pago.

Se realiza verificaciéon de cifras y

nuimeros antes de su firm a.

E xiste la firma de dos refrendarios en el

giro de pagos con cheque.

Se expiden cheques con firm as

mancomunadas.

Se realiza confirm acién telefonica por
parte del banco para pagos por sumas
superiores a las acordadas por el

Concejo.

Se evita firm ar cheques en blanco.

Son entregados los cheques previa

presentacion del comprobante con el

“Dese” y el “Visto Bueno” respectiva.

E xisten horarios y dias especiales para

la entrega de cheques.

Se utiliza sello protector de cheques.

Se le paga al personal estrictam ente por

medio de cheque individual.




62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

Esta prohibido utilizar los ingresos
entrantes para cancelar o cam biar
cheques a em pleados, clientes o

proveedores.

Se realizan conciliaciones bancarias

mensualmente.

Se descuentan oportunamente las
notas de cargo y abono que emite el

banco.

Se determ inan claramente los

conceptos por ingresos y por pagos.

E xiste soporte documental sobre todo
ingreso o egreso para conocer su origen

y autorizacién.

OTRAS

¢Se realizan los gastos en base al

presupuesto municipal?

¢Se obtiene la documentacion de
respaldo suficiente y com petente antes

de proceder al tram ite de pago?

¢Se autorizan los recibos de los gastos
con el “Visto Bueno” del Sindico y el
“Dese” del Alcalde antes de realizar el

pago?

¢Las erogaciones de fondos son

acordadas previamente por el Concejo?

¢Los egresos de fondos son registran en

su oportunidad en los libros contables?

¢Son legalizadas las planillas por medio
de las firmas autorizadas antes de

proceder al pago?

¢Son pagados los sueldos por medio de

cheques individuales?

¢Las aportaciones sociales y los
descuentos que se ejecutan a los
sueldos se remiten a las instituciones

en su oportunidad?




75.

76.

77.

78.

79

¢Se comprueba en actas que las dietas
que se pagan son verdaderam ente

devengadas?

¢Las funciones de autorizacion,
custodia, tesoreria, registro de
movim ientos y operaciones, son

realizadas por diferentes personas?

¢Le son practicados arqueos

sorpresivos de efectivo?

¢Verifica estrictamente que para todo
gasto a cancelar haya saldo

presupuestario?

A esta fecha cuantas cuentas bancarias

maneja.
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3.8 PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo son registros que mantiene el auditor de los
procedimientos y técnicas de auditoria que han sido aplicados, describen, la

inform acion o evidencia obtenida y las conclusiones extraidas de la auditoria

que se esta realizando. Ademas es im portante sefialar que estos son
u tilizados com o evidencia probatoria del trabajo realizado por los
responsables de la Umnidad de Auditoria Interna, tam bién sirven para

sustentar las observaciones de la unidad a la hora de preparar el inform e.

3.8.1 Planeacion de los Papeles de Trabajo

Es im portante planear los papeles de trabajo antes de evaluar, pues se
debe definir el objetivo, propodésito y alcance del examen para obtener Ila
evidencia suficiente y com petente a medida que se va desarrollando cada fase
del proceso de verificacion.

Los papeles de trabajo incluyen algunos de los objetivos siguientes:

a) Sum inistrar inform acion sobre:

- El cum plimiento de las Normas de Auditoria Gubernamental
(NAG), asi como de los procedimientos de auditoria aplicados
durante el desarrollo del examen; el alcance de las pruebas, las
bases de seleccién de muestras representativas, etc.

- El estudio y la evaluaciéon del sistem a de control interno contable
y adm inistrativo, asi como el seguimiento a las conclusiones y
recom endaciones para m ejorarlo.

- La adecuada aplicacioén de las Norm as Internacionales de
Contabilidad (NICs) y de las Normas de Inform acién Financiera

Adoptadas en E1 Salvador (NIF/ES).



- E1l analisis de las cuentas, incluyendo los cam bios m as

im portantes efectuados durante el ejercicio exam inado.

b) Facilitar la preparacion de los informes de auditoria.

En los papeles de trabajo esta contenida la inform acién que da origen al
informe del auditor, asi como las conclusiones y recomendaciones que

pueden ser acom panadas por otras inform aciones de caracter general.

c) Permitir documentar y explicar en detalle las observaciones que

surgieron en la evaluacién.

Si el auditor llegé a conclusiones y presenté sus recomendaciones, debe
asegurarse de que hayan quedado escritas y explicadas en los papeles de

trabajo.

d) Perm itir organizar y coordinar las sucesivas etapas de un trabajo

de auditoria.

En el desarrollo de una auditoria se pueden presentar situaciones que
llamen la atenciéon al auditor las cuales deben quedar senaladas. A
medida que se desarrolla el proceso de verificaciéon los papeles de trabajo,
deben reflejar claramente su relacién con otras areas examinadas.

Cuando la auditoria es efectuada por un equipo de auditores y el trabajo
se ha planeado adecuadamente, el supervisor asigna a cada asistente la

tarea que desarrollara, en la investigaciéon de cam po.



e) Proporcionar un registro histérico de la inform aciéon examinada y

los procedim ientos aplicados.

En caso mnecesario, estos papeles constituyen evidencia que puede
utilizarse en el futuro. En ocasiones los papeles de trabajo del auditor
sirven de base cuando alguna inform acién ha sido extraviada; pueden ser
consultados por el auditor externo o auditores de la Corte de Cuentas.
Cuando los papeles de trabajo son preparados profesionalmente ayudan
al auditor a justificar su actuaciéon y, en caso necesario, pueden ser utiles
como evidencia a su favor, ante el Concejo M unicipal en las discusiones
de 1las observaciones. Estos papeles son la mejor proteccién de Ila
integridad profesional del auditor, pues respaldan la labor desarrollada y

el cuidado profesional que debe caracterizar al auditor.

f) Servir de guia en auditorias posteriores.

Los papeles de trabajo pueden ser utilizados como wuna fuente de
inform acién para auditorias subsecuentes; cuidando siem pre que su
contenido no sea una copia fiel o sim ilar del trabajo desarrollado en anos

anteriores.

Su confidencialidad.

Los papeles de trabajo son la herramienta basica de que se vale el
auditor para evidenciar su trabajo de auditoria y, por la inform acién en
ellos contenida, estos papeles deben cum plir con algunos requisitos de

confidencialidad, entre los cuales podem os citar:

a. E]l personal ajeno a la Umnidad de Auditoria Interna no debe tener

acceso a su contenido.



b. Son de la exclusiva propiedad de la Unidad de Auditoria Interna, no asi
la inform acién que contienen.

c. Los archivos de papeles de trabajo deben ser protegidos para evitar que
puedan ser sustraidos o extraviados.

d. Un asistente de auditoria no debe divulgar inform acién contenida en
papeles de trabajo sin el perm iso del Jefe de la unidad.

e. Para fines legales pueden exigirsele al Jefe de la unidad que presente
los papeles com o evidencia del trabajo desarrollado.

f. En el caso que la municipalidad decida cam biar al personal de la
Unidad de Auditoria Interna, los papeles de trabajo pueden ser
presentados al nuevo personal, siem pre y cuando el Concejo Municipal

asilo autorice.

Tomando en cuenta los objetivos anteriores, el auditor interno debera
revisar el m aterial por cubrir y de esta manera visualizar la forma vy
contenido para elaborar las cédulas que m ejor se apeguen a las

circunstancia y reflejen de form a efectiva la evidencia.

Los papeles de trabajo no planeados, preparados apresuradamente y sin
revision pocas veces cumplen el propdésito que persigue la unidad, debido a
esto, se vera en la necesidad de repetir el trabajo con el objeto de rem ediar
las deficiencias encontradas en los mismos, por lo que incurrira en m as

tiem po.

3.8.2 Preparacion de los Papeles de Trabajo

La unidad debera preparar las cédulas de trabajo de acuerdo a la
necesidad que se le presente, de tal forma que describan las pruebas
realizadas, los resultados obtenidos y que respalden el trabajo que ha

realizado en la ejecucion de la auditoria.



E s im portante senalar que existen mecanism os alternativos en la
preparacion de un tipo determinado de cédula de trabajo debido a que estas
surgen de acuerdo a la inform acién que el auditor quiere extraer en la
ejecuciéon de la auditoria, sin em bargo a veces es recomendable que el
auditor, supervisor y asistente estudien la forma de cédula o analisis
utilizados en evaluaciones anteriores, sin em bargo en ocasiones, sera
evidente que el auditor interno debera realizar perfeccionamiento y en otras

la antigua forma de cédula podra considerarse totalm ente inapropiada.

Al elaborar los papeles de trabajo la Unidad de Auditoria Interna, si lo

estim a conveniente debe tom ar en cuenta los aspectos siguientes:

. Usar papelrayado y papel multi-columnar de tam afio estandar.

. El rayado de las hojas debe ser adecuadamente espaciado, de manera
que las anotaciones sean legibles y perfectamente separadas. Con lo
anterior, cuando se adicionan frases o palabras, éstas no quedan sobre
montadas.

. Respecto al color del papel es aconsejable usar aquellos colores que no
afectan la vision como el verde palido el am arillo; el color blanco no es
muy aconsejable.

. Es recomendable que sean preparados a lapiz, asi se facilita borrar y se
evita la destrucciéon del papel en caso de errores.

. Se puede wusar tinta para aquellos papeles que por su propia
naturaleza es conveniente que asi sean preparados; por ejem plo: los
arqueos de efectivo y de valores; asi tam bién, los que se incluyen en el
Archivo Permanente, cuyo uso sera mayor de un afno y que por su
constante manejo se exponen al deterioro o ilegibilidad de su
inform acién.

. En su preparacién unicamente deben hacerse anotaciones en el

anverso (no en el reverso), ya que si se wutiliza el reverso pueden



pasarse por alto anotaciones que alli se hacen, y considerar que la
inform aciéon esta incom pleta.

. Para la adecuada organizacién y funcionamiento la Umnidad, debe
utilizar GUnicamente los papeles de trabajo disenados al efecto y los
form ularios que se establecieron para uso estandar en la auditoria;
excepto las células y formularios que preparan personas ajenas a la
unidad de auditoria interna.

. Para observaciones o notas de caracter general, se utiliza el papel de
rayado sim ple conocido como papel memorandum . Las observaciones o
notas que se refieren a los arqueos de fondos, conciliaciones bancarias,
analisis de cuentas y otros resultados sim ilares, deben elaborarse los
papales de trabajo estandar ya disenados.

. El auditor debe tratar, en lo posible, de que en sus papeles de trabajo
quede evidencia de los calculos que realiz6, especialmente si éstos
tienen im portancia.

. En estas cédulas las fechas pueden ser representadas en form a
abreviada. El orden para escribir las fechas sera: dia, mes y ano; esto

con el proposito de evitar confusiones.

Por lo anterior la Unidad de Auditoria Interna, al elaborar las cédulas de

trabajo debera considerar los aspectos siguientes:

- Que sean lo suficientem ente com pletas y detalladas para que
proporcionen una com prensién global de las auditorias.

- Deberan reflejar la planeacién, naturaleza, alcance y procedim ientos de
auditoria desem pefiados y por lo tanto los resultados y conclusiones
extraidas de la evidencia de auditoria obtenida.

- Deberan ser diseffiadas y organizadas de forma que cumplan con las
circunstancias y necesidades que el auditor tenga para cada auditoria

en particular.



3.8.2.1 Cédula Sum aria

A este tipo de cédula también se le denomina cédula sumaria o de
resumen, en ésta se <controlan todas las cédulas de apoyo o de detalle
que la Unidad ha utilizado para la obtencién de la inform acién, las que

serviran para elaborar el informe de 1los resultados obtenidos de la

evaluacion.

Por lo anterior a continuacién se presenta un formato de cédula

sum aria:
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3.8.2.2 Cédula de Detalle

Estas cédulas muestran, como su nombre lo indica un detalle de
situaciones, cuentas o partidas concretas, la com posicién y el caracter de
la partida con el grado de inform acién suficiente para que el auditor
interno pueda observar, indagar y buscar pistas de los com ponentes hasta
llegar al documento basico u otro documento probatorio que refleje la
veracidad de cada uno de los elementos que estan sujetos a evaluaciéon en

la auditoria que se esta efectuando.

A continuacién se presenta un ejem plo de cédula analitica o de

detalle:



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME

Hoja
UNIDAD A EVALUAR: Colecturia Ne°. de
TIPO DE
EVALUACION: Especial
PERIODO: Dell de enero al 31 de Diciembre de 2005 PREP:
Cédula de Detalle REV:
Recibos de Ingresos
1 2 3 4 5 6 7
Correlat.
Direccién Del Al Valor E xtraviados Nulos O tros
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20 20
21 21
22 22
23 23
24 24
25 25
26 26
27 27
28 28
29 29
30 30
31 31
32 32
33 33




3.8.2.3 Cédula Narrativa

Este tipo de cédula con frecuencia sera wutilizada por la Umnidad de
Auditoria Interna, cuando mnecesite obtener evidencia de aspectos que
requieran elaborar cuestionarios o guias de entrevistas, segun sea el caso a
investigar. Es conveniente utilizar este tipo de cédula cuando por ejem plo, se
necesite evaluar el control interno que se aplica en la municipalidad, para
ello sera necesario elaborar por parte de la Unidad, guias de entrevista que

debera aplicar a cada una de las unidades que desea evaluar.

A través de este instrumento podra conocer las medidas de control
interno, que se estan aplicando y los resultados que se obtengan se deberan
plasm ar en las cédulas narrativas, con el fin de que en ellas quede evidencia
de las preguntas elaboradas por la Unidad y las respuestas proporcionadas

por las personas.

A continuacion se presenta un form ato de cédula narrativa:



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME PERULAPIA
Hoja
UNIDAD A EVALUAR: N°. de
Evaluacion del

TIPO DE EXAMEN: Especial Control Interno.

PERIODO: Dell de enero al 31 de Diciembre de 2005 PREP: CR

Cédula Narrativa. Evaluacién del Control Interno REV:
Cuestionario de Control Interno aplicado a las diferentes unidades.
1 2 3 4 5 7

OBJETIVO PREGUNTA RESPUESTA S1 N O
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20 20
21 21
22 22
23 23
24 24
25 25
26 26
27 27
28 28
29 29
30 30
31 31
32 32
33 33




3.8.3 Referenciacidon

Al igual que las paginas de un libro, las cédula de trabajo que la Unidad
de Auditoria interna elabore, deberan Illevar un indice o referencia que
perm ita que cualquier analisis o seccién de los mismos pueda ser localizada
y relacionada con facilidad, para ello se puede utilizar letras mayusculas o
minusculas en orden alfabético; estas pueden ser letras sencillas o dobles,
las que deben ser anotadas, con lapiz de color preferentem ente rojo, en la

parte superior derecha de la cédula.

Con respecto a lo anterior es im portante sefnnalar que la referenciacion es
necesaria para la localizacién de la inform acién, se debe tener mucho
cuidado en asignar nuimeros o letras a las cédulas, esto ayudara a identificar

cada grupo principal; como por ejem plo:

A - Caja
B- Banco

C- Bienes Inm uebles

Letras dobles, separadas por cada grupo principal de cuentas de

obligaciones y patrim onio estatal por ejem plo:

AA Indem nizaciones

BB Resultados del Ejercicio Corriente

3.8.4 Marcas

Las marcas que la Unidad de Auditoria Interna cree deben ser

racionales, uniformes y comprensibles para toda persona que tenga la

necesidad de interpretarlas, lo haga con exactitud y rapidez. Adem as deben



ser de tamano pequeno y claram ente visible, con el objeto de no perjudicar la
legibilidad y la buena apariencia que deben tener las cédulas. Es im portante
mencionar que mientras mas sencilla sea la marca es mejor, pues no es
recom endable usar dibujos o form as com plicadas. Es de aclarar que la form a
y significado de las marcas dependeran de la creatividad y criterio de cada

auditor.

La Unidad necesita wutilizar determ inadas marcas de revisiéon en
form ularios y otros documentos sujetos a examen para dejar constancia
clara y fehaciente de la revision que efectud, e indicar en su caso alguna
observacién o cuestion pendiente resultante de 1la verificacién que ha

realizado.

A continuacién se presentan ejem plos de marcas de auditoria con su

respectivo significado:

SIMBOLO DESCRIPCION

No existe diferencia

E xiste diferencia en cuadratura

J Revisado

* Suma cuadrada

A Ajuste

R Reclasificaciéon
(_) D iferencia verificada



(+)

Sum a verificada
A Sum a vertical verificada

Suma horizontal verificada

0] Seguim iento de cifras

Es im portante mencionar que para uniformar criterios en cuanto a las
marcas que va a utilizar la unidad de Auditoria Interna, seria recomendable

que considerara lo siguiente:

- La forma de la marca de auditoria tiende a cam biar de significado si es

utilizada con diferente color, por ejem plo:

J Rojo,Correcto en suma y verificado con docum entos originales.
JV Azul, Correcto en sum a, verificado con docum entos originales y
Correctamente registrado.

J/ Verde, significara correcto en sum a.

- La posiciéon de igual forma y color, en relacién con la cifra que califica,

puede darle un nuevo significado, generalm ente am plio.

L] Arriba de la cifra

. Debajo de la cifra

A la izquierda

L] A la derecha.

3.8.5 Archivos de Auditoria



Debido a que los papeles de trabajo son propiedad de la Unidad de
Auditoria Interna, esta debera seleccionar un espacio fisico para toda la
inform acién de auditoria, donde se mantendra el archivo corriente y el
perm anente. En ellos se acum ulara toda la evidencia que necesita el auditor

para elaborar el informe de los resultados obtenidos.

3.8.5.1 Archivos Perm anentes

EL expediente de archivo perm anente contiene inform aciéon que
norm alm ente no cam bia de un afno a otro, lo que significa que sigue siendo
de interés continuo.

E sta clase de archivos cum ple los objetivos siguientes:

- Recordar al auditor interno las operaciones y/o partidas que se
aplicaron por varios anos.

- Proporcionar a los nuevos miem bros del personal un panorama general
de las politicas, organizacién y funcién de la institucion.

- Conservar las cédulas de trabajo que muestren relativam ente poco o

ningan cam bio de un periodo a otro.

La mayor parte de la inform acién contenida en el archivo perm anente sera
obtenida por la unidad en el desarrollo de las evaluaciones de auditoria
interna, por lo que le resultara necesario invertir tiem po en la obtencién y

evaluacion de la inform acién general de la m unicipalidad.

A continuacién se presenta lo que podria formar parte del archivo

permanente:

. Inform acién sobre Antecedentes de la M unicipalidad.



- Estructura Organizativa.

- M anual de Organizacion y Funciones.

. E xtractos o copias de acuerdos im portantes y otros docum entos legales
im portantes.
- Leyes, m odificaciones y otros docum entos relacionados.
- Plan Anual Operativo.
- M anuales Institucionales.
- Presupuesto Autorizado.
- M em oria Institucional.
- Acuerdos o decisiones 1im portantes tomadas por el Concejo

M unicipal.

. E xtractos sobre el Sistem a de Contabilidad.
- Nom bres de personal clave, autorizados para procesar asientos
contable, para firmar y aprobar operaciones.
- M anual de contabilidad gubernamental vigente.

- Estados financieros.

. Documentos de Auditoria
Informes de auditoria:
- De la Corte de Cuentas
- De Firm as Privadas

- De auditoria Interna.

Toda la inform acién antes seffalada y seguin como dicen las Norm as
Gubernamentales debera ser cuidadosamente conservada y actualizada por
el auditor interno, de tal manera que pueda ser utilizada en futuras
evaluaciones.

3.8.5.2 Archivos Corrientes



El archivo corriente lo conforman basicamente las cédulas de trabajo
que contienen evidencias obtenidas por el auditor interno a través de la
aplicaciéon de los procedimientos de auditoria em pleados en el examen del
periodo auditado.

Entre alguna de la documentacion que conform an este archivo se
encuentran:
- Documentacién sobre la evaluacién del sistem a de control interno de la

m unicipalidad.

- Planeacién y la evidencia obtenida.
- Contendra adem as las diferentes cédulas que la unidad elabore con

base al area a evaluar.

3.9 INFORME DE OBSERVACION Y RECOMENDACION

Esencialm ente las revisiones de auditoria interna pretenderan asegurar
que se cum plan las politicas adm inistrativas, contables y de control interno,
establecidas y ratificadas por el Concejo Municipal para el desarrollo de las
actividades, logrando asi que estas cum plan con las metas establecidas, para
alcanzar los objetivos que persigue la municipalidad, es por esta razén que el
auditor debera comunicar oportunamente y por escrito las observaciones
detectadas tomando en consideracién los elementos establecidos en las

Normas de Auditoria Gubernamental, com o son los siguientes:

a) Titulo
Se debe expresar en una linea el resumen de la condicién detectada,
redactado en sentido positivo o negativo, segun el caso.

b) Condicion.
Es la deficiencia detectada y sustentada en papeles de trabajo, con

evidencia suficiente y com petente.



c) Criterio.

Es el “deber ser” y que esta contenido en alguna ley y/o reglamento, y
es el elem ento que perm ite identificar que la condicién se encuentra en

oposicién al criterio.

d) Causa.

Es la razéon o el motivo que genera el efecto obtenido de la com paracioéon
entre la condiciéon y el criterio. La identificaciéon de la causa contribuye
a que los auditores preparen recom endaciones <constructivas en

relaciéon a las acciones correctivas que deban im plantarse.

e) Efecto

Es el resultado ocasionado por la condicién y perm ite identificar Ila

im portancia del hallazgo.

f) Conclusién, cuando sea pertinente.

g) Recomendaciéon.

Son las acciones que la adm inistraciéon debe im plem entar para abordar

la causa,y en algunas veces presenta soluciones a la condicidon.

h) Comentario de la Adm inistracién

Es la repuesta escrita y documentada a los hallazgos com unicados en

el inform e de auditoria.

i) Comentario de los Auditores, en los casos en que exista discrepancia.

Lo anterior debera realizarse con el fin de que en un plazo fijado, los
auditados presenten su s aclaraciones o com entarios sustentados

documentalm ente; esto servira para que los em pleados se enteren que



existen asuntos que requieren de atencién inm ediata y que deben tomarse
acciones correctivas que procedan antes que se haya term inado la

evaluacion.

Después de haber discutido las deficiencias, el auditor debera preparar el
informe de observaciéon y recomendacién, dicho informe debe contener los

datos siguientes:

Portada.

o Unidad de Auditoria Interna.

o Tipo de Exam en.

o Alcance de la Auditoria.

o Fecha.

Componentes del Inform e.

o Encabezado

o O bjetivo.

o A quien va dirigido.

o De quien va dirigido.

o Asunto.

Introduccién.

M encionar el propdsito de la revision, el tipo de prueba y el alcance de los

mism os.

Deficiencias detectadas.



E xplicar de form a detallada la observacién encontrada durante la revision.
En esta parte del informe sera necesario que el auditor incluya opiniones de

personas auditadas cuando sea oportuno.

Recomendacidon.

En un parrafo pequeno debe explicarse la medida correctiva o el seguim iento

para superar las deficiencias encontradas.

Firm a.

Debe estam par la firm a el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna.

Con copia a
Se debera em itir copia correspondiente del inform e a todas las partes

involucradas.

3.10 PLAN DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

Como parte del proceso de auditoria la Unidad debera realizar un
seguim iento sobre las observaciones encontradas en auditorias anteriores
que requieran acciones que subsanen las condiciones negativas. En
consecuencia un seguimiento adecuado y oportuno es basico para com pletar
el proceso de auditoria, ya que en caso de no efectuarse podria minim izar de

m anera seria el valor de las auditorias.

A continuacién se presentan algunos aspectos que deben ser tom ados

en cuenta por la Unidad, en la planeacién para la ejecuciéon del seguim iento:

a) El momento para efectuar el seguimiento y el periodo de tiem po que

ha tenido el ente para aplicar dichas acciones.



b) Objetivos y alcance del seguim iento. (debe priorizarse la verificacion
e im plementacion de aquellas recomendaciones que a juicio de la
unidad, mayor im pacto positivo produciria en el sistema de control
y/o en el grado de eficiencia en la gestiéon del auditado).

c) Metodologia general de revisién que sera aplicada.

d) Criterios que se aplicaron para efectuar la evaluacion.

e) Tiem po necesario para llevar a cabo la evaluacién.

f) Variables e indicadores de gestion que deben ser tomados en
cuenta, para corroborar la mejor en la gestion de la entidad com o
consecuencia de aquellas recomendaciones im plantadas.

g) Otros que el auditor interno estime convenientes.

3.10.1 Descripcion

La Unidad debera realizar actividades de seguim iento de las
recom endaciones contenidas en los informes de auditorias anteriores
determ inando el grado de cum plimiento actual de las mismas por cada una

de los o unidades sujetas a examen. El grado de cum plim iento podra ser:

a) Recomendaciéon Cum plida.
En este punto se detallara el grado de cum plimiento de las acciones
correctivas, asi como tam bién los logros mas im portantes obtenidos

con las medidas adoptadas, a fin que puedan servir de ejem plo.

b) Recomendacién en Proceso.



Se deberan incluir las recomendaciones que no hayan sido
im plantadas por la Umnidad, detallando por cada una de ellas lo
siguiente:
- Las causas que expone el auditado com o justificaciéon de la falta
de im plantacién.
- Si ocurre que las recomendaciones estuvieran parcialm ente
im plantadas, la Unidad, puede realizar una lista de las acciones
pendientes y se explicaran los m otivos por las que no fueron

cum plidas.

c) Recomendacién no Cum plida.
Se describiran los efectos que ocasiona al auditado la falta de
cum plimiento de las recomendaciones a las observaciones realizadas
en la Auditoria, asi como tam bién debera detallarse cada una de las

observaciones que aun estén pendientes de subsanar.

3.10.2 Instrum ento

La Unidad de Auditoria Interna debera elaborar un instrumento que le
perm ita dar seguimiento a las observaciones realizadas en la auditoria
anterior y verificar al m ism o tiem po si se han im plantado las

recom endaciones sugeridas para corregir las observaciones.

A continuacién se presenta una propuesta de instrumento para dar

seguim iento a las observaciones e im plantaciéon de recom endaciones:
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Descripcion del Instrum ento de Seguimiento a las Observaciones

Titulo: Instrumento de Seguimiento a las Observaciones e Im plem entaciéon

de Recomendaciones.

Objetivo: debera formularse de tal forma que quede claro el objetivo de

verificar el grado de regulaciéon, enmienda o subsanaciéon de las deficiencias

que originan las observaciones y la im plantacién de las recomendaciones

efectuadas.

Por cada recomendacion debera puntualizarse:

Deficiencia Detectada: (reproduccién de las aspectos significativos de las

deficiencias detectadas.

Recomendacion Realizada. Se debera plasm ar la recomendacion realizada.

Situacion Actual: se debera exponer la situacién en que se encuentran las

deficiencias.

Lugary Fecha de Em ision del Inform e.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

La Alcaldia M unicipal de San Bartolom é se rige por lineam ientos
establecidos en Leyes, Normas, Reglamentos, Acuerdos y Ordenanzas
em itidas y que en su mayoria estan regulados por la Corte de Cuentas

de la Republica.

Con base a los resultados determ inados en la situacién actual, se ha
elaborado la propuesta para la creaciéon de la Unidad de Auditoria
Interna de la Alcaldia M unicipal de San Bartolom é, la cual contribuira
a la adm inistracién a controlar y evaluar las operaciones para la tom a
de decisiones y a mejorar las evaluaciones de las actividades que se

desarrollan en las diferentes unidades de la m unicipalidad.

La Unidad de Auditoria Interna dentro de la Alcaldia M unicipal de San
Bartolom é, sera de mucha im portancia; por el control que ejercera a

las actividades realizadas en la m unicipalidad.

La Unidad de Auditoria Interna, para llevar a cabo sus evaluaciones
en la municipalidad debera elaborar un plan de trabajo que le sirva de

guia en las evaluaciones que realizara.

La Unidad de Auditoria Interna necesita la cooperaciéon del personal
que labora en la municipalidad, en la obtenciéon de la inform acién
sobre las actividades que se realizan en la m unicipalidad, para realizar

el Plan de Trabajo institucional.



4.2

6 .

7.

1.

2.

El trabajo dentro de cualquier institucion tiene éxito siem pre que se
realice dentro de un marco de com unicacién, cooperacién e integracion
de las diferentes unidades. Siendo para la Alcaldia M unicipal; éste, un
aspecto im portante que adem as facilitara el trabajo a la Umnidad de
Auditoria Interna, en cuanto a las evaluaciones de las actividades y la
obtenciéon de la inform acién, de tal manera que pueda darle
seguim iento a las observaciones y sacar sus conclusiones y em itir las

recom endaciones pertinentes en el menor tiem po posible.

La Unidad de Auditoria Interna debera contar con el marco regulatorio
que orientan las operaciones desarrolladas por la municipalidad tales
como: Leyes, Normas, Reglamentos, Acuerdos y Ordenanzas que
regulan la m unicipalidad para realizar las evaluaciones y
recom endaciones que considere necesarias con el debido fundamento

legal.

RECOMENDACIONES

La Unidad de Auditoria Interna al llevar a cabo las evaluaciones, debe
tomar en cuenta; los lineamientos establecidos por distintas Leyes,
Norm as, Reglamentos, Acuerdos y Ordenanzas que rigen la

m unicipalidad en cuanto a sus operaciones.

Im plem entar la propuesta para la creacion de la Unidad de Auditoria
Interna que se presenta en el capitulo IIIl del presente trabajo y dar a
conocer al personal de la municipalidad sobre los sistem as, procesos y
m étodos que aplicara esta unidad para evaluar las actividades que se
desarrollan en las diferentes unidades que conform an la

m unicipalidad.



La Unidad de Auditoria Interna debe evaluar y m onitorear los procesos
de control interno de las actividades que se realizan en las diferentes

unidades de la municipalidad.

Se recomienda a la Unidad de Auditoria Interna elaborar su Plan de
Trabajo en el cual refleje inform acién relativa del trabajo a realizar; asi
como también las técnicas que aplicara, el tiem po y el personal a

u tilizar.

Es indispensable que el personal que labora en la municipalidad
coopere en proporcionar la inform acién requerida por la Umnidad de
Auditoria Interna para la elaboracién del Plan de Trabajo, este tam bién
debe acatar las recom endaciones de las observaciones em itidas;
adem as el personal debe colaborar con la unidad en el seguim iento de

las observaciones.

Es necesario que la Unidad de Auditoria Interna, trabaje con cada
una de las unidades de la municipalidad en armonia y com unicacidén
constante para una mejor coordinacién de esfuerzos en las distintas
actividades y dar m ayor fluidez y veracidad a la inform acién contable y

financiera.

Se recomienda que la Unidad de Auditoria Interna, debe actualizarse
con respecto a las reformas que surjan de las leyes que regulan la
Alcaldia M unicipal y conocer la realidad de los distintos procesos
existentes, que im pliquen el m odernizar los sistem as; para mantener al
tanto de las necesidades dem andadas por la sociedad; en las cuales,

su aporte es de vital im portancia.
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ANEXO 1

CUESTIONARIO DIRIGIDO A
EMPLEADOSDELA
MUNICIPALIDAD

Universidad de EIl Salvador
Facultad M ultidisciplinaria Paracentral
Departamento de Ciencias Econdmicas

Licenciatura en Contaduria PUblica

Cuestionario dirigido a los Empleados de la M unicipalidad.



O bjetivo: Obtener informacién sobre la situacién actual de la organizacién y control interno

de la Municipalidad.

Indicaciones: Lea cuidadosamente cada pregunta y conteste de forma clara cada una de ellas,

marcando con una “X ” las alternativas que se le presentan.

D atos Generales

Institucion:

Cargo que desempefia en la unidad:

Tiempo de desem pefiar el cargo:

Profesion u oficio:

Grado académico:

Sexo: Edad

1. ¢(Conoce la Misi6on, Visiony Objetivos de la M unicipalidad de San Bartolomé?

 Si I No

2. ¢(Conoce la estructura organizativa de la M unicipalidad de San Bartolom é?

[ Si [ No

3. ¢(Cuenta la Municipalidad con manuales de funciones que instruyan y guien el

desempefio de sus actividades?

[~ Si [ No

;Porqué?

4. (Se le ha proporcionado un manual de funciones para el desarrollo de las actividades

que realiza en la unidad?

[~ Si [ No

5. ¢(Ejecuta las funciones que estan plasmadas en el manual de funciones?



8.

10.

[ Si

Sisurespuesta es “No”

explique jpor qué?

(Recibe capacitacion para la ejecucion de su trabajo?

 Si

Sisurespuesta es “Si”,

frecuencia

[ No

especifique que tipo de capacitacién ha recibido y con que

;Decuantas personas recibe ordenes en la municipalidad?

™ Ninguna Persona
[ Una Persona
I Dos Personas

— Mas de dos Personas

;Se le proporcionan los recursos necesarios para el desempefio de sus actividades?

~ Si

(Porqué?

™ No ™ Algunas veces

(Como evalta larapidez con que fluye la informacién dentro de la Municipalidad?

[ Mala

; Existe una

[ Regular [ Excelente

[~ Buena

unidad s}

responsable de evaluar o supervisar su trabajo?

 Si

Sisu respuesta es “Si”,

" No

especifique de parte de quién 6 quienes:

persona



11. (Existe una adecuada segregacioén de funciones en las actividades que se realizan en su

unidad?

[~ Si [ No

(Porqué?

12. ;jExisten mecanismos de control interno en las actividades que usted realiza en la

unidad?

[~ Si I No

Sisurespuesta es “Si”, especifique los mecanismos:

13.;C6mo evalta elcontrol interno que existe en la municipalidad?

[~ Excelente [~ Bueno

™ Muy Bueno " Necesita Mejora

TABULACION DE DATOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION DE
CAMPO REALIZADA EN LA ALCALDIA M UNCIPAL DE SAN

BARTOLOME.

1. ¢Conoce la Misién, Visién y Objetivos de la Municipalidad de San

Bartolom é?



Tabla 1

UNIDADES SI NoO TOTAL

Catastro y Cuentas Corrientes 1 1
Servicios M unicipales 1 1
Proyecciéon Social 1 1
Colecturia 1 1
Contabilidad 1 1
Registro Fam iliar 1 1
Secretaria M unicipal 3 5 8
UACI 1 1

Total 10 5 15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Em pleados de la M unicipalidad.

2. ¢Conoce la estructura organizativa de la Municipalidad de San

Bartolom é°?

Tabla 2
UNIDADES S1I NO TOTAL

Catastro y Cuentas Corrientes 1 1
Servicios M unicipales 1 1
Proyeccién Social 1 1
Colecturia 1 1
Contabilidad 1 1
Registro Fam iliar 1 1
Secretaria M unicipal 4 4 8
UACI 1 1

Total 11 4 15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Em pleados de la M unicipalidad .
3. ¢Cuenta la Municipalidad con manuales de funciones que instruyan y
guien el desem peno de sus actividades?

Tabla 3

UNIDADES SI NO TOTAL




Catastro y Cuentas 1 1
Corrientes
Servicios M unicipales 1 1
Proyeccién Social 1 1
Colecturia 1 1
Contabilidad 1 1
Registro Fam iliar 1 1
Secretaria M unicipal 4 4 8
UACI 1 1
Total 9 6 15

Fuente. Cuestionario dirigido a los Em pleados de la Municipalidad.

4. ¢Se le ha proporcionado un manual de funciones para el desarrollo de

las actividades que realiza en la unidad?

Tabla 4
UNIDADES SI NO TOTAL

Catastro y Cuentas Corrientes 1 1
Servicios M unicipales 1 1
Proyeccién Social 1 1
Colecturia 1 1
Contabilidad 1 1
Registro Fam iliar 1 1
Secretaria M unicipal 2 6 8
UACI 1 1

Total 7 8 15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Em pleados de la Municipalidad.

5. ¢Ejecuta las funciones que estan plasm adas en el manual de

funciones?

Tabla 5



UNIDADES SI NO TOTAL
Catastro y Cuentas 1 1
Corrientes
Servicios Municipales 1 1
Proyecciéon Social 1 1
Colecturia 1 1
Contabilidad 1 1
Registro Fam iliar 1 1
Secretaria M unicipal 2 6 8
UACI 1 1

Total 7 8 15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Em pleados de la M unicipalidad.

6. ¢Recibe capacitacién para la ejecucién de su trabajo?

Tabla 6
UNIDADES S1 NO TOTAL

Catastro y Cuentas Corrientes 1 1
Servicios M unicipales 1 1
Proyecciéon Social 1 1
Colecturia 1 1
Contabilidad 1 1
Registro Fam iliar 1 1
Secretaria M unicipal 4 4 8
UACI 1 1

Total 11 4 15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Em pleados de la M unicipalidad .

7. ¢De cuantas personas recibe ordenes en la m unicipalidad?

Tabla 7




8.

UNIDADES

UNA

DOS

MAS DE DOS

TOTAL

Catastro y Cuentas Corrientes

Servicios M unicipales

Proyecciéon Social

Colecturia

Contabilidad

Registro Fam iliar

Secretaria M unicipal

UACI

Total

15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Empleados de la Municipalidad .

¢Se le proporcionan los recursos necesarios para el desem peno de sus

actividades?

Tabla 8

9.

UNIDADES

ALGUNAS
VECES

TOTAL

Catastro y Cuentas Corrientes

1

Servicios M unicipales

Proyeccién Social

Colecturia

Contabilidad

Registro Fam iliar

Secretaria M unicipal

UACI

Total

15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Em pleados de la M unicipalidad.

¢Coémo evalaa la rapidez

M unicipalidad?

Tabla 9

con

que

fluye

la

inform acién

dentro

de

la



UNIDADES MALA REGULAR BUENA EXCELENTE TOTAL
Catastro y Cuentas
1 1
Corrientes
Servicios M unicipales 1 1
Proyecciéon Social 1 1
Colecturia 1 1
Contabilidad 1 1
Registro Fam iliar 1 1
Secretaria M unicipal 1 7 8
UACI 1 1
Total 1 12 2 15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Em pleados de la M unicipalidad .

10 ¢Existe

trabajo?

Tabla 10

una unidad

o

persona

responsable d

€

evaluar o

supervisar su

UNIDADES SI NoO TOTAL
Catastro Cuentas 1 1
Corrientes
Servicios Municipales 1 1
Proyecciéon Social 1 1
Colecturia 1 1
Contabilidad 1 1
Registro Fam iliar 1 1
Secretaria M unicipal 7 1 8
UACI 1 1

Total 12 3 15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Em pleados de la M unicipalidad

11. ¢dExiste una adecuada segregaciéon de funciones en

realizan en su unidad?

Tabla 11

las actividades que se



UNIDADES S1 NO TOTAL

Catastro y Cuentas Corrientes 1 1
Servicios M unicipales 1 1
Proyecciéon Social 1 1
Colecturia 1 1
Contabilidad 1 1
Registro Fam iliar 1 1
Secretaria M unicipal 3 5 8
UACI 1 1

Total 7 8 15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Em pleados de la M unicipalidad

12. ¢Existen mecanismos de control interno en las actividades que usted

realiza en la unidad?

Tabla 12
UNIDADES S1I NO TOTAL

Catastro y Cuentas Corrientes 1 1
Servicios M unicipales 1 1
Proyeccién Social 1 1
Colecturia 1 1
Contabilidad 1 1
Registro Fam iliar 1 1
Secretaria M unicipal 1 7 8
UACI 1 1

Total 8 7 15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Em pleados de la M unicipalidad

13. ¢Coémo evalaa el control interno que existe en la municipalidad?

Tabla 13

MUY NECESITA




UNIDADES EXCELENTE BUENO BUENO MEJORAR TOTAL
Catastro y Cuentas
Corrientes 1 1
Servicios M unicipales
1 1
Proyecciéon Social 1 1
Colecturia 1 1
Contabilidad 1 1
Registro Fam iliar 1 1
Secretaria M unicipal 6 2 8
UACI 1 1
Total 3 9 3 15

Fuente. Cuestionario Dirigido a los Em pleados de la Municipalidad




ANEXO 2

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL Sr.
ALCALDE Y CONCEJO MUNICIPAL

Universidad de EIl Salvador
Facultad M ultidisciplinaria Paracentral
Departamento de Ciencias Econdédmicas

Licenciatura en Contaduria PUblica

Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Consejo Municipal.



O bjetivo: Obtener informaciéon sobre la situaciéon actual de la organizacién y control interno

de la Municipalidad.

Indicaciones: Lea cuidadosamente cada pregunta y conteste de forma clara cada una de ellas,

marcando con una “X ” las alternativas que se le presentan.

Datos Generales
Institucién: ___ _ _ _ _ _ _ _ _ _
Unidad: ___ __ _ _ _ _ _

Tiempo de desem pefiar el cargo:

Profesion u oficio:

Grado académico:

I. Parte. Aspectos Generales de la Municipalidad.

1. ¢(Considera que la Estructura Organizacional que tiene la municipalidad es adecuada

y esta acorde a las necesidades y actividades que se realizan en ésta?

3. ¢(Considera que estan bien definidas las funciones de cada uno de los empleados que

laboran en la Municipalidad?

[ Si ™ No

4. ¢(Considera que el personal que labora en la Municipalidad cumple de manera

eficiente y responsable con sus obligaciones?

[ Si ™ No [ Algunas veces



10.

(;Existen en la Municipalidad empleados desempefiando funciones que no estan

relacionadas al cargo?

I Si [ No

Sisu respuesta es “Si”, podria indicar en cual unidad:

;Cuenta la Municipalidad con manuales de funciones que instruyan y guien al

personal en el desempefio de sus actividades?

[ Si ™ No

;Quién es el responsable del procedimiento de reclutamiento, selecci6on vy

contratacion del personal?

(En cudles de las wunidades de la Municipalidad wutilizan personal técnico o

especializado?

I~ Enla Unidad de Catastro I~ Enla Unidad de Adquisiciones y contrataciones.
~ Enla Unidad de Registro — Enla Unidad de Servicios Municipales
™ Enla Unidad de Colecturia ™ Enla Unidad de Proyeccion Social

™ Enla Unidad de Sepretana Municipal En Ninguna de las Unidades

Parte. Evaluacion del Control Interno

;Se ejerce un control eficiente de las actividades que se realizan en las diferentes

unidades de la municipalidad?



11.

12.

13.

14.

15.

~ Si [ No

¢En cudles de las Unidades de la Municipalidad considera que se necesita ejercer

mayor control?

~ Enla Unidad de Catastro ~ Enla Unidad de Adquisiciones y contrataciones.
~ Enla Unidad de Registro — Enla Unidad de Servicios Municipales
™ Enla Unidad de Colecturia ™ Enla Unidad de Proyeccion Social

™ Enla Unidad de Contabilidad ™ Todas las Unidades

™ Enla Unidad de Secretaria Municipal En Otras Especifigue:

;Quién o quiénes se encargan de fiscalizar y verificar las operaciones y registros de la

municipalidad?

[ Los Jefes de Cada Unidad [ La Corte de Cuentas de la Républica
I~ El Auditor Externo Otros Especifique:

(El trabajo de fiscalizacién y verificacion de las operaciones y registros de la

M unicipalidad se realiza en una forma eficaz y eficiente?

[~ Si [ No

(Por qué?

(Estda definida la estructura organizativa de la municipalidad?

I~ Si [ No

;Porqué?

;Serespetan los niveles jerarquicos que existen dentro de la Municipalidad?

I~ Si [ No



16.

17.

18.

19.

20.

21.

(Porqué?

(Laestructura que posee la M unicipalidad estd actualizada?

[~ Si I No

(Porqué?

;Se han realizado en la Municipalidad analisis de puestos, previo a la contratacién del

personal?

I~ Si ™ No

;Cuenta la Municipalidad con una Unidad o Seccién de Recursos Humanos que se

encargue de seleccionary contratar al personal?

[~ Si I No

;Se contrata al personal tomando en cuenta los perfiles considerados en el manual

relativo a cada puesto?

I~ Si [ No

;Se ejecutan programas de capacitacién que desarrollen las capacidades y aptitudes de

los empleados en el campo de su competencia?

I~ Si [ No

Sisu respuesta es “Si”, especifigue los programas de capacitacién:

(Existen procedimientos que permitan el control de asistencia, permanencia Yy

puntualidad de los empleados?

[~ Si I No



22.;Se establece en forma sistem &atica la rotacion de los empleados?

[~ Si ™ No

23. (Recibe informe de las actividades realizadas por las diferentes unidades?

[ Si " No
Sisu respuesta es “Si”, especifique que tipo de informe y cada cuanto: ________ _
TABULACION DE DATOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION DE

CAMPO REALIZADA AL Sr. ALCALDE Y CONCEJO MUNICIPAL DE SAN

BARTOLOME.



¢Considera que la Estructura Organizacional que tiene la

m unicipalidad es adecuada y esta acorde a las mnecesidades y
actividades que se realizan en ésta?
Tabla 1

ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL

Adecuada 2 2

No adecuada 1 3 4

Total 1 5 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo Municipal.
¢Considera que estan bien definidas las funciones de cada uno de los

em pleados que laboran en la M unicipalidad?

Tabla 2
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Si 2 2
No 1 3 4
Total 1 5 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo Municipal

¢Considera que el personal que labora en la Municipalidad cum ple de

m anera eficiente y responsable con sus obligaciones?

Tabla 3

ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEUJALES TOTAL




4.

Si 1 2

N o 1
Algunas Veces 3
Total 1 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo M unicipal.

¢Existen en la Municipalidad em pleados desem penando funciones que

no estan relacionadas al cargo?

Tabla 4
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Si 4
N o 1 2
Total 1 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo M unicipal.

5. ¢Cuenta la Municipalidad con manuales de funciones que instruyan y
guien al personal en el desem peno de sus actividades?
Tabla 5
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Si 1 4
N o 2
Total 1 6

6.

¢Quién

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo M unicipal.

es el responsable

contrataciéon del personal?

Tabla 6

del procedim iento de reclutam iento,

seleccion y

ALTERNATIVAS

ALCALDE

CONCEJALES

TOTAL

Jefe

de Personal, Alcalde

y




Concejo Municipal.

Alcalde y Concejo Municipal. 1 1
Concejo Municipal. 3 3
No se posee unidad. 1 1
Total 1 5 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo M unicipal.

7. ¢Cuales el procedimiento que se realiza para la contrataciéon del personal?

Tabla 7
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Entrevista y Examen 1 1

1 2 3
A través de Concurso
1 1
Curriculum, examen y
seleccion
1 1
Curriculum y entrevista
1 5 6

Total

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo Municipal

8. ¢cEn cuales de las unidades de la M unicipalidad utilizan personal técnico o

especializado?

Tabla 8




ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL

Catastro, Registro fam iliar,
Colecturia, Contabilidad,
Servicios M unicipales. 1 1
En ninguna de las unidades 1 1 2
En todas las unidades 2 2
Proyeccién Social 1 1

Total 1 5 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo M unicipal

II. Parte Evaluacion del Control Interno.

9. ¢Se ejerce un control eficiente de las actividades que se realizan
diferentes unidades de la m unicipalidad?
Tabla 9
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Si 4 4
N o 1 1 2
Total 1 5 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo Municipal

10. ¢Quién o quiénes se encargan

registros de la m unicipalidad?

Tabla 10

de fiscalizar y verificar las

en

las

operaciones y



ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL

Jefes de cada unidad

Auditor Externo

Corte de Cuentas de la

Republica 1 5 6

Total 1 5 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo Municipal

11. ¢El trabajo de fiscalizaciéon y verificacion de las operaciones y registros de

la M unicipalidad se realiza en una form a eficaz y eficiente?

Tabla 11
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Si 2 2
No 1 3 4
Total 1 5 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo M unicipal

12. ¢Esta definida la estructura organizativa de la m unicipalidad?

Tabla 12

ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEUJALES TOTAL




13. ¢Se

M unicipalidad?

Si 4 4
N o 1 1 2
Total 1 5 6
Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo Municipal
respetan los mniveles jerarquicos que existen dentro
Tabla 13
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Si 1 5 6
No
Total 1 5 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo Municipal

14. ¢La estructura que posee la Municipalidad esta actualizada?

Tabla 14
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Si 2 2
No 1 3 4
Total 1 5 6

15.

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo M unicipal

¢Se han realizado en

contrataciéon del personal?

Tabla 15

la M unicipalidad analisis de puestos,

ALTERNATIVAS

ALCALDE

CONCEUJALES

TOTAL

de

previo a la



Si 1 3 4
N o 2 2
Total 1 5 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo M unicipal

16. ¢Cuenta la

M unicipalidad

con una

Unidad

o

Secciéon de

Humanos que se encargue de seleccionar y contratar al personal?

17

18

Tabla 16

ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Si
N o 1 5 6
Total 1 5 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo Municipal

de

Recursos

las

su

.¢cSe contrata al personal tomando en cuenta los perfiles considerados
en el manual relativo a cada puesto?
Tabla 17
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Si 1 1 2
N o 4 4
Total 2 4 6
Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo Municipal
.cSe ejecutan program as de capacitacioéon que desarrollen
capacidades y aptitudes de los em pleados en el cam po
com petencia?
Tabla 18
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL



asistencia,

Si 1 4 5
No 1 1
Total 1 5 6
Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo M unicipal
19.¢Existen procedim ientos que perm itan el control de
permanencia y puntualidad de los em pleados?
Tabla 19
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Si 1 3 4
N o 2 2
Total 1 5 6

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo Municipal

20..Se establece en form a sistem atica la rotacién de los em pleados?

diferentes

Tabla 20
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL
Si 1 1
No 1 4 5
Total 1 5 6
Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo M unicipal
21.¢cRecibe informe de las actividades realizadas por las
unidades?
Tabla 21
ALTERNATIVAS ALCALDE CONCEJALES TOTAL

Si 1 1




Total 1 5

Fuente. Cuestionario dirigido al Sr. Alcalde y al Concejo M unicipal



ANEXO 3

GUIAS DE ENTREVISTA
REALIZADA A LOS JEFES DE LAS
DIFERENTES UNIDADES DE LA
MUNICIPALIDAD

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO



Guia de Entrevista a la Unidad de Contabilidad de la Alcaldia M unicipal de San Bartolom é.

O bjetivo: Obtener informaciéon sobre los procedimientos de control interno que se aplican en

la unidad.

Fechay hora de la entrevista

I DATOS GENERALES

Institucion:

Tiempo de desem pefiar el cargo:

Profesién u oficio:

Grado académico:

1. DESARROLLO

1. ¢(Cudles son las funciones que desempefia en la unidad?

2. ¢(Quién es la persona encargada de supervisary evaluar las actividades que se realizan
en la unidad?

3. ¢(Cree que es necesario que sus operaciones sean evaluadas poruna persona
independiente de la unidad?

4. (Estdn actualizados los registros contables?

5. ¢(Expligue como respalda las transacciones contables?

6. ¢(Las transacciones estdn registradas oportunamente?

7. ¢Qué principiosy normas aplicacon mas frecuencia en las transacciones contables?

8. ¢(Cadacuanto realiza los estados financieros?

9. (Quiénes accesan al sistema contable mecanizado?

10. (Recibe asistencia técnica para el manejo del sistema contable? jcon qué frecuencia?

11. ,Cada cudnto proporciona informaci6én financiera a la adm inistraciéon de la
M unicipalidad?

12.;Cuéles la base legal que aplica para los procedimientos que realiza?



13.

14.

15.

;Qué clase de recursos y materiales necesita la unidad para el buen desarrollo de las
actividades?
;Se le ha efectuado auditoria externa por parte de la Corte de Cuentas?

(;Quién da seguimiento a las observaciones encontradas por la Corte de Cuentas?

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO



Guia de Entrevista al responsable de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de San Bartolom é

O bjetivo: Obtener informacidon sobre los procedimientos de control interno que aplica el

responsable de tesoreria.

Fechay hora de la entrevista

DATOS GENERALES

Institucion:

Cargo que desempefia dentro de la institucion:

Tiempo de desempefiar el cargo:

Profesién u oficio:

Grado académico:

DESARROLLO

1. ¢(Quién es elresponsable de la tesoreria de la municipalidad?
2. ¢(Quién supervisa las actividades que realiza el responsable de tesoreria?
3. ¢(Existe acceso restringido al 4rea de caja y/o tesoreria?

4. (Quién hace las remesas o depdsitos de los ingresos que percibe la municipalidad?

5. ¢Se realizan arqueos al responsable de tesoreria? (Quiénes lo realizan? ¢Con que

frecuencia?

6. (Son supervisados los cortes de caja por una persona independiente a la responsable

que maneja el fondo de tesoreria? (Cudal es el procedimiento que utilizan para
supervisiéon?
7. ¢(La persona que recibe los fondos municipales es independiente de quien elabora
recibos de cobro de los servicios y tasas?
8. ¢(Quiénes realizan las conciliaciones bancarias con los estados de cuenta respectivos?
;Cada cuanto se concilian las cuentas bancarias con los estados de cuenta respectivos?
9. ¢(Existe caja Chica en la municipalidad? ;Quién eselencargado?

;Cuadleselmonto destinado para caja chica?



;Cuanto es el monto méaximo que se puede pagar de caja chica?

(Elencargado de caja chica rinde informe de liquidaci6on? (A quién y cada cuanto?
(Existen vales prenumerados para respaldar los desembolsos de caja chica?

10. ¢Existen manual de politicas y procedimientos para el uso de fondos?

11. ;Qué politicas aplica para el manejo de fondos?

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Guia de Entrevista para la Unidad de Colecturia de la Alcaldia M unicipal de San Bartolom é



O bjetivo: Obtener informacién sobre los procedimientos de control interno que se aplican en

la unidad.

Fechay hora de la entrevista

I DATOS GENERALES

Institucion:

Cargo que desempefia dentro de la institucion:

Tiempo de desempefiar el cargo:

Profesion u oficio:

Grado académico:

IL.DESARROLLO

1. ¢(Cudles son las funciones que realiza en la unidad de colecturia?

2. ¢(Existen manuales de politicas y procedimientos que controlen las actividades de
colecturia?

3. ¢(Existen recibos prenumerados para elcobro de las tasas, impuestos y contribuciones?

4. ¢Son respaldados los recibos de pago con los estados de cuenta del contribuyente?

5. ¢(Lapersona que recibe los ingresos es independiente de quien elabora los recibos?

6. (Realizan arqueo de documentos y efectivo recibidos por colecturia? (Quiénes lo
realizan? ;Cada cuanto tiempo?

7. ¢La persona que realiza los arqueos le extiende algin documento que respalde los

resultados de éstos?
8. ¢(Rinde informe por los ingresos percibidos por la municipalidad? (A quienes le rinde

informe? ;Cada cuéanto tiempo rinde el informe?



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO



Guia de Entrevista para la Unidad de Registro Fam iliar de la Alcaldia M unicipal de San

Bartolom é

O bjetivo: Obtener informaciéon sobre los procedimientos de control interno que se aplican en

la unidad.

Fechay hora de la entrevista

I DATOS GENERALES

Institucién:

Cargo que desempefia dentro de la institucidén:

Tiempo de desempefiarel cargo:

Profesién u oficio:

Grado académico:

I.L..DESARROLLO

1. ¢(Cudles son las funciones que realiza en la unidad?

2. (Qué tipo de documentos extienden en la unidad?

3. ¢CoOmo garantizan la conservacién de la informaci6on de los archivos?

4. ¢(Rinde informe sobre las actividades que realiza en la unidad? (A quienes? ;Con qué
frecuencia?

5. ¢(Cudales son los mecanismos y procedimientos para controlary procesar la informacioén
generada por el registro familiar?

6. (Son evaluadas las actividades que realiza en la wunidad? ;Quiénes realizan la
evaluacién? ;Con qué frecuencia?

7. ¢Qué tipo de observaciones le han realizado en la unidad las personas que evalGan sus
actividades? (D a seguimiento a las observaciones que le han encontrado?

8. ¢(Es suficiente el recurso humano y material con que cuenta la unidad para el desarrollo

de las actividades de manera eficiente?



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO



Guia de Entrevista para la Unidad de Secretaria M unicipal de la Alcaldia M unicipal de San

Bartolom é.

O bjetivo: Obtener informaciéon sobre los procedimientos de control interno que se aplican en

la unidad.

Fechay hora de la entrevista

l. DATOS GENERALES

Institucion:

Cargo que desem pefia dentro de la instituciéon: _________________________
Tiempo de desempefiarel cargo: __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o o o o o _______
Profesion u oficio: _ _ _ _ _

Grado académico: __ _ _ _ _ _ o _ ol

IL.DESARROLLO
1. ¢(Cudles son las funciones que realiza en la unidad?
2. (Estan descritas en manuales las funciones que realiza en la unidad?
3. ¢(Coémo se realiza el control de los diferentes acuerdos tomados porel Consejo
M unicipaly de las diferentes sesiones que se Illevan a cabo?
4. ¢Son publicados los acuerdos tomados porel Consejo Municipal? ¢(Por parte de
quienes son publicados?
5. ¢Son evaluadas las actividades que realiza en la unidad? ¢Quiénes realizan la
evaluacion? ;Con qué frecuencia?
6. ¢(Rinde informe sobre las actividades que realiza en la unidad? (A quienes? Con qué
frecuencia?
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO



Guia de Entrevista para la Unidad de Catastro, Cuenta Corrientey Cobros de la Alcaldia

M unicipal de San Bartolom ¢

O bjetivo: Obtener informaciéon sobre los procedimientos de control interno que se aplican en

la unidad.

Fechay hora de la entrevista

DATOS GENERALES

Institucion:

Cargo que desempefia dentro de la institucion:

Tiempo de desempefiar el cargo:

Profesion u oficio:

Grado académico:

DESARROLLO

(;Cudales son las funciones que realiza en la unidad?

(;Qué tipo de servicios presta la unidad?

;Quiénes son los responsables de la recuperacién de las cuentas por cobrar que tiene la
municipalidad por los servicios que presta?

;Se envian estados de cuenta a los contribuyentes? Quiénes son los responsables de
enviarlos? ¢Con qué frecuencia?

(Para elcobro de servicios y tasas que tipo de documento o norm ativa aplica?
;Quiénes realizan la gestién de cobro de los servicios y tasas? (Cémo realizan la
gestién? ;Con qué frecuencia?

(;Cuéles son las medidas de seguridad que utiliza para no realizar cobros indebidos?
(Los recibos de cobro estan previamente numerados?

;CoOomo se garantiza la seguridad de los recibos em itidos y no em itidos por la unidad?



10.

11.

12.

13.

14.

;Quiénes son los responsables de supervisar que los contribuyentes paguen por
rompimiento de calles, lineas de construccién, permiso de empresa y establecimiento?
(Existe una persona responsable de conciliar los montos de las cuentas corrientes
segln registros auxiliares o tarjetas individuales del contribuyente?

(Rinde informe sobre las actividades que realiza? (A quienes? (Con qué frecuencia?
;Son evaluadas las actividades que realiza en la unidad? ¢(Quiénes la evaltan? ¢Con
qué frecuencia?

(Qué tipo de observaciones le han realizado en la unidad? ¢(Da seguimiento a las

observaciones realizadas?
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EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Guia de Entrevista para la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales de la

Alcaldia M unicipal de San Bartolom é

O bjetivo: Obtener informacién sobre los procedimientos de control interno que se aplican en

la unidad.

Fechay hora de la entrevista

DATOS GENERALES

Institucién:

Cargo que desempefia dentro de la institucién:

Tiempo de desempefiar el cargo:

Profesién u oficio:

Grado académico:

DESARROLLO

(Cudles son las funciones que realiza en la unidad?

;Cuales son las politicas que aplica para efectuar las compras?

(Existe algin documento donde se establezcan las politicas para la adquisicién?

;Se realiza una programacién para la adquisicion y contratacién de bienes y servicios
para la municipalidad? ¢(¢En qué se basa para realizar la programacién?

;Se realiza evaluaciéon de las ofertas para la adquisicién y contrataciéon de servicios?
(Quiénes son los responsables de la evaluacién de las ofertas?

;Se mantiene un registro de las adquisiciones y contrataciones que se realizan en la
municipalidad?

;Cuales son las formas de contratacion que aplica para la adquisicion de bienes y
servicios en la municipalidad?

(Existe algin control para asegurar la garantia de las contrataciones?



10.

11.

12.

13.

14.

(En que forma se realiza el pago de los bienes y servicios adquiridos?

(Quiénes son los responsables de autorizaci6n, supervision, pago y registro de las
compras?

¢;Son evaluadas las actividades que realizan en la unidad? ;Quiénes evaltan las
actividades? Con qué frecuencia?

¢Rinde informe sobre las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios que
realiza? (A quiénes rinde informe? ;Con qué frecuencia?

(;Como se realiza la adjudicacién de los contratos para los proyecto?
;Cudadleselproceso de suscripcion para el contrato de personas a las que se les adjudica

el 6 los proyectos?
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EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Guifa de Entrevista Para la Unidad de Proyecciéon Social de la Alcaldia M unicipal de San

Bartolom é.

O bjetivo: Obtener informaciéon sobre los procedimientos de control interno que se aplican en

la unidad.

Fechay hora de la entrevista

I DATOS GENERALES

Institucion:

Cargo que desempefia dentro de la institucion:

Tiempo de desempefiar el cargo:

Profesién u oficio:

Grado académico:

1. DESARROLLO

1. ¢(Cudles son las funciones que realizaen la unidad?

2. ¢(Realiza las funciones que estdn plasmada en el manual de funciones?

3. ¢Son evaluados los proyectos que ejecuta la municipalidad? (Quién es el responsable
de evaluar los proyectos? ;Como evalia los proyectos? ;Con qué frecuencia los
evalta?

4. ¢(Cuédleselprocedimiento que utiliza para la gestion de proyectos?

5. ¢(Quién es elresponsable de asignarle los proyectos que va a ejecutaren la comunidad?

6. (De que sectores o instituciones recibe ayuda para el desarrollo social? (Qué tipo de
ayuda?

7. ¢(Rinde informe sobre las actividades que realiza en la comunidad? (A quiénes? ;Qué
tipo de informe? (Con qué frecuencia?

8. (Existe control de entradas y salidas en el suministro de bienes?



9. ¢(Qué clase de proyectos gestiona la unidad?
10. ;Para llevar a cabo la ejecucion de un determinado proyecto se realiza alguna
programaciéon?

11. ¢En que se basan para hacer la programaciéon?
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EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Guia de Entrevista Para la Unidad de Servicios M unicipales de la Alcaldia M unicipal de San

Bartolom é.

O bjetivo: Obtener informaciéon sobre los procedimientos de control interno que se aplican en

la unidad.

Fechay hora de la entrevista

I DATOS GENERALES

Institucion:

Cargo que desempefia dentro de la institucion:
Tiempo de desempefiarel cargo: __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o _ o oo _____
Profesiéon u oficio: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o ________
Grado académico:

. DESARROLLO

1. ¢(Cuéles son las funciones que desem pefia en esta unidad?

2. ¢Las funciones que desempefian estan escritas en algun documento?

3. ¢Son evaluadas las actividades que realiza en la unidad? (Quiénes la evaltan? ;Con que
frecuencia?

4. (Qué tipo de servicios presta la municipalidad?

5. ¢(Rinde informe sobre las actividades que realiza en la unidad? (Qué tipo de informe? (A

quién le rinde informe? ;Con que frecuencia?



ANEXO 4

LISTA DE COTEJO
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LISTA DECOTEJO

Instituciéon : Alcaldia M unicipal de San Bartolom é

1. DOCUMENTOS

Corr. Documento Sl N O
1.1 Cuenta con M isi6n

1.2 Cuenta con Vision

1.3 Cuenta con O bjetivos

1.4 Existe M anual de Funciones

1.4.1 Unidad de Secretaria M unicipal

1.4.2 Unidad de Colecturia

1.4.3 Unidad de Registro Fam iliar

1.4.4 Unidad de Catastro y Cuentas Corrientes
1.4.5 Unidad de Servicios M unicipales
1.4.6 Unidad de Contabilidad

1.4.7 Unidad de Proyeccién Social

1.4.8 Unidad de UAC I

1.5 Existe manual de Puestos

1.6 Existencia de M emoria de Labores

1.7 Planificacion Estratégica

1.8 Cuenta con un Organigrama Institucional
1.9 Cuenta con Manual de Contratacién de Personal
1.10 E xiste Plan de Capacitacion

1.11 Libro para el control de Asistencia de los Empleados
2. Mobiliario y Equipo de O ficina

2.1 Escritorios

2.2 Computadoras

2.3 Impresor

2.4 Ventiladores

2.5 M aquinas de Escribir

2.6 Contémetro

2.7 Calculadora

2.8 Teléfono
3. Activo Fijo

3.1 Fotocopiadora

3.2 Sistema Contable

3.3 Retroproyector

3.4 Camara Fotografica convencional

3.5 Céamara Fotografica Digital

3.6 Video Casetera

3.7 Aire acondicionado

3.8 Instalaciones, parques, zonas verdes

3.9 Vehiculos

3.10 M otos

3.11 Autobis

Camién Recolector de Basura




